Zatqcznik Nr 1
do Zarzqdzenia Rzecznika Praw Dziecka Nr 11

z dnia 17.04.2009 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA RZECZNIKA PRAW DZIECKA

POSTANOWIENIA OGOLNE

Zakres regulaminu

§1.

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla:

1. zasady wykonywania zadan i kierowania Biurem Rzecznika Praw Dziecka, zwanym
dalej ,,Biurem”;

strukture organizacyjng Biura;

zakres zadan jednostek organizacyjnych;

tryb pracy Biura Rzecznika Praw Dziecka;

ok » N

podstawowe obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikow.

Podstawy dzialania
§2.

Biuro Rzecznika Praw Dziecka dziata na podstawie:

1. ustawy z dnia 6 stycznia 2000 r. o Rzeczniku Praw Dziecka (Dz. U. Nr 6, poz. 69 z
pozZn. zm.);

2. statutu Biura Rzecznika Praw Dziecka, stanowiacego zatacznik do zarzadzenia nr 3
Marszatka Sejmu z dnia 30 stycznia 2009r. w sprawie nadania statutu Biuru
Rzecznika Praw Dziecka;

3. niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.




Slownik terminow

§ 3.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

ustawie - rozumie si¢ przez to Ustawe z dnia 6 stycznia 2000 r. o Rzeczniku Praw
Dziecka (Dz. U. Nr 6, poz.69 z pdzn. zm.);

statucie - rozumie si¢ przez to statut Biura Rzecznika Praw Dziecka nadany
zarzadzeniem nr 3 Marszatka Sejmu z dnia 30 stycznia 2009 ;

Rzeczniku - rozumie si¢ przez to Rzecznika Praw Dziecka;

Biurze - rozumie si¢ przez to Biuro Rzecznika Praw Dziecka;

jednostce organizacyjnej Biura - rozumie si¢ przez to Gabinet Rzecznika Praw
Dziecka, Zespdl Administracyjny, Zespol Edukacji i Wychowania, Zespét Spraw
Rodzinnych i Nieletnich, Zesp6t Spraw Spotecznych i Prawa Administracyjnego,
Zespot Spraw Miedzynarodowych i1 Konstytucyjnych, Zespdét Dzieciecego Telefonu
Zaufania i Przyj¢¢ Interesantow. W ramach w/w jednostek statutowych moga dziata
wydzialy/dziaty, dzielone na jedno- i wieloosobowe stanowiska pracy wylonione na
podstawie decyzji dyrektora zespotu/biura po akceptacji Rzecznika;

Dyrektorze Biura — rozumie si¢ przez to Dyrektora Biura Rzecznika Praw Dziecka,
kierujacego Zespolem Administracyjnym;

Centrum Informacji o Prawach Dziecka — rozumie si¢ przez to wieloosobowe
stanowisko pracy zajmujace si¢ krzewieniem i gromadzeniem wiedzy o prawach
dziecka, prowadzeniem zwiazanych z tym szkolen, biblioteki, zbioru materialow

medialnych, bazy wiedzy o prawach dziecka.

ZASADY REALIZACJI ZADAN I KIEROWANIA PRACA BIURA

Zasady realizacji zadan

§ 4.

Biuro dziala przestrzegajac nastgpujacych zasad:

1.

legalnosci - zgodnosci wykonywanych dziatan z prawem;




sprawnosci - starannego i szybkiego realizowania zadan;
oszczednosci - poszanowania powierzonych srodkow;

. przejrzystosci - jawnosci zasad funkcjonowania.

Kierowanie Biurem

§5.

. Biuro dziala pod kierownictwem Rzecznika, zgodnie z jego decyzjami wydawanymi
w formie zarzadzen, postanowien, wytycznych i polecen.

. Pracami Biura pod wzgledem organizacyjnym i finansowym kieruje bezposrednio
Dyrektor Biura, kierujacy Zespotem Administracyjnym.

. Dyrektor Gabinetu oraz Dyrektorzy statutowych jednostek organizacyjnych oraz inni
pracownicy merytoryczni dzialaja z upowaznienia Rzecznika i w jego imieniu zgodnie
z zasadami, ktorymi kieruje si¢ Rzecznik przy sprawowaniu swego urzedu.

. Bezposredni nadzér nad dziatalnoscig pracownikéw sprawuja dyrektorzy statutowych
jednostek organizacyjnych.

Obstuge prawna Biura Rzecznika Praw Dziecka zapewnia, na podstawie umowy
cywilnoprawnej zawartej z zewnetrzng Kkancelaria prawnicza, radca prawny,
wspolpracujacy bezposrednio z Biurem.

Rzecznik powierza obowiazki zwigzane =z ochrong informacji niejawnych
Pelnomocnikowi ds. informacji niejawnych. Pelnomocnikiem zostaje wyznaczony
pracownik spelniajacy wymagania okreslone w art. 18 ust. 3 ustawy o ochronie
informacji niejawnych (tekst jednolity: Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631), ktory
wykonuje swoje zadania zgodnie z tag Ustawa.

. Rzecznik powierza obowiazki zwigzane z ochrona danych osobowych wytypowanemu
pracownikowi odpowiedzialnemu za przestrzeganie Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.

o ochronie danych osobowych (Dz. U. 1997 Nr 133 poz. 883 z pdzn. zm.)

§ 6.

