
Zarządzenie nr 35

Rzecznika Praw Dziecka

z dnia 12 kwietnia2O24 r.

o ogłoszeniu tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego

Biura Rzecznika Praw Dziecka.

Na podstawie art. 13 ust. 2 ustawy z dnia 6 stycznia 2000 r. o Rzeczniku Praw Dziecka (Tekst

jedn. Dz. U.22023 r. poz.292) oraz $ 12 ust. I Statutu Biura Rzecznika Praw Dziecka

stanowiącego załącznik nr l do Zarządzenia nr 33 Rzecznika Praw Dziecka z dnia 12 kwietnia

2024 r', zarządza się co następuje:

$1

W załączniku nr I oglasza się tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Biura Rzecznika
Praw Dziecka stanowiącego Załącznlk nr 1 do Zarządzenia nr 38 Rzecznika Praw Dziecka z
dnia 20 grudnia 2023 r. o ogłoszeniu tekstu jednolitego Regulaminu organizacyjnego Biura

Rzecznika Praw Dziecka, zmienione1o zaruądzeniem nr 15 RzecznikaPraw Dzieckazdnia1l
lutego 2024 r. o zmianie Regulaminu Organizacyjnego Biura Rzecznika Praw Dziecka,
zmienionegozarządzeniem nr 34Rzecznika Praw Dzieckazdnia l2 kwietnia 2024r.o zmianie
R egul aminu Or ganizacy jne go B iura Rzecznika p raw D zi ecka.

$2

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem jego podpisania.

Monika Horna_Cieślak
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Rzecznik Praw Dziecka



Załącznlknr I

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA RZECZNIKA PRAW DZTE'CKA

(tekst jednolity)

Rozdział 1

Postanowienia ogólne

$1

Regulamin organizacyjny Biura Rzecznika Praw Dziecka określa:

1) organizację wewnętrzną;

2) szczegółow y zakr es zadań komórek or ganizacy jnych;

3) tryb pracy komórek organizacyjnych.

$2

IJ Żyte w Regulaminie określe nia oznaczają:

1) Biuro - Biuro Rzecznlka Praw Dziecka;

2) Dyrektor _ DyrektoraZespołu;

3) Dyrektor Biura - Dyrektora Biura Rzecznika Praw Dziecka;

4) Dyrektor Generalny - Dyrektora Generalnego Biura kzecznika Praw Dziecka;

5) Kierownik Gabinetu - Kierownika Gabinetu Rzecznika Praw Dziecka;

6) Komórka organizacyjna - komórkę określoną w $ 5 Statutu Biura Rzecznika Praw

Dziecka;

1) kzecznlk- Rzecznika Praw Dziecka;

8) Statut - statut Biura RzecznikaPraw Dziecka s1ari'driiąc y załączniknr 1 do Zarządzenia

nr 33 Rzecznika Praw Dziecka z dnia 12 kwietnia 2024 r. o nadaniu Statutu Biura

Rzęczn1ka Praw D zi ecka ;

9) ZastępcaDyrektora _ ZastępcęDyrektora Zespofu;

1 0) Zastępca Rzecznik a _ Zastępcę Rzecznika Praw Dziecka



Rozdział 2

Wewnętrzna organizacja Biura

$3

1. W skład Biura wchodzą komórki organizacyjne wymienione w $ 5 Statutu.

2. Poszczególne komórki organizacyjne oznacza się następującymi symbolami

literowymi:

1) Zespół Komunikacji Społecznej ZKS;

2) Zespół Prasowy ZP;

3) Zespół Prawny ZPR;

4) ZespóŁ Administracyjny ZA;

5) Zespół Finansowo - Kadrowy ZFK;

6) Gabinet RzecznikaPraw Dziecka GAB;

7) Zespoł do Spraw Edukacji i Wychowania ZEW;

8) Zespół Spraw Rodzinnych i Nieletnich ZSR;

9) Zespół Zdtowiai Spraw Socjalnych ZZS;

10) Zespół Spraw Międzynarodowych i Konstytucyjnych ZSM;

11) Zespół Dziecięcego Telefonu Zaufaniai obsługi Interesantów ZTEL;

12) ZespóŁ do spraw Przestępczości Wobec Dzieci ZPD;

13) ZespóŁ Edukacji Cyfrowej iBezpieczeństwa Sieci ZEC;

14) ZespółBadavlczy ZB;

15) Zespół Spraw Społecznych i obywatelskich Zso.

3. (uchylony)

4. W Biurze działają:

1 ) rzecznik dyscyplinarny;

2) komisja dyscyplinarna I instancji;

3) komisja dyscyplinarna II instancji.



5. Rzecznika Dyscyplinarnego i skład komisji dyscyplinarnych I i II instancji określa

Rzecznik w formie zarządzenia. Rzecznikiem dyscyplinarnym i członkami komisji

dyscyplinarnych I i II instancji mogą być wyłącznie pracownicy zatrudnieni w

komórkach organizacyjnych Biura spełniający wymogi określone w odrębnych

przepisach.

6. W Biurze mogą dziaŁać eksperci lub zespoły ekspertów. Rzecznik określa komórkę

organizacyjną zajmującą się obsługą merytoryczną i biurową eksperta lub zespołu

ekspertów. W skład zespołu ekspertów mogą wchodzić pracownicy komórek

organizacy jnych.

7. (uchylony)

$4

Komórki or ganizacy jne B iura dział'ają przestrzegając następuj ących zasad

1) legalności - zgodnościwykonyr'vanych dziaŁańZprawem;

2) sprawności - starannego i szybkiego realizowaniazadan;

3) oszczędności - poszanowania powierzonych środków;

4) ptzejrzystości - jawności zasad funkcjonowania.

