Zarzadzenie nr 2
Rzecznika Praw Dziecka

z dnia 20 stycznia 2014r

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Biura Rzecznika Praw
Dziecka oraz ustalenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Biura Rzecznika

Praw Dziecka .

Na podstawie § 8 Statutu Biura Rzecznika Praw Dziecka zarzadza sie co nastepuje:
W Regulaminie Organizacyjnym Biura Rzecznika Praw Dziecka zwanego dalej Regulaminem
Organizacyjnym wprowadzonym Zarzadzeniem nr 11 z dnia 17.04.2009 r. i Zarzadzeniem

nr 10 /2011 z dnia 26.05.2011r. wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

§ 1

1. W § 2 Regulaminu Organizacyjnego w pkt 2 skre§la si¢ treéé: ,stanowigcego zalacznik
do zarzadzenia nr 3 Marszalka Sejmu z dnia 30 stycznia 2009r. w sprawie nadania statutu
Biuru Rzecznika Praw Dziecka”.

2. W § 3 Regulaminu Organizacyjnego w pkt 2 skresla sie tresé: ,stanowiacego zalacznik
do zarzadzenia nr 3 Marszatka Sejmu z dnia 30 stycznia 2009r. w sprawie nadania statutu
Biuru Rzecznika Praw Dziecka”.

3. W § 5 Regulaminu Organizacyjnego skresla sie dotychczasows tresé pkt 6 i zastepuje sie
trescia: ,,Rzecznik powierza obowiazki zwigzane z ochrona informacji niejawnych
Pelnomocnikowi ds. informacji niejawnych. Pelnomocnikiem zostaje wyznaczony pracownik
spelniajacy wymagania okredlone w art. 14 ust. 3 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r o ochronie
informacji niejawnych ( Dz. U. z 2010 r. Nr 182, poz. 1228), ktéry wykonuje swoje zadania
zgodnie z ta Ustawa”.

4. W § 5 Regulaminu Organizacyjnego skreéla sie dotychczasows tresé pkt 7 i zastepuje sie
trescia: ,Rzecznik powierza obowiazki zwigzane 2z ochrong danych osobowych
wytypowanemu pracownikowl odpowiedzialnemu za przestrzeganie Ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 1. 0 ochronie danych osobowych (tj. U. 2002 Nr 101 poz. 926 z pdzn. zm.)”.

5. W § 6 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego dodaje sie pkt 2.13 w brzmieniu:

»upowazniony jest do przetwarzania danych osobowych, ktérych administratorem jest
Rzecznik™. | (\




6. W § 6 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego dodaje si¢ pkt 2.14 w brzmieniu:

W imieniu Rzecznika, nadaje upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, ktorych
administratorem jest Rzecznik, a takze przyznaje prawa dostepu do systemow
informatycznych w Biurze”.

7. W § 17 Regulaminu Organizacyjnego skresla si¢ dotychczasowa tre$¢ pkt 1.5 1 zastgpuje sie
tresciq: ,,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. 1994 nr.111.535
z pozn. zm.), Ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi
z dnia 26 pazdziernika 1982 r. (tj. Dz. U. z 2002 r. Nr 147, poz. 1231 z pdézn. zm.), Ustawy
o przeciwdzialaniu  narkomanii o przeciwdziataniu  alkoholizmowi i narkomanii
z dnia 29 lipca 2005 r.(4j. Dz.U.2012.poz.124), Ustawy z 29 wrzesnia 1986 1. o aktach stanu
cywilnego (tj. Dz. U. 2004 nr 161 poz. 1688 z pozn. zm.).

8. W § 19 skresla si¢ tres¢ pkt 5.

9. W § 22 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego dodaje si¢ pkt 2.10 w brzmieniu:
-przechowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych, ktérych administratorem
jest Rzecznik, oraz prowadzenie ewidencji osob upowaznionych do przetwarzania tych

danych”.
§ 2

Pozostale postanowienia Regulaminu Organizacyjnego pozostaja bez zmian.
§3

Ustala si¢ jednolity tekst Regulaminu Organizacyjnego. ktory stanowi Zalacznik nr 1

do niniejszego Zarzadzenia.
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Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania. O%@l\




Zalqeznik nr 1 do zarzgdzenia nr 2 z dnia 20.01.2014r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA RZECZNIKA PRAW DZIECKA

Zarzadzenie nr 11 z dnia 17.04.2009r , Zarzadzenie nr 10 z dnia 26 maja 2011 r.,
Zarzadzenie nr 2 z dnia 20 stycznia 2014r.
( Tekst jednolity )

POSTANOWIENIA OGOLNE

Zakres regulaminu

§1
Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla:
1. zasady wykonywania zadan i kierowania Biurem Rzecznika Praw Dziecka, zwanym dalej
,.Biurem™;

2. strukture organizacyjng Biura;
3. zakres zadan jednostek organizacyjnych;
4. tryb pracy Biura Rzecznika Praw Dziecka;
5. podstawowe obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnosé pracownikow.
Podstawy dziatania
§2

Biuro Rzecznika Praw Dziecka dziala na podstawie:

1. Ustawy z dnia 6 stycznia 2000 r. 0 Rzeczniku Praw Dziecka (Dz. U. Nr 6, poz. 69 z pézn. zm.);
2. Statutu Biura Rzecznika Praw Dziecka;

3. ninigjszego Regulaminu Organizacyjnego.