. Dyrektor Biura sprawuje, z upowaznienia Rzecznika, ogdlng administracj¢ Biura pod
wzgledem organizacyjnym i finansowym, czuwa nad prawidlowa organizacja pracy

wszystkich jednostek organizacyjnych Biura.




2. Dyrektor Biura w szczeg6lnosci:

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8
2.9

2.10
2.11
2.12

nadzoruje przygotowywanie i terminowe przestawienie organom
zewngtrznym  projektu budzetu Rzecznika Praw Dziecka oraz
wykonywanie budzetu;

nadzoruje, koordynuje i przedstawia Rzecznikowi plany finansowe
Biura,

realizuje polityk¢ Rzecznika w sprawach personalnych, ksztalcenia
zawodowego 1 wynagrodzen;

zapewnia realizacje oraz przestrzeganie uprawnien pracowniczych

i obowiazkéw pracodawcy;

reprezentuje Biuro w biezacych rozliczeniach z budzetem panstwa i
sprawozdawczosci;

nadzoruje wewnetrzng kontrole finansowa i materialows oraz sklada
Rzecznikowi wnioski pokontrolne;

sprawuje obstuge kontroli zewnetrznych i sktada wyjasnienia
pokontrolne;

koordynuje oraz nadzoruje dzialania w zakresie zamowien publicznych;
reprezentuje Biuro w sprawach cywilnoprawnych, budzetowych i
administracyjnych oraz ze stosunku pracy, z tym, ze nawigzywanie i
rozwiazywanie oraz zmiana stosunku pracy nalezy do wlasciwosci
Rzecznika.

nadzoruje i organizuje obstuge techniczna Biura i jego infrastruktura:
nadzoruje prowadzeniem Rejestru umow;

nadzoruje prowadzeniem Rejestru wewnetrznych aktow prawnych.

3. Dyrektor Biura zleca na polecenie Rzecznika podjecie prac badawczych i opracowan

szczegdtowych.

4. Na polecenie Rzecznika Dyrektor Biura powoluje zespoty doradcze i opiniodawcze

zlozone z pracownikdéw Biura oraz innych oséb spoza Biura.

5. Dyrektor Biura realizuje inne zadania polecone przez Rzecznika.

6. Dyrektora Biura powoluje i odwotuje Rzecznik.




1.

§7.

Dyrektor Gabinetu kieruje z upowaznienia Rzecznika Praw Dziecka pracami

merytorycznymi Biura i nadzoruje dziatania podleglych zespotow.

2. Dyrektor Gabinetu w szczegolnosci:

o

2.1

22

23

24

2.5

2.6
2.7
2.8

2.9
2.10

nadzoruje i koordynuje przygotowanie projektoéw wystapien Rzecznika
Praw Dziecka;

nadzoruje realizacj¢ polityki Rzecznika Praw Dziecka w zakresie
okreslonym Ustawa;

nadzoruje i1 koordynuje przygotowanie sprawozdan merytorycznych
Rzecznika Praw Dziecka;
koordynuje i nadzoruje wykonanie zadan w zakresie udzialu Biura w
postgpowaniach administracyjnych oraz przed organami wymiaru
sprawiedliwosci;
koordynuje dzialania Biura na rzecz upowszechnienia wiedzy o
prawach dziecka;

organizuje procesy wydawnicze publikacji Rzecznika;
prowadzi Rejestr wystapien generalnych Rzecznika;
prowadzi Rejestr i nadzoruje sprawy, w ktoérych Rzecznik Praw
Dziecka przystapit do toczacego si¢ postepowania lub wnosil o jego
WSZczecle,

prowadzi Rejestr inicjatyw legislacyjnych Rzecznika Praw Dziecka;

realizuje inne powierzone przez Rzecznika zadania

Dyrektora Gabinetu powotuje i odwoluje Rzecznik Praw Dziecka.

§8.

Praca zespotu kieruje dyrektor zespotu.

Dyrektora zespotu powoluje i odwotuje Rzecznik.

W razie potrzeby Rzecznik powotuje zastgpce dyrektora zespohu.

Dyrektor zespolu w szczegdlnosci:

4.1

organizuje pracg zespotu i podejmuje czynnos$ci majace na celu

zapewnienie nalezytych warunkéw wykonywania przez zespot swych

W
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4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

zadan oraz wlasciwe wykorzystania kwalifikacji poszczegoélnych
pracownikéw;

zapewnia prawidlowe rozpatrywanie spraw, w tym takze zasadnos¢
1 poprawno$¢ pism wychodzacych z zespolu oraz innych czynnosci
podejmowanych w poszczegdlnych sprawach;

zapewnia réwnomierne obciazenie pracownikow zespotu zadaniami,
przy uwzglednieniu, w miar¢ mozliwosci, ich specjalizacji, decyduje o
przyznaniu urlopéw, wniosku o skierowanie na szkolenie;

nadzoruje rzetelnos¢, poprawnos¢ i terminowos$¢ wykonywania przez
pracownika zespolu zadan i obowiazkéw oraz sprawuje nadzér nad
dyscypling pracy;

zapewnia wykonywanie polecen Rzecznika dotyczacych kierunkow
pracy zespotu i sposobu zatatwiania spraw;

udziela pracownikom zespolu wyjasnien i pomocy, zwlaszcza gdy
uzasadnia to szczegOlna zawito$¢ sprawy lub trudnos¢ w dokonaniu
ustalen faktycznych;

informuje Rzecznika o istotnych problemach wynikajacych z ocen
stanu przestrzegania praw dziecka;

przedstawia wnioski co do ewentualnych dziatan Rzecznika, w tym
wnioski dotyczace inicjatywy ustawodawczej oraz udziatu Rzecznika w
postepowaniach przed organami wymiaru sprawiedliwosci;
przygotowuje w terminie wyznaczonym przez Rzecznika okresowe
sprawozdania z dziatalnosci zespotu;

wykonuje inne zadania polecone przez Rzecznika.

