На основу члана 20. Закона о слободи приступа информацијама у БиХ („Службени гласник БиХ“ број 28/00, 45/06 и 102/09) и члана 41. Статута Јавне установе „Центар за социјални рад“ Бања Лука, Директор Центра доноси
ИНДЕX  РЕГИСТАР  ИНФОРМАЦИЈА
Јавне установе „Центар за социјални рад“ Бања Лука
Овај Индеx регистар можете на Ваш захтјев добити на адреси:

Јавна установа „Центар за социјални рад“ Бања Лука, Гундулићева број 31,
или преузети на Wеб страници Центра  www.csrbl.org.

Јавна установа „Центар за социјални рад“ Бања Лука (у даљем тексту: Центар), и његова одјељења, посједују бројне информације, већином у писаном облику, у оригиналу или фотокопији.

Приступ информацијама детаљно је описан у Водичу за подносиоце захтјева за приступ информацијама, у смислу Закона о слободи приступа информацијама у БиХ (у даљем тексту:ЗОСПИ), а такођер Вам га може објаснити и  радник Центра овлаштен за информисање.

Овај Индекс регистар, уз називе Одјељења Центра, садржи основне врсте информација које 

Одјељења Центра, с обзиром на дјелокруг рада, посједују.

За информације које нису наведене у Индеx регистру, обратите се раднику Центра, овлаштеном за информисање. 

Послови у Центру организују се у оквиру одјељења и одсјека који чине јединствен процес рада у Центру и то: 

  1.  ОДЈЕЉЕЊЕ ОПШТИХ ПОСЛОВА
  2.  ОДЈЕЉЕЊЕ ЗА ПОРОДИЧНО-ПРАВНУ ЗАШТИТУ ДЈЕЦЕ И 
       ПОРОДИЦЕ
  3.  ОДЈЕЉЕЊЕ ЗА ОДРАСЛА и СТАРА ЛИЦА
  4.  ОДСЈЕК ЗА ПОРОДИЉСКА ПРАВА И ДОДАТАК НА ДЈЕЦУ 

 1. ОДЈЕЉЕЊЕ ОПШТИХ ПОСЛОВА
 Одјељење општих послова дефинише позиције у погледу радних мјеста: 

*  ПРИЈЕМНА КАНЦЕЛАРИЈА (нови приступ у раду са клијентима),

*  ПОСЛОВИ РЕЦЕПЦИОНЕРА,
*  ДИРЕКТОР
· Организује и руководи радом Центра, заступа и представља Центар према трећим лицима и одговара за законитост рада Центра,

· Предлаже Управном одбору програм рада, финансијски план, унутрашњу организацију послова и систематизацију радних мјеста и друге нормативне акте,

· Предузима мјере за ефикасно и законито извршење одлука, закључака и препорука Управног одбора,
· Извршава правоснажне одлуке Суда,

· Подноси извјештај о раду и финансијском пословању,

· Одлучује о потреби заснивања радног односа са новим радницима, распоређивању радника, престанку радног односа, изриче дисциплинске мјере,

· Доноси одлуке, упутства и наредбе у вези са радом и пословањем Центра,

*  КООРДИНАТОР ЗА РАЗВОЈ АКТИВНОСТИ
· Помаже директору у извршавању послова који се односе на извршавање дјелатности Центра,

· Замјењује директора у његовом одсуству, 

· Издаје упутства и налоге за рад одјељења, врши праћење и анализирање извршавања радних задатака по свим одјељењима,

· Учествује у изради извјештаја о раду и пословању Центра, изради плана и програма рада Центра, израђује анализе,

· Организује и координира рад одјељења,

· Истражује потребе, планира и учествује у организацији перманентног стручног образовања запослених у Центру,
· Стара се о извршењу послова и радних задатака и укупном раду одјељења,

· Води рачуна о законитости рада,

· Сарађује са директором и свим одјељењима,

· Координира и руководи радом Стручног вијећа,

· Пружа стручну помоћ у раду,

· У складу са потребама Центра, планира, организује  и координира све активности везане за волонтере,  

· Развија и прати квалитет рада у складу са ИСО стандардима,

· Развија и његује добре међусобне односе,

· Непосредно учествује у извршавању стручних послова и по потреби се укључује у тимски рад,

· Истражује и иницира развој нових услуга у складу са принципима савременог социјалног рада,

*  КООРДИНАТОР ЗА САРАДЊУ СА ПАРТНЕРИМА
· Иницира и организује сарадњу са партнерима у правцу развоја мјешовитог система пружања услуга,

· Иницира и потиче израду и потписивање Меморандума о сарадњи,

· Учествује у планирању и организацији перманентног стручног образовања радника Центра,

· Учествује у дефинисању индикатора за праћење квалитета услуга,

· Учествује у дефинисању процедура рада,

· Учествује у праћењу реализације активности дефинисаних Меморандумима о сарадњи,

· Организује континуиране и редовне састанке партнера на координацији појединих активности,

· Сарађује, организује и координира добровољне активности грађана, удружења, хуманитарних и других невладиних организација које имају за циљ провођење социјалне заштите,

· Иницира и организује истраживање потреба корисника у заједници,

· Промовише ефективну комуникацију између свих стручних радника и чланова релевантних органа,

· Подстиче умрежавање невладиних организација у циљу подстицања размјене информација, сарадње,

· Организује едукацију стручних радника Центра као и партнера у пројектним активностима,

· Перманентно прати развој савремене праксе социјалног рада у окружењу и развијеним земљама Европе и свијета са циљем прилагођавања добрих искустава у нашем контексту,

· Прикупља информације за базу података о пројектима и невладиним организацијама и дистрибуира  информације релевантним стручним тимовима,

· Израђује промотивне материјале, припрема и дистрибуира  све комуникацијске, односно промотивне материјале (издања новина, часописа, флајера, памфлета, постера, брошура),