Slownik terminéw

§3

Itekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Ustawie - rozumie si¢ przez to Ustawg z dnia 6 stycznia 2000 r. o Rzeczniku Praw Dziecka (Dz.
U. Nr 6, poz.69 z pézn. zm.);
Statucie - rozumie sig przez to statut Biura Rzecznika Praw Dziecka;
Rzeczniku - rozumie si¢ przez to Rzecznika Praw Dziecka;
Biurze - rozumie sie przez to Biuro Rzecznika Praw Dziecka;
Jednostce organizacyjnej Biura - rozumie si¢ przez to Gabinet Rzecznika Praw Dziecka, Zespot
Administracyjny, Zespét Edukacji i Wychowania, Zesp6t Spraw Rodzinnych i Nieletnich,
Zespot Spraw Spotecznych i Prawa Administracyjnego, Zespél Spraw Miedzynarodowych
i Konstytucyjnych, Zespét Dzieciecego Telefonu Zaufania i Przyjeé¢ Interesantéw. W ramach
w/w jednostek statutowych mogg dziata¢ wydzialy/dzialy, dzielone na jedno- i wieloosobowe
stanowiska pracy wylonione na podstawie decyzji dyrektora zespolu/biura po akceptacii
Rzecznika;
Dyrektorze Biura - rozumie si¢ przez to Dyrektora Biura Rzecznika Praw Dziecka;
7. Centrum Informacji o Prawach Dziecka - rozumie si¢ przez to wieloosobowe stanowisko pracy

zajmujace si¢ krzewieniem 1 gromadzeniem wiedzy o prawach dziecka, prowadzeniem
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8.

zwigzanych z tym szkolen, biblioteki, zbioru materiatéw medialnych, bazy wiedzy o prawach

dziecka;

Dyrektorze Gabinetu - rozumie sig przez to Dyrektora Gabinetu Rzecznika Praw Dziecka.
ZASADY REALIZACJI ZADAN I KIEROWANIA PRACA BIURA

Zasady realizacji zadan

§ 4

Biuro dziata przestrzegajac nastepujacych zasad:

1.

2.
3.
4

2.4

legalnosci - zgodnosei wykonywanych dzialah z prawem;
sprawnosci - starannego i szybkiego realizowania zadan;
oszczg¢dnosci - poszanowania powierzonych $rodkéw;
przejrzystosci - jawnosci zasad funkcjonowania.

Kierowanie Biurem

§5
Biuro dziata 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, bezposrednio kierujacy Zespolem Administracyjnym;
Dyrektor Gabinetu oraz Dyrektorzy statutowych jednostek organizacyjnych oraz inni
pracownicy merytoryczni dzialaja z upowaznienia Rzecznika i w jego imieniu zgodnie
z zasadami, kidrymi kieruje si¢ Rzecznik przy sprawowaniu swego urzedu;
Bezposredni nadzoér nad dziatalnoscia pracownikéw sprawuja dyrektorzy statutowych
jednostek organizacyjnych;
Obstuga prawna Biura Rzecznika Praw Dziecka oraz Rzecznika Praw Dziecka zapewniaja,
radcowie prawni na podstawie umoéw cywilno-prawnych zawartych z zewnetrznymi
kancelariami prawniczymi;
Rzecznik powierza obowiazki zwigzane z ochrona informacji niejawnych Pelomocnikowi
ds. informacji niejawnych. Pelnomocnikiem zostaje wyznaczony pracownik spehniajacy
wymagania okreslone w art. 14 ust. 3 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r o ochronie informacji
niejawnych ( Dz. U. z 2010 r. Nr 182, poz. 1228), ktéry wykonuje swoje zadania zgodnie
z ta Ustawa;
Rzecznik powierza obowiazki zwigzane z ochrong danych osobowych wytypowanemu
pracownikowi odpowiedzialnemu za przestrzeganie Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. ochronie
danych osobowych (t.j.Dz. U. 2002 Nr 101 poz. 926 z péZn. zm.).

§6
Dyrektor Biura, z upowaznienia Rzecznika, sprawuje ogélna administracje Biura pod
wzgledem organizacyjnym i finansowym, czuwa nad prawidlowa organizacjg pracy wszystkich
Jjednostek organizacyjnych Biura.
Dyrektor Biura w szczegoinosei:
nadzoruje przygotowywanie 1 terminowe przestawienie organom zewngtrznym projektu
budzetu Rzecznika Praw Dziecka oraz wykonywanie budzetu;

2 nadzoruje, koordynuje i przedstawia Rzecznikowi plany finansowe Biura;

realizuje  polityke Rzecznika w sprawach personalnych, ksztalcenia zawodowego
i wynagrodzen;
zapewnia realizacje oraz przestrzeganie uprawniefi pracowniczych i obowigzkow pracodawey;



2.5
2.6

2.7
2.8
2.9
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reprezentuje Biuro w biezacych rozliczeniach z budzetem pafistwa i sprawozdawezosci;
nadzoruje wewnetrzng kontrole finansowa i materialowa oraz skiada Rzecznikowi wnioski
pokontroine;

sprawuje obstuge kontroli zewnetrznych i sklada wyjasnienia pokontrolne;

koordynuje oraz nadzoruje dziatania w zakresie zamdwien publicznych;

reprezentuje Biuro w sprawach cywilnoprawnych, budzetowych i administracyjnych oraz
ze stosunku pracy, z tym, ze nawiazywanie i rozwiazywanie oraz zmiana stosunku pracy nalezy
do wlasciwosci Rzecznika;

2.10 nadzoruje 1 organizuje obstuge techniczng Biura i jego infrastruktura;
2.11 nadzoruje prowadzenie Rejestru umow;

2.12 nadzoruje prowadzenie Rejestru wewnetrznych aktéw prawnych;
2.13 upowazniony jest do przetwarzania danych osobowych, ktérych

administratorem jest Rzecznik;

2.14 w imieniu Rzecznika, nadaje upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, ktérych
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1.

2.

