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1. OSNOVNI PODACI O DRŽAVNOM ORGANU I INFORMATORU

Informator objavljuje Centar za socijalni rad Novi Pazar. 

Adresa sedišta je ul. Stevana Nemanje br.198    36300 Novi Pazar, matični broj 07191383            poreski identifikacioni broj 101795802 a adresa elektronske pošte centarnp@open.telekom.rs  i centarnp@ptt.rs  

3. Za tačnost i potpunost podataka odgovoran je Džemail Dupljak, diplomirani specijalni pedagog, direktor Centra, a u skladu sa članom 38. stav 3. Zakona o slobodnom pristupu informacijama od javnog značaja;


4. Informator je prvi put objavljen dana 08.05.2006. godine;





5. Informator je poslednji put izmenjen i dopunjen 25.12.2011. godine;
6. Informator je u fizičkom ( štampanom) obliku dostupan svakog radnog dana u vremenu od 07 do 15  časova u Centru za socijalni rad Novi Pazar;
Štampana kopija se može nabaviti u CSR Novi Pazar, ul. Stevana Nemanje  198   u prijemnoj kancelariji.


 7. Informator je izrađen i u elektronskom obliku na latiničnom i ćiriličnom pismu i objavljen na veb sajtu Centra za socijalni rad Novi Pazar :  

www.centarzsrnovipazar.org.rs
2. ORGANIZACIONA STRUKTURA
       Pravilnikom o unutrašnjoj organizaciji i opisom poslova zaposlenih u Centru za socijalni rad Novi Pazar utvrđuju se :                     

               -organizacioni delovi Centra,

               -vrste poslova,

               -vrste i stepen stručne spreme za obavljanje određenih poslova i drugi posebni

                uslovi za rad na tim poslovima,i

               -broj potrebnih izvršilaca za obavljanje pojedinih poslova.

Organizaciju Centra čine:

               -direktor,

               -organizacione jedinice Centra i

               -stručna i savetodavna tela,
3. OPIS FUNKCIJA STAREŠINA

DIREKTOR 


Direktor rukovodi Centrom i predstavlja ga pred svim drugim subjektima i pravnim licima. . Odgovoran je za organizaciju rada i poslovanje Centra.
Direktor Centra za socijalni rad Novi Pazar je  Dupljak Džemail , diplomirani specijalni pedagog. 
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       Direktor Centra je ogovorno lice koje na nivou ustanove obezbeđuje zakonitost rad, unutrašnju i spoljašnju koordinaciju i poštovanje sandarda rada i donosi odluke u skladu sa zakonom.

Direktor centra: 

1. Sprovodi odluke upravnog i nadzornog odbora, upozorava kada neke odluke nisu u sladu sa zakonom i o ome obaveštava osnivača,
2. Odgovara za oranizovanje rada u centru, tj. obezbeđuje jasnu i funkcionalnu organizaciju kao i pravila i procedure na nivou centra izuzev onih koji se utvrđujui donose od strane organa i organizacija van centra

3. Odgovoran je za planiranje i razvoj preventivnih programa, organizovanje i kontolu zaposlenih

4. Dužan je da obezbedi javnost rada, poštovanje prava i dostojanstva korisnika, zaštitu od diskriminacije, dostupnost usluga, razvijanje socijalnih funkcija lokalne zajednice, efikasnost i ekonomičnost u radu, stručno usavršavanje, vođenje evidencije i dokumentacije i poverljivost

5. Donosi odluku o izmeštanju pojedinih stručnih adnika iz sedišta centra u udaljena područja kada za tim postoji potreba

6. Inicira razvoj nedostajućih usluga,
7. Inicira međusektorska partnerstva i izradu protokola o saradnji,
8. Inicira planiranje i razvoj socijalne zaštite i socijalne politike na lokalnomnivou,
9. Vrši permanentno informisanje lokalne zajednice o identifikovanim potrebama korisnika i kapacitetima centra da odgovori na te potrebe,
10. Prati kvalitet pruženih usluga,
11. Sprovodi sve druge aktivnosti vezane za unapređenje rada cenra i poboljšanje kvaliteta usluga,
12. Zaključuje ugovore za račun centra, obavlja nadzor nad finansijskim poslovanjem i naredbodavac je za izvršenje finansijskog plana,
 U ostvarivanju prava, obaveza i odgovornosti zaposlenih:

13. Obezbeđuje da zaposleni budu upoznati sa svim relevantnim normativnim aktima na kojikma se zasniva njihov profesionalni rad, prava i usluge koje obezbeđuju odnosno pružaju u okviru svog profesionalnog delovanja,
14. Donosi akt o unutrašnjoj organizaciji sa opisom poslova i sistematizacijom,
15. Donosi odluke o potrebi zasnivanja radnog odnosa,
16. Zaključuje ugovore o radu sa zaposlenima i raspoređuje ih na odgovarajuće poslove,
17. Odgovoran je za oranizovanje mehanizama i sprovođenje mera provere stručnih kompetencija zaposlenih

18. Donosi odluku o rasporedu, početku i završetku radnog vremena,
19. Donosi plan pripravnosti,
20. Donosi plan javnih nabavki,
21. Donosi plan korišćenja godišnjih odmora,
22. Odlučuje o udaljenju radnika sa radnog mesta,
23. Donosi odluku o prestanku radnog odnosa,
24. Izvršava pravnosnažnu odluku suda donetu u postupku za zaštitu prava radnika,
25. Stara se o bezbednosti na radu zaposlenih,
26. Odobrava korišćenje plaćenog i neplaćenog odsustva,
,,Informator o radu Centra za socijalni rad Novi Pazar,,   26.12.2011.godine 
27. Nema pravo da zloupotrebi svoju poziciju u odnosu na zaposlenog uskraćivanjem mogućnosti stručnog osposobljavanja, neadekvatnim raspoređivanjem na radno mesto, neadekvatnom raspodelom posla,
28. Ima obavezu da istražuje svaki neprofesionalni odnos koji se može razviti između zaposlenog i korisnika i koji može dovesti u pitanje zakonitost i objektivnost prilikom pružanja usluge.
Pored opštih ovlašćenja u organizovanju i upravljanju centrom direktor ima sledeća posebna ovlašćenja i odgovornosti:

-Da obezbedi da svi zaposleni stručni radnici i volonteri završe sve propisane obuke neophodne  za kvalitetno obavljanje poslova i zadataka iz nadležnosti centra,

-Da obezbedi za sve novozaposlene stručne radnike trening na radnom mestu sa supervizorom ili određenim stručnim radnikom – mentorom u propisanom broju časova,

-Da obezbedi da volonteri radepod neposrednim nadzorom supervizora ili određenog mentora,

-Da obezbedi neometano odvijanje supervizije i prati rad supervizora,

-Da obezbedi uslove za kontinuirano stručno usavršavanje zaposlenih stručnih radnika i drugih zaposlenih, a najmanje deset sati obuke na radnom mestu u toku jedne godine,

-Da obezbedi sačinjavanje godišnjih i periodičnih planova i programa rada centra,

-Da obezbedi sačinjavanje godišnjih i periodičnih izveštaja o radu centra,

-sprovodi i druge poslove određene od strane osnivača i nadležnog ministarstva.

          Prema novom Pravilniku o organizaciji rada centara za socijalni rad,a koji je stupio na snagu 12.06.2009.godine poslovi u Centru grupišu se prema specifičnim karakteristikama grupa korisnika,prema funkcijama,odnosno prirodi radnih procesa,prema ishodima koji nastaju u procesu realizacije pomoći i podrške korisnicima i načinu zadovoljavanja njihovih potreba u skladu sa odgovornostima,znanjima i veštinama zaposlenih.
 Centar za socijalni rad Novi Pazar (u daljem tekstu Centar) je organizovan u dva organizaciona dela :

  -deo koji sprovodi poslove neposredne socijalne i porodično pravne zaštite i

  -deo koji pruža usluge zbrinjavanja starih u Domskom odeljenju za smeštaj starih (u daljem tekstu:Domsko odeljenje), koje se prema Odluci Vlade R.S. o mreži ustanova 05 broj 560-9243/2010.godine od 16.12.2010.god. nalazi u sastavu Centra za socijalni rad Novi Pazar (,,Sl.gl.RS“ br.98/2010).

Poslovi u Centru grupišu se prema specifičnim karakteristikama grupa korisnika, prema funkcijama,odnosno prirodi radnih procesa, prema ishodima koji nastaju  u procesu realizacije pomoći i podrške korisnicima i načinu zadovoljavanja njihovih potreba u skladu sa odgovornostima, znanjima i veštinama zaposlenih.                                                     

 Poslovi koji se obavljaju u Centru grupišu se na:

             -poslove socijalnog rada,

             -upravno pravne poslove,

             -poslove planiranja i razvoja,

             -finansijsko-administrativne , tehničke i pomoćne poslove.
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Organizacione jedinice u Centru su:

             -Služba za zaštitu dece i mladih,

             -Služba za zaštitu odraslih i starih lica,

             -Služba za upravno-pravne poslove sa prijemnom kancelarijom i kancelarijom za materijalna davanja i,

             -Služba za finansijsko-administrativne, tehničke i pomoćne poslove.

              Svaka od navedenih službi ima svog rukovodioca.

                Centar za socijalni rad ima stručne kadrove koji dugo godina rade i koji su osposobljeni za izvršavanje svih poslova u oblasti socijalne,porodično-pravne i starateljske
zaštite.Međutim taj broj nije dovoljan da bi se odgovorilo savremenim zahtevima i reformi u oblasti socijalne zaštite i socijalne politike.Neophodan je prijem većegbroja stručnih radnika,a
 potrebno je  novu organizaciju rada prilagoditi potrebama korisnika.Time bi  se stvorile mogućnosti za bolji i efikasniji rad, što bi u znatnoj meri poboljšalo kvalitet usluga socijalne zaštite.