5. Dyrektor zespotu ma prawo do:

o wydawania podleglym pracownikom polecen stluzbowych w zakresie zadan

zespotu,

e kontroli wewngtrznej] w zakresie sprawnego i poprawnego merytorycznie

wypelniania obowiazkéw stuzbowych przez podlegltych mu pracownikow;

e opracowywania wnioskow 1 wystapien do Rzecznika w sprawach

organizacyjnych kierowanego zespotu, polityki personalnej, systemu

wynagrodzen, wyrdznien, nagrod 1 sankcji dyscyplinarnych;

Q-




e reprezentowania intereséw podlegltych pracownikéw wobec Rzecznika.

6. Dyrektor zespolu ponosi odpowiedzialnosé za:
e merytoryczna i formalng zasadnos¢ czynnosci podejmowanych przez
podleglych mu pracownikéw;
e prawidlowe wykorzystanie przyznanych uprawnien;
e prawidlowa realizacj¢ zadan i polecen wykonywanych w zespole;

e przestrzeganie dyscypliny pracy oraz regulaminéw wewnetrznych Biura.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA I ZAKRES DZIALANIA JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH

§9.

W sklad Biura Rzecznika Praw Dziecka wchodzg nastepujace jednostki:

e (Gabinet Rzecznika Praw Dziecka,

e Zespdt Administracyjny,

o Zespot ds. Edukacji 1 Wychowania,

e Zespot Spraw Rodzinnych i Nieletnich,

e Zespot Spraw Spotecznych i Prawa Administracyjnego,
e Zespdt Spraw Migdzynarodowych i Konstytucyjnych,

e Zespol Dzieciecego Telefonu Zaufania i Przyjeé Interesantow.

Gabinet Rzecznika Praw Dziecka

§ 10.

1. Bezposrednie kierownictwo nad pracami Gabinetu sprawuje Rzecznik.

2. W sktad Gabinetu wchodza:

e Dyrektor Gabinetu,
¢ Dzial Komunikacji Spoteczne;j,

e Audytor Wewnetrzny,



e Asystent Rzecznika,

e Sekretarz Rzecznika.

3. Podstawowym zadaniem Gabinetu Rzecznika Praw Dziecka jest merytoryczne

1 organizacyjne wspieranie zadan realizowanych przez Rzecznika.

§11.

DYREKTOR GABINETU

1. Dyrektor Gabinetu odpowiada i kieruje pracami Biura, stanowiacymi wykonanie
ustawowych zadan Rzecznika.

2. Dyrektor Gabinetu nadzoruje prace:

e Zespotu ds. Edukacji i Wychowania,

e Zespotu Spraw Rodzinnych i Nieletnich,

e Zespotu Spraw Spolecznych 1 Prawa Administracyjnego,

e Zespotu Spraw Miedzynarodowych i Konstytucyjnych,

e Zespohu Dziecigcego Telefonu Zaufania i Przyje¢ Interesantow.

3. Dyrektor Gabinetu podlega bezposrednio Rzecznikowi.

§ 12.

DZIAE KOMUNIKACJI SPOLECZNEJ

1. Do zadan Dzialu Komunikacji Spotecznej nalezy:

1.1 realizacja biezacej wspdlpracy Rzecznika Praw Dziecka z mediami;

1.2 " organizacja dziatalnosci Rzecznika w zakresie upowszechniania praw
dziecka oraz informowania o dzialalno$ci instytucji i stanie
przestrzegania praw dziecka;

1.3 biezace  monitorowanie medidw w  zakresie  problematyki

przestrzegania praw dziecka;




1.4

1.5
1.6

1.7

1.8

1.9

organizacja spotkan i konferencji Rzecznika, we wspdlpracy z innymi
komorkami organizacyjnymi Biura Rzecznika;

prowadzenie serwisu internetowego Rzecznika;

przygotowywanie projektow materialéw informacyjnych Rzecznika
oraz koordynacja ich dystrybucji;

prowadzenie pelnej dokumentacji aktywno$ci Rzecznika zwiazanej z
promocja praw dziecka, spotkan i wizyt;

prowadzenie rejestru oraz pelnej dokumentacji  patronatow
sprawowanych przez Rzecznika;

przygotowywanie innych materialéw na podstawie polecen Rzecznika.

2. Dziatem Komunikacji Spotecznej kieruje Dyrektor.

3. Dzial Komunikacji Spotecznej podlega bezposrednio Rzecznikowi.

4. W ramach Dzialu Komunikacji Spolecznej prowadzone jest Centrum Informacji o

Prawach Dziecka.

§ 13.

ASYSTENT RZECZNIKA

W ramach Gabinetu Rzecznika dziata Asystent Rzecznika, do ktorego zadan nalezy w

szczegdlnosci:

koordynowanie kalendarza Rzecznika;

obstuga telefoniczna i mailowa Rzecznika;

przygotowywanie oraz organizacja spotkan i wizyt Rzecznika, we wspolpracy
z innymi komoérkami organizacyjnymi;

prowadzenie rejestru zaproszen Rzecznika;

organizacja podrozy krajowych i zagranicznych Rzecznika.