· Координира сарадњу са медијима и обједињује објављене материјале,

· Истражује и иницира развој нових услуга у складу са принципима савременог социјалног рада,

*  ПРАВНИ ПОСЛОВИ И ПОСЛОВИ СТАРАТЕЉСТВА:

· обавља задатке везане за статус Центра, 

· заступа Центар  пред надлежним судовима, органима управе или другим правним лицима,

· сарађује  са надлежним субјектима по питањима остваривања правних интереса Центра,

· израђује уговоре из дјелокруга рада Центра,

· прати правне прописе  и пружа правну помоћ у вези примјене прописа,

· обавља послове у вези нормативне дјелатности Центра (припрема и израђује правилнике и друге опште акте и врши њихово усклађивање са законским прописима),

· обавља послове везане за рад Управног одбора (пружа стручну помоћ у раду, припрема материјал за сједнице, води записнике, израђује закључке, одлуке и друге акте и прати реализацију истих),

· обавља послове везане за остваривање права радника из радног односа,

· обавља послове везане за покретање и вођење  поступка по питању дисциплинске и материјалне одговорности радника,

· обавља  послове везане за пријем радника у радни однос, престанак радног односа, распоређивање радника, пензијско и здравствено осигурање радника, издавање посебних рјешења, увјерења и других аката,

· води  матичне књиге запослених радника и персоналних досијеа радника,

· обавља  послове  везане за стамбену проблематику,

· обавља активности везане за заштиту на раду и заштиту од пожара,                   

· доноси  рјешење о стављању под старатељство малољетне дјеце,

· доноси  рјешење о постављању сталног стараоца малољетној дјеци,

· доноси рјешење о престанку старатељства над малољетном дјецом,

· доноси рјешење о постављању стараоца у чину за малољетну дјецу,

· доноси  рјешење о усвајању дјетета,

· доноси рјешење о повјеравању дјетета трећем лицу,

· доноси  рјешење о смјештају дјетета у хранитељску породицу,

· дзрађује уговор  о смјештају дјетета у породицу,

· доноси   рјешење о трошковима смјештаја,

· израђује  споразум са хранитељима,

· доноси   рјешење  о појачаном надзору над вршењем родитељског права,

· покреће  кривични поступак против родитеља који занемарују и злостављају своју дјецу,

· обавља послове у поступку утврђивања  издржавања дјеце,

· обавља активности у поступку утврђивања и оспоравања очинства,

· обавља активности у поступку давања сагласности за издавање путних исправа и виза за дјецу,

· обавља активности око поступка за одузимање или ограничавање родитељског права, те продужење истог,

· обавља активности око процјене потребе и најбољег интереса везано за отуђивање имовине дјеце и  малољетних лица под старатељством,

· даје  сагласност за промјену имена и презимена малољетне дјеце,

· обавља активности око вођења евиденције дјеце дате на усвојење,

· обавља активности око вођења евиденције о издржавању дјеце,

· доноси  рјешење о стављању под старатељство пунољетног лица,

· доноси  рјешење о постављању сталног стараоца пунољетном лицу,

· доноси рјешење о престанку старатељства над пунољетним лицем,

· доноси рјешење о постављању стараоца у чину пунољетном лицу,

· обавља активности око поступка за одузимање и враћање пословне пособности,

· обавља активности око процјене потребе и најбољег интереса везано за отуђивање имовине за лице стављено под старатељство,

· узима извјештај стараоца на записник, 

· врши контролу предаје имовине лица под старатељством-стараоцу,

· поред извјештаја, повремено, личним увидом контролише како старалац врши своје дужности према штићенику,
*  ПОСЛОВИ ЗА НОВЧАНЕ НАКНАДЕ 

· Заприма предмет од социјалног радника који је водитељ поступка,

· Обавља активности око комплетирања документације потребне за остваривање права на новчана давања,

· Обавља активности око уношења података у евиденцију ради формирања базе података и израде рјешења за:

А.  Новчане накнаде које се исплаћују клијентима

Б.  Новчане накнаде које се односе на смјештаје клијената  у  социјалне

     установе

В.  Новчане накнаде које се односе на смјештај у хранитељским

     породицама

Г.  Новчане накнаде које се односе на плаћање превоза у сврху

     професионалног оспособљавања клијената 
Д. Исплате по основу хитних и непредвиђених потреба (трошкови сахране клијената, превоза за клијенте и сл.)

Ђ.  Здравствена заштита

*  ПОСЛОВИ ОПЕРАТЕРА ЗА НОВЧАНЕ НАКНАДЕ
Обавља оператерске послове око уношења података у компјутер ради формирања базе података и израде рјешења за:

а) кориснике права на новчану помоћ, једнократну новчану помоћ и права на помоћ и његу другог лица, 
б) смјештај клијената у социјалну установу,

в) смјештај клијената у хранитељску породицу,

г) плаћање накнаде за превоз у сврху професионалног оспособљавања клијената,

д) исплате по основу хитних и непредвиђених потреба-трошкови сахране клијената, превоза за клијенте и сл.

ђ) плаћање накнаде за здравствену заштиту.

