Zarzadzenie nr 35
Rzecznika Praw Dziecka
z dnia 12 kwietnia 2024 r.
o ogloszeniu 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. z 2023 r. poz. 292) oraz § 12 ust. 1 Statutu Biura Rzecznika Praw Dziecka
stanowigcego zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 33 Rzecznika Praw Dziecka z dnia 12 kwietnia

2024 r., zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1
W zalaczniku nr 1 oglasza si¢ tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Biura Rzecznika
Praw Dziecka stanowigcego Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 38 Rzecznika Praw Dziecka z
dnia 20 grudnia 2023 r. o ogloszeniu tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Biura
Rzecznika Praw Dziecka, zmienionego zarzadzeniem nr 15 Rzecznika Praw Dziecka z dnia 21
lutego 2024 r. o zmianie Regulaminu Organizacyjnego Biura Rzecznika Praw Dziecka,
zmienionego zarzadzeniem nr 34 Rzecznika Praw Dziecka z dnia 12 kwietnia 2024 r. o zmianie

Regulaminu Organizacyjnego Biura Rzecznika Praw Dziecka.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.

Monika Horna-Cieslak

/b"”"'LL ‘H:)'\A-)""&’k

Rzecznik Praw Dziecka




Zatacznik nr 1

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA RZECZNIKA PRAW DZIECKA

(tekst jednolity)

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne
§1
Regulamin organizacyjny Biura Rzecznika Praw Dziecka okresla:
1) organizacj¢c wewnetrzng,
2) szczegbdlowy zakres zadan komorek organizacyjnych;

3) tryb pracy komorek organizacyjnych.

§2
Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:
1) Biuro — Biuro Rzecznika Praw Dziecka;
2) Dyrektor — Dyrektora Zespotu;
3) Dyrektor Biura — Dyrektora Biura Rzecznika Praw Dziecka;
4) Dyrektor Generalny — Dyrektora Generalnego Biura Rzecznika Praw Dziecka;
5) Kierownik Gabinetu — Kierownika Gabinetu Rzecznika Praw Dziecka;

6) Komorka organizacyjna — komorke okreslong w § 5 Statutu Biura Rzecznika Praw

Dziecka;
7) Rzecznik — Rzecznika Praw Dziecka;

8) Statut — statut Biura Rzecznika Praw Dziecka s’téirf(i\:v‘i‘a[c'y zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia
ar 33 Rzecznika Praw Dziecka z dnia 12 Kwietnia 2024 r. o nadaniu Statutu Biura

Rzecznika Praw Dziecka;
9) Zastepca Dyrektora — Zastepce Dyrektora Zespotu;

10) Zastepca Rzecznika — Zastepcg Rzecznika Praw Dziecka



1.

2.

Rozdzial 2

Wewnetrzna organizacja Biura

§3

W skitad Biura wchodza komorki organizacyjne wymienione w § 5 Statutu.

Poszczegélne komorki organizacyjne oznacza sie nastepujacymi

literowymi:

1) Zespot Komunikacji Spotecznej

2) Zespoét Prasowy

3) Zespot Prawny

4) Zespot Administracyjny

5) Zespot Finansowo — Kadrowy

6) Gabinet Rzecznika Praw Dziecka

7) Zespot do Spraw Edukacji i Wychowania

8) Zespol Spraw Rodzinnych i Nieletnich

9) Zespot Zdrowia i Spraw Socjalnych

10)  Zespot Spraw Miedzynarodowych i Konstytucyjnych
11)  Zespot Dziecigcego Telefonu Zaufania i Obstugi Interesantow
12)  Zespot do spraw Przestepczosci Wobec Dzieci

13)  Zespdt Edukacji Cyfrowe;j i Bezpieczenstwa Sieci
14)  Zespét Badawczy

15)  Zespot Spraw Spotecznych i Obywatelskich
(uchylony)

W Biurze dziatajg:

1) rzecznik dyscyplinamy;

2) komisja dyscyplinarna I instancj;

3) komisja dyscyplinarna II instancji.

symbolami

ZKS;
ZP;
ZPR;
ZA;
ZFK,;
GAB;
ZEW;
ZSR;
778;
Z8M;
ZTEL;
ZPD;
ZEC;
ZB;

ZSO0.



5.

7.

Rzecznika Dyscyplinarnego i sktad komisji dyscyplinarych I i II instancji okresla
Rzecznik w formie zarzadzenia. Rzecznikiem dyscyplinarnym i czlonkami komisji
dyscyplinarych 1 i II instancji moga by¢ wylacznie pracownicy zatrudnieni w
komorkach organizacyjnych Biura spetniajacy wymogi okreslone w odrgbnych

przepisach.

W Biurze moga dziala¢ eksperci lub zespoty ekspertéw. Rzecznik okresla komorke
organizacyjna zajmujaca si¢ obstuga merytoryczng i biurowa eksperta lub zespotu
ekspertow. W sktad zespolu ekspertéw moga wchodzi¢ pracownicy komorek

organizacyjnych.

(uchylony)

§ 4

Komérki organizacyjne Biura dzialajg przestrzegajac nastgpujacych zasad:

1)
2)
3)
4)

legalnosci - zgodno$ci wykonywanych dzialan z prawem;
sprawnosci - starannego i szybkiego realizowania zadar;
oszczednosci - poszanowania powierzonych srodkow;

przejrzystosci - jawnosci zasad funkcjonowania.

§5
Biuro dziata pod kierownictwem Rzecznika, zgodnie z jego decyzjami wydawanymi w
formie zarzadzen, postanowieni, wytycznych i polecen. W zakresie okreslonym przez
Rzecznika decyzje w formie zarzadzen, postanowien, wytycznych i polecen wydaje

Zastepca Rzecznika.