§ 14.

AUDYTOR WEWNETRZNY




1. W ramach Gabinetu Rzecznika dziata Audytor Wewngtrzny, do ktérego zadan nalezy

przeprowadzanie audytu wewnetrznego, a w szczegdlnoscei:

e przedstawianie Rzecznikowi obiektywnej i niezaleznej oceny funkcjonowania
w Biurze systemOw zarzadzania i kontroli, w tym procedur kontroli finansowej
pod wzgledem adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci tych systemow, a
takze wnioskowanie potrzeby wprowadzania zmian, w tym dostosowania
procedur do obowiazujacego porzadku prawnego;

e wykonywanie czynnosci doradczych, w tym sktadanie wnioskéw, majacych na
celu usprawnienie funkcjonowania Biura,

o weryfikacja realizacji zalecen pokontrolnych audytora oraz kontroli
zewngtrznych,

2. Audytor wewngtrzny w wykonywaniu obowiazkéw okreslonych w ustawie o

finansach publicznych podlega bezposrednio Rzecznikowi.

§ 15.

SEKRETARZ RZECZNIKA

Do zadan Sekretarza Rzecznika nalezy w szczegdlnosci:

obstuga telefoniczna 1 mailowa Rzecznika;

e obstuga sekretarska Rzecznika i Gabinetu Rzecznika;

e obstuga kancelaryjno-biurowa Rzecznika i Gabinetu Rzecznika;

e ewidencjonowanie i ekspediowanie korespondencji Gabinetu Rzecznika;
e przygotowywanie zleconych projektéw pism;

e realizacja innych zadan zleconych przez Rzecznika.
ZAKRES ZADAN MERYTORYCZNYCH ZESPOEOW BIURA
§ 16.
ZESPOL d/s EDUKACJI I WYCHOWANIA

Do zadan Zespotu ds. Edukacji i Wychowania nalezy w szczego6lnosci:
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1. prowadzenie dziatalnosci dotyczacej badania przestrzegania praw dziecka i
podejmowanie dziatan w sprawach zwiazanych z respektowaniem :

1.1. prawa do nauki, w tym:

e w sprawach dotyczacych ksztalcenia, wychowania i opieki dla dzieci i1
miodziezy (w tym o0séb niepelnosprawnych oraz niedostosowanych
spotecznie) w przedszkolach, szkotach i placowkach prowadzonych w formach
ogolnodostepnych, integracyjnych lub specjalnych,

e w sprawach z zakresu nadzoru pedagogicznego oraz przestrzegania przepisow
prawa oswiatowego, a takze kompetencji organow prowadzacych,

e w sprawach zwiazanych z ksztalceniem, nauka i wychowaniem w zakladach
poprawczych, osrodkach wychowawczych , szkotach przyszpitalnych i innych
tego typu placéwkach ,

e w sprawach dotyczacych nauczania indywidualnego, stacjonarnego i
eksternistycznego,

e w sprawach szkolnictwa specjalistycznego,

o w sprawach dotyczacych prawidlowej realizacji dydaktycznej, wychowawczej
i opiekunczej, funkcji szkoly, w tym udzielania pomocy psychologiczno-
pedagogicznej,

e w sprawach zwiazanych z zatrudnieniem i przygotowaniem zawodowym
miodocianych oraz praktyczng nauka zawodu,

e w sprawach dotyczacych prowadzenia profilaktycznej dziatalnosci
informacyjnej 1 edukacyjnej w zakresie rozwiazywania problemow
alkoholowych i przeciwdzialania narkomanii, a takze przeciwdziatania
wszelkim innym uzaleznieniom,

e w sprawach naruszenia i respektowania wolnosci sumienia i wyznania,

e w sprawach zwigzanych z respektowaniem podmiotowych praw ucznia;
1.2. prawa do opieki nad rodzing i dzieckiem, w szczegdlnosci:

e w sprawach zwiazanych z poradnictwem rodzinnym oraz szeroko rozumiang
terapia rodzinng rozumiang jako dzialania psychologiczne, pedagogiczne 1
socjologiczne,

e wsprawach dotyczacych pracy socjalnej,
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e w sprawach dotyczacych opieki i wychowania poza rodzina, w tym dziatania
placowek wsparcia dziennego, rodzin =zastepczych, rodzinnych domoéw
dziecka, rodzin adopcyjnych 1 osrodkow adopcyjno-opiekunczych,

e dziatalnosci catodobowych placowek opiekunczo-wychowawczych (typu
interwencyjnego, rodzinnego i socjalizacyjnego),

e dziatalno$ci poradni psychologiczno-pedagogicznych, w tym publicznych
poradni specjalistycznych,

e w sprawach dotyczacych zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych,

e dzialalnosci ochotniczych hufcéw pracy,

e dzialalnosci specjalnych osrodkéw szkolno-wychowawczych 1 innych
podmiotow dajacych wsparcie dziecku i rodzinie,

e realizacji programéw psychokorekcyjnych i psychoprofilaktycznych,

e realizacji programu szkolenia rodzin zastg¢pczych,

e w sprawach zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenistwa w szkofach,
przedszkolach, bezpieczefistwa imprez masowych oraz w ramach

zorganizowanego wypoczynku;

1.3. prawa do informacji, dostepu do dobr kultury, rozrywki 1 wypoczynku,
w tym takze w sprawach zwiazanych z dzialalnoscia sportowa,

artystyczna, rozwojem uzdolnien i zainteresowan;