Води рачуна о потпуности података у бази података, те свакодневно ажурира унесене податке,

Израђује рјешење и врши дистрибуцију рјешења клијентима и рачуноводству ради исплате, те Министарству здравља и социјалне заштите Републике Српске ради ажурирања базе података,

  ШЕФ РАЧУНОВОДСТВА
· Израђује периодичне и завршне обрачуне,

· Организује рад и стара  се да се  послови обављају у складу са законом,

· Прати  прописе и стара се  о њиховој правилној примјени,

· Стара се о извршењу и уредном измирењу друштвених обавеза,

· Даје стручна упутства радницима за њихов рад,

· Стара се о правилности обрачуна зараде,

· Остварује потребну сарадњу са надлежним органима (Служба платног промета и банке),

· Израђује и подноси потребне информације директору, Управном одбору и указује на финансијско стање Центра,

· Врши контирање финансијских докумената,

 ПОСЛОВИ ФИНАНСИЈСКОГ КЊИГОВОЂЕ 

· Врши књижење финансијских докумената (са налогом),

· Води књиге основних средстава и ситног инвентара,

· Води картотеку штићеника смјештених у установе социјалне заштите,

· Плаћа рачуне,

· Врши обрачун плате и  накнаде радницима,

ПОСЛОВИ БЛАГАЈНИКА

· Врши исплату једнократних новчаних помоћи путем благајне (готовински),

· Врши исплату по уговору о дјелу и друге исплате (путем налога судских такса, накнаде за боловање преко 120 дана и накнаде плата породиљама),

· Попуњава М-4 обрасце за ЈФ ПИО,

· Формира и уредно води и чува документацију о благајничком пословању,

· Стара се и одговара за правилну и закониту употребу готовине и хартија од вриједности и одговара за њихову безбједност,

 ПОСЛОВИ ЛИКВИДАТОРА СОЦИЈАЛНИХ ДАВАЊА
· Врши исплату за слиједеће облике давања: 

· Помоћ дјеци без родитељског старања,

· Помоћ дјеци за школовање, 

· Помоћ старим лицима у породици,

· Новчане помоћи,

· Право на додатак за помоћ и његу другог лица,              

· Социјално-педагошка животна заједница,

· Општи облик (веће једнократне помоћи, трошкови сахране, струје, итд),

· За све облике исплате отвара картоне за исплату и књижи исплате,

· Отвара и формира досијеа,

 ПРАТЕЋИ ПОСЛОВИ

(послови протокола и архиве, послови техничког секетара, послови оператера, послови систем администратора, послови кућног мајстора, послови возача и послови одржавања хигијене).
2. ОДЈЕЉЕЊЕ ЗА ПОРОДИЧНО-ПРАВНУ ЗАШТИТУ ДЈЕЦЕ И
    ПОРОДИЦЕ

 Одјељење за породично-правну заштиту дјеце и породице групише слиједећа адна мјеста:
*  ПОСЛОВИ - НАСИЉЕ У ПОРОДИЦИ: 
· заприма предмете - информације које се односе на насиље,

· предузима потребне радње у циљу хитног збрињавања (примарно дјеце) жртава породичног насиља,

· подноси захтјеве Тужилаштву у вези иницијативе за покретање кривичног поступка,

· сарађује са Сигурним кућама и невладиним организацијама са циљем најефикасније заштите жртава насиља,

· организује и проводи заштитне мјере које су у надлежности Центра, а прописане су Законом о заштити од насиља у породици и Правилницима о примјени заштитних мјера, 

· води  евиденцију  о запримљеним предметима који се односе на насиље, 

· позива осумњиченог или осуђеног насилника са циљем суочавања са посљедицама свог понашања,

· организује и проводи заштитне мјере које су у надлежности Центра, а прописане су Законом о заштити од насиља у породици и Правилницима о примјени заштитних мјера, 
· упознаје насилника са посљедицама његовог понашања и могућим санкцијама,
*  ПОСЛОВИ - ДЈЕЦА БЕЗ АДЕКВАТНОГ РОДИТЕЉСКОГ СТАРАЊА 
· покреће  поступак  за одузимање или ограничавање родитељског права,

· обавља све активности за заштиту дјеце без родитељског старања и заступање њиховог најбољег интереса,

· врши смјештај  и праћење дјеце смјештене у дјечије домове,

· проводи програм инклузије дјеце из дјечијих домова у природну-примарну средину,

· обавља активности везане за промоцију,  одабир, едукацију и праћење хранитељских породица,

· врши смјештај и праћење дјеце смјештене у хранитељске породице,

· обавља активности у поступку усвојења дјеце без родитељског старања, 

· обавља послове везане за утврђивање очинства,

· обавља активности везане за развој алтернативних модела збрињавања дјеце,

· обавља активности око организације извршавања надзора над вршењем родитељског права,

· обавља активности  око постављања сталног стараоца или стараоца  у чину за дјецу,

· обавља активности у вези издавања увјерења, сагласности и одобрења,

· сарађује  са Одсјеком за породиљска права и додатак на дјецу у вези регулисања дјечијег додатка за дјецу без родитељског старања,

· прати дјецу смјештену у социо-педагошке животне заједнице, пружа подршку хранитељима, и осигурава контакт дјеце са њиховим биолошким породицама,
*  ПОСЛОВИ - ДЈЕЦА СА ПОСЕБНИМ ПОТРЕБАМА 
· обавља активности везане за сензибилизацију  заједнице на раном откривању дјеце са посебним потребама,

· припрема породицу  и дјецу за Комисију за разврставање дјеце и омладине ометене у физичком и психичком развоју, 

· организује  рад Комисије за разврставање, израђује налазе и рјешења,

· успоставља базу података и ажурно води евиденцију за ову категорију дјеце,

· израђује индивидуални  план рехабилитације и оспособљавања за дјецу са посебним потребама,

· обавља индивидуални психо-социјални  рад са родитељима,

· организује смјештај дјеце у социјално-здравствене установе за рехабилитацију, лијечење и оспособљавање,

· обавља групни рад са родитељима,

*  ПОСЛОВИ - МИРЕЊЕ БРАЧНИХ ПАРТНЕРА
· заприма и води поступак мирења брачних партнера са малољетном дјецом у складу са одредбама Породичног закона,

· савјетодавно терапијски рад са партнерима,

· писање записника  о проведеном мирењу кога уручује подносиоцима захтјева,

· писање записника са закључком о одустајању странке од захтјева-мирење успјело,

· писање записника са закључком о умировљењу поступка, са приједлогом за наставак рада у породичном савјетовалишту,

· активности у вези договора родитеља око повјеравања дјеце јадном од родитеља, након развода брака-постигнут договор,

· посредовање са родитељима око договора о доприносу издржавању дјеце - постигнут договор,