SLUŽBA ZA ZAŠTITU DECE I MLADIH

    Rukovodilac Službe za zaštitu dece i mladih

Rukovodilac Službe za zaštitu dece i mladih obavlja sledeće poslove: 

1. obezbeđuje planiranje i upravljanje obimom posla unutar Službe, unutrašnju koordinaciju, poštovanje standarda stručnog rada, zakonitost rada i poštovanje rokova i procedura,
2. organizuje i raspoređuje stručne i druge radnike u okviru organizacione jedinice,
3. vrši kontrolu ažurnosti postupanja, odnosno kontrolu poštovanja zakonom, podzakonskim aktima i posebnim uputstvima propisanih i utvrđenih rokova za postupanje, 
4. vrši kontrolu izvršenja zakonom, podzakonskim aktima, posebnim uputstvima i standardima propisanih i utvrđenih obaveza u vođenju evidencije i dokumentacije o korisniku i radu sa korisnikom,
5. vrši raspodelu predmeta voditeljima slučaja i vodi računa o podjednakoj opterećenosti i racionalnom korišćenju radnog vremena svakog stručnog i drugog radnika u Službi. Rukovodilac službe za raspodelu predmeta može koristiti sastanke na kojima prisustvuju svi voditelji slučaja, kako bi svima bilo poznato koji voditelj slučaja je zadužen kolikim brojem predmeta i kakva je priroda i kompleksnost tih predmeta.
6. koordinira rad Službe sa drugim službama, na nivou konkretnog predmeta ili posebnog radnog zadatka, 
7. obavlja komunikaciju i koordinira rad Službe sa službama i institucijama u  lokalnoj zajednici  na nivou konkretnog slučaja ili posebnog radnog zadatka,
8. prati rad pripravnika, volontera i praktikanata (studenata na praksi) koji su raspoređeni na rad u Službu, određuje mentora za svakog pripravnika i volontera i sa mentorom sačinjava planove i programe njihovog stručnog osposobljavanja,
9. sačinjava operativne planove i programe rada Službe (mesečne, kvartalne i godišnje),
10. sačinjava izveštaje o radu Službe (mesečne, kvartalne i godišnje),
11. obrazuje stručne timove, na predlog supervizora i voditelja slučaja

12. formira stručni tim, u skladu sa ovim Pravilnikom;

13. vodi evidenciju:

· o maloletnicima kojima su izrečene vaspitne mere i vaspitni nalozi

· o izrečenim merama preventivnog i korektivnog nadzora nad vršenjem roditeljskog prava

· o deci bez roditeljskog staranja smeštenoj u institucijama socijalne zaštite

· o deci bez roditeljskog staranja smeštenoj u hraniteljske porodice
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· o deci ometenoj u razvoju na smeštaju u institucijama socijalne zaštite

· o hraniteljskim porodicama

· o maloletnim učiniocima krivičnih dela kojima je izrečena mera upućivanje u zavodske ustanove 

· o drugim pitanjima predviđenim zakonom ili propisom donetim u skladu sa zakonom.

14. rukovodi Kolegijumom službe

15. učestvuje u radu Kolegijuma rukovodilaca 

16. učestvuje u poslovima planiranja i razvoja

17. stara se o  poverljivosti podataka

18. može obavljati i poslove supervizora, kao i stručnog radnika u timu, u skladu sa svojim stručnim znanjima i veštinama

19. radi i druge stručne poslove po nalogu direktoraja ili ako to zahteva potreba Službe ili povećani obim poslova  

20. interveniše  i obavlja rad po pozivu
21. stručno se usavršava
22. rukovodilac Službe za zaštitu dece i mladih neposredno je odgovoran direktoru Centra.

       Služba za zaštitu dece i mladih: Murtezić Sabiha,socijalni radnik –Rukovodilac službe i voditelj slučaja,Alihodžić Alzejmin,specijalni pedagog-supervizor i voditelj slučaja,Ćatović Valentina,dipl.socijalni radnik–supervizor 1/2 i voditelj slučaja,Honić Sabiha,socijalni radnik –voditelj slučaja,Fakić Muzafera,dipl.pedagog-voditelj slučaja,Lukarčanin Jasmina,dipl.
pedagog-voditelj slučaja i Dolovac Adela,dipl.psiholog-voditelj slučaja.

SLUŽBA ZA ZAŠTITU ODRASLIH I STARIH
               Rukovodilac Službe za zaštitu odraslih i starih: 

Rukovodilac Službe za zaštitu odraslih i starih neposredno je odgovoran  direktoru.

Rukovodilac Službe za zaštitu odraslih i starih obavlja sledeće poslove: 

- obezbeđuje planiranje i upravljanje obimom posla unutar Službe, unutrašnju koordinaciju, poštovanje standarda stručnog rada, zakonitost rada i poštovanje rokova i procedura,
- organizuje i raspoređuje stručne i druge radnike u okviru organizacione jedinice,
- vrši kontrolu ažurnosti postupanja, odnosno kontrolu poštovanja zakonom, podzakonskim aktima i posebnim uputstvima propisanih i utvrđenih rokova za postupanje, 
- vrši kontrolu izvršenja zakonom, podzakonskim aktima, posebnim uputstvima i standardima propisanih i utvrđenih obaveza u vođenju evidencije i dokumentacije o korisniku i radu sa korisnikom,
- vrši raspodelu predmeta voditeljima slučaja i vodi računa o podjednakoj opterećenosti i racionalnom korišćenju radnog vremena svakog stručnog i drugog radnika u Službi. Rukovodilac službe za raspodelu predmeta može koristiti sastanke na kojima prisustvuju svi voditelji slučaja, kako bi svima bilo poznato koji voditelj slučaja je zadužen kolikim brojem predmeta i kakva je priroda i kompleksnost tih predmeta.
- obavlja komunikaciju i koordinira rad Službe sa drugim organizacionim jedinicama unutar Odeljenja, na nivou konkretnog predmeta ili posebnog radnog zadatka, 
- koordinira rad Službe sa službama i institucijama u  lokalnoj zajednici  na nivou konkretnog slučaja ili posebnog radnog zadatka,
- prati rad pripravnika, volontera i praktikanata (studenata na praksi) koji su raspoređeni na rad u Službu, određuje mentora za svakog pripravnika i volontera i sa mentorom sačinjava planove i programe njihovog stručnog osposobljavanja,
- sačinjava operativne planove i programe rada Službe (mesečne, kvartalne i godišnje),
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- sačinjava izveštaje o radu Službe (mesečne, kvartalne i godišnje),
- obrazuje stručne timove, na predlog supervizora i voditelja slučaja

- formira stručne timove u skladu sa ovim pravilnikom

- vodi evidenciju:

o licima za koje poseduje dokaze da im je izrečena mera obaveznog lečenja na slobodi

o odraslim i starim licima  smeštenim u ustanovama socijalne zaštite

- rukovodi Kolegijumom službe

- učestvuje u radu Kolegijuma rukovodilaca 

- učestvuje u poslovima planiranja i razvoja

- stara se o poverljivosti podataka

- može obavljati i poslove supervizora, kao i stručnog radnika u timu, u skladu sa svojim stručnim znanjima i veštinama
 - interveniše  i obavlja rad po pozivu
 - stručno se usavršava
 - radi i druge stručne poslove po nalogu direktoru Centra ili ako to zahteva potreba Službe ili povećani obim poslova.

    Služba za zaštitu odraslih i starih : Novalić Rešadija,socijalni radnik-Rukovodilac službe i voditelj slučaja,Velimirović Svetlana,dipl. socijalni radnik-supervizor i voditelj slučaja,
Turković Mera,socijalni radnik-voditelj slučaja,Ćurkić Azemina,socijalni radnik–voditelj slučaja,Ćorović Mirsada,socijalni radnik-voditelj slučaja,Gavrilović Dragica,socijalni radnik-voditelj slučaja,Plavšić Biljana, dipl.andragog-voditelj slučaja,Vrujčanin Irma,dipl. 
psiholog-voditelj slučaja. 
SLUŽBA ZA UPRAVNO-PRAVNE POSLOVE SA KANCELARIJOM ZA   MATERIJALNA DAVANJA

U okviru ove Službe organizuju se: 

A. Prijemna kancelarija, i

B. Kancelarija za materijalna davanja. 
            Rukovodilac službe za upravno- pravne poslove

           Neposredno je odgovoran direktoru.

- obezbeđuje planiranje i upravljanje obimom posla unutar Službe, unutrašnju koordinaciju, poštovanje standarda stručnog rada, zakonitost rada i poštovanje rokova i procedura

- organizuje i raspoređuje stručne radnike i druge radnike u okviru Službe

- vrši kontrolu ažurnosti postupanja, odnosno kontrolu poštovanja zakonom, podzakonskim aktima i posebnim uputstvima propisanih i utvrđenih rokova za postupanje i utvrđenih obaveza u vođenju evidencije i dokumentacije o korisniku

- vrši kontrolu ažurnosti rada Prijemne kancelarije i Kancelarije za materijalna davanja 

- ostvaruje kontinuiranu saradnju sa rukovodiocem Službe za zaštitu dece i mladih i rukovodiocem Službe za zaštitu odraslih i starih, u cilju praćenja ažurnosti rada, zakonitosti rada i opterećenosti stručnih radnika na upravno-pravnim poslovima

- vodi računa o podjednakoj opterećenosti i racionalnom korišćenju radnog vremena svakog stručnog radnika i drugog radnika u okviru Službe

- obavlja komunikaciju i koordinira rad Službe sa drugim Službama unutar Centra.

- obavlja komunikaciju i koordinira rad službe sa službama i institucijama u lokalnoj zajednici 

- prati rad pripravnika, volontera i studenata na praksi koji su raspoređeni na rad u Službi

 određuje mentora za svakog od njih i sa njim sačinjava planove i programe njihovog stručnog osposobljavanja
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- sačinjava operativne planove i programe rada Službe 

- sačinjava godišnje izveštaje o radu Službe, a i češće ako se za tim ukaže potreba

- rukovodi Kolegijumom službe

- učestvuje u radu Kolegijuma rukovodilaca

- učestvuje u poslovima planiranja i razvoja

- stara se o arhivi dosijea o usvojenim licima

- može obavljati poslove stručnog radnika na upravno-pravnim poslovima

- stara se o poverljivosti podataka

- vrši raspodelu predmeta stručnim radnicima službe
  - interveniše  i obavlja rad po pozivu
  - stručno se usavršava
- radi i druge stručne poslove po nalogu direktora Centra ili ako to zahteva potreba Službe ili povećani obim poslova   

                      Služba za upravno-pravne poslove sa kancelarijom za materijalna davanja i prijemnom kancelarijom: Hasanović Mahmut,dipl.pravnik - Rukovodilac službe.U Centru za socijalni rad zaposlena su tri dipl. pravnika Hasanović Mahmut, Osmanlić Hasan i Džanković Mukades,koji su angažovani u obe stručne ekipe u obavljanju svih poslova iz socijalne,porodično-pravne  i starateljske zaštite.
                       Pored toga na poslovima trijažera angažovan je jedan izvršilac sa VŠS Fejzović Ljiljana-socijalni radnik, koja obavlja poslove u skladu sa opisom poslova trijažera u Centru za socijalni rad.                        