Rzecznik jest administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach Biura.
Rzecznik wyznacza podlegtego mu inspektora ochrony danych osobowych.
(Uchylony)

Dyrektor Generalny zapewnia wiasciwe funkcjonowanie Biura pod wzgledem
kadrowym i finansowym, sprawno$¢ obstugi administracyjnej Biura i nadzér nad

ochrong danych osobowych w Biurze.



4a.

4b.

Dyrektor Biura dba o dobrostan pracownikow, w tym poprzez stwarzanie warunkéw do
ich doskonalenia zawodowego i rozwoju kompetencji pracowniczych oraz zapewnia
wlasciwe funkcjonowanie i wsparcie Zastepcy Rzecznika, Spolecznego Zastepcy
Rzecznika Praw Dziecka, ekspertow lub organdéw doradczych powotanych przez

Rzecznika, w tym w szczegdlnosci:
- opracowuje i aktualizuje polityke zatrudnienia w Biurze;

- opracowuje i aktualizuje zasady podnoszenia przez pracownikéw Biura
kwalifikacji zawodowych i kompetencji, w tym zasady wspoHinansowania

studiow, szkolefi i kurséw, w ktorych beda braé udziat pracownicy Biura;

- przygotowuje, wdraza i aktualizuje model ocen pracowniczych pracownikéw
Biura;

- dba o podnoszenie i utrzymywanie wysokiego poziomu motywacji wsrdd
pracownikow, pozytywna atmosferg pracy oraz wysoka kulture organizacyjng
pracy Biura;

- przygotowuje, wdraza i dba o prawidlowy model komunikacji w Biurze;

- opracowuje i aktualizuje zasady wdrazania do pracy w Biurze nowych

pracownikow, a takze zasady przekazywania obowiazkéw i powierzonego

mienia przez pracownikéw konczacych zatrudnienie w Biurze;

- przygotowuje, wdraza i aktualizuje model zarzadzania projektami w Biurze.

Kierownik Gabinetu zapewnia wspélprace Rzecznika z Sejmem Rzeczypospolitej
Polskiej, Senatem Rzeczypospolitej Polskiej, Radg Ministrow, organami administracji
rzadowej, organami samorzadu terytorialnego i zawodowego oraz organizacjami
spotecznymi, w tym w szczego6lnosci:

- zapewnia przeptyw informacji z tymi podmiotami;

- doradza Rzecznikowi w ramach biezgcej dziatalnosci;

- analizuje i ocenia procesy oraz wydarzenia spoteczne, polityczne i ekonomiczne

pod katem realizacji zadan Rzecznika;



koordynuje spotkania Rzecznika i jego uczestnictwo w zdarzeniach o charakterze

spotecznym lub kulturalnym;

— wspiera Rzecznika w jego dziataniach w ramach procesu legislacyjnego.

5.

Dyrektor i Zastgpca Dyrektora odpowiadaja za prawidtowe i zgodne z
obowiazujacymi przepisami prawa wykonywanie zadan podleglej im komorki
organizacyjnej, w tym za:

informowanie Rzecznika o istotnych problemach wynikajacych z oceny stanu

przestrzegania praw dziecka,

prawidlows, efektywna, oszczedng i terminowa realizacj¢ celow oraz zadan

komorki organizacyjnej;

nadzor nad rzetelno$cia, poprawnoscia i terminowoscia wykonywania przez

pracownikow zadan i obowigzkow;
ustalanie prawidlowej organizacji pracy w komorce organizacyjnej;

zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkow wykonywania zadan oraz

wykorzystania ich kompetencji;

skuteczny przeptyw informacji i wspolprace z innymi komorkami
organizacyjnymi,

zapewnienie aktualizacji opisow stanowisk pracy;

motywowanie pracownikéw i stwarzanie mozliwosci do ich rozwoju
zawodowego, w tym przedstawianie wnioskow dotyczacych awansowania,

nagradzania i szkolenia;

sprawowanie nadzoru nad dyscyplina pracy pracownikow;

przeciwdziatanie przypadkom dyskryminacji i mobbingu;

bezpieczenstwo informacji w komorce organizacyjnej, w tym w szczegolnosci
informacji chronionych ustawowo;

wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o ochronie danych osobowych;
zapewnienie przestrzegania przepisow dotyczacych spraw obronnych, o
ochronie 0séb i mienia, przeciwpozarowych oraz z zakresu bezpieczenstwa i
higieny pracy.

zglaszanie zapotrzebowania na $rodki materialowo — techniczne;



7a.

- informowanie Rzecznika i Zastgpcy Rzecznika o potrzebach kadrowych i

formulowanie wnioskéw o zwigkszenie lub zmniejszenie zatrudnienia.

Zastepca Dyrektora kieruje dzialalnoscig wewnetrznych komorek organizacyjnych w

zakresie powierzonym mu przez Rzecznika.

Naczelnik Dzialu odpowiada za prawidlowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami

prawa wykonywanie zadan kierowanego przez niego dzialu, w tym za:

- merytoryczng 1 formalng zasadno$¢ czynnosci podejmowanych przez

podleglych pracownikow;
- prawidlowe wykonywanie przyznanych uprawnien;
- przestrzeganie termindw zalatwiania spraw.
- zglaszanie zapotrzebowania na srodki materiatowo — techniczne;

- informowanie przetozonych o potrzebach kadrowych i formutowanie wnioskow

o zwigkszenie lub zmniejszenie zatrudnienia.

Kierownik Sekcji odpowiada za prawidtowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami

prawa wykonywanie zadan kierowanej przez niego sekcji, w tym za:

- merytoryczng 1 formalng zasadno$¢ czynnosci podejmowanych przez
podlegltych pracownikéw;

- prawidlowe wykonywanie przyznanych uprawnien;

- przestrzeganie termindw zatatwiania spraw;

- zglaszanie zapotrzebowania na srodki materialowo — techniczne;

- informowanie przetozonych o potrzebach kadrowych i formutowanie wnioskow

o zwickszenie lub zmniejszenie zatrudnienia.