$s

Biuro działapod kierownictwem RzecznIka, zgodnie z jego decyzjami wydawanymi w

formie zaruądzeh, postanowień, wytycznych i poleceń. W zakresie określonym przez

Rzęczn1ka decyzje w formie zarządzen, postanowień, wytycznych i poleceń wydaje

ZastępcaRzecznlka.

Rzeczntkjest administratorem danych osobowych przetwatzanych w ramach Biura.

Rzecznik w y znacza po dl egłego mu inspektora ochrony danych o sobowych.

(Uchylony)

Dyrektor Generalny zapewnia właściwe funkcjonowanie Biura pod względem

kadrowym i finansowym' sprawność obsługi administracyjnej Biura i nadzor nad

ochroną danych osobowych w Biurze.
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4a.

4b

Dyrektor Biura dba o dobrostan pracowników, w tym poptzez stwarzanię warunków do

ich doskonalenia zawodowego i rozwoju kompetencji pracowniczych oraz zapewnia

właściwe funkcjonowanię i wsparcie Zastępcy Rzecznika, Społecznego Zastępcy

Rzecznika Praw Dziecka, ekspertów lub organów doradczych powołanych przez

Rzecznika, w tym w szczególności:

- opracowuje i aktualizuje politykę zatrudnienia w Biurze;

- opracowuje i aktualizuj e zasady podnoszenia ptzez pracowników Biura

kwalifikacji zawodowych i kompetencji, w tym zasady współfinansowania

studiów, szkoleń i kursów, w których będą brać udziałpracownicy Biura;

- przygotowuje, wdrłŻa i aktualizuje model ocen pracowniczych pracowników

Biura;

- dba o podnoszenie i ltrzymywanie wysokiego poziomu motywacji wśród

pracowników, pozytywną atmosferę pracy oraz wysoką kulturę organizacyjną

pracy Biura;

- przygotowuje, wdtaŻa i dba o prawidłowy model komunikacji w Biurze;

- opracowuje i aktualizuje zasady wdraŻania do pracy w Biurze nowych

pracowników, a także zasady przekazywania obowiązkow i powierzonego

mienia przęz pracowników konczących zatrudnienie w Biurze;

- przygotowuje, wdrażai aktualizuje model zarządzania projektami w Biurze.

Kierownik Gabinefu zapewnia współpracę Rzecznika z Sejmem Rzeczypospolitej

Polskiej' Senatem Rzeczypospolitej Polskiej, Radą Ministrów, organami administracji
rządowej, organami samorządu terytorialnego i zawodowego oraz organizacjami

społecznymi, w tym w szczegó|ności:

- zapewniaprzepływ informacji ztymipodmiotami;

- doradzaRzęczn1kowi w ramach bieŻącej działalności;

- analizuje i ocenia procesy oraz wydarzenia społeczne, polity czne i ekonomiczne

pod kątem realizacji zadań Rzecznika;



- koordynuje spotkania Rzecznika i jego uczestnictwo w zdarzeniach o charakterze

społecznym lub kulturalnym;

_ wspiera Rzecznika w jego działaniach w ramach procęsu legislacyjnego.

5. Dyrektor i Zastępca Dyrektora odpowiadają za prawidłowe i zgodne z

obowiązującymi przepisami prawa wykonywanie zadan podległej im komórki

organizacyjnej, w tYm za:

- informowanie Rzecznika o istotnych problemach wynikających z oceny stanu

pr zestrzegania praw dziecka;

- prawidłową, efektywną, oszczędną i terminową realizację celów oraz zadań

komórki or ganizacy jnej ;

- nadzór nad rzetelnością' poprawnością i terminowością wykonywania przez

pracowników zadafi i obowiązków;

- ustalanie prawidłowej organizacji pracy w komórce organizacyjnej;

- zapewnienie pracownikom odpowiednich waruŃów wykonywania zadan oraz

wykorzYstania ich komPetencji;

- skuteczny przepływ informacji i współpracę z innymi komórkami

organizacYinYmi;

- zapewnienie aktualizacji opisów stanowisk pracy;

- motywowanie pracowników i stwarzanie mozliwości do ich rozwoju

zawodoweBo' W tym przedstawianie wniosków dotyczących awansowania,

nagr adzania i szkolenia;

- sprawowanie nadzora nad dyscypliną pracy pracowników;

- przeciuldział'anieprzypadkomdyskryminacji i mobbingu;

- bęzpieczeństwo informacji w komórce otganizacyjnej, w tym w szczególności

informacj i chronionYch ustawowo ;

- wykonywanie zadanwynikającychzprzepisówo ochroniedanychosobowych;

- zapęwnienie ptzestrzegania przepisów dotyczących Spraw obronnych, o

ochronie osób i mienia, przeciwpoŻarowych oraz z zakresu bezpieczeństwa i

higieny Pracy.

- zgąaszanię zapotrzebowania na środki materiałowo _ techniczne;
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- informowanie Rzecznika i Zastępcy Rzecznika o potrzebach kadrowych i

formułowanie wniosków o zwiększenie lub zmniejszęnie zatrudnienia.

Zastępca Dyrektora kieruje działalnością wewnętrznych komórek organizacyjnych w

zakresie powierzonym mu przez Rzecznika.

Naczelnik Działu odpowiada za prawidłowe i zgodne z obowiązującymi przepisami

prawa wykonywanie zadań kierowanego przęz niego dziaŁu,w tymza

- merytoryczną i formalną zasadność czynności podejmowanych ptzez

podległych pracowników;

- prawidłowewykonywanieprzyznanvchuprawnień;

- ptzestrzeganieterminówzaŁat:wianiaspraw.

- zgłaszanie zapotrzebowania na środki materiałowo _ techniczne;

- informowanie przełożonych o potrzebach kadrowych i formułowanie wniosków

o zwiększenie lub zmniejszenie zatrudnienia.