                        Na poslovima planiranja i razvoja angažovan je diplomirani sociolog Dizdarević Adnan.Uloga sociologa u Centru za socijalni rad proizilazi iz društvene uloge i funkcije centara, a posebno iz funkcije praćenja i proučavannja socijalnih pojava i problema,sistema reagovanja na date pojave,kao i efekata ostvarivanja primenjenih mera u oblasti socijalne zaštite. 

SLUŽBA ZA FINANSIJSKO-ADMINISTRATIVNE I TEHNIČKE I POMOĆNE 
POSLOVE

Šef računovodstva
             Za svoj rad neposredno je odgovoran direktoru.

   Odgovoran je za zakonitost u finansijskom poslovanju Centra.

   Vrši poslove računopolagača nad svim novčanim sredstvima kojima Centar raspolaže,

   Odgovoran je za pravilnu primenu zakonskih propisa i normativnih akata,

   Sastavlja periodične obračune,završne račune i druge finansijske izveštaje i akta za ustanovu.

  Vodi računa o blagovremenom i tačnom registrovanju svake poslovne promene u računovodstvu i o pravilnom utvrdjivanju finansijskih rezultata ustanove.

  Stara se o tačnom obračunu zarada radnika i blagovremenoj isplati.

  Vrši analizu finansijskog poslovanja ustanove.

  Učestvuje u izradi godišnjeg finansijskog plana,programa i razvoja Centra  kao i predlaganje plana nabavke  i radova koje planira ustanova Centra.

   Stara se o izvršenju obaveze ustanove.

   Vrši knjiženje svih dokumenata u knjigovodstvu ustanove.

   Vrši kontiranje dokumenata za knjiženje u ustanovi.

   Obavlja sravnjivanje stanja prilikom popisa,vršenje obračuna popisa i sastavljaje izveštaja,vrši obračun revalorizacije osnovnih sredstava.
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   Kontrolisanje izveštaja o blagajničkom poslovanju.

   Vodi knjige i kartice osnovnih sredstava ustanove.

   Vodi knjige ulaznih i izlaznih faktura.

   Vodi i sve druge knjige i evidencije propisane Uredbom o budžetskom računovodstvu.

   Obavlja izdavanje bariranih čekova.

   Vršenje uplata primljenih čekova i vodjenje evidencije čekova.

   Izrađuje nacrte finansijskih planova.

   Učestvuje u primeni i izradi Pravilnika i drugih opštih akata iz ekonomsko-finansijske obasti.

     Analizira rezultate poslovanja periodičnih i završnih računa,odstupanja od plana i predlaže mere       za efikasnije finansijsko poslovanje.

     Priprema analitičko-dokumentacioni materijal za izradu odgovarajućih planova razvoja kao i iinvesticionih  planova Centra.

    Vrši obračun i isplate zarade radnika sam ili u saradnji sa blagajnikom.

    Vodi evidenciju zarada,potrošačkih kredita i drugih zabrana radnik.

    Kontaktira sa  nadležnim Ministarstvom u vezi finansijskog poslovanja mesečne dotacije.

    Radi na izradi statističkih izveštaja koji se odnosi na materijalno-finansijsko poslovanje.

    Sastavlja i obračunava  isplate  porodičnog smeštaja.

    Za sva rešeja materijalnih davanja,domskog i porodičnog smeštaja( priznavanje prava,prestanak prava  izmene rešenja i dr.) u okviru službe organizuje kontrolu  da li su spiskovi materijalnih davanja,  plaćanje domovima i hraniteljskim porodicama ,koje za potrebe računovodstva Centra radi i dostavlja nadležna služba Ministarstva za socijalna pitanja u skldu sa rešenjima ovog Centra( početak isplate,trjanje isplte,prestanak isplate  i drugi pokazatelji ) prema podacima unetim u  Listingu Ministarstva  na osnovu donetih rešenja i u slučaju netačnih podataka  unetih u Listing o isplatama  odmah preduzima mere za otklanjanje nepravilnosti.  

    Kontaktira nadležnu službu Ministarstva kod svih oblika novčanih davanja  i preduzima mere za otklanjanje eventualnih zastoja u isplatama.

    Obavlja i druge poslove i radne zadatke prema potrebama službe ili po nalogu direktora.



Služba za finansijsko-administrativne, tehničke i pomoćne poslove angažovana je na poslovima i radnim zadacima iz delokruga centra za socijalni rad.Računovodstvo Centra prati i vodi kompletno finansijsko poslovanje , izrađuje Završni račun Centra, priprema i realizuje gotovinska i bezgotovinska plaćanja i druge poslove predviđene pozitivnim zakonskim propisima. Šef računovodstva Centra je Nikodinović Vuksan- ekonom. tehničar, blagajnik je Safet Župić,a Buhić Slavica obavlja poslove  administrativnog radnika .



U službi opštih ili  tehničkih poslova su i Brunčević Bensada –administrativni radnik,  Lakota Misala – administrativni radnik,Murselović Asmir – domar , Mustafić Enes – vozač , Koničanin Enes – obezbeđenje i Fakić Izeta -higijeničarka.

Stručna i savetodavna tela

         U cilju povezivanja i integrisanja različitih organizacionih delova,pravovremenog obaveštavanja i koordinacije izmedju pojedinaca i organizacionih jedinica u vršenju javnih ovlašćenja,u Centru se obrazuju stalna i povremena stručna i savetodavna tela.

            Stalna tela Centra su: Kolegijum rukovodilaca, kolegijum službe   i stalna komisija organa starateljstva.
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Stalno stručno telo u delu Centra, koji pruža usluge zbrinjavanja starih lica u Domskom odeljenju je Stručni tim za prijem, premeštaj i otpust korisnika.

            Povremena stručna savetodavna tela  u Centru su stručni timovi.

           Kolegijum rukovodilaca je savetodavno telo direktora u čijem radu učestvuju rukovodioci organizacionih jedinica i službi.

           Kolegijum rukovodilaca pomaže direktoru u donošenju upravljačkih odluka koje se odnose na unutrašnju organizaciju rada i preduzimanju mera na unapređenju efikasnosti i ekonomičnosti u obavljanju poslova.

           Kolegijum rukovodilaca razmatra opšta pitanja i donosi zaključke od značaja za unapređenje stručnog rada, dodatnog obrazovanja zaposlenih, unapređenje položaja korisnika,ostvarivanja saradnje sa drugim ustanovama i udružejima građana i ostvarivanja stručne saradnje i koordinacije između organizacionih jedinica i službi Centra.


U radu Kolegnijuma rukovodilaca učestvuje i rukovodilac Domskog odeljenja, kada se razmatraju pitanja važna za Domsko odeljenje. 


Kolegijum službe je stručno telo u čijem sastavu učestvuju:rukovodilac službe, supervizor i voditelj slučaja.

            Kolegijum službe razmatra pitanja i donosi zaključke od značaja za rad i unapređenje stručnih procedura u radu sa korisnicima

            Stalna komisija organa starateljstva fomira se u skladu sa zakonom radi izvršenja poslova popisa i procene vrednosti imovine štićenika.

             Stručni tim je stručno telo u čijem radu učestvuju: supervizor,voditelj slučaja i stručnjaci posebnih specijalnosti  iz   ili izvan organizacione jedinice Centra ,odnosno iz drugih ustanova i organizacija.

              Rukovodilac službe,odnosno supervizor formira stručni tim na predlog voditelja slučaja,kada ovaj proceni da je potrebna pomoć ili dodatna stručna podrška stručnjaka drugih specijalnosti radi izvršenja procene stanja i potreba pojedinog korisnika, planiranja aktivnosti,pružanja usluga i preduzimanja mera pravne zaštite pojedinog korisnika.

              Stručni tim se obavezno formira odlukom rukovodioca službe:

             1.kada je potrebno izvršenje poslova koji su zakonom ili podzakonskim poslovima odredjeni da se obavljaju timski,kao npr. procena opšte podobnosti budućih usvojitelja,hranitelja i staratelja),

             2.kada je potrebno doneti odluku o zasnivanju usvojenja.

             3.kada se razmatra starateljski izveštaj  privremenog staratelja i staratelja.

             4.kada se odlučuje o davanju prethodne saglasnosti staratelju za obavljanje poslova,koji prelaze okvire redovnih poslova  u zastupanju štićenika ili redovnog upravljanja njegovom imovinom.

             5.kada je potrebno odlučiti o davanju prethodne  saglasnosti za raspolaganje imovinom štićenika,odnosno raspolaganje imovinom deteta pod roditeljskim staranjem.

             U slučajevima iz stava 3.tačka 2-5 ovog člana,u radu stručnog tima,pored stručnjaka iz stava 1.ovog člana,obavezno učestvuju i pravnik i rukovodilac službe u okviru koje se donose navedene odluke.

            Stručni tim o pitanjima iz stava 3.tačka 2-5 ovog člana donosi poseban zaključak koji se unosti u zapisnik koji potpisuju svi prisutni članovi stručnog tima i koji se prosledjuje pravnoj službi radi izrade odgovarajućeg upravnog akta.
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Dostupnost uslugama
          Organizacijom rada Centra i rasporedom radnog vremena mora se obezbediti da gradjani imaju 24 časa pristup uslugama neodložnih intervencija kada je potrebno zaštititi dete,odraslu ili staru osobu i preduzeti mere za osiguranje bezbednosti,odnosno kada postoje opravdani razlozi da bi  ne preduzimanjem hitnih mera i usluga iz nadležnosti Centra došlo do ugrožavanja života,zdravlja i razvoja osobe kojoj je potrebna zaštita,kao i u drugim slučajevima kada je neophodno preduzimanje hitnih mera u javnom interesu.