2.1
22
23
2.4

2.5
2.6
2.7
2.8

2.9

administratorem jest Rzecznik, a takze przyznaje prawa dostgpu do systemoéw informatyeznych
w Biurze.

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

Na polecenie Rzecznika Dyrektor Biura powoluje zespoly doradeze i opiniodawcze zlozone
z pracownikdw Biura oraz innych 0s6b spoza Biura.

Dyrektor Biura realizuje inne zadania polecone przez Rzecznika.

Dyrektora Biura powotuje i odwoluje Rzecznik.

§7
Dyrektor Gabinetu kieruje z upowaznienia Rzecznika Praw Dziecka pracami merytorycznymi
Biura 1 nadzoruje dziatania podlegtych zespotow.
Dyrektor Gabinetu w szczegdlnosci:
nadzoruje 1 koordynuje przygotowanie projektéw wystapiens Rzecznika Praw Dziecka;
nadzoruje realizacj¢ polityki Rzecznika Praw Dziecka w zakresie okre$lonym Ustawa;
nadzoruje i koordynuje przygotowanie sprawozdaf merytorycznych Rzecznika Praw Dziecka;
koordynuje i nadzoruje wykonanie zadan w zakresie udziatu Biura w postgpowaniach
administracyjnych oraz przed organami wymiaru sprawiedliwosci;
koordynuje dziatania Biura na rzecz upowszechnienia wiedzy o prawach dziecka;
organizuje procesy wydawnicze publikacji Rzecznika;
prowadzi Rejestr wystapien generalnych Rzecznika;
prowadzi Rejestr i nadzoruje sprawy, w ktorych Rzecznik Praw Dziecka przystapit do
toczacego sig postepowania lub wnosit o jego wszczecie;
prowadzi Rejestr inicjatyw legisiacyjnych Rzecznika Praw Dziecka;

2.10 realizuje inne powierzone przez Rzecznika zadania.

3.

i

Dyrektora Gabinetu powoluje i odwoluje Rzecznik Praw Dziecka.

§38
Praca zespotu kieruje dyrektor zespotu.
Dyrektora zespolu powohuje i odwotuje Rzecznik.
W razie potrzeby Rzecznik powoluje zastepce dyrektora zespolu.
Dyrektor zespotu w szczegdlnosci:
organizuje pracg zespolu i podejmuje czynnosci majace na celu zapewnienie nalezytych
warunkow wykonywania przez zespét swych zadan oraz whasciwe wykorzystanie kwalifikacji
poszezegoblnych pracownikdw;



4.2

4.3

44

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

zapewnia prawidlowe rozpatrywanie spraw, w tym takze zasadno$¢ i poprawnos$¢ pism
wychodzacych z zespotu oraz innych czynnosci podejmowanych w poszczegdlnych sprawach;
zapewnia réwnomierne obcigzenie pracownikow zespotu zadaniami, przy uwzglednieniu,
w miare mozliwosci, ich specjalizacji, decyduje o przyznaniu urlopéw, wniosku o skierowanie
na szkolenie;

nadzoruje rzetelno$¢, poprawnos¢ i terminowos¢ wykonywania przez pracownika zespotu
zadan i obowiazkow oraz sprawuje nadzor nad dyscypling pracy;

zapewnia wykonywanie polecen Rzecznika dotyczacych kierunkéw pracy zespohu i sposobu
zalatwiania spraw:;

zawilos¢ 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 dzialalnosci zespolu;

4.10 wykonuje inne zadania polecone przez Rzecznika.

J
5:l
3.2

5.3
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6.1
6.2
6.3
6.4

Dyrektor zespolu ma prawo do:

wydawania podleglym pracownikom poleceni stuzbowych w zakresie zadan zespotu;

kontroli wewnetrznej w zakresie sprawnego i poprawnego merytorycznie wypelniania
obowiazkéw shuzbowych przez podlegltych mu pracownikows;

opracowywania wnioskow 1 wystapien do Rzecznika w sprawach organizacyjnych
kierowanego zespotu, polityki personalnej, systemu wynagrodzen, wyréznien, nagrod i sankcji
dyscyplinarnych;

reprezentowania intereséw podlegtych pracownikéw wobec Rzecznika.

Dyrektor zespolu ponosi odpowiedzialno$é za:

merytoryczng 1 formalna zasadnos¢ czynnosci podejmowanych podlegtych mu pracownikow:
prawidlowe wykorzystanie przyznanych uprawnien;

prawidlowa realizacje zadan i polecen wykonywanych w zespole;

przestrzeganie dyscypliny pracy oraz regulaminéw wewnetrznych Biura.

STRUKTURA ORGANIZACYINA 1 ZAKRES DZIALANIA JEDNOSTEK
ORGANIZACYINYCH

§9

W sktad Biura Rzecznika Praw Dziecka wchodza nastepujace jednostki:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Gabinet Rzecznika Praw Dziecka,

Zespot Administracyjny,

Zespot ds. Edukaciji i Wychowania,

Zespd! Spraw Rodzinnych i Nieletnich,

Zespot Spraw Spolecznych 1 Prawa Administracyjnego,
Zespot Spraw Miedzynarodowych i Konstytucyjnych,

Zespot Dziecigcego Telefonu Zaufania i Przyjeé Interesantow.




Zalqeznik nr 1 do zarzqdzenia nr 2 z dnia 20.01.2014r.
Gabinet Rzecznika Praw Dziecka

§ 10

Bezposrednie kierownictwo nad pracami Gabinetu sprawuje Rzecznik.
2. W skiad Gabinetu wchodza:

1) Dyrektor Gabinetu,

2) Dzial Komunikacji Spolecznej,

3) Audytor Wewnetrzny,

4) Asystent Rzecznika,

5) Sekretarz Rzecznika.
Podstawowym zadaniem Gabinetu Rzecznika Praw Dziecka jest merytoryczne i organizacyjne
wspieranie zadan realizowanych przez Rzecznika.