W przypadku wyznaczenia koordynatora do realizacji zadan wymagajacych wspélpracy
wielu komorek organizacyjnych odpowiada on za identyfikacje trudnosci w
realizowaniu zadan, przekazywanie informacji o realizowanych zadaniach komérkom
organizacyjnym Biura oraz innym organom administracji lub osobom fizycznym lub
prawnym, we wspélpracy z ktérymi nastgpuje realizacja zadan, przekazywanie

informacji o realizacji zadan Rzecznikowi lub Zastepcy Rzecznika.

§ 6uchylony



§7
1. Kazda komorka organizacyjna wykonuje zadania z powierzonego jej zakresu oraz

koordynuje dzialania innych komorek organizacyjnych stuzace realizacji tych zadan.

2; Komorki organizacyjne sa zobowigzane do $cislego wspotdzialania przy wykonywaniu
zadan, w szczegolnosci poprzez dokonywanie uzgodniefi, przedstawianie opinii,

udostepnianie materiatéw i informacji oraz prowadzenie wspolnych prac.

3. Wiodaca komorka organizacyjna jest zobowigzana do przekazania komoérkom
wspoldzialajacym przy wykonywaniu zadania informacji o sposobie wykonania
zadania, w tym w szczegdlnosci udostepnienia kopii ostatecznego stanowiska w
sprawie.

4. Jezeli realizacja zadania wymaga wspoldziatania komérek organizacyjnych, a ustalenie
komorki wiodacej jest utrudnione, komorke t¢ wyznacza Rzecznik.

5. Spory kompetencyjne w ramach komoérek organizacyjnych rozstrzyga wspOlny
przelozony 0s6b pozostajacych w sporze. Rozstrzygniecie moze zosta¢ zmienione przez

Rzecznika.

Rozdzial 3

Szczegolowy zakres zadan komérek organizacyjnych i stanowisk podlegtych

bezposrednio Rzecznikowi

§ 8
Do zadan wykonywanych przez wszystkie komorki organizacyjne w zakresie ich wiasciwosci
nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie programéw, analiz, opinii, informacji i innych materialow —
odpowiednio do zakresu zadan komdrki organizacyjnej w calosci albo w czesci, a takze

w formie ostatecznego dokumentu, projektu albo propozyciji,

2) gromadzenie i analiza materiatu dowodowego w sprawach dotyczgcych zakresu zadan

komorki organizacyjnej, w tym zadanie od organéw wiladzy publicznej, organizacji lub



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

instytucji, zlozenia wyjasnien lub udzielenia informacji, a takze udostgpnienia akt i

dokument6éw, w tym zawierajacych dane osobowe;

podejmowanie interwencji, przeprowadzanie kontroli, w tym wizytacji w zakresie

dziatan komorki organizacyjnej;

wnioskowanie do Rzecznika i sygnalizowanie konieczno$ci wszczecia lub udziatu w
postgpowaniach administracyjnych, cywilnych i kamych dotyczgcych przedmiotu

zadan komorek organizacyjnych;

przygotowywanie projektow wystapieni Rzecznika w zakresie zgodnym z zadaniami
komorek organizacyjnych;

wspdlpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi, organami wiadzy publicznej i ich
organami pomocniczymi, instytucjami naukowymi oraz partnerami spotecznymi;
monitorowanie zmian w prawie wplywajacych na realizacje zadan komérki
organizacyjnej i podejmowanie dziatan stuzacych dostosowaniu sposobu realizacji

zadan do zmienionego stanu prawnego, w tym inicjowanie zmian organizacyjnych oraz

prac nad projektami aktéw wewnetrznych;

uczestniczenie w pracach zwigzanych ze sporzadzeniem i wykonaniem budzetu i planu

finansowego Rzecznika Praw Dziecka;

wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadcze;j;

10) wspélpraca z wiasciwa komorka organizacyjna w zakresie postepowan o udzielenie

zamowienia publicznego zwigzanego z realizacja zadan komoérki organizacyijne;;

11) zalatwianie skarg, wnioskéw i petycji;

12) przygotowanie wkiadu niezb¢dnego do udzielenia informacji publicznej i przekazanie

go do Zespotu Prezydialnego;

13) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisdw o przetwarzaniu i ochronie danych

osobowych;

14) przygotowywanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci komoérek organizacyjnych;

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

komérki organizacyjnej;

16) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Rzecznika;



17) podejmowanie dzialanh w celu podnoszenia kultury pracy i jakosci funkcjonowania

Biura;

18) udzielanie informacji o prowadzonych w danej komorce organizacyjnej

postepowaniach po uprzednim przestaniu przez interesanta zapytania do tej komorki.

§9
1. Do zadan Zespotu Komunikacji Spotecznej nalezy, w szczeg6lnosci:
1) przygotowywanie projektu informacji rocznej o dziatalnosci Rzecznika;
2) wykonywanie zadan zwigzanych z kontaktami Rzecznika z przedstawicielami

dyplomatycznymi innych panstw i organizacji migdzynarodowych;

3) ewidencjonowanie wnioskOw o przyznanie patronatu lub patronatu honorowego
Rzecznika oraz wnioskéw o udzial w komitecie honorowym, a takze udzielanie

wnioskodawcom odpowiedzi w tym zakresie;,

4) przygotowanie konferencji oraz innych spotkan;
5) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja szkolen;
6) prowadzenie stron internetowych Rzecznika oraz profili w mediach

spotecznosciowych (t.j. migdzy innymi: facebook, twitter, instagram).