          Nesmetan pristup uslugama 24.časa obezbedjuje se organizovanjem dežurstva pojedinih službi  ili pojedinih zaposlenih,van redovnog radnog vremena,u prostorijama Centra ili u prostorijama druge javne službe,organa državne uprave ili organa jedinice lokalne samouprave ili uvodjenjem pripravnosti(dežurstvo zaposlenog u svom stanu,dostupnost putem telefona i sl.),koji saglasno svom delokrugu,imaju obavezu postupanja u slučaju iz stava 1.ovog člana.

           Odluku o uvođenju  i rasporedu dežurstva odnosno obliku pripravnosti donosi direktor Centra.

Opština Novi Pazar je odlukom Vlade Republike Srbije dobila status grada,što  zahteva sasvim novu organizaciju rada državnih službi i organa.U skladu sa novim Pravilnikom o organizaciji,normativima i standardima rada koji je stupio na snagu 12.juna 2009.godine Centar za socijalni rad dobija sasvim novu ulogu. Reforma sistema socijalne
zaštite u Republici Srbiji zahteva savremeni pristup u rešavanju naraslih socijalnih pojava i problema,pa je neophodno prilagoditi rad centra novim metodologijama rada.
U tom smislu je urađena nova stručna organizaciju rada.To je zahtevalo formiranje novih stručnih timova,stručnih ekipa i službi,kako bi se kvalitet pružanja usluga socijalne zaštite podigao na veći nivo.  
- UPOREDNI PODACI O BROJU ZAPOSLENIH
	Predviđen broj zaposlenih
	Stvaran broj zaposlenih
	Broj drugih radno angažovanih lica ( ugovor o delu, o privremenim /povremenim  poslovima)

	Br.
       22   Ministarstvo  rada i socijalne politike
	Br.   22    Ministarstvo  rada i socijalne politike
	Br.                


	Br.      8        
Gradska Uprava grada Novog Pazara
	Br.      8          Gradska Uprava grada Novog Pazara
	Br.                6



4. OPIS PRAVILA U VEZI SA JAVNOŠĆU RADA

Javnost rada, isključenje i ograničavanje javnosti rada državnog organa, regulisana je 

sledećim propisima:
PORODIČNIM ZAKONOM („Sl.Glasnik RS 18/05): 
Isključivanje javnosti čl. 206.

(1) U postupku u vezi sa porodičnim odnosima javnost je isključena.
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(2) Podaci iz sudskih spisa spadaju u službenu tajnu i nju su dužni da čuvaju svi učesnici u postupku kojima su ti podaci dostupni.

Isključivanje javnosti čl. 323.

 (1) U postupku zasnivanja usvojenja javnost je isključena.
(2) Podaci iz evidencije i dokumentacije o usvojenju spadaju u službenu tajnu i nju su dužni da čuvaju svi učesnici u postupku kojima su ti podaci dostupni.

Isključivanje javnosti, čl. 331.
(1) U postupku stavljanja pod starateljstvo javnost je isključena.

(2) Podaci iz evidencije i dokumentacije o stavljanju pod starateljstvo spadaju u službenu tajnu i nju su dužni da čuvaju svi učesnici u postupku kojima su ti podaci dostupni.
Prava deteta/Poreklo/čl. 59 st.3. 
Dete koje je navršilo 15. godinu života i koje je sposobno za rasuđivanje može izvršiti uvid u matičnu knjigu rođenih i u drugu dokumentaciju koja se odnosi na njegovo poreklo.

ZAKONOM O OPŠTEM UPRAVNOM POSTUPKU ( «Službeni list SRJ» broj 33/97, i 31/01 i „Službeni glasnik RS“ br.30/10)
Čl.70. „Razgledanje spisa i obaveštavanje o toku postupka“ :
(1) Stranke imaju pravo da razgledaju spise predmeta i da o svom trošku prepišu, odnosno fotokopiraju potrebne spise. Razgledanje i prepisivanje, odnosno fotokopiranje spisa vrše se pod nadzorom određenog službenog lica.
 (2) Pravo da razgleda spise i da o svom trošku prepiše, odnosno fotokopira pojedine spise ima i 
 svako treće lice koje za to učini verovatnim svoj pravni interes.

(3) Zahtev za razgledanje i prepisivanje, odnosno fotokopiranje spisa može se staviti i usmeno. Organ može tražiti od lica iz stava 2. ovog člana da pismeno ili usmeno na zapisnik obrazloži po 
stojanje svog pravnog interesa.

(4) Ne mogu se razgledati ni prepisivati, odnosno fotokopirati: zapisnik o većanju i glasanju, službeni referati i nacrti rešenja, kao ni spisi koji se vode kao poverljivi, ako bi se time mogla osujetiti svrha postupka ili ako se to protivi javnom interesu ili opravdanom interesu jedne od stranaka ili trećeg lica.

(5) Stranka i svako treće lice koje učini verovatnim svoj pravni interes u predmetu, kao i zainteresovani državni organi, imaju pravo da se obaveštavaju o toku postupka.

(6) Protiv odbijanja zahteva iz stava 1. do 5. ovog člana dopuštena je posebna žalba i kad zaključak nije izdat pismeno. Žalba se može izjaviti odmah po saopštenju, a najdocnije u roku od 24 časa od izvršenog saopštenja. O žalbi se mora odlučiti u roku od 48 časova od časa izjavljivanja žalbe.
- PRAVILNIKOM O ORGANIZACIJI, NORMATIVIMA I STANDARDIMA RADA CENTRA ZA SOCIJALNI RAD ( „Službeni glasnik RS“ broj 59/08 )
 «Javnost rada, čl. 5.:

(1) Centar je dužan da obezbedi javnost svog rada i da izveštava nadležni organ državne uprave, odnosno pokrajinski organ uprave i nadležni organ jedinice lokalne samouprave o svom radu, u skladu sa zakonom i ovim pravilnikom.

(2) Centar obaveštava građane svoje opštine, odnosno grada o svojim zakonskim obavezama i ovlašćenjima kao i uslugama i programima koje nudi, putem sredstava javnog informisanja, javnih predavanja, prezentacija i na druge pogodne načine.

 „Poverljivost“ čl. 14.:

(1) Sve informacije o ličnim i porodičnim prilikama korisnika koje zaposleni u centru saznaju jesu poverljive informacije.
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Poverljivim informacijama smatraju se i:

· imena i adrese korisnika i vrsta pružene usluge pojedinom korisniku;

· podaci koji stoje u zahtevu korisnika; 

· podaci koji stoje u izveštajima zdravstvenih ustanova za korisnika;

· sadržaj prepiske sa drugim ustanovama ili organizacijama, ako ta prepiska sadrži informacije o korisniku ili drugim osobama koje su sa njim povezane.

(3) Ne smatraju se poverljivim opšte informacije koje nisu povezane sa korisnikom, kao što su: troškovi administracije, troškovi pojedinih usluga, broj i struktura korisnika, broj i vrsta pruženih usluga, statistički podaci dobijeni iz istraživanja i evaluacije rada centra i dr.

(4) Pristup dosijeima korisnika, osim zaposlenima u centru, obezbediće se i nadležnom nadzornom organu, pravosudnim organima i policiji, korisniku na koga se podaci odnose, kao i njegovom zakonskom zastupniku, odnosno punomoćniku. 

(5) Volonterima koji po ugovoru obavljaju pripravnički staž i studentima na praksi može se obezbediti pristup dosijeima korisnika po prethodnom odobrenju mentora i uz upozorenje o obavezi da su dužni da čuvaju poverljivost podataka na isti način kao i zaposleni u centru.

(6) Pojedini podaci iz dosijea korisnika mogu se davati drugim službama kao što su 
zdravstvene ili obrazovne ustanove, služba zapošljavanja i druge, samo ako se za to obezbedi
pristanak korisnika na koga se ti podaci odnose, osim ako drukčije nije propisano zakonom. 

(7) Ime korisnika neće biti otkriveno grupama ili pojedincima koji sponzorišu humanitarne i druge javne akcije bez prethodne saglasnosti korisnika ili članova njegove porodice ili bez prethodno usvojenog protokola postupanja kojim će se garantovati poverljivost podataka. 

(8) Donacije u naturi ili novcu biće uručene korisniku na način koji ne narušava njegovo dostojanstvo i privatnost.»

STATUT  CENTRA ZA SOCIJALNI RAD NOVI PAZAR
POSLOVNA TAJNA
Član 58.

Poslovnom tajnom smatraju se oni dokumenti i podaci čije bi saopštavanje neovlašćenim licima zbog njihove prirode i značaja bilo protivno interesima Centra i korisnika usluga.

Član 59.

Poslovnom tajnom Centra smatraju se naročito ona dokumenta i podaci:

· koje nadležni organ proglasi poslovnom tajnom,

· koje nadležni organ kao takve saopšti Centru,

· koji se odnose na poslove koje Centar vrši za potrebe oružanih snaga i odbrane,

· koji sadrže ponude za konkurs ili javno nadmetanje, za objavljivanje rezultata konkursa ili javnog nadmetanja,

· koji su od posebnog društveno-ekonomskog značaja,

· porodično-pravne i lične prirode koji se saznaju prilikom stručnog rada sa strankama, a koji mogu škoditi dostojanstvu i ugledu porodice i pojedinca.

· plan fizičko-tehničkog obezbeđenja objekata i imovine,
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Član 60.
Direktor i zaposleni koji rukuju dokumentima i podacima koji su proglašeni poslovnom tajnom, dužni su da ih čuvaju na bezbednom mestu i ne mogu ih neovlašćeno iznositi iz Centra, saopštavati i davati na uvid.  Dužnost čuvanja poslovne tajne imaju svi zaposleni koji je na bilo koji način saznaju.

Obaveza čuvanja poslovne tajne traje i po prestanku radnog odnosa u Centru.

OBAVEZNI PODACI O CENTRU ZA SOCIJALNI RAD 
1. Poreski identifikacioni broj CSR je 101795802
2. Radno vreme CSR-a je od  07  do 15 časova svakog radnog dana ( radna nedelja traje 5 radnih dana u skladu sa Zakonom o radu). Radno vreme organizacionih jedinica-odeljenja je  8 časova . 