[

(%]

Dyrektor Gabinetu

§11

Dyrektor Gabinetu odpowiada i kieruje pracami Biura, stanowiacymi wykonanie ustawowych
zadan Rzecznika. Dyrektor Gabinetu nadzoruje prace:

1) Zespotu ds. Edukacji i Wychowania,

2) Zespotu Spraw Rodzinnych 1 Nieletnich,

3) Zespohu Spraw Spotecznych i Prawa Administracyjnego,

4) Zespolu Spraw Migdzynarodowych i Konstytucyjnych,

5) Zespotu Dziecigeego Telefonu Zaufania i Przyje¢ Interesantéw. Dyrektor Gabinetu podlega

bezposrednio Rzecznikowi.

Dziat Komunikacji Spotecznej

§12

1. Do zadan Dzialu Komunikacji Spolecznej nalezy:

1.1 realizacja biezacej wspdipracy Rzecznika Praw Dziecka z mediami;

1.2 organizacja dzialalnoéci Rzecznika w zakresie upowszechniania praw dziecka oraz
informowania o dziatalnogci instytucji i stanie przestrzegania praw dziecka;

1.3 biezace monitorowanie mediéw w zakresie problematyki przestrzegania praw dziecka;

1.4 organizacja spotkan i konferencji Rzecznika, we wspolpracy z innymi komérkami
organizacyjnymi Biura Rzecznika;

1.5 prowadzenie serwisu internetowego Rzecznika;

1.6 przygotowywanie projektéw materiatéw informacyjnych Rzecznika oraz koordynacja ich
dystrybucji;

1.7 prowadzenie pelnej dokumentacji aktywnodci Rzecznika zwigzanej z promocja praw dziecka,
spotkan 1 wizyt;

1.8 prowadzenie rejestru oraz pelnej dokumentacji patronatéw sprawowanych przez Rzecznika;

1.9 przygotowywanie innych materiatéw na podstawie polecen Rzecznika.

2. Dzialem Komunikacji Spolecznej kieruje Dyrektor.

3. Dziat Komunikacji Spotecznej podlega bezposrednio Rzecznikowi.

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



Asystent Rzecznika

§ 13

W ramach Gabinetu Rzecznika dziata Asystent Rzecznika, do ktérego zadan nalezy
w szczegolnosei:

1) koordynowanie kalendarza Rzecznika;

2) obstuga telefoniczna i mailowa Rzecznika;

3) przygotowywanie oraz organizacja spotkan i wizyt Rzecznika, we wspétpracy

z innymi komdrkami organizacyinymi;

4) prowadzenie rejestru zaproszef Rzecznika;

5) organizacja podrézy krajowych i zagranicznych Rzecznika.

Audytor Wewnetrzny

§ 14
1. W ramach Gabinetu Rzecznika dziala Audytor Wewnetrzny, do ktdrego zadan nalezy
przeprowadzanie audytu wewnetrznego, a w szczegdlnosci:

1) 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 systeméw, a takze wnioskowanie potrzeby wprowadzania z mian,
w tym dostosowania procedur do obowiazujacego porzadku prawnego;

2) wykonywanie czynnosci doradczych, w tym skladanie wnioskéw, majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania Biura,
3) weryfikacja realizacji zalecen pokontrolnych audytora oraz kontroli zewnetrznych,
2. Audytor wewnetrzny w wykonywaniu obowiazkéw okreslonych w ustawic o finansach
publicznych podlega bezposrednio Rzecznikowi.

Sekretarz Rzecznika

§ 15
Do zadan Sekretarza Rzecznika nalezy w szczegdlnosei:
1) obstuga telefoniczna 1 mailowa Rzecznika;
2) obstuga sekretarska Rzecznika i Gabinetu Rzecznika;
3) obsluga kancelaryjno-biurowa Rzecznika i Gabinetu Rzecznika;
4) ewidencjonowanie i ekspediowanie korespondenciji Gabinetu Rzecznika;
5) przygotowywanie zleconych projektow pism;
6) realizacja innych zadan zleconych przez Rzecznika.

ZAKRES ZADAN MERYTORYCZNYCH ZESPOLOW BIURA
Zespot ds. Edukacji i Wychowania

§ 16
Do zadan Zespotu ds. Edukacji i Wychowania nalezy w szezegélnodcei:
prowadzenie dziatalnosci dotyczacej badania przestrzegania praw dziecka i podejmowanie dziataf
w sprawach zwigzanych z respektowaniem :
1.1. prawa do nauki, w tym:
1) w sprawach dotyczacych ksztatcenia, wychowania i opieki dla dzieci i miodziezy (w tym
0s6b niepelnosprawnych oraz niedostosowanych spofecznie) w przedszkolach, szkotach
i placéwkach prowadzonych w formach ogélnodostepnych, integracyjnych lub specjalnych, \
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2) w sprawach z zakresu nadzoru pedagogicznego oraz przestrzegania przepiséw prawa
o$wiatowego, a takze kompetencji organdéw prowadzacych,

3) w sprawach zwiazanych z ksztalceniem, nauka i wychowaniem w zaktadach poprawczych,
osrodkach wychowawczych , szkotach przyszpitalnych i innych tego typu placéwkach,

4) w sprawach dotyczacych nauczania indywidualnego, stacjonarnego i eksternistycznego,