. podejmowanie interwencji, przeprowadzanie kontroli, w tym wizytacji w zakresie
dziatan Zespotu;

. wnioskowanie do Rzecznika i sygnalizowanie konieczno$ci wszczecia i/lub udziatu w
postepowaniach administracyjnych, cywilnych i karnych dotyczacych przedmiotu
zadan Zespotu;

. gromadzenie i analiza materiatu dowodowego w sprawach dotyczacych zakresu zadan
Zespolu, w tym zadanie od organéw wladzy publicznej, organizacji lub instytucji,
ztozenia wyjasnien lub udzielenia informacji, a takze udostepnienia akt i dokumentow,
w tym zawierajacych dane osobowe;

. przygotowywanie projektow wystapien Rzecznika w zakresie zgodnym z zadaniami
Zespotu;

. przygotowywanie okresowych sprawozdan z dzialalnos$ci Zespotu;
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7. opracowywanie projektu informacji rocznej o dziatalnosci Rzecznika w zakresie pracy

Zespolu;

8. udzielanie informacji o prowadzonych przez Zesp6t postgpowaniach;

9. monitorowanie porzadku prawnego w zakresie dzialania Zespolu i wnioskowanie w

sprawie potrzeby inicjatyw legislacyjnych Rzecznika;

10. wspolpraca z pozostalymi jednostkami organizacyjnymi Biura.

§17.

ZESPOL SPRAW RODZINNYCH I NIELETNICH

Do zadan Zespolu Spraw Rodzinnych i Nieletnich nalezy w szczegdlnosci:

1. prowadzenie dzialalnosci dotyczacej badania przestrzegania praw dziecka 1

podejmowanie dzialan w sprawach zwiazanych z :

1.1.
1.2.

1.3.
1.4.

1.5.

1.6.

wykonywaniem i przestrzeganiem prawa do wychowania w rodzinie,
ochrong dziecka przed przemoca, okrucienstwem, wyzyskiem,
demoralizacja i zaniedbaniem,

ochrong débr osobistych,

pobytem dziecka w rodzinie zastgpczej lub calodobowej placowce
opiekunczo-wychowawczej,

prowadzonymi przez sady rodzinne i nieletnich wszystkich instancji
sprawami rodzinnymi, opiekunczymi, rozwodowymi, o
przysposobienie, z zakresu kurateli, Ustawy o ochronie zdrowia
psychicznego z dnia 19 sierpnia 1994 r. (Dz. U. z dnia 20 pazdziernika
1994 r. z p6Zn. zm.), Ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o
wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z
2002 r. Nr 147, poz. 1231 z p6zn. zm.), Ustawy z dnia 29 lipca 2005 r.
o przeciwdzialaniu narkomanii o przeciwdziataniu alkoholizmowi i
narkomanii, Ustawy z 29 wrzesnia 1986 r. o aktach stanu cywilnego
(tekst jednolity: Dz. U. 2004 nr 161 poz. 1688 z pdzn. zm.),
wykonywaniem orzeczen sadowych w w/w sprawach, w tym takze
dziatalnoscia kuratorow sadowych, osrodkéw kuratorskich,
prowadzeniem wywiaddéw srodowiskowych, dziatalnoscia rodzinnych

osrodkéw diagnostyczno-konsultacyjnych, leczenia odwykowego osob
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1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.
1.13.
1.14.

1.15.
1.16.
1.17.

umieszczonych w zakladach poprawczych i schroniskach dla nieletnich,
domach pomocy spoleczne;,

prowadzonymi postepowaniami w sprawach nieletnich, w tym
zwalczaniem i zapobieganiem demoralizacji,

wykonywaniem $rodkéw wychowawczych i1 poprawczych w stosunku
do o0s6b, wzgledem ktorych orzeczono takie srodki, w tym dziataniem
zakladow poprawczych, mtodziezowych o$rodkéw wychowawczych,
mtodziezowych osrodkoéw socjoterapii, schronisk dla nieletnich,
osrodkoéw rewalidacyjno-wychowawczych, specjalnych osrodkow
wychowawczych,

prowadzonymi postepowaniami cywilnymi, karnymi w zakresie
odnoszacym si¢ do praw dzieci,

wykonywaniem wobec dzieci kar orzeczonych w postgpowaniu
karnym,

prawami dziecka w postgpowaniu przed organami wymiaru
sprawiedliwosci,

dzialalno$cia PCPR-Ow,

przestepczoscia p-ko dzieciom i rodzinie,

postepowaniem w sprawach nieletnich, w tym zapobieganiem i
zwalczaniem demoralizacji,

postgpowaniem p-ko nieletnim w sprawach o czyny karalne,
wykonywaniem $rodkéw wychowawczych lub poprawczych,

ochrong praw dzieci porzuconych i zaginionych;

2. podejmowanie interwencji, przeprowadzanie kontroli 1 wizytacji w zakresie dziatan

Zespohu;

3. wnioskowanie do Rzecznika i sygnalizowanie koniecznos$ci wszczecia i/lub udzialu w

postepowaniach administracyjnych, cywilnych i karnych dotyczacych przedmiotu

zadan Zespolu;

4. gromadzenie i analiza materialu dowodowego w sprawach dotyczacych zakresu zadan

Zespohu, w tym zadanie od organéw wladzy publicznej, organizacji lub instytucji

ztozenia wyjasnien lub udzielenia informacji, a takze udostepnienia akt i dokumentow,

w tym zawierajacych dane osobowe;
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5. przygotowywanie projektow wystapienn Rzecznika w zakresie zgodnym z zadaniami

Zespotu;

6. przygotowywanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci Zespotu;

7. opracowywanie projektu informacji rocznej o dzialalnosci Rzecznika

w zakresie pracy Zespotu;

8. udzielanie informacji o prowadzonych przez Zespot postgpowaniach;

9. monitorowanie porzadku prawnego w zakresie dziatania Zespohu i wnioskowanie w

sprawie potrzeby inicjatyw legislacyjnych Rzecznika;

10. wspdlpraca z pozostalymi jednostkami organizacyjnymi Biura.