3. Fizička i elektronska adresa CSR je ul Stevana Nemanje 198 36300 Novi Pazar centarnp@open.telekom.rs   i centarnp@ptt.rs  Kontakt telefoni CSR-a i organizacionih jedinica  020/312-633  i tel/faks. 020/311-807 Telefon službenika ovlašćenog za postupanje po zahtevima za pristup informacijama je 020/312-633 .

4. Kontakt podaci lica koja su ovlašćena za saradnju sa novinarima i javnim glasilima:   nije regulisano
5. Izgled i opis postupka za dobijanje identifikacionih obeležja za praćenje rada organa  :   nije regulisano
6. Izgled identifikacionih obeležja zaposlenih u organu koji mogu doći u dodir sa građanima po prirodi svog posla ili link ka mestu gde se ona mogu videti :  nije regulisano
7. 7.  Centar za socijalni rad se nalazi na spratu i opremio je kancelariju u prizemlju za pristup osobama sa invaliditetom.Sednicama Nadzornog i Upravnog odbora Centra moguće je prisustvovati ako takvu odluku donese većina članova ovih organa ( u skladu sa Poslovnikom o radu Nadzornog i Upravnog odbora) i uz obrazložen pismeni zahtev radi dobijanja odobrenja za prisustvo. 
8.  O isključenju i ograničenju javnosti rada takođe u skladu sa Poslovnikom, odluku donosi većina članova ovih organa uz detaljno obrazloženje u pismenoj formi.

5. SPISAK NAJTRAŽENIJIH INFORMACIJA OD JAVNOG ZNAČAJA

            U toku 2010. godine Centar za socijalni rad Novi Pazar je primio 1 zahtev za davanje informacija, koji je negativno  rešen u skladu sa članom 16. stav 9. Zakona  o čemu je obavešten Poverenik za informacije od javnog značaja u skladu sa članom 43. Zakona i članom 12. Zakona o izmenama i dopunama Zakona.


Dana 23.11.2011.godine dostavljeno nam je rešenje Poverenika za informacije od javnog značaja i zaštitu podataka o ličnosti broj:07-00-02058/2010-03 kojim se odbija žalba Udruženja građana ,,25 maj,, Novi Pazar,7 jula bb,izjavljena protiv rešenja Centra za socijalni rad Novi Pazar broj : IV-553-209/10 od 22.10.2010.godine kao neosnovana.
Sve informacije o načinu traženja ovih informacija mogu se dobiti u Centru za socijalni rad svakim radnim danom u vremenu od 07-15 časova.
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6. OPIS NADLEŽNOSTI, OVLAŠĆENJA I OBAVEZA

            Centar za socijalni rad  Novi Pazar ima ovlašćenja i obavezu sprovođenja socijalne i porodično-pravne zaštite građana na teritoriji grada Novog Pazara.


            Delokrug rada Centra regulisan je sledećim  propisima i pravnim aktima: 
7. NAVOĐENJE  PROPISA
REPUBLIČKI PROPISI:

- Zakon o javnim službama («Službeni glasnik RS» broj 42/91, 71/94); 
- Zakon o socijalnoj zaštiti ( «(«Sl. Glasnik RS 24/2011)



- Porodični zakon («Sl. glasnik RS» broj 18/05);






- Zakon o opštem upravnom postupku ( «Službeni list SRJ» broj 33/97,  31/01 i «Službeni glasnik RS 30/10);
- Zakon o maloletnim učiniocima krivičnih dela i krivičnopravnoj zaštiti maloletnih lica ( «Službeni glasnik RS» broj 85/05);



- Zakon o radu («Službeni glasnik RS» broj 24/05, 61/05)


- Zakon o slobodnom pristupu informacijama od javnog značaja («Službeni glasnik RS» broj 120/04, 54/07, 104/09, 36/10);








- Zakon o bezbednosti i zdravlju na radu («Sl. glasnik RS» broj 101/05);
- Zakon o zaštiti podataka o ličnosti („Službeni glasnik RS“ broj 97/08);


     - Zakon o ravnopravnosti polova iz oblasti rada («Sl.glasnik RS» br. 104/09)

- Zakon o posredovanju – medijaciji („Službeni glasnik RS“ br. 18/05)
- Zakon o sprečavanju zlostavljanja na radu  („Službeni glasnik RS“ br. 36-10 )


- Zakon o zabrani pušenja u zatvorenim prostorijama („Službeni glasnik RS“ br. 16/95, 101/2005)

- Zakon o zaštitniku građana ("Službeni glasnik RS", br. 79/05 i 54/07);
- Zakon o javnim nabavkama („Službeni glasnik RS“ broj 116/08); 
- Zakon o finansijskoj podršci porodici sa decom («Sl. glasnik RS» broj 16/02, 115/05,107/09),

- Zakon o budžetu za 2010.godinu (Sl.glasnik RS» br. 107/2009)
- Zakon o zabrani diskriminacije ("Sl. glasnik RS", br. 22/2009)
- Pravilnik o učešću srodnika u izdržavanju korisnika u socijalnoj zaštiti («Službeni glasnik RS» broj 36/93, 88/93, 20/94, 35/97; 61/01, 99/04, 100/04, 10/06);




- Pravilnik o evidenciji i dokumentaciji o izdržavanim licima («Službeni glasnik RS» broj 56/05);






 

- Pravilnik o evidenciji i dokumentaciji o licima prema kojima je izvršeno nasilje u porodici i o licima protiv kojih je određena mera zaštite od nasilja u porodici ( «Službeni glasnik RS» broj 56/05);

- Pravilnik o programu pripreme za usvojenje («Službeni glasnik RS» broj 60/05);


- Pravilnik o načinu vođenja jedinstvenog ličnog registra usvojenja («Službeni glasnik RS» broj 63/05);



- Pravilnik o načinu vođenja evidencije i dokumentacije o usvojenoj deci («Službeni glasnik RS» broj 63/05);



- Pravilnik o programu pripreme za hraniteljstvo i Pravilnik o načinu vođenja evidencije i dokumentacije o hraniteljstvu ( «Službeni glasnik RS» broj 67/05);




- Pravilnik o evidenciji i dokumentaciji o štićenicima   («Službeni glasnik RS» broj 97/05);- Pravilnik o bližim uslovima za zasnivanje hraniteljstva ( «Službeni glasnik RS» broj 102/05);- Pravilnik o vođenju evidencije o korisnicima i dokumentacije o stručnom radu u ustanovama socijalne zaštite («Službeni glasnik RS» broj 63/93);
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- Pravilnik o hraniteljstvu („Službeni glasnik RS“ broj 36/08 );
- Pravilnik o socijalnoj pomoći za lica koja traže azil („Službeni glasnik RS“ broj 44/08);

- Pravilnik o organizaciji, normativima i standardima rada Centra za socijalni rad („Službeni glasnik RS“ broj 59/08 i 37/10);

- Pravilnik o izvršenju vaspitnih mera posebnih obaveza („Službeni glasnik RS“ br. 94/2006);

- Pravilnik o kriterijumima i merilima za utvrđivanje cena usluga u oblasti socijalne zaštite koje finansira Republika („Službeni glasnik RS“ br. 15/92, 100/93, 12/94, 51/97, 70/03, 97/03, 99/04, 100/04, 25/05, 77/05, 60/06);
- Pravilnik o preventivnim merama za bezbedan i zdrav rad („Službeni glasnik RS“ broj 92/08);

- Pravilnik o postupku javne nabavke male vrednosti („Službeni glasnik RS“ broj 50/09);   
- Pravilnik o standardnom klasifikacionom okviru i konktnom planu za budžetski sistem („Službeni glasnik RS“ br. 20/07...53/10); 
- Priručnik o postupanju pri odabiru i primeni oblika zaštite, Ministarstvo rada, zapošljavanja i socijalne politike, Sektor za socijalnu zaštitu od 21.9.2006;

- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa državne uprave («Službeni glasnik RS» broj 80/92, 40/10);

- Uputstvo o kancelarijskom poslovanju organa državne uprave («Službeni glasnik RS» broj 10/93, 14/93 );
- Uredba o elektronskom kancelarijskom poslovanju organa državne uprave («Službeni glasnik RS» broj 27/10);

- Uredba o izmenama i dopunama Uredbe o koeficijentima za obračun i isplatu plata zaposlenih u javnim službama („Službeni glasnik RS“ br. 113/08);
- Uredba o budžetskom računovodstvu(„Službeni glasnik RS“ br. 125/03, 12/06);

- Uredba o primeni međunarodnih računovodstvenih standarda za javni sektor („Službeni glasnik RS“ br. 49/10)
- Opšti protokol za zaštitu dece u ustanovama socijalne zaštite od zlostavljanja i zanemarivanja, Ministarstvo rada i socijalne politike , 5.9.2005.g.

- Mere za otklanjanje nepravilnosti u vršenju poslova smeštaja dece i omladine u ustanove socijalne zaštite Ministarstva rada, zapošljavanja i socijalne politike, br. 560-03-619/2006-14.

Akti osnivača:

- Odluka o proširenim oblicima  socijalne zaštite na teritoriji opštine Novi Pazar («Opštinski Službeni glasnik » broj 3/1997.).


AKTI CSR-a: 



- Pravilnik o sistematizaciji i unutrašnjoj organizaciji CSR Novi Pazar od 11.10.2011.g.

- Pravilnik o bezbednosti i zdravlju CSR Novi Pazar od 11.10.2011.g;

- Pravilnik o radu;

- Pravilnik o radnoj discipline od 11.10.2011.g;

- Pravilnik o stručnom osposobljavanju pripravnika;

- Pravilnik o finansijskom poslovanju i računovodstvu;
- Pravilnik o budžetskom računovodstvu;
- Pravilnik o zaštiti od požara;

- Poslovnik o radu Upravnog odbora;

- Akt o proceni rizika na radnom mestu i radnoj okolini CSR Novi Pazar od 20.06.2011.g.;
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8.OPIS POSTUPANJA U OKVIRU NADLEŽNOSTI, OBAVEZA I OVLAŠĆENJA

Centar za socijalni rad rešava u prvom stepenu uz primenu odredaba Zakona o opštem upravnom postupku po zahtevima građana za ostvarivanje prava iz oblasti socijalne zaštite, a u skladu sa Porodičnim zakonom, kao organ starateljstva vrši poslove zaštite porodice, pomoći porodici i starateljstva. 