Kierownik Sekcji odpowiada za prawidłowe i zgodne z obowiązującymi przepisami

prawa wykonywanie zadan kierowanej przez niego sekcji, w tymza

- merytoryczną i formalną zasadność czynności podejmowanych przez

podległych pracowników;

- prawidłowewykonywanieprzyznanychuprawnień;

- przestrzeganieterminówzałatvlianiaspraw;

- zgŁaszanie zapottzebowania na środki mateńałowo _ techniczne;

- informowanie przełoŻonych o potrzebach kadrowych i formułowanie wniosków

o zwiększenie lub zmniejszenie zatrudnienia.

W przypadku wyznaczenia koordynatora do realizacj i zadanwymagających współpracy

wielu komórek organizacyjnych odpowiada on za identyfikację trudności w

realizowaniu zadafi, ptzekazywanie informacji o realizowanych zadaniach komórkom

organtzacyjnym Biura oraz innym organom administracji lub osobom fizycznym lub

prawnym' we współpracy z którymi następuje realizacja zadan, przekazywanie

informacji o realizacji zadań Rzecznikowi lub Zastępcy Rzecznika.

7a.

8

$ 6uchylony
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$7

KaŻda komórka organizacyjna wykonuj e zadania z powLetzonego jej zakresu oraz

koordynuje dziaŁania innych komórek organizacyjnych sfuzące realizacji tych zadań'

Komórki organizacyjne są zobowiązane do ścisłego współdziałaniaprzy wykonywaniu

zadan, w szczególności poprzęZ dokonywanie uzgodniei, przedstawianie opinii,

udostępnianie materiałów i informacji oraz prowadzenie wspólnych prac.

Wiodąca komórka organizacyjna jest zobowiązana do ptzekazania komórkom

współdziałającym przy wykonywaniu zadania informacji o sposobie wykonania

zadania, w tym w szczególności udostępnienia kopii ostatecznego stanowiska w

sprawie.

JeŻe|t realizacja zadania wymaga współdziałania komórek organizacyjnych, a ustalenie

komórki wiodącej jest utrudnione, komórkę tę wyzlacza Rzecznik.

Spory kompetencyjne w ramach komórek organizacyjnych rozstrzyga wspólny

przełoŻony osób pozostających w sporze. Rozstrzygnięcie moze zostać zmienione przęZ

Rzecznlka.

Rozdział 3

Szczegółowy zakres zadań komórek organizacyjnych i stanowisk podlegĘch

bezpośrednio Rzecznikowi

$8

Do zadanwykonywanychprzez wszystkie komórki organtzacyjne w zakresie ich właściwości

na|eży w szcze gólno ści :

1) opracowywanie programów, analiz, opinii, informacji i innych materiałów

odpowiednio do zakresu zadań komórki organizacyjnej w całości albo w części, atakŻe

w formie ostatecznego dokumentu, projektu albo propozycji;

2) gromadzenie i analiza materiału dowodowego w sprawach dotyczących zakresu zadan

komórki organizacyjnej, w tymŻądante od organów władzy publicznej, organizacji lub

4
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instytucji, z.ŁoŻenia wyjaśnień lub udzielenia informacji, a takze udostępnienia akt i

dokumentów, w tym zawierających dane osobowe;

3) podejmowanie interwencji, przeprowadzanie kontroli, w tym wizylacji w zakresie

działan komórki or ganizacy jnej ;

4) wnioskowanie do Rzecznika i sygnalizowanie konieczności wszczęcia lub udziału w

postępowaniach administracyjnych, cywilnych i karnych dotyczących przedmiotu

zadan komórek or ganizacy jnych ;

5) przygotowywanie projektów wystąpień Rzecznika w zakresie zgodnym z zadaniami

komórek or ganizacy jnych ;

6) współpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi, organami władzy publicznej i ich

organami pomocniczymi, instytucj ami naukowym i oruz partnerami społecznymi ;

7) monitorowanie zmian w prawie wpływających na rcalizację zadan komórki

organizacyjnej i podejmowanie działań służących dostosowaniu sposobu rea|izacji

zadań do zmienionego stanu prawnego' w tym inicjowanie zmian organizacyjnych oraz

prac nad projektami aktów wewnętrznych;

8) uczestniczenie w pracach związanychze spotządzeniem i wykonaniem budżetu i planu

finansowego Rzecznika Praw Dziecka;

9) wykonywanie zadan z zakresukontroli zarządczej;

10)współpraca Z właściwą komórką organtzacyjną w zaktesie postępowań o udzielenie

zamówienia publicznego związanego zrealizacjązadańkomórki organizacyjnej;

II)załatwianie skarg, wniosków i petycji;

l2)przygotowanie wkładu niezbędnego do udzielenia informacji publicznej i przekazanie

go do Zespołu Prezydialnego;

l3)wykonywanie zadan wynikających z przepisów o przetwarzaniu i ochronie danych

osobowych;

1 4) pr zy gotowywani e o kres owych sprawo zd ań z dzi ałalno Ści komó rek or ganizacy jnych ;

15) opracowywanie projektu informacji rocznej o dziaŁalności Rzecznika w zakresie pracy

komórki or ganizacy jnej;

1 6) wykonywani e innych zadan powierzon y ch przez Rzecznika;



l7)podejmowanie działań w celu podnoszenia kultury pracy i jakości funkcjonowania

Biura;

18) udzielanie informacji o prowadzonych w danej komórce organizacyjnej

postępowaniach po uprzednim przesłaniu przez interesanta zapytania do tej komórki.