§18.

ZESPOL, SPRAW SPOLECZNYCH I PRAWA ADMINISTRACYJNEGO

Do zadan Zespotlu Spraw Spotecznych i Prawa Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1. prowadzenie dzialalnosci dotyczacej badania przestrzegania praw dziecka 1

podejmowanie dzialan w sprawach zwiazanych z przestrzeganiem prawa do

godziwych warunkow socjalnych i prawa do zycia oraz ochrony zdrowia, w tym:

1.1.

w zakresie prawa do godziwych warunkéw socjalnych :
realizacji zadan organdw administracji rzadowej oraz samorzadu
terytorialnego, w zakresie zapewnienia kobietom w ciazy opieki medycznej,
socjalnej i prawnej, dostepu do szczegotowych informacji na temat uprawnien,
zasitkow 1 §wiadczen przystugujacych kobietom w cigzy, matkom, ojcom oraz
ich dzieciom oraz do informacji dotyczacych instytucji 1 organizacji
pomagajacych w rozwiazywaniu probleméw psychologicznych i spolecznych,
a takze zajmujacych si¢ sprawami przysposobienia,
udzielania pomocy spotecznej,
spraw socjalnych dzieci wychowywanych w réznych formach opieki
zastgpcze]j, w czasie sprawowania opieki i po jej ustaniu,
dzialalno$ci domdéw pomocy spotecznej dla dzieci 1 mlodziezy
niepelnosprawnych intelektualnie,

nadzoru kuratoréw o$wiaty w zakresie realizacji prawa do pomocy i wsparcia,
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1.2.

Swiadczen pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa,

funkcjonowania funduszu alimentacyjnego,

wykonywania zadan wlasnych administracji samorzadowej na rzecz dzieci i
mlodziezy,

warunkéw pracy matoletnich,

pomocy socjalnej dla dzieci i rodziny (sprawy mieszkaniowe, lokale zastepcze,
socjalne, eksmisje administracyjne etc.),

dziatania doméw dla matek z matymi dzieci i kobiet w ciazy;

w zakresie prawa do Zycia oraz ochrony zdrowia dotyczacych:
swiadczenia opicki prenatalnej i realizacji praw dzieci nienarodzonych,
spraw zwiazanych z niepelnosprawnoscia nieletnich, rehabilitacja, ochrona
zdrowia niepetnosprawnych,
ochrony zdrowia psychicznego,
profilaktycznej dzialalnosci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie
rozwigzywania probleméw alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii dla
dzieci i mlodziezy,
$wiadczen i placéwek opieki zdrowotnej, w tym m.in. zakladéw lecznictwa
uzdrowiskowego  (szpitale uzdrowiskowe, sanatoria  uzdrowiskowe,
prewentoria uzdrowiskowe dla dzieci, przychodnie uzdrowiskowe), opieki
zdrowotnej w szkole,
inspekcji sanitarnej w placdwkach pobytu dzieci i mlodziezy,
dzialalnosci specjalistycznych osrodkow wsparcia dla ofiar przemocy w
rodzinie i kierunkéw prowadzenia oddziatywan korekcyjno-edukacyjnych,
wykonania Krajowego Programu Przeciwdziatania Narkomanii na lata 2006-
2010,
przeprowadzania badan lekarskich i zabiegéw sanitarnych ciala i odziezy
cudzoziemcdéw, ubiegajacych si¢ o nadanie statusu uchodzcy,
dziatalnosci poradni psychologiczno-pedagogicznych, w tym publicznych
poradni specjalistycznych,
przeprowadzania badan i sporzadzania opinii przez biegtych lekarzy, biegtych

psychiatrow i bieglych psychologow,
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e prowadzenia profilaktyki uzaleznien;

podejmowanie interwencji, przeprowadzanie kontroli i wizytacji w zakresie dzialan
Zespolu,

wnioskowanie do Rzecznika i sygnalizowanie konieczno$ci wszczgcia i/lub udziatu w
postepowaniach administracyjnych, cywilnych i karnych dotyczacych przedmiotu
zadan Zespotu,

gromadzenie i analiza materialu dowodowego w sprawach dotyczacych zakresu zadan
Zespotu, w tym Zadanie od organo6w wiadzy publicznej, organizacji lub instytucji
ztozenia wyjasnien lub udzielenia informacji, a takze udostepnienia akt i dokumentéw,
w tym zawierajacych dane osobowe,

przygotowywanie projektow wystapien Rzecznika w zakresie zgodnym z zadaniami
Zespotu,

przygotowywanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci Zespotu,

opracowywanie projektu informacji rocznej o dziatalno$ci Rzecznika w zakresie pracy
Zespotu;

udzielanie informacji o prowadzonych przez Zespot postgpowaniach,

monitorowanie porzadku prawnego w zakresie dziatania Zespotu i wnioskowanie w

sprawie potrzeby inicjatyw legislacyjnych Rzecznika,

10. wspdlpraca z pozostalymi jednostkami organizacyjnymi Biura.