Centar za socijalni rad je obavezu vršio u proteklom periodu i trenutno je u skladu sa navedenim postupanjem vrši;

PRIMER: 

             Centru za socijalni rad Novi Pazar obratio se dana 15.10.2010. godine pismenim zahtevom Huso Husović ili Marko Marković iz Novog Pazara za priznavanje prava na dodatak za tuđu negu i pomoć. U zahtevu je naveo da je teže oboleo i da smatra da ispunjava uslove za priznavanje navedenog prava. Uz zahtev je priložio i svu relevantnu dokumentaciju ( izvod iz mkr, fotokopija lične karte, poresko uverenje, uverenje da nije obveznik PIO, predlog za veštačenje na obrascu broj 1 i nalaze  i mišljenja lekara specijalista, te fotokopiju otpusne liste). Zahtev je predao u prijemnu kancelariju Centra gde je formiran dosije. 
Po zavođenju zahteva u osnovnu evidenciju akata po materiji trijažer je kroz internu dostavnu knjigu predmetom Husović Husa ili Marković Marka zadužio rukovodioca Stručne službe za zaštitu odraslih i starih. Rukovodilac pomenutog tima, dipl. pravnik, je predmet uz dopis prosledio Prvostepenom organu veštačenja Fonda PIO zaposlenih Beograd-Filijala Novi Pazar radi davanja nalaza, ocene i mišljenja o potrebi za tuđom negom i pomoći. POV je pozvao Husa Husovića ili Marković Marka da se dana 25.11.2010. godine javi u Fond PIO-Filijala u Novom Pazaru radi pregleda. Dana 04.12.2010. godine Centar za socijalni rad Novi Pazar dobio je od Fonda PIO- Filijala Novi Pazar kompletne spise predmeta Husović Husa ili Marković Marka sa Nalazom, ocenom i mišljenjem POV-a da Husović Huso ili Marković Marko iz Novog Pazara ne ispunjava uslove za priznavanje prava na dodatak za tuđu negu i pomoć.

Centar za socijalni rad Novi Pazar je na osnovu napred iznetog dana 09.12.2010. godine, a u skladu sa zaključkom Stručnog tima, doneo rešenje u skladu sa ZUP-om kojim je zahtev Husović Husa ili Marković Marka iz Novog Pazara za priznavanje prava na dodatak za tuđu negu i pomoć odbio kao neosnovan.


Husović Huso ili Marković Marko je dana 17.12.2010. godine uložio žalbu na rešenje Centra. Žalbu je predao preko Centra za socijalni rad Novim Pazar za Ministra rada i socijalne politike.


Pošto je utvrđeno da je žalba blagovremena, dopuštena i izjavljena od ovlašćenog lica, kompletni spisi predmeta prosleđeni su Drugostepenom organu veštačenja Fonda PIO zaposlenih Beograd dana 18.12.2010. godine. Drugostepeni organ veštačenja je potvrdio nalaz POV-a i spise predmeta prosledio Ministru rada i socijalne politike na odlučivanje po žalbi. Ministar rada i socijalne politike donosi dana 10.01.2011. godine rešenje kojim odbija žalbu Husović Husa ili Marković Marka iz Novog Pazara i spise predmeta vraća Centru za socijalni rad Novi Pazar.


          Protiv navedenog rešenja Ministra rada i socijalne politike, Husović Huso ili Marković Marko pokreće tužbom upravni spor pred Apelacionim sudom Srbije. Apelacioni sud Srbije svojim aktom od 25.02.2011. godine odbija tužbu Husović Husa ili Marković Marka .            
                     Centar za socijalni rad donosi Plan rada CSR-a, Izveštaj o radu, što se može preuzeti na linku:   www.centarzsrnovipazar.org.rs
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9. USLUGE KOJE SE PRUŽAJU ZAINTERESOVANIM LICIMA

Podaci o uslugama koje CSR, u okviru delokruga utvrđenog zakonom, neposredno pruža zainteresovanim fizičkim i pravnim licima.
U skladu sa Zakonom o socijalnoj zaštiti Centar obezbeđuje građanima prava od opšteg interesa koje finansira budžet republike Srbije i to:  pravo na novčanu socijalnu pomoć,pravo na uvećanu novčanu pomoć,pravo na pomoć  i negu drugog lica i uvećani dodatak za negu i pomoć drugog lica, pomoć za osposobljavanje za rad, smeštaj u ustanovu socijalne zaštite, smeštaj u drugu porodicu, druge usluge socijalnog rada. 


Pored navedenih prava koje finansira budžet Republike Srbije, iz budžeta Skupštine grada Novog Pazara,a na osnovu Odluke o proširenim oblicima socijalne zaštite, finansira 
se pravo na jednokratne pomoći,pravo na pomoć u naturi(namirnice,ogrev,odeća,obuća,
školski pribor i knjige), i ostale vidove proširene socijalne zaštite, pravo na pomoć u kući, dnevni boravak za lica mentalno nedovoljno razvijena, pravo na opremu korisnika
za smeštaj u ustanovu socijalne zaštite ili drugu porodicu,naknade na ime pogrebnih troškova i pravo na privremeno rešavanje stambenih potreba korisnika.

Uslovi i rokovi za pružanje ovih usluga predviđeni su odredbama gore navedenog Zakona , Zakona o opštem upravnom postupku i opštinskom Odlukom o proširenim oblicima socijalne zaštite . 


Kategorije lica koja mogu dobiti ove usluge su: lica koja su u stanju socijalne potrebe i nesposobna za rad i privređivanje, sposobni za rad i privređivanje koji su se našli u stanju trenutne socijalne potrebe, stara iznemogla hronično obolela, lica bez adekvatnog porodičnog staranja, lica mentalno ometena u razvoju i drugi. 


Navedene usluge mogu se dobiti u vidu novčanih sredstava,pomoći u naturi ili obezbeđenja adekvatnog smeštaja.


U skladu sa Porodičnim zakonom, Centar obavlja poslove pomoći porodici, zaštite porodice i starateljstva.

10. POSTUPAK RADI PRUŽANJA USLUGA

U skladu sa Zakonom o opštem upravom postupku, građani se Centru obraćaju usmenim i pisanim zahtevima. U slučaju pisanog zahteva isti se predaje u prijemnu kancelariju Centra, zahtev prima stručni radnik u prijemnoj kancelariji, u skladu sa odlukom i raporedom koji utvrđuje direktor Centra, koji pomaže stranci u sastavljanju zahteva i pruža prve korisne informacije o eventualnom ostvarivanju nekog od prava. Nakon primljenog zahteva formira se dosije korisnika i putem interne dostavne knjige zahtev zadužuje voditelj slučaja. Voditelj slučaja radi plan rada na slučaju, organizuje izlazak na lice mesta radi utvrđivanja svih relevantnih činjenica i po završenom postupku  pravnim aktom ( zaključak po ZUP-u, rešenje...) odlučuje se o podnetom zahtevu. Rokovi za odlučivanje po zahtevu su takođe u skladu sa ZUP-om 30 odnosno 60 dana, a žalbe na donete pravne akte Centra su u roku od 15 od dana prijema akta preko Centra Ministru rada i socijalne politike kao drugostepenom organu.

Linkovi 
Usluge koje CSR pruža elektronskim putem linkova ka odgovarajućim stranicama veb-prezentacije su: www.centarzsrnovipazar.org.rs 
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11. PREGLED PODATAKA O PRUŽENIM USLUGAMA
Što se tiče podataka o broju korisnika i vrstama usluga mi smo ih obradili  zaključno sa 31.10.2011.godine.

1. Kretanje ukupnog broja korisnika po starosnim grupama
	Starosna grupa
	                2010.
	2011.

	Deca i omladina
	               4.118
	4.595

	Odrasla lica
	               4.373
	4.825

	Ostarela lica
	                  935
	   958

	ukupan broj korisnika
	               9.426
	                 10.378


2. Kretanje ukupnog broja dece i omladine po osnovnim kategorijama
	Deca i omladina
	          2010.
	2011.

	Bez roditeljskog staranja
	53
	  55

	Socio-materijalno ugrožena
	 3.247
	  3.646

	Iz  porodica sa porem.porod.odnosima
	398
	417

	Ometena u razvoju
	172
	199

	Sa poremećajem u ponašanju
	                 248
	278

	Ostala deca i omladina
	
	

	ukupan broj 
	  4.118
	   4.595


              U toku 2011.godine došlo do značajnog povećanja broja kategorije korisnika novčane socijalne pomoći i korisnika tuđe nege. Uzimajući u obzir da se isplata vrši redovno i da je prisutna društveno- ekonomska kriza, procene su da će i u planskoj 2012. godini doći do povećanja broja ovih kategorija.       
Zaključno sa 31.10.2011. godine na evidenciji Centra za socijalni rad nalazile su se 2.235 porodice koje su korisnici novčane socijalne pomoći ,sa 7.751 članova porodičnog domaćinstva, što je  više u odnosu na isti period prošle godine,kada smo imali 1.903 porodice  sa 6.656 članova porodičnog domaćinstva. Isto tako tendencija je da će i u narednom periodu doći do povećanja broja korisnika novčane socijalne pomoći. Korisnika dodatka za pomoć i negu drugog lica na kraju izveštajnog perioda je bilo 843, što je povećanje u odnosu na 797 korisnika iz prethodne godine, a posledica je povećenja potreba za ovim oblikom zaštite. 
Na evidenciji Centra za socijalni rad na kraju izveštajnog perioda nalazilo se 254 lica pod starateljstvom od čega 201 odraslih i starih  lica i 55 dece i omladine. Na smeštaju se nalazi  62 odraslih i starih lica, od čega  54 na domskom smeštaju i 8 lica na porodičnom smeštaju. Pored toga imamo 45 dece bez roditeljskog staranja na porodičnom smeštaju,  sedmoro dece na domskom smeštaju i dvoje dece u VPD.
             Analizirajući podatke iz tabele 1 i 2 stručna služba Centra za socijalni rad je izvršila procenu za plansku 2012. godinu. Na osnovu tih analiza procene su stručne službe da će se ukupan broj korisnika u toku 2012.godine  povećati. To se prvenstveno odnosi na korisnike novčane socijalne pomoći,tuđe nege i poremećenih bračnih i porodičnih odnosa,kao i omladine sa riziko ponašanjem. Što se tiče korisnika novčane socijalne pomoći očekuje se povećanje ovog broja korisnika,jer je sve više radnika koji su radili u društvenim preduzećima i  koji su ostali bez posla i realno su u stanju socijalne potrebe.
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            Pored toga očekuje se i  povratak naših građana iz zapadnih zemalja po readmisiji,što će dodatno biti izraženo u povećanim potrebama ovih ljudi za brojnim vidovima pomoći.