2. uchylony

§ 9a
Do zadan Zespolu Prasowego nalezy, w szczeg6lnosci obstuga prasowa, w zakresie:
1) kontaktéow z mediami;
2) propagowania informacji z zakresu dziatalnosci Rzecznika,
3) przygotowanie konferencji prasowych i spotkan medialnych;
4) monitoring przekazéw medialnych;

5) prowadzenie innych spraw zwigzanych z publikacja informacji dotyczacych spraw w

zakresie wlasciwosci Rzecznika.

§ 9b



Do zadan Zespolu Prawnego nalezy, w szczegdlnosci obstuga prawna, w zakresie:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

nadzoru nad spdjnoscia i terminowoscia realizacji zadan przez pozostate komorki

organizacyjne;
zarzadzania przeptywem informacji pomig¢dzy i w ramach komorek organizacyjnych;

nadzoru w Biurze nad prawidlowym obiegiem dokumentéw, ich ewidencja i
rejestracja,

organizowania 1 przeprowadzania kontroli wewnetrznych w  komorkach
organizacyjnych;

przygotowywania projektow rozstrzygnie¢ sporéw kompetencyjnych miedzy
jednostkami i komérkami organizacyjnymi;

prowadzenie spraw dotyczacych wspoldziatania Rzecznika z organami wladzy

ustawodawczej, administracji rzadowej i samorzadowe;;

ewidencjonowanie interpelacji i zapytan poselskich, os$wiadczen senatorskich,
dezyderatow 1 opinii komisji sejmowych oraz interwencji postéw i senatoréw, a takze

koordynowanie ich zatatwiania;

przygotowanie projektdéw umoéw i porozumien na wniosek i we wspOlpracy z

odpowiednimi komérkami organizacyjnymi;

organizacja i obstuga zamoéwien publicznych;

10) przygotowanie projektow wewnetrznych aktow prawnych;

11) przygotowywanie projektow aktéw prawnych w zakresie wlasciwosci Rzecznika oraz

opiniowanie pod katem poprawnosci legislacyjnej projektéw aktow prawnych objetych

opiniowaniem przez Rzecznika;

12) udzielanie konsultacji i wyjasnien co do przepiséw prawa na rzecz innych komoérek

organizacyjnych;

13) sporzadzaniu lub opiniowaniu pism w ramach postepowania administracyjnego,

cywilnego, karnego lub innego postepowania prowadzonego na podstawie ustawy, w
tym pism wszczynajacych postgpowanie, zwyczajnych i nadzwyczajnych srodkow
zaskarzenia oraz pism zwigzanych z wykonaniem wydanych orzeczen lub postanowien

i decyzji administracyjnych;



14) zastepstwie procesowym przed sadami i organami administracji publicznej w ramach

oddzielnych pelnomocnictw w sprawach dotyczacych Rzecznika, a nie zastrzezonych

do wilasciwosci innych komorek organizacyjnych;

15) udostepnianie informacji publicznej, wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie

informacji publicznej oraz prowadzenie spraw dotyczacych jej ponownego

wykorzystywania;

16) podejmowaniu innych dziatan prawnych zwigzanych z prawidlowg realizacjg zadan

ustawowych Rzecznika.

2. W ramach Zespolu Prawnego tworzy si¢ samodzielne stanowisko pracy ds. audytu

wewnetrznego — Audytor Wewnetrzny.

§ 10

1. Do zadaf Audytora Wewnetrznego, nalezy przeprowadzanie audytu wewnetrznego, a

w szczegolnosci:

1)

2)

3)

przedstawianie Rzecznikowi obiektywnej i niezaleznej oceny funkcjonowania w
Biurze systemow zarzadzania i kontroli, w tym procedur kontroli finansowej pod
wzgledem adekwatnoscei, efektywnosci i skutecznosei tych systeméw, a takze
wnioskowanie potrzeby wprowadzania zmian, w tym dostosowania procedur do

obowigzujacego porzgdku prawnego,

wykonywanie czynnosci doradczych, w tym skladanie wnioskow, majgcych na

celu usprawnienie funkcjonowania Biura,

weryfikacja realizacji zalecen pokontrolnych audytora oraz kontroli

zewngtrznych.

Audytor wewnetrzny w wykonywaniu obowigzkéw okreslonych w ustawie z dnia z dnia

27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. poz. 2077 z 2017 r. ze zm. Dz.U.

poz. 1669 z 2018 r.) podlega bezposrednio Rzecznikowi.

§ 11



1. Do zadan Zespotu Administracyjnego nalezy, w szczegdlnosci, obstuga

administracyjna, w zakresie:

1) prowadzenie biezacej obshugi administracyjnej Biura;
2) gromadzenie,  przechowywanie, ewidencjonowanie i  odpowiednie
zabezpieczenie materialéw archiwalnych;
3) administrowanie wewngtrzng siecig teleinformatyczna;
4) obstuga informatyczna, zaopatrzeniowa i transportowa Biura;
5) archiwizowanie dokumentacji Biura;
6) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji przetwarzania danych osobowych
w Biurze;
7 utrzymanie czysto$ci Biura.
s Zespotem Administracyjnym kieruje Dyrektor Generalny.
3. W ramach Zespotu Administracyjnego tworzy si¢ samodzielne stanowisko ds. ochrony

danych osobowych — Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

§ 12

Inspektor ochrony danych osobowych realizuje zadania okre$lone w rozporzadzeniu

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony

0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm. ) 1 ustawie z dnia 10

maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000).