$e

D o zadafi Zespołu Komunikacj i Społecznej naleŻy, w szczególności :

1) przygotowywanie projektu informacji rocznej o dział'alności Rzecznika;

2) wykonywante zadań związanych z kontaktami Rzecznika z przedstawicielami

dyp l omaty czny mi innych p aństw i or ganlzacji mi ę dzynaro do wych ;

3) ewidencjonowanie wniosków o przyznanie patronatu lub patronatu honorowego

Rzecznika oraz wniosków o udziil. w komitecie honorowym, atakŻe udzielanie

wnioskodawcom odpowiedzi w tym zakresie;

4) przygotowanie konferencji oraz innych spotkań;

5) prowadzenie spraw związanychz organizacją szkoleń;

6) prowadzenie stron internetowych Rzecznika oraz profili w mediach

społecznościowych (t.j. między innymi: facebook, twitter, instagram).

uchylony

$9a

Do zadanZespołu Prasowego należy,w szczegó|ności obsługa prasowa, w zakresie:

1) kontaktów z mediami;

2) propagowania informacji z zakresu działalności Rzecznika;

3) przygotowanie konferencji prasowych i spotkań medialnych;

4) monitonng przekazów medialnych;

5) prowadzenie innych spraw związanych z publikacją informacji dotyczących spraw w

zakresie właściwości Rzecznika.

I
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1. Do zadahZespołu Prawnego na|eŻy,w szczególności obsługa prawna' w zakresie:

1) nadzoru nad spójnością i terminowością realtzacji zadań przez pozostałe komórki

organizacyjne;

2) zarzadzaniaprzepływem informacji pomiędzy i w ramach komórek organlzacyjnych;

3) nadzoru w Biurze nad prawidłowym obiegiem dokumentów, ich ewidencją i

rejestracją;

4) organizowania i przeprowadzania kontroli wewnętrznych w komórkach

organizacyjnych;

5) przygotowywania projektów rozstrzygnlęć sporów kompetencyjnych między

j ednostkami i komórkam i or ganizacyjnymi ;

6) prowadzenie spraw dotyczących współdziałania Rzecznika z organami władzy

ustawodaw czej, administracji rządow ej i samorządowej ;

7) ewidencjonowanie interpelacji i zapytań poselskich, oświadczeń senatorskich,

dezyderutów i opinii komisji sejmowych oraz interwencji posłów i senatorów, atakże

koordynowanię ich załatwiania;

8) przygotowanie projektów umów i porozumień na wniosek i we współpracy z

odpowiednimi komórkami organi zacy jnymi;

9) organizacja i obsfuga zamówieńpublicznych;

1 0) przygotowanie pĄektów wewnętrznych aktów prawnych;

Il)przygotowywanie projektów aktów prawnych w zakresie właściwości Rzecznika oraz

opiniowanie pod kątem poprawności legislacyjnej projektów aktów prawnych objętych

opiniowani em pr zez Rzecznika;

IZ)udzie|anie konsultacji i wyjaśnień co do przepisów prawa narzecz innych komórek

organizacyjnych;

13)sporządzaniu lub opiniowaniu pism w ramach postępowania administracyjnego,

cywilnego, kamego lub innego postępowania prowadzonego na podstawie ustawy, w

tym pism wszczynających postępowanie, zwyczajnych i nadzwyczajnych środków

zaskarŻęniaorazpism związanychz wykonaniem wydanychorzeczeń lub postanowień

i decyzji administracyjnych;



2.

14) zastępstwie procesowym przed sądami i organami administracji publicznej w ramach

oddzielnych pełnomocnictw w sprawach dotyczących Rzeczn7ka, anie zastrzeżonych

do właściwości innych komórek or ganizacy jnych;

15) udostępnianie informacji publicznej, wydawanie decyzjl' administracyjnych w zakresie

informacji publicznej oraz prowadzenie spraw dotyczących jej ponownego

wykorzystywania;

16)podejmowaniu innych dziaŁail, prawnych związanych z pravłidłową realizacją zadan

ustawowych kzecznika.

W ramach Zespołu Prawnego tworzy się samodzielne stanowisko pracy ds' audytu

wewnętrznego - Audytor Wewnętrzny.

$10

Do zadafi Audytora Wewnętrznego, naleŻy przeprowadzanie audytu wewnętrznego' a

w szczególności:

1) przedstawi anieRzecznikowi obiektywnej iniezależnej oceny funkcjonowania w

Biurze systemów zarządzania i kontroli, w tym procedur kontroli finansowej pod

względem adekwatności, efektywności i skutecznoŚci tych systemów, a takŻe

wnioskowanie potrzeby wprowadzantazmian, w tym dostosowania procedur do

obowiązują cęEo potządku prawnego ;

2) wykonywanie czynności doradczych, w tym składanie wniosków, mających na

celu usprawnienie funkcjonowania Biura;

3) weryfikacja reaLizacji zalecęn pokontrolnych audytora oraz kontroli

zewnętrznych.

Audytor wewnętrzny w wykonywaniu obowi ązkow określonych w ustawie z dnia z dnia

27 sierpnia 2OO9 r. o finansach publicznych (Dz.U. poz. 2077 z 2017 r. zę Zm. Dz.U.

poz. |669 z2018 r.) podlega bezpośrednio Rzecznikowi.

2.

$ 11



1 Do zadan Zespołu Administracyj nego na|eŻy, w szczegóInoŚci, obsługa

administracyjna, w zakresie:

1) prowadzenie bieżącej obsługi administracyjnej Biura;

2) gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie i odpowiednie

zabezpieczęnie materiałów archiwalnych;

3) administrowaniewewnętrznąsieciąteleinformatyczną;

4) obsługa informatyczna, zaopatrzeniowa i transportowa Biura;

5) archiwizowanie dokumentacji Biura;

ó) prowadzenie i przechowywanie dokumentacjiptzetwarzania danych osobowych

w Biurze;

7) utrzymanie czystości Biura.

Zespołem Administracyjnym kieruje Dyrektor Generalny.

W ramach ZespoŁu Administracyjnego tworzy się samodzielne stanowisko ds. ochrony

danych osobowych - Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

$12

Inspektor ochrony danych osobowych realizuje zadania określone w rozporządzeniu

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Ż0161679 z dnia27 kwiętnia2O16 t. w sprawie ochrony
osób fizycznych w związku z ptzetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzęnie o

ochronie danych) (Dz.IJrz. UE L II9 z 04.05.2016, str. l, z poŹn. zm. ) i ustawie z dnia l0
maja2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.tJ. poz. 1000).