· активности у вези припреме малољетне дјеце за развод родитеља, и будућу организацију живота - разговор са малољетном дјецом школског узраста,

· присуствовање судским расправама у вези развода брака, теренске посјете родитељима,

· заприма и води поступак достављања мишљења Суду, око повјеравања малољетне дјеце једном од родитеља,

· Посредовање и савјетодавно терапијски рад са родитељима,

· Активности на процјени социо-економског статуса родитеља – теренске посјете,

· Активности на процјени родитељске компетенције - разговори и тестови за  родитеље,

· Активности на процјени жеље и потреба дјеце школског узраста – разговори са дјецом,

· Активности на прикупљању мишљења из школе или Центар за ментално здравље,

· Активности на прикупљању појединачних налаза и мишљења стручних радника,

· Присуствовање судским расправама у вези развода брака, 
· Рад на измјени одлуке о повјеравању дјеце на тражење Суда, другог Центра, или странке лично,

· Достављање мишљења другим Центрима о социо-економским приликама и родитељској подобности за родитеља који живи у Бањој Луци.

·  Заприма и води поступак регулисања контакта родитеља са малољетном дјецом, у складу са одредбама Породичног закона,

·  Посредовање и савјетодавно терапијски рад са родитељима,

·  Посредовање на успостави договора родитеља везано за провођење личног контакта родитеља са малољетном дјецом,

· Писање записника са закључком о одустајању од захтјева,

· Посредовање на успостави договора родитеља везано за провођење личног контакта родитеља са малољетном дјецом - писање записника са 

· Споразумом родитеља,

· Активности на процјени жеље и потреба дјеце школског узраста - разговори са  дјецом,

· Активности приликом доношења рјешења о регулисању личног контакта 

         родитеља са малољетном дјецом,

· Организовање усмене расправе,
· Активности на прикупљању појединачних налаза и мишљења стручних радника,

· Активност на процјени социо-економског статуса родитеља - теренске посјете,

· Доношење рјешења,

· Активности у вези жалби родитеља другостепеном органу,

· Праћење реализације контакта радитељ - дијете, и активности на извршавању споразума - рјешења Центра за социјални рад - отклањање проблема у провођењу контакта,

· Рад на измјени одлуке о провођењу личног контакта родитеља са малољетном дјецом лично.

· Заприма и води поступак ванбрачних партнера са малољетном дјецом, у 

· складу са одредбама Породичног закона,

· Активности на помирењу ванбрачних партнера и наставка заједничког живота авјетодавно терапијски рад,
· Активности у вези договора родитеља око повјеравања дјеце једном од

· родитеља, након прекида ванбрачне заједнице радитеља - постигнут договор,

· Посредовање са родитељима око договора о доприносу издржавања дјеце   постигнут договор,

· Активности на процјени жеље и потреба дјеце школског узраста - разговори са дјецом,

· Активност на процјени социо-економског статуса родитеља - теренске посјете,

· Активности на процјено родитељске компетенције - разговори и тестови за родитеље,

· Доношење рјешења о повјеравању малољетног дјетета након прекида ванбрачне заједнице родитеља,

· Активности у вези жалби родитеља другостепеном органу,

*  ПОСЛОВИ - МАЛОЉЕТНИ ПРЕСТУПНИЦИ 
· Доноси  рјешење о провођењу васпитне мјере појачаног надзора органа социјалног  старања (ПНОС),

· Израђује индивидуални програм рада за малољетнике којима је изречен ПНОС,

· Организује  праћења и реализације индивидуалног плана,

· Израђује  извјештај и доставља извјештај Суду о реализацији програма у провођењу мјера,

· Учествује на контролним рочиштима за малољетнике према којима се проводи ПНОС.
1.  Послови социјалног педагога У ЈУ ЦСР Бања Лука  

     А. Програми превенције

· Иницира формирање коориднационог одбора за прећење и превенцију малољетничког преступништва,

· Организовање пилот истраживања малољетничког преступништва у Граду 

· Едукација  и тренинзи за наставнике и волонтере о малољетничком преступништву,
· Обавља социо-едукативни рад по школама са дјецом у ризику - асоцијалног понашања,
· Савјетодавно-терапијски рад са дјецом са поремећајем у понашању, која нису починила кривична дјела,
· Савјетодавно терапијски рад са малољетним починиоцима кривичних дјела и њиховим родитељима.

 Б. Старатељство над малољетним лицима

 В. Активности током припремног поступка

· Поступак дијагностике,

· Израда социјалне анамнезе и достављање Суду извјештаја са приједлогом  мјере,

· Присуство стручног радника главним претресима на Суду.

       Г.  Провођење васпитних мјера појачаног надзора органа социјалног старања (ПНОС)

· Доноси  рјешење о провођењу васпитне мјере појачаног надзора органа социјалног старања (ПНОС),

· Израђује индивидуални програм рада за малољетнике којима је изречен ПНОС,

· Организује  праћења и реализације индивидуалног плана,

· Израђује  извјештај и доставља извјештај Суду о реализацији програма у провођењу мјера,

· Учествује на контролним рочиштима за малољетнике према којима се проводи ПНОС.

     Д. Провођење васпитних мјера појачаног надзора родитеља (ПНОР)

     Ђ. Праћење и надзор над боравком малољетника у васпитнопоправноj  установи

      Е.  Подршка функционалном оспособљавању дјеце

· Припрема и организовање ванредног полагања разреда, за дјецу која су прекинула редовно школовање (психосоцијална подршка породици и школи).

      Ж.  Осуђена лица

· Упознавање са социо-економским и породичним приликама осуђеног лица,

· Израда социо-педагошке анамнезе са приједлогом даљег поступања у КПЗ-у,

· Постпенална заштита.

      З.  Сарадња са МУП-ом

· Контакти,

· Присуствовање саслушањима малољетних лица.