§ 12a

1. Do zadan Zespotu Finansowo - Kadrowego nalezy, w szczegolnosci, obstuga

finansowo - kadrowa, w zakresie:

1) administrowanie majatkiem i prowadzenie biezacej obstugi gospodarczej Biura;

2) prowadzenie spraw kadrowych zwigzanych ze stosunkiem pracy w ramach Biura i

zarzadzanie rozwojem pracownikow;



3) prowadzenie spraw finansowych, w szczegolnosci:

a)

b)

g

4)
3)

6)

przygotowywanie projektu budzetu Rzecznika oraz biezaca obstuga finansowo-

ksiegowa budzetu;
przygotowywanie projektu planu finansowego Rzecznika;

prowadzenie rachunkowosci Biura oraz jego gospodarki finansowej zgodnie z

obowigzujagcymi przepisami i zasadami;

biezace i okresowe (co najmniej raz na kwartal) sprawozdania i analizy
dotyczace  wykorzystania  §rodkow  finansowych  budzetowych i

pozabudzetowych oraz innych bedacych w dyspozycji Rzecznika;

przedstawianie Rzecznikowi okresowych sprawozdan i analiz dotyczacych

wykorzystania srodkéw finansowych;

kontrola przeprowadzonych operacji gospodarczych oraz sposobu ich

dokumentowania;

przygotowywanie projektéw przepiséw wewngtrznych wydawanych przez

Rzecznika, a dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci:
zaktadowego planu kont;

obiegu dokument6éw ksiegowych;

zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

prowadzenie obstugi kasowe;j Biura;

prowadzenie spraw pracowniczych i kadrowych;

prowadzenie rejestru delegacji krajowych i zagranicznych;

prowadzenie rejestru umow i porozumien;

przygotowywanie upowaznien udzielonych przez Rzecznika i prowadzenie

rejestru tych upowaznien;
uchylony;
uchylony;,

uchylony.

Zespotem Finansowo-Kadrowym kieruje Dyrektor Generalny.



§12b

Do zadan Gabinetu Rzecznika Praw Dziecka nalezy, w szczegdlnosci:

1y

2)

3)
4)

5)

biezagce monitorowanie prac Sejmu  Rzeczypospolitej Polskiej, Senatu
Rzeczypospolitej Polskiej, Rady Ministréw, komitetow Rady Ministréow w
kontekscie prowadzonych prac legislacyjnych;

utrzymywanie kontaktéow z Sejmem Rzeczypospolitej Polskiej, Senatem
Rzeczypospolitej Polskiej, Rada Ministréw, organami administracji rzadowe;j,
organami samorzadu terytorialnego i zawodowego oraz organizacjami
spolecznymi, w zakresie istotnym dla realizacji zadan Rzecznika;

analiza biezgcych wydarzen spotecznych, kulturalnych i politycznych;

czuwanie nad kalendarzem spotkan i obstugg sekretaryjng Rzecznika i Zastepcy

Rzecznika;

doradzanie Rzecznikowi

§13

Do zadan Zespotu ds. Edukacji i Wychowania nalezy, w szczegélnosci, prowadzenie

dzialalno$ci dotyczacej badania przestrzegania praw dziecka i podejmowanie dzialan w

sprawach zwigzanych z respektowaniem:

1) prawa do nauki, w tym:

a) w sprawach dotyczacych ksztalcenia, wychowania i opieki dla dzieci i
miodziezy (w tym os6b niepelnosprawnych oraz niedostosowanych
spotecznie) w przedszkolach, szkotach i placéwkach prowadzonych w

formach ogélnodostgpnych integracyjnych lub specjalnych;

b) w sprawach z zakresu nadzoru pedagogicznego oraz przestrzegania

przepisOw prawa o$wiatowego, a takze kompetencji organéw

prowadzacych;
c) w sprawach zwigzanych z ksztalceniem, nauka i wychowaniem w
zakladach poprawczych, osrodkach wychowawczych , szkolach

przyszpitalnych i innych tego typu placéwkach;



d)

g)

h)

i)
)

w sprawach dotyczacych nauczania indywidualnego, stacjonarnego i

eksternistycznego;

w sprawach szkolnictwa specjalistycznego;

w sprawach dotyczacych prawidlowej realizacji dydaktycznej,
wychowawczej i opiekunczej, funkcji szkoty, w tym udzielania pomocy
psychologiczno- pedagogiczne;j;

sprawach zwigzanych z zatrudnieniem i przygotowaniem zawodowym

mlodocianych oraz praktyczna naukg zawodu,

w sprawach dotyczacych prowadzenia profilaktycznej dzialalnosci
informacyjnej i edukacyjnej w zakresie rozwigzywania problemow
alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii, ochrong dzieci przed
dostepem do tresci pornograficznych, a takze przeciwdziatania wszelkim
innym uzaleznieniom;

w sprawach naruszenia i respektowania wolnosci sumienia i wyznania;

w sprawach zwigzanych z respektowaniem podmiotowych praw ucznia;

2) prawa do opieki nad rodzina i dzieckiem, w szczegolnosci:

a)

b)

d)

g)

w sprawach zwigzanych z poradnictwem rodzinnym oraz szeroko
rozumiang terapig rodzinng rozumiang jako dziatania psychologiczne,
pedagogiczne i socjologiczne;

w sprawach dotyczacych pracy socjalnej;

w sprawach dotyczacych opieki i wychowania poza rodzing, w tym
dziatania placowek wsparcia dziennego, pieczy zastgpezej, rodzin

zastepczych, rodzinnych domoéw dziecka, rodzin adopcyjnych i

os$rodkéw adopceyjno-opiekunczych;
dziatalnosci catodobowych placéwek opiekuniczo-wychowawczych

(typu interwencyjnego, rodzinnego i socjalizacyjnego);

dziatalnoéci  poradni  psychologiczno-pedagogicznych, w  tym

publicznych poradni specjalistycznych;
w sprawach dotyczacych zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych;

dzialalnosci ochotniczych hufcow pracy;



h)

i)
k)

3)

dzialalnosci specjalnych o$rodkéw szkolno-wychowawczych i innych

podmiotow dajgcych wsparcie dziecku i rodzinie;
realizacji programéw psychokorekcyjnych i psychoprofilaktycznych;
realizacji programu szkolenia rodzin zast¢pczych;

w sprawach zwiazanych z zapewnieniem bezpieczefistwa w szkolach,
przedszkolach, bezpieczenstwa imprez masowych oraz w ramach

zorganizowanego wypoczynku;

prawa do informacji, dostgpu do débr kultury, rozrywki i wypoczynku, w tym
takze w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig sportows, artystyczna,

rozwojem uzdolnien i zainteresowan.