5) w sprawach szkolnictwa specjalistycznego,

6) w sprawach dotyczacych prawidlowej realizacji dydaktycznej, wychowawczej
1 opiekuriczej, funkeji szkoty, w tym udzielania pomocy psychologiczno- pedagogiczne;,

7) sprawach zwigzanych z zatrudnieniem i przygotowaniem zawodowym milodocianych oraz
praktyczna naukg zawodu,

8) w sprawach dotyczacych prowadzenia profilaktycznej dzialalnosci informacyijne;
1edukacyjnej w zakresie rozwiazywania probleméw alkoholowych i przeciwdzialania
narkomanii, a takze przeciwdzialania wszelkim innym uzaleznieniom,

9) w sprawach naruszenia i respektowania wolnosci sumienia i wyznania,

10} w sprawach zwigzanych z respektowaniem podmiotowych praw ucznia;

1.2. prawa do opieki nad rodzing i dzieckiem, w szczegdlnoscei:

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

2) w sprawach dotyczacych pracy socjalnej,

3) w sprawach dotyczacych opield i wychowania poza rodzina, w tym dziatania placéwek
wsparcia dziennego, rodzin zastgpezych, rodzinnych doméw dziecka, rodzin adopeyinych
1 osrodkdw adopeyjno-opiekunczych,

4) dziatalnosci catodobowych placéwek opiekunczo-wychowawczych (typu interwencyjnego,
rodzinnego i socjalizacyjnego),

5) dzialalnodci poradni psychologiczno-pedagogicznych, w tym publicznych poradni
specjalistycznych,

6) w sprawach dotyczacych zajeé rewalidacyjno-wychowawczych,

7} dziatalnosci ochotniczych hufcéw pracy,

8) dzialalnosci specjalnych osrodkéw szkolno-wychowawezych i innych podmiotéw dajacych
wsparcie dziecku i rodzinie,

9) realizacji programéw psychokorekeyjnych i psychoprofilaktycznych,

10) realizacji programu szkolenia rodzin zastepczych,

11) w sprawach zwiazanych z zapewnieniem bezpieczenstwa w szkolach, przedszkolach,
bezpieczenstwa imprez masowych oraz w ramach zorganizowanego wypoczynku;

1.3. prawa do informacji, dostepu do débr kultury, rozrywki i wypoczynku, w tym takze w sprawach
zwigzanych z dziatalnodcig sportowa, artystyczng, rozwojem uzdolnien: i zainteresowan;

2. podejmowanie interwencji, przeprowadzanie kontroli, w tym wizytacii w zakresie dzialan
Zespotu;

3. wnioskowanie do Rzecznika i sygnalizowanie koniecznodci wszczecia i/lub udziatu
w postgpowaniach administracyjnych, cywilnych i karnych dotyczacych przedmiotu zadan
Zespotu;

4. gromadzenie i analiza materiatu 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 dokumentéw, w tym zawierajacych dane
osobowe;

5. przygotowywanie projektdw wystapien Rzecznika w zakresie zgodnym z zadaniami Zespohu;

6. przygotowywanie okresowych sprawozdan z dzialalnosci Zespohy;

7. opracowywanie projektu informacji rocznej o dziatalnogci Rzecznika w zakresie pracy Zespotu;

8. udzielanie informacji o prowadzonych przez Zespél postepowaniach;




9. monitorowanie porzadku prawnego w zakresie dzialania Zespolu i wnioskowanie w sprawie
potrzeby inicjatyw legislacyjnych Rzecznika;
10. wspotpraca z pozostatymi jednostkami organizacyjnymi Biura.

Zespdt Spraw Rodzinnych i Nieletnich

§17

Do zadan Zespolu Spraw Rodzinnych i Nieletnich nalezy w szczegdlnoscei:

1. prowadzenie dziatalnosci dotyczacej badania przestrzegania praw dziecka i podejmowanie
dziatan w sprawach zwiazanych z

1.1. wykonywaniem i przestrzeganiem prawa do wychowania w rodzinie,

1.2. ochrong dziecka przed przemoca okruciefistwem, wyzyskiem, demoralizacjq i zaniedbaniem,

1.3. ochrona dobr osobistych,

1.4. pobytem dziecka w rodzinie zastepczej lub catodobowej placéwee opiekuficzo-wychowawczej,

1.5. prowadzonymi przez sady rodzinne i nieletnich wszystkich instancji sprawami rodzinnymi,
opiekuniczymi, rozwodowymi, o przysposobienie, z zakresu kurateli, Ustawy o ochronie zdrowia
psychicznego z dnia 19 sierpnia 1994 r. (Dz. U. 1994 nr.111.535 =z pézn. zm.), Ustawy
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi z dnia 26 pazdziernika 1982 r.
(tj. Dz. U. z 2002 1. Nr 147, poz. 1231 z pdZn. zm.), Ustawy o przeciwdzialaniu narkomanii
0 przeciwdzialaniu alkoholizmowi i narkomanii z dnia 29 lipca 2005 r.(tj. Dz U.2012.poz.124),
Ustawy z 29 wrzesnia 1986 r. o aktach stanu cywilnego (tj. Dz U. 2004 nr 161 poz. 1688
z pdzn. zm.),

1.6. wykonywaniem orzeczen sagdowych w w/w sprawach, w tym takze dziatalnoscia kuratoréw
sadowych, ofrodkéw kuratorskich, prowadzeniem wywiadéw srodowiskowych, dziatalnoscia
rodzinnych  odrodkéw  diagnostyczno-konsultacyjnych, leczenia odwykowego  0séb
umieszczonych w zakladach poprawezych i schroniskach dla nieletnich, domach pomocy
spolecznej,

1.7. prowadzonymi postgpowaniami w sprawach nieletnich, w tym zwalczaniem i zapobieganiem
demoralizacji,