      И.  Активности општег типа

· Присуство стручних радника Вијећу за дјецу,

· Едукације,

· Израда мјесечних и годишњих извјештаја о раду,

· Рад са студентима, менторски рад (Дефектолоког факултета, Факултета за социјални рад, Високе школе унутрашњих послова),

· Контакти са медијима, Омбдусманом, Центром за ментално здравље,

· Управни одбор - припремање предмета и присуствовање сједницама,

· Учешће у раду других сектора,

· Учешће на семинарима.

     2.   Послови стручних радника запослених у Дневном Центру за малољетне преступнике

· Позивање малољетника и њихових родитеља на разговор,

· Разговор са малољетником и његовим родитељима,

· Излазак на терен ( кућне посјете ),

· Израда социјалне анамнезе

· Израда индивидуалног плана заштите,

· Израда иницијалног плана заштите,

· Израда социјалне карте,

· Упознавање малољетника и родитеља са активностима Дневног центра,

· Израда споразума о укључивању у Дневни центар,

· Попуњавање листића праћења,

· Остали административни послови,

· Разговори са корисницима,

· Састанак стручног тома (мали састанак),

· Састанак стручног тима и корисника ( велики састанак ),

· Терапијска група за малољетне преступнике,

· Креативне активности,

· Слободне активности у Дневномј центру,

· Слободне активности ван Дневног центра,

· Спортске активности у Дневном центру,

· Спортске активности ван Дневног центра,

· Сарадња са градским спортским клубовима, укључивање корисника и 
· праћење,

· Индивидуална подршка учењу,

· Организовање инструктивне наставе за кориснике Дневног центра,

· Праћење корисника Дневног центра у школи и на практичној настави,

· Пружање подршке и помоћи приликом промјене или уписа у школу,

· Припрема и организовање ванредног полагања испита,

· Писање мјесечних извјештаја за кориснике,

· Обезбјеђивање уџбеника и других докумената,

· Остали административни послови,

· Оспособљавање за самоаталан живот,

· Учешће на семинарима и разговори са медијима,

· Обезбјеђивање исхране,

· Терапијска група за родитеље малољетних преступника,

· Организовање и одлазак на излет.

       3. Послови стручних радника запослених у Прихватној станици за дјецу затечену у скитњи

· Израда докумената о прихвату дјетета,

· Организовање сигурног и хуманог краткотрајног боравка дјетета,

· Утврђивање идентитета малољетних лица затечених и скитњи и упознавање са околностима под којима је дијете отишло у скитњу,

· Израда кратке социјалне анамнезе,

· Обезбјеђивање исхране,

· Обезбјеђивање хигијенских мјера,

· Обезбјеђивање чисте одјеће,

· Организовање слободног времена,

· Хитно контактирање породице, органа старатељства или других установа из којих је дијете побјегло,

· Превоз и пратња дјетета приликом враћања у породицу или установу из које је дијете побјегло или предаја дјетета надлежном органу старатељства,

· Израда докумената о предаји дјетета.

*  ПОСЛОВИ - ПСИХОЛОШКО-ПЕДАГОШКА ПОДРШКА
А. Послови психолога
· обавља интервју са клијентима, психотерапијски, психодијагностички и савјетодавни рад,

· Даје писмени налаз и мишљење,

· Врши експертизу личности код прекршајног поступка код малољетника, 

· Ради са малољетним и одраслим лицима који имају сметње у социјалном функционисању по основу различитих узрока, 

· Учествује у креирању индивидуалног плана за малољетна и одрасла лица у односу на дијагностику и потребе клијената,

· Обавља послове везане за заштиту дјеце из породица са поремећеним породичним односима и учествује у сређивању тих односа,

· Обавља послове везане за заштиту дјеце и омладине са поремећајима у друштвеном понашању,

· Ангажује се у тиму за провођење мјера: појачаног надзора родитеља, појачаног надзора органа старатељства, упућивање у васпитну установу, упућивање  у васпитно-поправни дом и казнено-поправни дом,

· Укључује се, по потреби, у послове рада Комисије за разврставање дјеце и омладине са сметњама у физичком и психичком развоју и Комисије за оцјењивање способности лица у поступку остваривања права из социјалне заштите,  

· Укључује се, по потреби, у послове других извршилаца, а нарочито послове за насиље у породици, послове са лицима са поремећајима у менталном здрављу и послове са зависницима,
Б. Послови педагога

· Обавља савјетодавно-васпитни рад са дјецом школског узраста (дјеца асоцијалног понашања, кривично неодговорна дјеца, дјеца починиоци кривичних дјела),

· Израђује индивидуални план заштите дјетета,

· Учествује у поступку око остваривања права и интереса дјетета,

· Израђује планове и програме за превенцију и сузбијање васпитне запуштености са конкретним обавезама и задужењима појединих носилаца,

· Координира активности које обухватају едукацију и програме за подизање нивоа свијести младих кроз јавно мијење и рад у школама,

· Сарађује са школама у оквиру секундарне превенције асоцијалног понашања (бјежање из школе, напуштање редовног школовања),

· Учествује у тиму са циљем заштите дјеце из породица са поремећеним породичним односима, дјеце и омладине са поремећајима у друштвеном понашању, дјеце без родитељског старања, и другим случајевима по одлуци стручног вијећа,

· Врши надзор над вршењем родитељског права (учествује у тимском одлучивању о покретању поступка за вршење сталног надзора над родитељским правом), извјештај,

· Обавља активности везане за ограничавање родитељског права (учествује у тимском одлучивању о одузимању дјетета од родитеља и повјеравање другом лицу, породици или установи, прати  програм заштите малољетног лица,  обилази клијента на терену, води евиденцију, престанак ограничења родитељског права-педагошки аспект),

· Учествује у тиму око смјештаја дјеце у друге породице и установе, 

· Сарађује са надлежним институцијама у складу са прописаним процедурама Центра,

· Формира, води и чува евиденцију и документацију 
* ПОРОДИЧНО САВЈЕТОВАЛИШТЕ
· Обавља предбрачно савјетовање,