§ 14

Do zadaf Zespotu Spraw Rodzinnych i Nieletnich, nalezy w szczegdlnosci, prowadzenie

dziatalnosci dotyczacej badania przestrzegania praw dziecka i podejmowanie dziatan w

sprawach zwigzanych z:

1))
2)
3)

4)

5)

6)

wykonywaniem i przestrzeganiem prawa do wychowania w rodzinie,
ochrong dziecka przed wyzyskiem, demoralizacja i zaniedbaniem;
ochrong débr osobistych;

pobytem dziecka w rodzinie zastepczej lub calodobowej placowce

opiekunczo-wychowawczej;

prowadzonymi przez sady rodzinne i nieletnich wszystkich instancji
sprawami rodzinnymi, opiekuriczymi, rozwodowymi, o przysposobienie,
z zakresu kurateli, Ustawy o ochronie zdrowia psychicznego z dnia 19
sierpnia 1994 r. (Dz. U. poz. 1878 z 2018), Ustawy o wychowaniu w
trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi z dnia 26 paZdziernika
1982 r. (Dz. U. poz. 2137 z 2018 r.), Ustawy o przeciwdziataniu
narkomanii z dnia 29 lipca 2005 r.(Dz.U. poz. 1030 z 2018 r.), Ustawy z
dnia 28 listopada 2014 r. o aktach stanu cywilnego (Dz.U. poz.2224 z
2018 r.);

wykonywaniem orzeczen sagdowych w sprawach, o ktérych mowa w

pkt 5), w tym takze dziatalnoscig kuratoréw sgdowych, osrodkéw



7)

8)

9)

10)

1)

12)

13)

14)
15)

16)

kuratorskich, prowadzeniem wywiadéw srodowiskowych, dziatalnoscig
rodzinnych  osrodkow  diagnostyczno-konsultacyjnych, leczenia
odwykowego 0s6b umieszczonych w zakladach poprawczych i

schroniskach dla nieletnich, domach pomocy spoleczne;j,

prowadzonymi postgpowaniami w sprawach nieletnich, w tym

zwalczaniem i zapobieganiem demoralizaciji;

wykonywaniem srodkéw wychowawczych i poprawczych w stosunku do
os6b, wzgledem ktdérych orzeczono takie $rodki, w tym dziataniem
zakladow poprawczych, miodziezowych osrodkéw wychowawczych,
mlodziezowych os$rodkéw socjoterapii, schronisk dla nieletnich,
os$rodkéw  rewalidacyjno-wychowawczych, specjalnych osrodkow

wychowawczych;

prowadzonymi postepowaniami cywilnymi, karnymi w zakresie

odnoszacym si¢ do praw dzieci,
wykonywaniem wobec dzieci kar orzeczonych w postepowaniu karnym;

prawami dziecka w postgpowaniu przed organami Wwymiaru

sprawiedliwosci;
(uchylony)

postepowaniem w sprawach nieletnich, w tym zapobieganiem 1

zwalczaniem demoralizacji;
postepowaniem p-ko nieletnim w sprawach o czyny karalne;
wykonywaniem srodkéw wychowawczych lub poprawczych;

ochrong praw dzieci porzuconych i zaginionych.

§ 15

Do zadaf Zespotu Zdrowia i Spraw Socjalnych nalezy, w szczegolnosci, prowadzenie

dziatalnosci na rzecz dzieci z niepelnosprawnosciami, a takze dotyczacej badania

przestrzegania praw dziecka i podejmowanie dzialan w sprawach zwigzanych z

przestrzeganiem praw dziecka do godziwych warunkow socjalnych oraz do zycia i ochrony

zdrowia, w tym:



1) w zakresie prawa do godziwych warunkéw socjalnych, w obszarze:

a)
b)

g
h)

swiadczen pieni¢znych i niepieni¢znych z pomocy spolecznej;

spraw socjalnych dzieci wychowywanych w réznych formach opieki zastepcze;j,

w czasie sprawowania opieki i po jej ustaniu;

swiadczen pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby

1 macierzynstwa — w zakresie w jakim dotyczy to sytuacji dziecka;

swiadczen na dziecko (m.in. $wiadczenia wychowawcze, $wiadczenia rodzinne,

jednorazowe wsparcie dla uczniow ,,.Dobry Start”);
rent rodzinnych na rzecz dziecka;

zatrudnienia mtodocianych i wykonywania dziatalnosci zarobkowej przez osobe

matoletnig;
spraw mieszkaniowych - w zakresie w jakim dotyczy to sytuacji dziecka;

funduszu alimentacyjnego i problemu nie-alimentacji,

2) w zakresie prawa do zycia i ochrony zdrowia, w obszarze:

a)
b)
c)
d)

€)

realizacji praw dzieci nienarodzonych;

swiadczen opieki zdrowotnej na rzecz dzieci;

praw dziecka jako pacjenta;

systemu ochrony zdrowia;

opieki zdrowotnej nad uczniami,

3) w zakresie dziatan na rzecz dzieci z niepelnosprawnoscia, w obszarze:

a)
b)
c)
d)
¢)
f)

g)
h)

orzekania o niepelnosprawnosci;