$ 12a

1. Do zadanZespofu Finansowo - Kadrowego należy,w szczególności, obsługa

finansowo - kadrowa, w zakresie:

1) administrowanie majątkiem i prowadzenie bieżącej obsługi gospodarczej Biura;

2) prowadzenie spraw kadrowych związanychze stosunkiem pracy w ramach Biura i
zarządzanie rozwoj em pracowników ;

2.

J



2

3) prowadzenie spraw finansowych, w szczególności:

a) przygotowywanie projektu budzetu Rzeczntka orazbieŻąca obsługa finansowo-

księgowa budzetu;

b) przygotowywanie projektu planu finansowego Rzecznika;

c) prowadzenie rachunkowości Biura oraz jego gospodarki finansowej zgodnie z

obowiązuj ą cymi przepisami i zasadam|'

d) bieŻące i okresowe (co najmniej raz na kwartał) sprawozdania i analizy

dotyczące wykorzystania środków finansowych budzetowych i

p o zabudŻetowych or az inny ch b ę dących w dysp o zycj i Rzecznika ;

e) przedstawi anie Rzecznikowi okresowych sprawozdań i analiz dotyczących

wykorzystania środków finansowych;

0 kontrola przeprowadzonych operacji gospodarczych oraz sposobu ich

dokumentowania;

g) przygotowywanie prqektów przepisów wewnętrznych wydawanych przęz

Rzeczn\ka, a doty czących prowadzenia rachunkowości, a w szczególności :

- zakładowego planu kont;

- obiegu dokumentów księgowych;

- zasadprzeprowadzaniaitozltczaniainwentaryzacjt;

- prowadzenie obsługi kasowej Biura;

- prowadzenie spraw pracowniczych i kadrowych;

- prowadzenierejestrudelegacjikrajowych tzagranicznych;

- prowadzenięrejestru umów i porozumień;

- przygotowywanie upoważnień udzielonych ptzez Rzecznika i prowadzenie

rej estru tych upowaŻnien;

4) uchylony;

5) uchylony;

6) uchylony.

Zespołem Finansowo-Kadrowym kieruje Dyrektor Generalny'



$ 12b

Do zadan Gabinetu Rzecznika Praw DzieckanaleŻy, w szczególności:

1) bieżące monitorowanie prac Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej, Senatu

Rzeczypospolitej Polskiej, Rady Ministrów, komitetów Rady Ministrów w

kontekście prowadzonych prac legislacyjnych;

2) utrzymywanię kontaktów z Sejmem Rzeczypospolitej Polskiej, Senatem

Rzeczypospolitej Polskiej, Radą Ministrów, organami administracji rządowej,

organami samorządu terytorialnego i zawodowego otaz organizacjamt

społecznymi, w zakresi e i stotnym dla r e alizacji zadań Rze cznlka;

3 ) anal'iza bieŻący ch wy darzeń społecznych, kulturalnych i polity czny ch;

4) czuwanie nad kalendatzem spotkań i obsfugą sekretaryjną Rzecznika i Zastępcy

Rzecznika;

5) doradzanie Rzecznikowi

$13

Do zadan Zespołu ds. Edukacji i Wychowania naleŻy, w szczególności, prowadzenie

działalności dotyczącej badania przesttzegania praw dziecka i podejmowanie działań w

sprawach związany ch z respektowaniem:

1) prawa do nauki, w tym:

a) w sprawach dotyczących kształcenia, wychowania i opieki dla dzieci i
młodzieży (w tym osób niepełnosprawnych oruz niedostosowanych

społecznie) w przedszkolach, szkołach i placówkach prowadzonych w

formach o gólnodo stępnych integracyj nych lub specj alnych;

b) w sprawach z zal<resu nadzoru pedagogicznego oraz przestrzegania

przepisów prawa oświatowego, a takŻe kompetencji organów

prowadzących;

c) w sprawach związanych z kształceniem, nauką i wychowaniem w

zaHadach poprawczych, ośrodkach wychowawczych' szkołach

przyszpitalnych i innych tego typu placówkach;



d) w sprawach dotyczących nauczania indywidualnego, stacjonarnego i

ekstemistycznego;

e) w sprawach szkolnictwa specjalistycznego;

0 w sprawach dotyczących prawidłowej realizacji dydaktycznej,

wychowawczej i opiekuńczej, funkcji szkoły, w tym udzielania pomocy

psychologi czno- pedago gicznej ;

g) sprawach związanych z zatrudnieniem i przygotowaniem zawodowym

młodo ci any ch oruz pr akty czną nauką zawodu ;

h) w sprawach dotyczących prowadzenia profilaktycznej działalności

informacyjnej i edukacyjnej w zakresie rozwiązywania problemów

alkoholowych i przeciwdziałania narkomanii, ochroną dzieci przed

do stęp em do treś ci p orno grafi c zny ch, a takŻe pr ze ciw działania w s zelkim

innym uzaleznieniom;

i) w sprawach naruszenia i respektowania wolności sumieni a i wyznania;

j) w sprawach związanychz respektowaniem podmiotowych praw ucznia;

2) prawado opieki nad rodziną i dzieckiem,w szczególności:

a) w sprawach związanych z poradnictwem rodzinnym oraz szeroko

r ozumianą terapią ro dzinną r ozumianą jako działani a p sycholo giczne,

pedago gtczne i socj olo giczne;

b) w sprawach dotyczącychpfacy socjalnej;

c) w sprawach dotyczących opieki i wychowania poza rodziną, w tym

dziaŁania placówek wsparcia dziennego, pleczy zastępczej, rodztn

zastępczych, rodzinnych domów dziecka, rodzin adopcyjnych i

ośrodków adopcyj no-opiekuńczych;

d) działalności całodobowych placówek opiekuńczo-wychowawczych

(typu interwencyjnego, rodzinnego i socjalizacyjnego) ;

e) działalności poradni psychologiczno-pedagogicznych, w tym

publicznych poradni specj alistyc zny ch;'