· Обавља савјетодавни рад за породице које се обрате због акутне брачне кризе,

· Обавља савјетодавни рад за адолесцентне кризе,

· Обавља савјетодавне активности за сараднике из система владиног и невладиног сектора који раде са клијентима Центра,

· Обавља терапијски рад са породицама у смислу превазилажења тешкоћа са којима се сусрећу током свог развоја,

· Обавља терапијски рад са циљем изналажења рјешења у односу на проблем којега понуди неки од чланова породице,

· Обавља терапијски рад са породицама за које Стручно вијеће Центра оцијени да је потребно организовати,

· Обавља терапијски рад са жртвама насиља у породици,

· Обавља социо-едукативни рад са насилницима,

· Сарађује са невладиним организацијама на организовању активности "Сигурне куће" за жртве насиља, 
3.  ОДЈЕЉЕЊЕ ЗА ОДРАСЛА И СТАРА ЛИЦА
*  ПОСЛОВИ - СМЈЕШТАЈИ 
· Ради на превенцији и другим видовима збрињавања - надзора изван       институција,

· Пружа подршку клијентима на самозаступању,

· Обавља превентивни рад на отварању дневних центара,

· Обавља превентивни рад на отварању кућа за самосталан живот,

· Ради на тражењу узрока о потреби смјештаја и на подршци  у проналажењу алтернативних рјешења укључујући клијента и породицу, родбину и пријатеље, Уколико се дође до заједничког приједлога на задовољење обе стране опредјељује  се за такво рјешење   -  уз помоћ одређене новчане накнаде организује  помоћ у кућним пословима, надзор и слично, а све то ради само код потенцијалних смјештаја (накнада),

· Сарађује са  стручним радницима задуженим на пословима збрињавања у заједници, особама са инвалидитетом, особа са проблемима у менталном здрављу, те и другим према одлуци стручног вијећа,

· Учествује у изради  брошура за анимацију алтернативних модела смјештаја,

· Израђује план око изналажења хранитељских породица и рад на афирмацији, односно анимирању ванинституционалних смјештаја,

· Изналази  хранитељске породице у сарадњи са локалном заједницом,

· Учествује у едукацији за ванинституционални смјештај,

· Пружа подршку штићенику и хранитељској породици у току прихата штићеника са освртом на јачању воље штићеника да за себе учини одређене радње у границама својих могућности,
· Израђује план дјеловања за сваког клијента који се смјешта у институцију, чињенице у институцији и квалитету живота у истој,

· Утврђује мотив и узрок смјештаја као и неопходност истог,

· Изналази и друге  могућности, указује на све чињенице о институцији као и о квалитету живота у истој,

· Прибавља сву потребну документацију, сачињава социјалну анамнезу, износи  на Вијеће, доноси  рјешење о смјештају и доставља установи сву документацију укључући и мишљење клијента,

· Пружа подршку клијенту и породици у поступку смјештаја и указује  о неопходности што чешћих контаката након смјештаја,

· Увезује се са свим организацијама које имају контакте са установом - институцијом,

· Сачињава  дугорочни и краткорочни план обилазака - посјета,

· Врши обилазак штићеника код којих се не знају адресе родитеља или сродника,

· Пружа подршку штићенику и породици за што чешћим посјетама - контактима, а уколико нема контаката - иницирати их, подстиче сроднике и пријатеље на контакте,

· Обилази  све штићенике у хранитељским породицама са посебним освртом на квалитет живљења,

· Врши испитивање  било каквих наговјештаја занемаривања и злоупотребе штићеника од стране радника установе и хранитељских породица, а све у циљу побољшања квалитета живљења штићеника,

· Заприма и комплетира захтјеве за помоћ у кући,

· У сарадњи са координатором Тима који врши услуге, одређује врсту и вријеме трајања услуге,

· Обавља увиђај у циљу сагледавања услова становања и могућности -немогућности самосталног функционисања,

· Ради на изради Плана услуга и прати рад тима,

· Сарађује са градским Црвеним крстом, Партнером, Каритасом и другим
· Ради на организовању достављања топлог оброка напокретним и материјално угроженим лицима

· Ради на изналажењу добровољаца - волонтера, и лица која пружају услуге,

· Промовише услуге помоћи у кући, а у циљу повећања броја корисника, како би корисник остао у својој средини,

· активно учествује на организовању Тимова  за рад, у приградским и сеоским подручјима,

· Израђује социјалне анамнезе,

· Износи приједлог о учешћу сродника, имовине корисника, сачињава службене забиљежбе и сл.,

· Предлаже менаџменту износ цијена за одређене услуге,

· Организује и одржава мјесечне радне састанке са  тимовима,

· Обилази 1-2 пута мјесечно кориснике, ради контроле и пружа психосоцијалну подршку,

· Контактира са сродницима и законским насљедницима, са циљем да се 

· покидане везе нормализују,

· У сарадњи са породичнијм љекаром и службом Хитне помоћи, збрињава корисника на болничко лијечење,

· Обавља послов везане за сахрану корисника, и остале послове.
· Утврђује комплетност  документације,

· Утврђује  могућност учешћа у плаћању трошкова смјештаја законских обавезника,

· Активира пензију уколико је пензија у стању мировања,

· Ако се родитељ или законски обавезници налазе ван Републике Српске или у иностранству, проналази адресе, ступа у контакт са циљем да преузму штићенике - спаја породице или инсистира на учешћу у плаћању трошкова смјештаја,

· Врши израду социјалне анамнезе  са посебним освртом на имовину лица и законске обавезнике, улаже у предмет,

· Потражује  од установа за сваког штићеника исцрпан извјештај о здравственом стању и контакту са породицом,

· Исказује  број лица за које Центар плаћа смјештај у цјелости, број лица са учешћем штићеника и број лица са учешћем породице,