Swiadczen na rzecz dzieci z niepelnosprawno$ciami;

uprawnien na rzecz dzieci z niepelnosprawnosciami;

rehabilitacji spotecznej dzieci z niepelnosprawnosciami;

dowozu dzieci z niepetnosprawnos$cia do placéwek oswiatowych;

poprawy sytuacji socjalnej rodzin dzieci z niepetnosprawnosciami;

poprawy dostepu dzieci z niepetnosprawnosciami do $wiadczen zdrowotnych;

poprawy dostepu dzieci z niepelnosprawnosciami do miejsc rekreacji, instytucji



kultury, instytucji publicznych,
4) ponadto w obszarze:
a) bezpieczenstwa dzieci w przestrzeni publicznej i przestrzeni komercyjne;j;
b) produktow dedykowanych dzieciom;
¢) naruszen praw dziecka jako konsumenta;
d) zagadnien zwigzanych z przejazdami srodkami komunikacji publicznej
i niepubliczne;j;
¢) dzialalnosci instytucji kultury;
f) mediow i reklamy oraz dzialan marketingowych;
g) egzekucji komorniczych;
h) ochrony srodowiska;
i) spraw administracyjnych;
j) S$wiadczen ubezpieczeniowych,

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

§ 16

Do zadan Zespotu Spraw Miedzynarodowych i Konstytucyjnych nalezy w szczegolnosci

badanie i analiza spraw dotyczacych praw dziecka, w tym zwigzanych z:
1) czuwaniem nad implementacjg norm prawa z zakresu praw dziecka;

2) przestrzeganiem konwencji, wytycznych 1 zalozen polityki z zakresu

powszechnego i europejskiego systemu ochrony praw dziecka;

3) sporzadzaniem opinii w zakresie niezgodnosci obowiazujgcych ustaw z

Konstytucja i umowami miedzynarodowymi;

4) przedstawianiem opinii w zakresie przestrzegania praw dziecka w Polsce do

wiasciwych podmiotéw prawa miedzynarodowego;

5) kierowaniem za granice uczniow w celu ksztalcenia;



6)

7)

8)

9)

inicjatywa legislacyjng Rzecznika w zakresie dostosowania prawa do norm

miedzynarodowych;

ochrong praw dziecka w stosunkach bilateralnych, udzielenie pomocy

konsularnej polskim dzieciom przebywajacym za granica;

nostryfikacjg $wiadectw szkolnych i swiadectw maturalnych uzyskanych za
granicg;

sprawami paszportowymi i obywatelskimi.

§ 17

Do zadan Zespolu Dziecigcego Telefonu Zaufania i Obstugi Interesantow nalezy

udzielanie informacji i prowadzenie doraznych interwencji w sprawach dotyczacych

naruszania praw dziecka zgtaszanych do Rzecznika, a w szczego6lnosci:

1)
2)

3)
4)

3)

6)

7)

8)

obstuga Dziecigcego Telefonu Zaufania Rzecznika Praw Dziecka;

udzielanie informacji i1 porad osobom zwracajacym si¢ w sprawach
indywidualnych (osobiscie i telefonicznie), w tym wskazywanie Srodkow
dziatania, przyslugujacych dzieciom i osobom dorostym oraz prowadzenie
biezacej ich ewidenc;ji;

informowanie o mozliwosciach wykorzystania uprawnien Rzecznika;

(uchylony)

przekazywanie dyrektorom zespoléw rozpatrujacych sprawe zglaszanych
ponaglen i informacji, z jednoczesnym przekazaniem ich do Dyrektora

Generalnego;

przekazywanie interesantom wiedzy prawnej, pedagogicznej i psychologicznej,

niezb¢dnej do samodzielnego rozwigzywania wiasnej sprawy;

przyjmowanie 0sob zglaszajacych si¢ bezposrednio do Rzecznika i do Biura w
sprawach dotyczacych sytuacji dziecka w aspekcie przestrzegania jego praw

oraz prowadzenie biezacej ich ewidencji;

klasyfikacja spraw naplywajacych do Rzecznika w oparciu o obowiazujgca w

Biurze instrukcje¢ kancelaryjna.



Zespot Dzieciecego Telefonu Zaufania i Obstugi Interesantéw prowadzi ewidencje
og6lnych problemow wynikajacych z analizy otrzymywanych informacji lub w inny

sposob ujawniajgcych si¢ w toku pracy Zespotu.

Informacje dotyczgce problemow, o ktéorych mowa w ust. 1, o ile to mozliwe,
zawierajgce sugestie dotyczace wystgpien generalnych, przekazywane sa regularnie
Rzecznikowi. Zgloszenie takiego problemu powinno zawiera¢ sygnatury spraw, ktorych

dotyczy wskazany problem ogdlny.

Zespot Dziecigcego Telefonu Zaufania i Obstugi Interesantéw niezwlocznie informuje
Rzecznika, Zastepce Rzecznika, Dyrektora Generalnego oraz Dyrektora Zespolu
wlasciwego dla przedmiotu interwencji o kazdorazowym zgloszeniu problemu

mogacego odnies¢ skutek w zakresie zdrowia lub zycia.

§17a

Do zadan Zespolu do spraw Przestgpczosci Wobec Dzieci nalezy ochrona dzieci przed

przemocg i okrutnym traktowaniem, w tym w szczegolnosci:

1y

2)

3)

4)

5)

formutowanie zawiadomien do wiasciwych organow o podejrzeniu popelnienia

przestepstwa przeciwko dziecku;

realizacja uprawnien przystuchujacych Rzecznikowi Praw Dziecka w
postepowaniach karnych, w ktérych pokrzywdzonym jest dziecko lub w ktorych

naruszony moze by¢ interes dziecka;

opiniowania i formutowanie kasacji oraz skarg nadzwyczajnych w postepowaniach
w ktorych pokrzywdzonym jest dziecko lub w ktorych naruszony moze by¢ interes

dziecka;

wspdlpraca z instytucjami publicznymi, ktérych celem jest ochrona dzieci przed

przestepczoscia;

przekazywanie informacji o pomocy udzielanej dzieciom pokrzywdzonym
przestepstwem lub zagrozonym uzyciem przemocy oraz WwspOlpraca z

organizacjami i instytucjami zajmujacymi si¢ udzielaniem pomocy, w tym zakresie.