0 w sprawach dotyczącychzajęć,rewa1idacyjno-wychowawczych;

g) działalności ochotniczych hufców pracy;



h) działalności specjalnych ośrodków szkolno-wychowawczych i innych

podmiotów dających wsparcie dziecku i rodzinie;

realizacji programów psychokorekcyjnych i psychoprofi laktycznych;

r ealizacji programu szkolenia rodzin zastępczy ch;

w sprawach związanych z zapewnieniem bezpieczeństwa w szkołach,

przedszkolach, bezpieczeństwa imprez masowych oraz w ramach

zor ganizowanego wyp o czynku ;

prawa do informacji, dostępu do dóbr kultury, rozrywki i wypoczynku, w tym

takŻe w sprawach związanych z działalnośclą sportową, afiystyczną,

rozwojem uzdolnień i zainteresowań.

i)

i)

k)

3)

$14

Do zadan Zespołu Spraw Rodzinnych i Nieletnich, naleŻy w szczególności, prowadzenie

działalności dotyczącej badania przestrzegania praw dziecka i podejmowanie działat w
sprawach związanychz;

l) wykonywaniem i przestrzeganiem prawa do wychowania w rodzinie,

2) ochroną dzieckaprzedwyzyskiem, demoralizacją i zaniedbaniem;

3) ochroną dóbr osobistych;

4) pobytem dzięcka w rodzinie zastępczej lub całodobowej placówce

opiekuńczo-wychowawczej ;

5) prowadzonymi przez sądy rodzinne i nieletnich wszystkich instancji

sprawami rodzinnymi, opiekuńczymi,rozwodowymi, o przysposobienie,

z zal<resu kurateli, ustawy o ochronie zdrowia psychicznego z dnia 19

sierpnia 1994 r. (Dz. U. poz. 1878 z 2018), Ustawy o wychowaniu w

trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi z dnia 26 paździemika

1982 r. (Dz. U. poz. 2137 z 20L8 r.), Ustawy o ptzeciwdziałaniu

narkomaniiz dnia29lipca2}O5 r.(Dz.U. poz. 1030 z 2018 r.), Ustawy z

dnia 28 listopada 2014 r. o aktach stanu cywilnego (Dz.U. poz.22T4 z

2018 r.);

6) wykonywanlem orzeczeń sądowych w sprawach, o których mowa w

pkt 5), w tym takŻe działalnością kuratorów sądowych, ośrodków



7)

kuratorski ch, prow adzeni em wywiadów środowiskowych, dzi ałalno ścią

rodzinnych oŚrodków diagnostyczno-konsultacyjnych, Ieczenia

odwykowego osób umieszczonych w zakładach poprawczych i

schroniskach dla nieletnich' domach pomocy społecznej,

prowadzonymi postępowaniami w sprawach nieletnich' w tym

zw alczanięm i zapobi egani em demoralizacj i ;

wykonywani em środków wychow aw czy ch i p opr aw czych w sto sunku do

osób, względem których otzeczono takie środki' w tym dział'aniem

zakŁadow popravłczych, młodziezowych ośrodków wychowawczych,

młodziezowych ośrodków socjoterapii, schronisk dla nieletnich,

ośrodków rewalidacyjno-wychowawczych, specjalnych ośrodków

wychowawczych;

prowadzonymi postępowaniami cylvilnymi, kamymi w zakresie

odnoszącym się do praw dzieci;

wykonywaniem wobec dziecikar orzeczonych w postępowaniu karnym;

prawami dziecka w postępowaniu przed organami wymiaru

sprawiedliwości;

(uchylony)

postępowaniem w sprawach nieletnich, w tym zapobieganiem i

zut alczaniem demo ral izacji;

postępowaniem p-ko nieletnim w sprawach o czyny karalne;

wykonywaniem Środków wychow aw czy ch lub popraw czych;

ochroną praw dzieci porzuconych i zaginionych.

8)

e)

10)

11)

r2)

13)

14)

1s)

16)

$ls

Do zadan ZespoŁu Zdrowia i Spraw Socjalnych na\eŻy, w szczególności, prowadzenie

działalności na rzecz dzięci z niepełnosprawnościami, a także dotyczącej badania

przestrzegania praw dziecka i podejmowanie działafr w sprawach związanych Z

przesttzeganiem praw dziecka do godziwych warunków socjalnych oraz do Życia i ochrony

zdrowia, w tym:



l) w zakresie prawa do godziwych warunków socjalnych, w obszarze;

a) świadczeń pienięznych i niepieniężnych z pomocy społecznej;

b) spraw socjalnych dzieci wychowywanych w różnych formach opieki zastępczej,

w czasie sprawowania opieki i po jej ustaniu;

c) świadczeń pieniężnych z ubezpieczęnia społecznego w razie choroby

i macierzynstwa - w zakresie w jakim dotyczy to sytuacji dziecka;

d) świadczeń na dziecko (m.in. świadczenia wychowawcze, świadczeniarcdzinne,

jednorazowe wsparcie dla uczniów ,,Dobry Start'');

e) rent rodzinnych na rzeczdziecka;