            Isto tako želeli bi da istaknemo da će Centar za socijalni rad značajnu pažnju u 2012.godini posvetiti radu sa marginalnim društvenim grupama : Romima,izbeglim i  raseljenim licima,osobama sa invaliditetom,deci i ženama žrtvama nasilja u porodici, itd.To će se naročito ogledati u pružanju pomoći kod ostvarivanje prava na novčanu socijalnu pomoć,kod ostvarivanja prava na tuđu negu,davanju jednokratnih novčanih pomoći,pomoći u naturi,obezbeđivanju životnih namirnica,sredstava za higijenu,kupovinu lekova,ogreva,itd.    

           Centar za socijalni rad planira da u toku 2012. godine svojim korisnicima pruži brojne oblike, mere i usluge socijalne i prodično-pravne zaštite.

            Kod ostalih kategorija ne očekuje se značajnije odstupanje u odnosu na prethodni izveštajni period. 

           Kod kategorije korisnika novčane socijalne pomoći najzastupljenija su nezaposlena lica, što su tendencije koje će se nastaviti  i u toku planske 2012. godine. Broj nesposobnih lica će ostati na približno istom nivou, dok će broj dece zavisiti od postupka ostvarivanja prava na novčanu socijalnu pomoć njihovih roditelja.

           Najveći problem predstavlja materijalna i stambena neobezbeđenost i nerešeno stambeno pitanje pojedinaca i porodica.Sve češće se susrećemo sa višečlanim porodicama,gde su oba ili jedan roditelj sposobni za rad,nalaze se na evidenciji nezaposlenih lica,ali nisu u mogućnosti da nađu posao i da obezbede osnovna sredstva za egzistenciju.

          Takođe,veliki problem predstavlja nerešeno stambeno pitanje porodica,pa se dešava da u jednoj kući ili stanu žive dve ili tri porodice,koje imaju po jednu sobu ili u istom stanu žive zbog nemogućnosti da plaćaju kiriju.  

          Zato bi u narednom planskom periodu trebalo iznaći materijalna sredstva za adaptaciju i dogradnju kuća i stanova korisnicima novčane socijalne pomoći,čime bi im se olakšao težak ekonomski i socijalni položaj.    

12. PODACI O PRIHODIMA I RASHODIMA  

       Plate zaposlenih i materijalni troškovi u Centru za socijalni rad Novi Pazar finansiraju se iz budžeta Republike Srbije preko Ministarstva rada i socijalne politike i budžeta grada Novog Pazara. Iz budžeta Republike Srbije preko Ministarstva rada i socijalne politike zaključno sa novembrom 2011. godine za ove namene isplaćeno je : za zarade zaposlenih 16.072.900,41 dinara i doprinosi na teret poslodavca 2.877.049,53 dinara, a za materijalne troškove zaključno sa oktobrom 2011.godine 2.137.709,70 dinara. Prava iz oblasti proširene socijalne zaštite finansira grad Novi Pazar i zaključno sa novembrom  2011. godine za te namene je realizovano 8.042.667,00 dinara,iz budžeta grada Novog Pazara.           

                     Grad Novi Pazar je u 2009.godini preko Centra za socijalni rad,za socijalnu i porodičnu zaštitu iz svoje nadležnosti izdvojio ukupno  8.042.667,00 dinara,od toga :
- za prava korisnika 




     825.637,87       din.   

- za finansiranje radnika u centru

              5.821.561,00       din.

- za dogradnju i adaptaciju poslovnog prostora 
                              din.                        
   uslove rada, za troškove održavanja zgrade, 
   el. energije                                


  1.593.841,59       din.

- za druge namene (navesti koje)




                         
- jednokratne novčane pomoći 

         
      393.600,00      din.
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            Za 2012.godinu sredstva planirana po budžetu Grada Novog Pazara za Centar za socijalni rad iznose 10.810.000,00dinara. 

            Saradnja sa nadležnim organima Gradske uprave grada Novog Pazara je bila dobra u ralizaciji proširenih oblika socijalne zaštite iz nadležnosti lokalne samouprave.                                                                                                                                         

            Budžet je u prethodnim godinama bio podvrgnut reviziji. 
Zainteresovano lice može da dobije po zahtevu od nadležnog organa sledeće podatke: pun tekst zakona ili odluke o budžetu; obrazloženje predloga finansijskog plana, odnosno finansijskog plana; narativni deo i obrazloženje predloga zakona ili odluke o završnom računu budžeta, odnosno drugog dokumenta u kojem su prikazani ostvareni prihodi i rashodi u toku godine; narativno objašnjenje podataka o prihodima i rashodima u toku godine, ukoliko takav dokument postoji.   
13. PODACI O JAVNIM NABAVKAMA 

              Centar za socijalni rad u toku 2011.godine nije imao javne nabavke.
14. PODACI O DRŽAVNOJ POMOĆI

                U  Novom Pazaru do 2009.godine nije bio organizovan oblik pomoć u kući,kao oblik zaštite starih,bolesnih i samohranih lica,a koji spada u oblast proširenih prava socijalne zaštite. Centar za socijalni rad je u saradnji sa gradskom upravom Grada Novog Pazara i sa Fondom za socijalne inovacije,koji je program Ministarstva rada i socijalne politike,a koji se realizuje u saradnji sa Programom Ujedinjenih nacija za razvoj (UNDP) uz podršku Evropske agencije za rekonstrukciju (EAR),Vlade Kraljevine Norveške i Vlade Velike Britanije, ušao u proces realizacije ovog projekta.Naime,Grad Novi Pazar se prijavio na konkurs kod Fonda za socijalne inovacije i podneo projekat ,,Izgradnja servisa pomoći u kući za stare i OSI,, koji je i prihvaćen.Centar za socijalni rad je u toku 2009.godine, kao davalac usluge, radio na realizaciji projektnih aktivnosti.Projektom je planirano pružanje usluga pomoći u kući za stare,bolesne i osobe sa invaliditetom za  40 građana naše opštine.Takođe,projektom je planirano da usluge pomoći u kući obavljaju 4 geronto domaćice,a da se uposli 1 stručni radnik koji bi koordinisao njihov rad.Isto tako planirana je nabavka 1 terenskog vozila ,,Lada-Niva,, zbog specifičnosti brdsko-planinskog terena i upošljavanje 1 vozača.Ukupna vrednost projekta iznosi 3.814.732,00 dinara,od čega je doprinos lokalne samouprave 2.227.132,00 dinara,a Fonda za socijalne inovacije 1.587.600,00 dinara. Projektne aktivnosti započele su krajem 2008.godine i trajaće 12 meseci.Zbog određenih finansijskih problema lokalne samouprave projekat je kasnio nekoliko meseci.Inače, sve planirane projektne aktivnosti Centar za socijalni rad je odradio na veoma profesionalan način,a najbolja potvrda toga je zadovoljstvo korisnika ove usluge.U prilog tome ide i činjenica da u zadnja dva-tri meseca imamo znatno veći broj zahteva građana za ovom uslugom,u odnosu na mogućnosti službe. 
               Pored toga Ministarstvo rada i socijalne politike raspisalo je konkurs za nastavak ovog projekta za period oktobar-decembar 2010.godine. Gradska uprava grada Novog Pazara  i Centar za socijalni rad ,kao pružalac usluge,zajednički su  aplicirali i  dobijena su sredstva za realizciju aktivnosti projekta u iznosu od 1.224.401,00 dinara.Isto tako u novembru 2010.godine Ministarstvo rada i socijalne politike je raspisalo konkurs za realizaciju ovih 
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projekata u 2011.godini,kao pomoć lokalnim samoupravama.Gradska Uprava grada Novog Pazara i Centar za socijalni rad ,kao pružalac usluge, su zajednički aplicirali i sredstva za 2011.godine su odobrena u iznosu od 3.694.804,00 dinara.Ovaj projekat je u potpunosti realizovan u toku 2011.godine.
15. PODACI O ISPLAĆENIM PLATAMA, ZARADAMA I DRUGIM PRIMANJIMA

Prema stanju iz prethodnog meseca zarade zaposlenih prema pojedinim  kategorijama zaposlenih su: 

Zarada direktora CSR-a iznosi bruto 102.369,00 dinara ,a neto 72.638,00 dinara za mesec novembar 2011.godine,rukovodioca službe 67.204,00 bruto,a 47.987,00 neto za mesec novembar 2011.godine.

Plate zaposlenih i materijalni troškovi u Centru za socijalni rad Novi Pazar finansiraju se iz budžeta Republike Srbije preko Ministarstva rada i socijalne politike i budžeta grada Novog Pazara. Iz budžeta Republike Srbije preko Ministarstva rada i socijalne politike zaključno sa novembrom 2011. godine za ove namene isplaćeno  je : za zarade zaposlenih 14.688.199,00 dinara i doprinosi nateret poslodavca 2629.188,00 dinara, a za materijalne troškove 1.935.492,00 dinara. Prava iz oblasti proširene socijalne zaštite finansira grad Novi Pazar i za 2011. godinu za te namene je realizovano 8.042.667,00 dinara,iz budžeta grada Novog Pazara.                  

U Informator će blagovremeno biti unete izmene u pogledu prihoda ukoliko tokom 2012. godine dođe do korekcija u koeficijentima zaposlenih i ceni rada kao parametrima za izračunavanje zarada i materijalnih troškova.