§ 19.

ZESPOL SPRAW MIEDZYNARODOWYCH I KONSTYTUCYJNYCH

Do zadan Zespolu Spraw Migdzynarodowych i Konstytucyjnych nalezy w szczegélnosci

badanie i analiza spraw dotyczacych praw dziecka, w tym zwiazanych z:

1.
2.

czuwaniem nad implementacja norm prawa z zakresu praw dziecka,

przestrzeganiem konwencji, wytycznych i zalozen polityki z zakresu powszechnego i
europejskiego systemu ochrony praw dziecka,

sporzadzaniem opinii w zakresie niezgodnosci obowiazujacych ustaw z Konstytucja i

umowami mi¢dzynarodowymi,
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4. przedstawianiem opinii w zakresie przestrzegania praw dziecka w Polsce do
wlasciwych podmiotéw prawa migdzynarodowego,

5. czuwaniem nad realizacja Narodowego Planu Dziatan na Rzecz Dzieci 2004-2012,

6. kierowaniem za granicg uczniow w celu ksztalcenia,

7. inicjatywa legislacyjng Rzecznika w zakresie dostosowania prawa do norm
miedzynarodowych,

8. ochrona praw dziecka w stosunkach bilateralnych, udzielenie pomocy konsularne;j
polskim dzieciom przebywajacym za granica,

9. nostryfikacja $wiadectw szkolnych i §wiadectw maturalnych uzyskanych za granica,

10. sprawami paszportowymi i obywatelskimi,

11. podejmowanie interwencji, przeprowadzanie kontroli i wizytacji w zakresie dziatan
Zespohu,

12. wnioskowanie do Rzecznika i sygnalizowanie koniecznosci wszczgcia i/lub udzialu w
postepowaniach administracyjnych, cywilnych i karnych dotyczacych przedmiotu
zadan Zespolu,

13. gromadzenie i analiza materialu dowodowego w sprawach dotyczacych zakresu zadan
Zespotu, w tym zadanie od organdéw wiadzy publicznej, organizacji lub instytucji
zlozenia wyjasnien lub udzielenia informacji, a takze udostepnienia akt i dokumentow,
w tym zawierajacych dane osobowe,

14. przygotowywanie projektéw wystapien Rzecznika w zakresie zgodnym z zadaniami
Zespohu,

15. przygotowywanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci Zespotu,

16. udzielanie informacji o prowadzonych przez Zespot postgpowaniach,

17. monitorowanie porzadku prawnego w zakresie dzialania Zespotu i wnioskowanie w
sprawie potrzeby inicjatyw legislacyjnych Rzecznika,

18. wspdipraca z pozostalymi jednostkami organizacyjnymi Biura.
§ 20.
ZESPOL DZIECIECEGO TELEFONU ZAUFANIA I PRZYJEC INTERESANTOW

Do zadan Zespotu Dziecigcego Telefonu Zaufania i Przyje¢ Interesantéw nalezy udzielanie
informacji 1 prowadzenie doraznych interwencji w sprawach dotyczacych naruszania praw
dziecka zglaszanych do Rzecznika, a w szczegdlnosci:

1. obstuga Dziecigcego Telefonu Zaufania Rzecznika Praw Dziecka,
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. udzielanie informacji i porad osobom zwracajacym si¢ w sprawach indywidualnych

(osobiscie i telefonicznie), w tym wskazywanie srodkow dzialania, przystugujacych

dzieciom i osobom dorostym oraz prowadzenie biezacej ich ewidencji,

3. informowanie o mozliwosciach wykorzystania kompetencji Rzecznika,

10.
1.

12.

udostepnianie osobom zwracajacym si¢ w sprawach indywidualnych informacji o
sprawach ich dotyczacych, prowadzonych przez inne zespoty Biura,

przekazywanie dyrektorom zespoléw rozpatrujacych sprawe zglaszanych ponaglen 1
informacji, z jednoczesnym przekazaniem ich do Kancelarii Biura,

przekazywanie interesantom wiedzy prawnej, pedagogicznej i psychologicznej,
niezb¢dnej do samodzielnego rozwiazywania wlasnej sprawy,

przyjmowanie 0sob zglaszajacych si¢ bezposrednio do Rzecznika i do Biura w
sprawach dotyczacych sytuacji dziecka w aspekcie przestrzegani jego praw oraz
prowadzenie biezacej ich ewidencji,

klasyfikacja spraw naptywajacych do Rzecznika w oparciu o obowiazujaca w Biurze
instrukcje kancelaryjna

opracowywanie projektu informacji rocznej o dzialalnosci Rzecznika w zakresie pracy
Zespotu;

opracowywanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci Zespohu,

Zespdt Dzieciecego Telefonu Zaufania i Przyj¢¢ Interesantow prowadzi ewidencje
ogoblnych probleméw wynikajacych z analizy otrzymywanych informacji lub w inny
sposob ujawniajacych si¢ w toku pracy Zespohu. Informacje dotyczace tych
probleméw, o ile to mozliwe, zawierajace sugestie dotyczace wystapien generalnych,
przekazywane sa regularnie Rzecznikowi. Zgloszenie takiego problemu powinno
zawiera¢ sygnatury spraw, ktorych dotyczy wskazany problem ogolny,

Zespot Dzieciecego Telefonu Zaufania i Przyje¢ Interesantéw zobligowany jest do
niezwlocznego informowania Rzecznika oraz Dyrektora Zespotu prowadzacego
sprawy z zakresu bedacego przedmiotem interwencji o kazdorazowym zgloszeniu

problemu mogacego odnies¢ skutek w zakresie zdrowia i/lub zycia.
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ADMINISTRACJA 1 OBSLUGA FINANSOWA BIURA
§ 21.