0 zatrudnienia młodocianych i wykonywania działalności zarobkow ej przez osobę

małoletnią;

g) spraw mieszkaniowych - w zakresie w jakim dotyczy to sytuacji dziecka;

h) funduszu alimentacyjnego i problemu nie-alimentacji,

2) w zakresie prawa do życia i ochrony zdrowia,w obszarzę;

a) realizacjipraw dzieci nienarodzonych;

b) świadczeń opieki zdrowotnej narzecz dzieci;

c) praw dzieckajako pacjenta;

d) systemu ochrony zdrowia

e) opieki zdrowotnej nad uczniami,

3 ) w zakresie działaf' na rzecz dzieci z niepełnosprawnością, w obszarze:

a) orzekania o niepełnosprawności;

b) świadczeń narzecz dzieci z niepełnosprawnościami;

c) uprawnień narzęcz dzieci z niepełnosprawnościami;

d) rehabilitacj i społec znej dzieci z niepełnosprawnościami ;

e) dowozu dzieci z niepełnosprawnością do placówek oświatowych;

D poprawy sytuacji socjalnej rcdzin dzieci z niepełnosprawnościami;

g) poprawy dostępu dzieci z niepełnosprawnościami do świadczęi zdrowotnych;

h) poprawy dostępu dzieci z niepełnosprawnościami do miejsc rekreacji, instytucji



kultury, instytucji publicznych,

4) ponadto w obszarue:

a) bezpieczeństwa dzieciw przestrzeni publicznejiprzestrzeni komercyjnej;

b) produktów dedykowanych dzieciom;

c) naruszeń praw dziecka jako konsumenta;

d) zagadnień związanych z przejazdami środkami komunikacji publicznej

i niepublicznej;

e) dziaŁalności instytucji kultury;

f) mediów i reklamy oraz działań marketingowych;

g) egzekucji komorniczych;

h) ochrony środowiska;

i) spraw administracyjnych;

j) świadczeń ubezpieczeniowych,

- w zakresie w jakim przedmiot spraw dotyczy bezpośrednio sytuacji dziecka.

$16

Do zadan Zespołu Spraw Międzynarodowych i Konstytucyjnych naleŻy w szczególności

badanie i analizaspraw dotyczących praw dziecka, w tym związanychz:

1) czuwaniem nad implementacją norTn prawa z zaktesu praw dziecka;

2) przestrzeganiem konwencji, wytycznych t zał'oŻen polityki z zakręsu

powszechnego i europejskiego systemu ochrony praw dziecka;

3) spotządzaniem opinii w zakresie niezgodności obowiązujących ustaw Z

Konstytucją i umowami międzynarodowymi;

4) przedstawianiem opinii w zakresie przesttzegania praw dziecka w Polscę do

właściwych podmiotów prawa międzynarodowego;

5) kierowaniemza granicę uczniów w celu kształcenia;



6)

7)

8)

e)

inicjatywą legislacyjną Rzecznika w zaktesie dostosowania prawa do norm

międzynarodowych;

ochroną praw dzięcka w stosunkach bilateralnych, udzielenie pomocy

konsulamej polskim dzieciom ptzebyw ającym za granicą;

nostryfikacją świadectw szkolnych i świadectw maturalnych uzyskanych za

granicą;

sprawami paszportowymi i obywatelskimi.

$17

Do zadan Zespofu Dziecięcego Telefonu Zaufania i obsfugi Interesantów naleŻy

udzielanie informacji i prowadzenię dorażnych interwencji w sprawach dotyczących

naruszania praw dzieckazgjaszanych do Rzecznika, aw szczególności:

1) obsfuga Dziecięcego Telefonu ZaufaniaRzecznika Praw Dziecka;

2) udzielanie informacji i porad osobom zwracającym się w sprawach

indywidualnych (osobiŚcie i tolęfonicznie), w tym wskazywanię środków

działania, przysługujących dzieciom i osobom dorosłym otaz ptowadzenie

bieżącej ich ewidencj i ;

3) informowanie o mozliwościach wykorzystania uprawnienRzecznika;

4) (uchylony)

5) przekazywanie dyrektorom zespołów rozpatrujących sprawę zg}aszanych

ponagleń i informacji, z jednoczesnym przekazaniem ich do Dyrektora

Generalnego;

6) przekazywanie interesantom wiedzy prawnej, pedagogicznej i psychologicznej,

niezbędnej do samodzielnego rozwiązywania własnej sprawy;

7) przyjmowanie osób zgłaszających się bezpośrednio do Rzecznlka i do Biura w

sprawach dotyczących sytuacji dziecka w aspekcie przestrzegania jego praw

oraz prowadzenie bieŻącej ich ewidencji;

8) klasyfikacja spraw napływających do Rzecznika w oparciu o obowiązującą w

Biurze instrukcję kancelaryjną.

1



2 Zespół Dziecięcego Telefonu Zaufania i obsługi Intęresantów prowadzi ewidencję

ogólnych problemów wynikających z ana|izy otrzymywanych informacji lub w inny

sposób ujawniających się w toku pracy Zespołu.

Informacje dotyczące problemów, o których mowa w ust. l, o ile to mozliwe,

zawierające sugestie dotyczące wystąpień generalnych, przekazywane są regularnie

Rzecznikowi.Zgłoszenie takiego problemupowinno zawierać sygnatury spraw' których

dotyczy wskazany problem ogólny.

Zespoł Dziecięcego Telefonu Zaufania i obsługi Interesantów niezwłocznie informuje

kzecznika, Zastępcę Rzecznlka, Dyrektora Generalnego otaz Dyrektora Zespołu

właściwego dla przedmiotu interwencji o każdorazowym zg).oszeniu problemu

mogącego odnieść skutek w zakresie zdrowialub życia.

g 17a

Do zadan Zespołu do spraw Przestępczości Wobęc Dzieci naleŻy ochrona dzieci przed

ptzemocą i okrutnym traktowaniem' w tym w szczególności:

1) formułowanie zautiadomień do właściwych organów o podejrzeniu popełnienia

przestępstwa przeciwko dziecku;

2) realizacja uprawnień przysłuchujących Rzecznikowi Praw Dzjecka w

postępowaniach karnych, w których pokrzywdzonym jest dziecko lub w których

naruSzony moŻe być interes dziecka;

3) opiniowania i formułowanie kasacji oraz skarg nadzwyczajnych w postępowaniach

w których pokrzywdzonym jest dziecko lub w których naruszony moŻe być interes

dziecka;

4) współpraca z instytucjami publicznymi, których celem jest ochrona dzieci przed

przestępczością;

5) przekazywanie informacji o pomocy udzielanej dzieciom pokrzywdzonym

przestępstwem lub zagroŻonym uŻyciem przemocy oraz współpraca z

organizacjami i instytucjamizajmującymi się udzielaniem pomocy, w tym zakresie.