1.8. wykonywaniem $rodkéw wychowawczych 1 poprawczych w stosunku do oséb, wzgledem
ktérych orzeczono takie $rodki, w tym dzialaniem zakladdéw poprawczych, miodziezowych
osrodkow wychowawcezych, miodziezowych osrodkow socjoterapii, schronisk dla nieletnich,
osrodkéw rewalidacyjno-wychowawczych, specjalnych orodkéw wychowawczych,

1.9. prowadzonymi postepowaniami cywilnymi, karnymi w zakresie odnoszacym sie do praw

dzieci,

1.10. wykonywaniem wobec dzieci kar orzeczonych w postepowaniu karnym,

1.11. prawami dziecka w postgpowaniu przed organami wymiaru sprawiedliwogci,

1.12. dziatalnoscia PCPR-6w,

1.13. przestepczodcig p-ko dzieciom i rodzinie,

1.14. postgpowaniem w sprawach nieletnich, w tym zapobieganiem i zwalczaniem demoralizacji,

1.15. postgpowaniem p-ko nieletnim w sprawach o czyny karalne,

1.16. wykonywaniem $rodkéw wychowawczych lub poprawczych,

1.17. ochrong praw dzieci porzuconych i zaginionych;

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

3. wnioskowanie do Rzecznika 1 sygnalizowanie koniecznosci wszczecia i/lub udziatu
w postgpowaniach administracyjnych, cywilnych i karnych dotyczacych przedmiotu zadan
Zespohu;

4. gromadzenie i analiza materialu dowodowego w sprawach dotyczacych zakresu zadan Zespoh,
w tym zadanie od organéw wiadzy publicznej, organizacji lub instytucji ztozenia wyjasnien lub
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udzielenia informacji, a takze udostgpnienia akt i dokumentéw, w tym zawierajacych dane
osobowe;

5. przygotowywanie projektéw wystapien Rzecznika w zakresie zgodnym z zadaniami Zespotu;

6. przygotowywanie okresowych sprawozdan z dzialalnosci Zespotu;

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

8. udzielanie informacji o prowadzonych przez Zespél postepowaniach;

9. monitorowanie porzadku prawnego w zakresie dzialania Zespotu i wnioskowanie w sprawie
potrzeby inicjatyw legislacyjnych Rzecznika;

10. wspolpraca z pozostalymi jednostkami organizacyjnymi Biura.

Zespot Spraw Spotecznych i Prawa Administracyjnego

§18
Do zadan Zespotu Spraw Spolecznych i Prawa Administracyjnego nalezy w szczegolnosci:
1. prowadzenie dzialalnosci dotyczacej badania przestrzegania praw dziecka i podejmowanie
dziatahi w sprawach zwiazanych z przestrzeganiem prawa do godziwych warunkéw socjalnych
1 prawa do zycia oraz ochrony zdrowia, w tym:
1.1. w zakresie prawa do godziwych warunkéw socjalnych :
1) realizacji zadan organéw administracji rzadowej oraz samorzadu terytorialnego, w zakresie
zapewnienia kobietom w cigzy opieki medycznej, socjalnej i prawnej, dostepu do
szczegdtowych informacji na temat uprawnien, zasitkéw i $wiadczen przystugujacych kobietom
w cigzy, matkom, ojcom oraz ich dzieciom oraz do informacji dotyczacych instytucji
1 organizacji pomagajacych w rozwiazywaniu probleméw psychologicznych i spotecznych,
a takze zajmujacych si¢ sprawami przysposobienia,
2) udzielania pomocy spotecznej,
3) spraw socjalnych dzieci wychowywanych w réznych formach opieki zastepczej, w czasie
sprawowania opieki i po jej ustaniu,
4) dzialalnosci doméw pomocy spolecznej dla dzieci i mlodziezy niepelnosprawnych
intelektualnie,
5) nadzoru kuratorow o$wiaty w zakresie realizacji prawa do pomocy i wsparcia,
6) swiadczen pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa,
7) funkcjonowania funduszu alimentacyjnego,
8) wykonywania zadan wlasnych administracji samorzadowej na rzecz dzieci i mlodziezy,
9) warunkow pracy matoletnich,
10) pomocy socjalnej dla dzieci i rodziny (sprawy mieszkaniowe, lokale zastepcze, socjalne,
eksmisje administracyjne etc.),
11) dziatania domow dla matek z matymi dzieci i kobiet w ciazy;
1.2. w zakresie prawa do zycia oraz ochrony zdrowia dotyczacych:
1) swiadczenia opieki prenatalnej i realizacji praw dzieci nienarodzonych,
2) spraw zwigzanych z niepelnosprawnoscia nieletnich, rehabilitacja, ochrona zdrowia
niepelnosprawnych,
3) ochrony zdrowia psychicznego,
4) profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie rozwigzywania
problemow alkoholowych 1 przeciwdziatania narkomanii dla dzieci i mtodziezy,
5) swiadezen i placowek opieki zdrowotnej, w tym m.in. zaktadéw lecznictwa uzdrowiskowego
(szpitale uzdrowiskowe, sanatoria uzdrowiskowe, prewentoria uzdrowiskowe dla dzieci,
przychodnie uzdrowiskowe), opieki zdrowotnej w szkole,
6) inspekcji sanitarnej w placowkach pobytu dzieci i mlodziezy,



7) dzialalnosci specjalistycznych osrodkéw wsparcia dla ofiar przemocy w rodzinie
i kierunkéw prowadzenia oddzialywan korekcyjno-edukacyjnych,