· Устројава  евиденцију лица смјештених у установама,

· Устројава  евиденцију лица смјештених у другим породицама

*  ПОСЛОВИ - ЗБРИЊАВАЊЕ У ЗАЈЕДНИЦИ 
· Непрекидно ради са појединачним клијентима као водитељ случаја, 
· Сарађује са другим одјељењима за пружање услуга клијентима,

· Сагледава индивидуалне потребе клијента и израђује индивидуалне планове,

· Обилази клијенте, води забиљешке и разговоре, води евиденцију у бази  корисника и шифрира услуге,

· Ради на помоћи клијенту да прихвати обољења и одржавање здравља клијената са инвалидитетом и хроничним обољењима,

· Даје информације клијенту о могућности помоћи волонтера,

· Мотивише и укључује породице и сроднике у живот клијента, 

· Помаже у превазилажењу кризних ситуација породице и клијента,

· Учествује у едукацији волонтера и комисија при мјесним заједницама у циљу пружања квалитетне помоћи клијентима,

· Организује и прати реализацију социјалних услуга у циљу остварења ванинституционалне заштите (кућна њега, заштићено становање, дневни боравци, прихватне станице, јавне кухиње, подршка при запошљавању и друге услуге.)

· Заговара и учествује у превентивним програмима за угрожене групе: хуманитарне акције, субвенције, прикупљање одјеће и обуће, набавка лијекова и друго,

· Ради на умрежавању са постојећим системима: владиним, приватним и невладиним сектором,  и предлаже нове услуге на основу потреба киљената,

· Прати промјене у локаној заједници и учествује у истраживањима,

· Комплетира захтјев за једнократне помоћи у сарадњи са клијентом,

· Доноси рјешења о одобравању права на једнократну новчану помоћ,

· Комплетира и обрађује захтјев за право на туђу његу и помоћ,

· Доноси рјешења о признавању права на ТЊП,

· Заприма и комплетира захтјев за сталну новчану помоћ у сарадњи са 

· корисницима,

· Обавља увиђај у породичне прилике и услове у којима живи клијент,

· Израђује социјалне анамнезе и иницијални план, лист праћења,

· Презентује захтјев на Стручном тиму,

· Доноси рјешење о признавању права на новчану помоћ,

· Годишње врши ревизију предмета,

· Доноси рјешење о престанку права након ревизије или смрти корисника,

· Одлучује о праву на трошкове сахране и обавља послове везане за трошкове-доноси рјешење, парафира рачун, ради на проналажењу сродника који ће обавити сахрану,

·  Ради на увиђајима за лица која се по хитном поступку, због личне угрожености, морају хитно збринути уз сарадњу других институција,

· Сарађује са комуналном полицијом, хигијенско-епидемиолошком службом,

· Сарађује са Црвеним крстом и упућује лица ради коришћења јавне кухиње,

· Обавља послове сталног старатеља, као и старатеља у чину ( одлази на расправе, покреће поступак остваривања права на пензију, штити имовину корисника, учествује у поступку одузимања пословне способности, као и у поступку враћања пословне способности, подноси извјештаје о старатељству и сл.).

· Помаже у реализацији једнократне помоћи,

· Овјерава рачуне за трошкове остварене у пружању услуга преко партнерских организација на основу налога за услуге,

*  ПОСЛОВИ - РАД СА ЛИЦИМА СА ПРОБЛЕМИМА У МЕНТАЛНОМ ЗДРАВЉУ
· Учествује у акционим истраживањима о потребама, услугама и мјерама које треба предузети на заштити лица са менталним поремећајима,

· Учествује  у креирању садржаја за сензибилизацију и мијењање свијести у заједници и смањење изолације ове категорије лица,

· Доприноси у заступању клијента  у заједници,

· Учествује  у креирању мјера радне и социјалне рехабилитације, те интеграције,

· Учествује  у креирању мјера социјалне подршке у породици, социјалном окружењу и заједници,

· Израђује  социјалну анамнезу за лица са поремећајима у менталном здрављу у поступку лијечења на захтјев здравствене установе или у другим поступцима приликом остваривања права из социјалне заштите ,

· Сарађује са стручним радницима задуженим за спровођење одговарајућег поступка за лице за које је судским рјешењем утврђено да су кривично дјело починили у стању неурачунљивости,

· Сарађује  са Центром за ментално здравље,

· Перманентно сарађује са Комисијом за заштиту лица са менталним поремећајима,

· Врши подршку  у реализацији права лицима са менталним поремећајима према Закону о заштити лица са менталним поремећајима,

· Учествује  у ресоцијализацији у току и након завршеног лијечења, 

· Устројава евиденције лица са тежим поремећајима у менталном здрављу,

· Сарађује са институцијама и невладиним организацијама у заједници на плану унапређења лијечења и заштите лица са менталним поремећајима, 

· Сарађује  са Психијатријском клиником и Центром за ментално здравље у поступку социјалног дијагностификовања,

· Посредује  са одјељењима  Центра у остваривању права из социјалне заштите лица са менталним поремећајима,

*  ПОСЛОВИ - РАД СА ЗАВИСНИЦИМА
· Иницира и активно учествује  у едукацији стручних радника који раде са зависницима,

· Иницира израду превентивних програма за младе на нивоу локалне заједнице (радионице, информативне брошуре),

· Прикупља стручне чланке са информацијама о болестима зависности,

· Учествује  у раду координационих тимова за превенцију зависности,

· Учествује у партнерству са другим институцијама и тимовима у едукативно-превентивним програмима,

· Учествује  у лобирању у циљу доношења закона о забрани точења алкохола у локалима, лицима  млађим од 18 година,

· Прати и проучава  социјалне аспекте болести зависности,

· Ради са младима из ризичних група,

· Формира базе података о структури и броју зависника,

· Заприма предмете који указују на проблеме зависности,

· Отвара лична досијеа, индивидуални  план и план рада са породицом,

· Израђује  социјалне анамнезе за зависнике,

· Ствара  социјалну и здравствену мрежу зависника,

· Обавља индивидуални рад са зависницима (интервјуи),

· Ради на мотивацији зависника за прихватање и укључивање у програме лијечења и одвикавања од болести зависности,

· Са здравственим установама и НВО, које се програмски баве лијечењем и одвикавањем од зависности, договара термине, мјесто и технику пријеме пацијента - корисника,

· Прати процес лијечења и одвикавања, а по потреби, заједно са партнерима, укључен је у рад са зависницима и њиховим породицама, ( зависници који су у третману код Центра за социјални рад).