J

4.

$ 17b



Do zadanZespołu Edukacji Cyfrowej iBezpieczeństwa Sieci należy ochrona dzieci w zakresie

technologii cyfrowych, w tym w szczególności, w zakresie:

1) edukacji dotyczącej bezpieczenstwa w sieci Intemet;

2) higieny cyfrowej;

3) bezpiecznego korzystania z zasobów cyfrowy ch przez dzięci i rriodzieŻ;

4) edukacj i na fzecz racjonalnego korzystan ia z zasobów cyfrowych.

$ 17c

(uchylony)

$ 17d

Do zadai Zespołu Badawczego należy w szczególności obsługa naukowo-badawcza, w

zakresie:

1) prowadzenie badań i analiz dotyczących praw dziecka

2) opracowanie publikacji z wynikami prowadzonych badań;

3) upowszechnianie wyników badań;

4) współpracazinstytucjamiprowadzącymidziałalnośćbadawczą;

5) prowadzenie działan służących promowaniu etycznych standardów badań z

dziecmi;

6) promowanie partycypacji dzieci w projektach badawczych.

$17e

Do zadań Zespołu Spraw Społecznych i obywatelskich należy w szczególności:

1) analizapotrzeb społecznych w zakresie objętym właściwością Rzecznika;

2) kontakt z organizacjami dzięci imłodzieży

3) przygotowanie uczestnictwa Rzeczn1ka lub Biura w wydarzeniach społecznych,

kulfuralnych i edukacyj nych z udziałem dzieci i młodzieŻy ;

4) przygotowanie organizowanych przezRzecznlkawydarzenspołecznych' kulturalnych

i edukacyjnych;
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5) wsparcie dzieciimłodzieŻy w organizowaniu wydarzeń społecznych, kulturalnych i

edukacyjnych;

6) wsparcie partycypacji dzieci i mŁodzieży m.in. poprzez wspieranie ich w tworzeniu

petycji, zaĘadaniu organizacji. opiniowaniu dokumentów wewnętrznych szkół i

innych placówek, do których lczęszczają lub z których korzystają małoletni;

7) wsparcie Społecznego Zastępcy RzęcznlkaPra'w Dzieckaoraz obsługa organów

doradczych powołanych przez Rzecznika;

8) wsparcie Dyrektora Biura.

Rozdział 4

Tryb pracy komórek organizacyjnych

$ 18

Komórki organizacyjne Zapewniają realizację zadan oraz obsługę interesantów w

Biurze Rzeczn\ka w dniach od poniedziałku do piątku od godziny 8'15 do godziny

16.15, zwyjątkiem dni wolnych od pracy.

Zespół Tęlefonu Zaufania i obsługi Interesantów zapewnia całodobową telefoniczną

obsługę interesantów przez 7 dni w tygodniu. Rzecznik Praw Dzięcka moŻe

tymczasowo zawiesić lub ograniczyć zakres czasowy telefonicznej obsługi

interesantów.

obsługa interesantów i ręalizowanie zadańmoŻe nastąpić rcwnięż w ramach dyzurów

poza siedzibą biura. Rzecznik określi w formie zarządzenia miejsce' terminy, zakres

przedmiotowy dyzurów oraz komórkę organizacyjną obsługującą dyŻur.

Udzielanie odpowiedzi interęsantom o stanie postępowania prowadzonego w danej

komórce otganizacyjnej następuje po zweryftkowaniu tozsamości interesanta na

podstawie akt postępowania i przesłanego przez interesanta zapytania.

$le

Rzecznik lub Zastępca Rzecznika podpisują dokumenty lub pisma skierowane do

podmiotów zew nętrzny ch.

1



Ż. Rzecznik moze określić zarządzeniem kategorie dokumentów lub pism skierowanych

do podmiotów zewnętrznych, które podpisują Dyrektor Generalny, Dyrektor Biura,

Kierownik Gabinetu lub Dyrektorzy Zespołów.

uchylony

Dyrektor lub Zastępca Dyrektora:

1) podpisuje wnioski, pisma i opinie Zespołu kierowane do Rzecznika lub Zastępcy

Rzecznika i parafuje korespondencję przygotowaną do podpisu Rzecznika;

2) podpisuje korespondencję z innymi komórkami organizacyjnymi;

3) podpisuje wnioski i pisma w sprawach struktury organizacyjnej Zespołu otaz w

sprawach kadrowych.

Naczelnik Dziafu lub Kierownik Sekcji podpisuje korespondencję wynik ającązzakresu

zadan rcalizowanych przez Dział lub Sekcję, kierowaną do Dyrektora lub Zastępcy

Dyrektora Zespołu.

opracowania, notatki, analizy, sporządzane przez poszczegó|nych pracowników w
formie pisemnej winny zawieraó odpowiednie informacje dotyczące osoby
sporządzającej (np. pracował/sporządził oraz sprawdziŁ - imię i nazwisko oraz

stanowisko służbowe).

Parafowanie, podpisywanię i umieszczanie inform acji dotyczące osoby sporuądzającej

moŻe mieć formę elektroniczną z wykorzystaniem systemu elektroni cznego obiegu

dokumęntów funkcjonującego w Biurze'

Dokumenty pociągające za sobą skutki finansowe wymagają akceptacji Głównego
Księgowego Biura.
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