8) wykonania Krajowego Programu Przeciwdziatania Narkomanii na lata 2006- 2010,

9) przeprowadzania badan lekarskich i zabiegéw sanitarnych ciala 1 odziezy cudzoziemcdw,
ubiegajacych si¢ o nadanie statusu uchodzcy,

10) dziatalnos$ci poradni psychologiczno-pedagogicznych, w tym publicznych poradni
specjalistycznych,

11) przeprowadzania badan i sporzadzania opinii przez bieglych lekarzy, biegtych psychiatréw
1 bieglych psychologow,

12) prowadzenia profilaktyki uzaleznien;

2. podejmowanie interwencji, przeprowadzanie kontroli i wizytacji w zakresie dziatan Zespotu,

3. wnioskowanie do Rzecznika 1 sygnalizowanie konieczno$ci wszczecia i/lub udziatu
w postepowaniach administracyjnych, cywilnych i karnych dotyczacych przedmiotu zadan
Zespotu,

4. gromadzenie i analiza materiatu dowodowego w sprawach dotyczacych zakresu zadart Zespohu,
w tym zadanie od organdéw wiadzy publicznej, organizacji lub instytucji ztozenia wyjasnien Iub
udzielenia informacji, a takze udostgpnienia akt i dokumentéw, w tym zawierajacych dane
osobowe,

3. przygotowywanie projektow wystapien Rzecznika w zakresie zgodnym z zadaniami Zespolu,

6. przygotowywanie okresowych sprawozdan z dzialalnosci Zespotu,

7. opracowywanie projektu informacji rocznej o dziatalnodci Rzecznika w zakresie pracy Zespohu;

8. udzielanie informacji o prowadzonych przez Zespdt postepowaniach,

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

10. wspétpraca z pozostatymi jednostkami organizacyjnymi Biura.

Zespol Spraw Migdzynarodowych 1 Konstytucyjnych

§19

Do zadaf Zespolu Spraw Migdzynarodowych i Konstytucyjnych nalezy w szczegdlnosci badanie

1 analiza spraw dotyczacych praw dziecka, w tym zwiazanych z:

1. czuwaniem nad implementacja norm prawa z zakresu praw dziecka,

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

3. sporzadzaniem opinii w zakresie niezgodnosci obowigzujacych ustaw z Konstytucja i umowami

migdzynarodowymi,

. przedstawianiem opinii w zakresie przestrzegania praw dziecka w Polsce do wilasciwych

podmiotéw prawa miedzynarodowego,

. kierowaniem za granice uczniéw w celu ksztalcenia,

. inicjatywq legislacyjng Rzecznika w zakresie dostosowania prawa do norm miedzynarodowych,

7. ochrong praw dziecka w stosunkach bilateralnych, udzielenie pomocy konsularnej polskim
dzieciom przebywajacym za granica,

8. nostryfikacja swiadectw szkolnych i $wiadectw maturalnych uzyskanych za granica,

9. sprawami paszportowymi i obywatelskimi,

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

11. wnioskowanie do Rzecznika 1 sygnalizowanie koniecznosci wszczecia i/lub udziatu
w postepowaniach administracyjnych, cywilnych i karnych dotyczacych przedmiotu zadan
Zespotu,

12. gromadzenie i analiza materialu dowodowego w sprawach dotyczacych zakresu zadan Zespolhu,
w tym zadanie od organdw wladzy publicznej, organizacji lub instytucji ztozenia wyjasnier lub
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udzielenia informacji, a takze udostepnienia akt i dokumentéw, w tym zawierajacych dane
osobowe,

13. przygotowywanie projektow wystapien Rzecznika w zakresie zgodnym z zadaniami Zespotu,

14. przygotowywanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci Zespohu,

15. udzielanie informacji o prowadzonych przez Zespol postepowaniach,

16. monitorowanie porzadku prawnego w zakresie dziatania Zespotu i wnioskowanie w sprawie
potrzeby inicjatyw legislacyjnych Rzecznika,

17. wspolpraca z pozostatymi jednostkami organizacyjnymi Biura.

Zespot Dzieciecego Telefonu Zaufania 1 przyje¢ Interesantéw

§ 20

Do zadan Zespohu Dziecigcego Telefonu Zaufania i Przyjeé Interesantéw nalezy udziclanie

informacji i prowadzenie doraznych interwencji w sprawach dotyczacych naruszania praw

dziecka zglaszanych do Rzecznika, a w szczegolnosci:

1. obstuga Dziecigcego Telefonu Zaufania Rzecznika Praw Dziecka,

2. udzielanie informacji i porad osobom zwracajacym sie w sprawach indywidualnych (osobiscie
1 telefonicznie), w tym wskazywanie srodkéw dzialania, przystugujacych dzieciom i osobom
dorostym oraz prowadzenie biezacej ich ewidencji,

3. informowanie o mozliwosciach wykorzystania kompetencji Rzecznika,

4. przekazywanie dyrektorom zespoldéw rozpatrujacych sprawe zgtaszanych ponaglen i informacii,
z Jednoczesnym przekazaniem ich do Kancelarii Biura,

5. przekazywanie interesantom wiedzy prawnej, pedagogicznej i psychologicznej, niezbednej
do samodzielnego rozwigzywania wlasnej sprawy,

6. przyjmowanie 0s6b zglaszajacych si¢ bezposrednio do Rzecznika i do Biura w sprawach
dotyczacych sytuacji dziecka w aspekcie przestrzegani jego praw oraz prowadzenie biezace]
ich ewidencji,

7. klasyfikacja spraw naptywajacych do Rzecznika w oparciu o obowigzujaca w Biurze instrukcje
kancelaryjng

8. opracowywanie projektu informacji rocznej o dziatalnosci Rzecznika w zakresie pracy Zespohu;