§ 17b



Do zadan Zespotu Edukacji Cyfrowej i Bezpieczenstwa Sieci nalezy ochrona dzieci w zakresie

technologii cyfrowych, w tym w szczegdlnosci, w zakresie:
1) edukacji dotyczacej bezpieczenstwa w sieci Internet;
2) higieny cyfrowej;
3) bezpiecznego korzystania z zasobdéw cyfrowych przez dzieci i mlodziez;

4) edukacji na rzecz racjonalnego korzystania z zasobow cyfrowych.

§17c¢
(uchylony)
§17d
Do zadan Zespolu Badawczego nalezy w szczeg6lnosci obstuga naukowo-badawcza, w
zakresie:
1) prowadzenie badan i analiz dotyczacych praw dziecka;
2) opracowanie publikacji z wynikami prowadzonych badan;
3) upowszechnianie wynikéw badan;
4) wspdtpraca z instytucjami prowadzacymi dziatalnos$é badawcza;
5) prowadzenie dzialan shuzacych promowaniu etycznych standardéw badan z
dzie¢mi;
6) promowanie partycypacji dzieci w projektach badawczych.

§17¢
Do zadan Zespotu Spraw Spotecznych i Obywatelskich nalezy w szczegélnosci:
1) analiza potrzeb spotecznych w zakresie objetym wiasciwoscig Rzecznika;
2) kontakt z organizacjami dzieci i mlodziezy;

3) przygotowanie uczestnictwa Rzecznika lub Biura w wydarzeniach spotecznych,

kulturalnych i edukacyjnych z udziatem dzieci i mtodziezy;

4) przygotowanie organizowanych przez Rzecznika wydarzen spotecznych, kulturalnych

i edukacyjnych;



5)

6)

7)

8)

wsparcie dzieci i mtodziezy w organizowaniu wydarzen spotecznych, kulturalnych i
edukacyjnych;

wsparcie partycypacji dzieci i mtodziezy m.in. poprzez wspieranie ich w tworzeniu
petycii, zaktadaniu organizacji, opiniowaniu dokumentéw wewnetrznych szkét i

innych placéwek, do ktérych uczgszczajg lub z ktérych korzystajg matoletni;

wsparcie Spotecznego Zastepcy Rzecznika Praw Dziecka oraz obstuga organow

doradczych powotanych przez Rzecznika;

wsparcie Dyrektora Biura.

Rozdzial 4
Tryb pracy komérek organizacyjnych
§ 18

Komorki organizacyjne zapewniaja realizacje zadan oraz obshuge interesantow w
Biurze Rzecznika w dniach od poniedziatku do piatku od godziny 8.15 do godziny
16.15, z wyjatkiem dni wolnych od pracy.

Zespot Telefonu Zaufania i Obstugi Interesantow zapewnia calodobowg telefoniczng
obstuge interesantéw przez 7 dni w tygodniu. Rzecznik Praw Dziecka moze
tymczasowo zawiesi¢ lub ograniczy¢ zakres czasowy telefonicznej obstugi

interesantow.

Obstuga interesantéw i realizowanie zadan moze nastapi¢ réwniez w ramach dyzuréw
poza siedziba biura. Rzecznik okresli w formie zarzadzenia miejsce, terminy, zakres
przedmiotowy dyzuréw oraz komorke organizacyjng obstugujaca dyzur.

Udzielanie odpowiedzi interesantom o stanie postgpowania prowadzonego w danej
komorce organizacyjnej nastepuje po zweryfikowaniu tozsamosci interesanta na

podstawie akt postepowania i przestanego przez interesanta zapytania.

§19

Rzecznik lub Zastepca Rzecznika podpisujg dokumenty lub pisma skierowane do

podmiotéw zewngtrznych.



6a.

Rzecznik moze okresli¢ zarzadzeniem kategorie dokumentéw Iub pism skierowanych
do podmiotéw zewnetrznych, ktore podpisuja Dyrektor Generalny, Dyrektor Biura,
Kierownik Gabinetu lub Dyrektorzy Zespotow.

uchylony
Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora:

1) podpisuje wnioski, pisma i opinie Zespotu kierowane do Rzecznika lub Zastepcy

Rzecznika i parafuje korespondencj¢ przygotowana do podpisu Rzecznika;
2) podpisuje korespondencje z innymi komérkami organizacyjnymi;

3) podpisuje wnioski i pisma w sprawach struktury organizacyjnej Zespolu oraz w

sprawach kadrowych.

Naczelnik Dziatu lub Kierownik Sekcji podpisuje korespondencje wynikajaca z zakresu
zadan realizowanych przez Dzial lub Sekcjg, kierowana do Dyrektora lub Zastepcy

Dyrektora Zespotu.

Opracowania, notatki, analizy, sporzadzane przez poszczegllnych pracownikéow w
formie pisemnej winny zawieraé odpowiednie informacje dotyczgce osoby
sporzadzajacej (np. pracowal/sporzadzil oraz sprawdzil - imi¢ i nazwisko oraz

stanowisko stuzbowe).

Parafowanie, podpisywanie i umieszczanie informacji dotyczace osoby sporzadzajace;
moze mie¢ forme elektroniczna z wykorzystaniem systemu elektronicznego obiegu

dokumentéw funkcjonujgcego w Biurze.

Dokumenty pociggajace za sobg skutki finansowe wymagaja akceptacji Gtéwnego

Ksiegowego Biura.