ZESPOL ADMINISTRACYJNY

1. Do zadan Zespotu Administracyjnego nalezy obstuga organizacyjno-finansowa Biura,

w tym:

1.1. administrowanie majatkiem i prowadzenie biezacej obstugi
gospodarczej Biura;

1.2. prowadzenie biezacej obstugi administracyjnej Biura;

1.3. przygotowywanie projektéw aktow prawnych wydawanych przez
Rzecznika i Dyrektora Biura;

1.4. sporzadzanie projektéw uméw i porozumien zawieranych przez Biuro
na wniosek i we wspotpracy z odpowiednimi komoérkami
organizacyjnymi;

1.5, organizowanie i przeprowadzanie kontroli wewng¢trznych w
statutowych jednostkach organizacyjnych Biura Rzecznika;

1.6. organizacja i obsluga zaméwien publicznych Biura Rzecznika;

1.7. gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie i odpowiednie
zabezpieczenie materialéw archiwalnych;

1.8. administrowanie wewnetrzna siecig teleinformatyczng w siedzibie
Biura Rzecznika,

1.9. obstuga informatyczna, zaopatrzeniowa i transportowa Biura,

1.10. archiwizowanie dokumentacji Biura,

1.11. utrzymanie czystosci Biura.

1.12. wykonywanie innych zadan zleconych przez Rzecznika.

2. W skiad Zespolu Administracyjnego wchodza nastgpujace komoérki organizacyjne:
e Wydzial Finansowy
e Wydzial Gospodarczy.




§22.

WYDZIAL FINANSOWY

1. Wydzialem Finansowym kieruje Gtéwny Ksiegowy.

2. Do zadan Wydziatu nalezy w szczego6lnosci:

2.1. przygotowywanie projektu'budZetu Rzecznika oraz biezaca obstuga
finansowo-ksiegowa budzetu;

2.2. przygotowywanie projektu planu finansowego Rzecznika;

2.3. prowadzenie rachunkowosci Biura oraz jego gospodarki finansowe;j
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;

2.4. biezace i okresowe (co najmniej raz na kwartal) sprawozdania i analizy
dotyczace wykorzystania srodkow finansowych budzetowych i
pozabudzetowych oraz innych bedacych w dyspozycji Rzecznika;

2.5. przedstawianie Rzecznikowi okresowych sprawozdan i analiz
dotyczacych wykorzystania §rodkdéw finansowych;

2.6. kontrola przeprowadzonych operacji gospodarczych oraz sposobu ich
dokumentowania;

2.7. przygotowywanie projektow przepiséw wewngetrznych wydawanych

przez Rzecznika, a dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w
szczegoblnosci:

zakladowego planu kont;

obiegu dokumentow ksiggowych;

zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

prowadzenie obslugi kasowej Biura;

prowadzenie spraw pracowniczych i kadrowych;

prowadzenie rejestru delegacji krajowych i zagranicznych

§23.

WYDZIAL GOSPODARCZY

Do zadan Wydziatu Gospodarczego nalezy



1. Organizacja dziatan w zakresie ochrony danych osobowych oraz zapewnienia
bezpieczenstwa informacji stanowiacych tajemnicg shuzbowa.

2. Obstuga kancelaryjno-biurowa Biura Rzecznika Praw Dziecka, w tym:
e ewidencjonowanie i ekspediowanie korespondencji naptywajacej do i

wychodzacej od Rzecznika oraz Biura;
e prowadzenie wstepnej kwalifikacji korespondencji naptywajacej do Rzecznika i do
Biura oraz zapewnienie prawidlowego jej obiegu;

3. Odpowiedzialnos¢ za administrowanie majatkiem i prowadzenie biezacej obstugi
gospodarczej Biura;

4. Odpowiedzialno$¢ za prowadzenie biezacej obstugi administracyjnej Biura;

5. Organizacja procesu i przygotowywanie projektoéw aktéw prawnych wydawanych
przez Rzecznika 1 Dyrektora Biura;

6. Sporzadzanie projektow umow i porozumien zawieranych przez Biuro na wniosek 1
we wspolpracy z odpowiednimi komérkami organizacyjnymi;

7. Prowadzenie rejestru umoéw i porozumien;

8. Organizacja i obstuga zamoéwien publicznych Biura Rzecznika;

9. Prowadzenie rejestru aktow prawnych wydawanych przez Rzecznika;

10. Prowadzenie rejestru delegacji krajowych i zagranicznych;

11. Gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie i odpowiednie zabezpieczenie
materialdéw archiwalnych;

12. Administrowanie wewnetrzna siecia teleinformatyczna w siedzibie Biura Rzecznika.
§24

Rzecznik moze zmienia¢ zakres wlasciwosci jednostek organizacyjnych Biura, jesli nie

koliduje to z uregulowaniami zawartymi w Statucie Biura.
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