9. opracowywanie okresowych sprawozdan z dzialalnosci Zespotu,

10. Zespét Dziecigeego Telefonu Zaufania i Przyje¢ Interesantéw prowadzi ewidencje ogdlnych
probleméw wynikajacych z analizy otrzymywanych informacji Ilub w inny sposob
ujawniajacych sie w toku pracy Zespolu. Informacje dotyczace tych probleméw, oile to
mozliwe, zawierajace sugestie dotyczace wystapiefi generalnych, przekazywane sa regularnie
Rzecznikowi. Zgloszenie takiego problemu powinno zawieraé sygnatury spraw, ktérych
dotyczy wskazany problem ogéiny,

11. Zespot Dziecigcego Telefonu Zaufania i Przyje¢ Interesantéw zobligowany jest do
niezwlocznego informowania Rzecznika oraz Dyrektora Zespolu prowadzacego sprawy
z zakresu bedacego przedmiotem interwencji o kazdorazowym zgloszeniu problemu mogacego
odnies¢ skutek w zakresie zdrowia i/lub zycia.

ADMINISTRACJA T OBSLUGA FINANSOWA BIURA
Zespol Administracyjny
§ 21

1. Do zadan Zespolu Administracyjnego nalezy obsluga organizacyjno-finansowa Biura,
W tym:



1.1. administrowanie majatkiem i prowadzenie biezacej obshugi gospodarczej Biura;
1.2. prowadzenie biezacej obstugi administracyjnej Biura;
1.3. przygotowywanie projektow aktéw prawnych wydawanych przez Rzecznika i Dyrektora Biura;
1.4. sporzadzanie projektow umow i porozumien zawieranych przez Biuro na wniosek i we
wspotpracy z odpowiednimi komdrkami organizacyjnymi;
1.5. organizowanie 1 przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w statutowych jednostkach
organizacyjnych Biura Rzecznika;
1.6. organizacja i obstuga zaméwien publicznych Biura Rzecznika;
1.7. gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie i odpowiednie zabezpieczenie materiatéw
archiwalnych;
1.8. administrowanie wewnetrzng siecia 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 nastepujace komdrki organizacyjne:
1) Wydzial Finansowy
2) Wydzial Gospodarczy.

Wydzial Finansowy

§ 22
1. Wydziatem Finansowym kieruje Gltéwny Ksiegowy.
2. Do zadan Wydzialu nalezy w szczegdlnosci:
2.1. przygotowywanie projektu budzetu Rzecznika oraz biezaca obstuga finansowo-ksicgowa
budzetu;
2.2. przygotowywanie projektu planu finansowego Rzecznika;
2.3. prowadzenie rachunkowosci Biura oraz jego gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i zasadami;
24. biezace i okresowe (co najmniej raz na kwartal) sprawozdania i analizy dotyczace
wykorzystania $rodkéw finansowych budzetowych i pozabudzetowych oraz innych bedacych
w dyspozycji Rzecznika;
2.5. przedstawianie Rzecznikowi okresowych sprawozdan i analiz dotyczacych wykorzystania
srodkow finansowych;
2.6. kontrola przeprowadzonych operacji gospodarczych oraz sposobu ich dokumentowania;
2.7. przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Rzecznika,
a dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnodcei:
1) zakladowego planu kont;
2) obiegu dokumentow ksiegowych;
3) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji:
4) prowadzenie obstugi kasowej Biura;
5) prowadzenie spraw pracowniczych i kadrowych;
6) prowadzenie rejestru delegacji krajowych i zagranicznych
2.8. sporzadzanie projektdéw umow i porozumien
2.9. prowadzenie rejestru umdéw i porozumien
2.10. prowadzenie rejestru delegacji krajowych i zagranicznych
2.11. przechowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych, ktérych administratorem
jest Rzecznik, oraz prowadzenie ewidencji 0sob upowaznionych do przetwarzania tych
danych.




Zalgeznik ne 1 do zarzgdzenia nr 2 z dnia 20.07.2014r,
Wydzial Gospodarczy

§ 23

1. Wydziatem Gospodarczym kieruje Kierownik Gospodarczy

2. Do zadan Wydziatu Gospodarczego nalezy:

1) Organizacja dziatan w zakresie ochrony danych osobowych oraz zapewnienia bezpieczenstwa
informacji stanowigcych tajemnice shuzbowa.

2) Obstuga kancelaryjno-biurowa Biura Rzecznika Praw Dziecka, w tym:
a) ewidencjonowanie i eckspediowanie korespondencji naplywajacej do i wychodzace;
od Rzecznika oraz Biura;
b) prowadzenie wstgpnej kwalifikacji korespondencji naptywajacej do Rzecznika i do Biura oraz
zapewnienie prawidlowego jej obiegu;

3) Odpowiedzialno$¢ za administrowanie majatkiem i prowadzenie biezacej obstugi gospodarczej
Biura;

4) Odpowiedzialnoé¢ za prowadzenie biezacej obstugi administracyjnej Biura;

5) Organizacja procesu i przygotowywanie projektéw aktdw prawnych wydawanych przez
Rzecznika i Dyrektora Biura,

6) Organizacja i obstuga zamdwien publicznych Biura Rzecznika;

7) Prowadzenie rejestru aktéw prawnych wydawanych przez Rzecznika;

9) Gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie i odpowiednie zabezpieczenie materiatéw
archiwalnych;

10) Administrowanie wewngtrzng siecia teleinformatyczna w siedzibie Biura Rzecznika.

§ 24

3

Rzecznik moze zmienia¢ zakres wiasciwosci jednostek organizacyjnych Biura, jesli nie koliduje
to z uregulowaniami zawartymi w Statucie Biura.
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