· Сагледава и процјењује социо-економске потребе зависника и породице и пружа помоћ у том смислу,

· Ствара добру сарадњу са здравственим установама и невладиним организацијама које имају програме помоћи и смјештаја зависника у оквиру предвиђених модела збрињавања, (Комуне, Заједнице, и сл.),

· Формира групе и организује групни рад са породицом зависника - израђује брошуре са радионицама,

· Ради на припреми и укључивању зависника - корисника у Клуб лијечених алкохоличара, послије завршеног болничког третмана,

· Прати рад и активности Клуба лијечених алкохоличара, а по потреби, заједно са

· партнерима, укључен је у реализацију програма клуба.

· Иницира поновно оживљавање клубова лијечених алкохоличара и наркомана,

· Ради на програму у циљу промоције здравих модела живљења,

· Пружа подршку апстинентима у ресоцијализацији,

· Обавља социјални рад са породицом апстинента,

*  ПОСЛОВИ - ОСОБЕ СА ИНВАЛИДИТЕТОМ
· Побољшава сарадњу између институција система,

· Подизање свијести локалне заједнице о потребама особа са инвалидитетом

· Развој заступања
· Израђује индивидуални  план  бриге за свако инвалидно лице,      

· Истражује  ресурсе корисника, дефинише  потребе и креира услуге,

· Обавља континуирани рад усмјерен на деинституционализацију и повратак у заједницу,

· Иницира алтернативне моделе у заједници: дневни центри, заштићене куће, персонална асистенција, породични смјештај,

· Креира индивидуални програм, спроводи тренинге за развијање социјалних вјештина, стицање независности и бриге о самом себи,
· Пружа подршку, стручну помоћ, умрежавање и координацију рада са корисничким удружењима,

· Врши индивидуални и групни психо-социјални рад са клијентима,

· Учествује у едукацији волонтера и студената за програме одговарајуће подршке,

· Учествује у подршци  појединачним и заједничким програмима за професионално оспособљавање и запошљавање инвалидних лица,

· Сарађује  са осталим  одјељењима  у Центру, 

· Обавља активности за Првостепену стручну комисију за оцјењивање способности лица у поступку остваривања права из социјалне заштите: оцјена радне способности И оцјена права на  помоћ и његу другог лица,

· Припрема породицу и лице за Комисију,

· Организује рад Првостепене стручне комисије, израђује налазе и мишљење,

· Успоставља базу података и ажурно води евиденцију за ову категорију лица, 

4. ОДСЈЕК ЗА ПОРОДИЉСКА ПРАВА И ДОДАТАК НА ДЈЕЦУ

У погледу Одсјека за породиљска права и додатак на дјецу примјењује се Закон о дјечијој заштити који регулише поступак остваривања одређених права предвиђених овим законом (накнада плате за вријеме породиљског одсуства, право на додатак на дјецу и матерински додатак).
Одсјек за породиљска права и додатак на дјецу:
· прикупља и комплетира документацију,
· обрађује захтјеве,

· издаје рјешења.
5. ИНФОРМАЦИЈЕ (ИСПРАВЕ И ПОДАЦИ ЦЕНТРА) КОЈЕ ПРЕДСТАВЉАЈУ ИЗУЗЕТКЕ ЈЕР ПРЕДСТАВЉАЈУ ПОСЛОВНУ ТАЈНУ 
1. Подаци везани за усвојење,

2. Подаци везани за жртве трафикинга (трговине људима),

3. Подаци породично-правне и личне природе, који се сазнају приликом стручног рада са странкама,

4.  Подаци од посебног друштвено-економског значаја,

5.  Подаци који садрже елементе понуде за конкурс или јавно надметање до објављивања конкурса, односно јавног надметања,

6.  Подаци о зарадама запослених,

7.  Елементи уговора о пословно-техничкој сарадњи,

8.  Садржај закључених уговора по грађанско-правном односу са пословним

     партнерима,

  9. Мјере и планови везани за обезбјеђивање објеката и имовине, начин поступања у случају ванредних околности, и друго,

10.  Подаци о кредитима и програми пословне политике, подаци о стању потраживања и дуговања ,

11.  Планови физичког и техничког обезбјеђења Центра,и планови заштите од пожара,

12.  Остале исправе и подаци, чије би саопштавање неовлашћеним лицима, због  

       њихове природе, значаја и карактера, било противно интересима Центра.

     Поред горе наведених исправа и података, пословном тајном, сматрају се исправе и подаци, које Центру, као повјерљиве, саопшти надлежни орган, односно лице друге установе, као и подаци који представљају професионалну тајну.

Све што социјални радник, психолог, педагог, правник, или други радник Центра сазна о клијенту, а у вези са његовим личним подацима и стањем, мора се чувати као професионална тајна, и може се открити само уз одобрење директора Центра и клијента, односно родитеља и старатеља за малољетна лица, а у случају психичке неспособности или смрти клијента, уз одобрење уже породице, старатеља или законског заступника. Радници који располажу документима и подацима који су проглашени пословном тајном, дужни су да их чувају на безбједном мјесту. Документи и подаци који се сматрају пословном тајном, другим лицима и органима може саопштити само директор Центра или лице које је директор овластио. Обавеза чувања пословне тајне, траје и по престанку радног односа у Центру.
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