16. PODACI O SREDSTVIMA RADA  

              Centar za socijalni rad Novi Pazar poseduje vlastiti poslovni prostor u okviru Kombinovane ustanove socijalne zaštite u Novom Pazaru ulica Stevana Nemanje broj 198 . Zbog dugogodišnjih problema sa fekalnim, kišnim i drugim  vodama  služba  Centra je pre nekoliko godina izmeštena iz prizemlja zgrade na prvi i drugi sprat tzv.,,Dom porodica,, tako da su sada uslovi za rad neuporedivo bolji.Poslovni prostor se sastoji od 17 kancelarija koje su prilagođene potrebama službe.Uglavnom su po dva stručna radnika u jednoj kancelariji.Osnovna sredstva za rad (stolovi,stolice,ormani ...) su u solidnom stanju,mada su stari trideset i više godina.Zagrevanje prostorija se vrši putem TA peći,jer je kompletna zgrada Kombinovane ustanove socijalne zaštite isključena sa gradske toplovodne mreže.Centar poseduje telefonsku centralu ,faks,kao i 24 računara,internet,što je sasvim  dovoljno za obavljanje brojnih poslova iz delokruga rada ove ustanove. Realizovan je projekat ,,Instalacija programa – Integral 2 ,,za vođenje evidencije i dokumentacije u Centru za socijalni rad. Izvršeno je umrežavanje svih kompjutera u Centru i u saradnji sa Ministarstvom  rada i socijalne politike izvršeno je instaliranje licenciranog softvera ,,Integral  2 ,,.Planiramo 
da u narednom periodu nabavimo još 2-3 kompjutera,čime bi svi stručni i administartivni radnici imali zaseban kompjuter.

                       U toku meseca maja 2007.godine Centar za socijalni rad je dobio novi automobil ,,Fiat-punto,, od Ministarstva za rad,zapošljavanje i socijalna pitanja.Pored toga Centar je u toku maja meseca  kupio na kredit (lizing) terensko vozilo ,,Lada-Niva,,. Stručni 
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radnici imaju na raspolaganju novo terensko vozilo za obilazak svih korisnika sa teritorije naše opštine.Ceo ovaj projekat ne bi mogao biti realizovan bez finansijske pomoći Opštine Novi Pazar,koja je izdvojila značajna materijalna sredstva za učešće u kupovini terenskog vozila.Inače,vozila su nova,savremeno opremljena,a ,,Lada-Niva,,ima ugrađen i plin,što će znatno uštedeti potrošnju goriva.Pored toga,staro vozilo ,,Lada –Niva,, je sređeno (osvežen motor,urađena limarija i farbanje,itd.),tako da će u velikoj meri moći da koristi potrebama centra.Isto tako, Ministarstvo rada i socijalne politike nam   je dalo na korišćenje kombi vozilo za potrebe osoba sa invaliditetom.Za realizaciju projekta ,,Izgradnja servisa pomoć u kući za OSI i stara lica na teritoriji grada Novog Pazara,,kojim smo konkurisali kod Fonda za socijalne inovacije,a koji je program UNDP-a aplicirali smo i dobili novu ,,Ladu-Nivu,, .Nabavkom ovih  automobila kvalitet usluga socijalne i porodično-pravne zaštite će se podići na znatno viši nivo.Poznata je činjenica da je ovo brdsko-planinsko područje i da je neophodno obići svaku porodicu,kako u gradu,tako i na selu.           
                     Ono što bi želeli posebno da istaknemo je početak  izgradnje Gerontološkog centra (Doma za stara lica) kapaciteta 80 mesta na potesu ,,Erozija,, a potpisnici ovog sporazuma su Ministarstvo rada i socijalne politike,gradska Uprava grada Novog Pazara i Centar za socijalni rad Novi Pazar.U 2012.godini  očekujemo realizaciju  svih planiranih aktivnosti na izgradnji ovog  kapitalnog objekta,završetak radova i početak rada ove ustanove,čime će se trajno rešiti problem institucionalnog smeštaja starih lica iz našeg  kraja.                                                         

17. ČUVANJE NOSAČA INFORMACIJA  

               Nosači informacija u Centru su papiri ( dosijea) koji se čuvaju unutar prostorija centra u prijemnoj kancelariji,tj arhivi (ormari aktivnih i pasivnih dosijea,police sa registratorima ). Deo nosača informacija čuva se i u elektronskoj bazi podataka,pojedinačno u računarima stručnih radnika,a postoji i zajednički server,gde se svakodnevno unose podaci i čuvaju u bazi podataka.Takođe,postoji i rezervni računar na kome se svakodnevno vrši sigurnosno snimanje podataka na drugi nosač. 
              CSR čuva informacije u skladu sa propisima o kancelarijskom poslovanju,  Uredbom o kancelarijskom poslovanju organa državne uprave («Službeni glasnik RS» broj 80/92) i Uputstvom o kancelarijskom poslovanju organa državne uprave («Službeni glasnik RS» broj 10/93);  Uredbom o elektronskom kancelarijskom poslovanju organa državne uprave («Službeni glasnik RS» broj 27/10);

Sva relevantna akta nalaze se u dosijeima korisnika ( omoti od tvrdog kartona). 

Centar za socijalni rad pored dokumentacije koja je u okviru dosijea korisnika poseduje:


- zapisnike sa sednica Stručnog veća,



- zapisnike sa sednica Nadzornog odbora,



- zapisnike sa sednica Upravnog odbora,






- odluke donete na tim sednicama,







- zaključene ugovore vezane za poslovanje Centra,





- zaključene ugovore vezane za radne odnose ( ugovori sa zaposlenima).
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18. PODACI O VRSTAMA INFORMACIJA U POSEDU

Centar za socijalni rad poseduje  sve  vrste informacija koje su nastale u radu ili u vezi sa radom CSR-a .
19. PODACI  O  VRSTAMA  INFORMACIJA  KOJIMA  CSR OMOGUĆAVA  PRISTUP

U sve zapisnike, odluke, ugovore koji se tiču rada i poslovanja Centra za socijalni rad  uvid će se omogućiti uvek, a u dosijea korisnika neće biti omogućen uvid u ona dokumenta koja predstavljaju službenu tajnu ( podaci o starateljstvu, usvojenju i sl.),bliže opisana u tačci 4. ovog Informatora.
Sednicama Nadzornog i Upravnog odbora Centra moguće je prisustvovati ako takvu odluku donese većina članova ovih organa ( u skladu sa Poslovnikom o radu Nadzornog i Upravnog odbora) i uz obrazložen pisani zahtev radi dobijanja odobrenja za prisustvo. 


Predstavnici reprezentativnog sindikata prisustvuju sednicama Upravnog odbora uvek kada se razmatra o pravima i obavezama zaposlenih iz radnog odnosa, kao i o pitanjima ličnog, profesionalnog i ekonomskog interesa zaposlenih.

O isključenju i ograničenju javnosti rada takođe u skladu sa Poslovnikom, odluku donosi većina članova ovih organa uz detaljno obrazloženje u pisanoj formi.

120. INFORMACIJE O PODNOŠENJU ZAHTEVA ZA PRISTUP INFORMACIJAMA
- Tražilac informacije podnosi pisani zahtev poštom ili ličnom predajom u prijemnu kancelariju Centra. Zahtev mora sadržati naziv organa, ime prezime i tačnu adresu tražioca i što precizniji opis informacije koja se traži. Tražilac ne mora navesti razlog traženja informacije, a naknada nužnih troškova izdavanja informacije biće izvršena u skladu sa Uredbom o visini naknade nužnih troškova za izdavanje kopije dokumenata na kojima se nalaze informacije od javnog značaja i Troškovnikom («Službeni glasnik RS» broj 8/06). 

- Centar za socijalni rad je dužan da postupi po zahtevu bez odlaganja, a najduže u roku do 30 dana u zavisnosti od vrste tražene informacije;

- CSR je obavezan da omogući pristup informaciji ili da donese rešenje kojim se zahtev odbija iz razloga koji su određeni Zakonom;

- Podnosilac zahteva ima pravo žalbe, odnosno pravo da pokrene upravni spor protiv rešenja državnog organa, kao i u slučaju da organ niti udovolji zahtevu niti donese rešenje kojim se zahtev odbija, 

- Podnosilac zahteva ima pravo žalbe, odnosno pravo da pokrene upravni spor, na zaključak kojim se zahteva tražioca odbacuje kao neuredan.



Radno vreme u Centru za socijalni rad Novi Pazar je od 07  do 15  časova svakog radnog dana ( radna nedelja traje 5 radnih dana u skladu sa Zakonom o radu).


Adresa: Centar za socijalni rad  Novi Pazar , ulica   Stevana Nemanje br. 198   36300 Novi Pazar  


E-mail : centarnp@open.telekom.rs      i      centarnp@ptt.rs  


Telefon/i: 020/312-633


Faks: 020/311-807

Veb sajt Centra za socijalni rad Novi Pazar :  www.centarzsrnovipazar.org.rs
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      Centar za socijalni rad Novi Pazar se nalazi na prvom i drugom spratu,a u prizemlju je osposobio jednu prijemnu kancelariju,tako da  postoje uslovi za prilaz licima sa posebnim potrebama. 

       Linkovi sa veb-prezentacijom na kojima korisnici mogu dobiti formular zahteva i žalbe, odnosno požurnice i tužbe, formular zahteva koji je adresiran na taj organ, formular žalbe adresiran na Poverenika za informacije od javnog značaja i zaštitu podataka o ličnosti (samo ako je žalba na rešenje tog organa dopuštena), formular požurnice adresirane na organ kao i  tužbe u upravnom sporu, adresirane na Upravni sud (samo ako je žalba na rešenje tog organa nedopuštena), biće urađeni na veb sajtu centra.


 


*   *   *

 Do kraja svakog kalendarskog meseca Centar će u informator unositi sve eventualne promene nastale u toku tog meseca.


  Informator je izrađen u elektronskom i fizičkom obliku ( štampan na listovima) radi redovnog ažuriranja podataka o čemu je dužan da se stara direktor Centra u skladu sa članom 38. stav 3. Zakona o slobodnom pristupu informacijama od javnog značaja.
Informator obradio :                                                           D I R E K T O R

Adnan Dizdarević –sociolog                                               Džemail Dupljak
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