Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 2

Rzecznika Praw Dziecka z dnia 14.01.2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA RZECZNIKA PRAW DZIECKA

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Biura Rzecznika Praw Dziecka okresla:

D
2)

3)

organizacje wewnetrzna;
szczegdtowy zakres zadan komorek organizacyjnych;
tryb pracy komorek organizacyjnych.

§2

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

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

7)

Biuro — Biuro Rzecznika Praw Dziecka;

Dyrektor — Dyrektor Zespotu;

Dyrektor Biura — Dyrektor Biura Rzecznika Praw Dziecka;

Komorka organizacyjna — komoérka okreslona w § 4 Statutu Biura Rzecznika Praw Dziecka;
Rzecznik - Rzecznik Praw Dziecka;

Statut — statut Biura Rzecznika Praw Dziecka stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia nr 1
Rzecznika Praw Dziecka z dnia 14.01.2019 r.

Zastepca Dyrektora — Zastepca Dyrektora Zespotu.

Rozdzial 2
Wewnetrzna organizacja Biura
§3

W sktad Biura Rzecznika Praw Dziecka wchodzg komorki organizacyjne wymienione w § 4
statutu Biura Rzecznika Praw Dziecka.
Poszczegolne komorki organizacyjne oznacza sie nastgpujacymi symbolami literowymi:

1) Zespot Prezydialny ZP;

2) Zespo6l Administracyjno-Finansowy ZAF;
3) Zespot do Spraw Edukacji i Wychowania ZEiW;
4) Zespot Spraw Rodzinnych i Nieletnich ZRiN;

5) Zespot Spraw Spotecznych ZSS;



6) Zespot Spraw Miedzynarodowych i Konstytucyjnych ZMiK;

7) Zespot Dzieciecego Telefonu Zaufania i Obstugi Interesantow ZTEL;
Schemat organizacyjny stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

W Biurze dzialajg:

1) rzecznik dyscyplinarny;

2) komisja dyscyplinarna I instancji;

3) komisja dyscyplinarna II instancji.

Rzecznika Dyscyplinarnego i sktad komisji dyscyplinarnych I i II instancji okresla Rzecznik
w formie zarzadzenia. Rzecznikiem dyscyplinarnym i cztonkami komisji dyscyplinarnych I i
II instancji mogg by¢ wytacznie pracownicy zatrudnieni w komorkach organizacyjnych Biura
spetniajacy wymogi okreslone w odrebnych przepisach.

W Biurze moga dziata¢ eksperci lub zespoly ekspertow. Rzecznik okresla komorke
organizacyjng zajmujacg si¢ obstugg merytoryczng i biurowg eksperta lub zespotu ekspertow.
W sktad zespotu ekspertow moga wchodzi¢ pracownicy komorek organizacyjnych.
Utworzenie zespotu eksperckiego lub doraznego nie powoduje koniecznosci zmiany schematu
organizacyjnego

§4

Komorki organizacyjne Biura dziatajg przestrzegajac nastgpujacych zasad:

)
2)
3)
4)

legalnosci - zgodnosci wykonywanych dziatan z prawem;
sprawnosci - starannego i szybkiego realizowania zadan;
oszczednosci - poszanowania powierzonych srodkow;
przejrzystosci - jawnosci zasad funkcjonowania.

§5

Biuro dziata pod kierownictwem Rzecznika, zgodnie z jego decyzjami wydawanymi w formie

zarzadzen, postanowien, 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.

Dyrektor Biura sprawuje nadzor nad spojnoscia prac komoérek organizacyjnych.

Dyrektor Generalny zapewnia wlasciwe funkcjonowanie Biura pod wzgledem

organizacyjnym i finansowym.

Dyrektor i Zastgpca Dyrektora odpowiadaja za prawidlowe i zgodne z obowiazujacymi

przepisami prawa wykonywanie zadan podlegtej im komorki organizacyjnej, w tym za:

- merytoryczng i formalng zasadno$¢ czynnosci podejmowanych przez podleglych
pracownikow;

- prawidlowe wykonywanie przyznanych uprawnien;

- przestrzeganie termindw zatatwiania spraw.

- zgltaszanie zapotrzebowania na srodki materialowo — techniczne;

- informowanie Rzecznika 1 Zastgpc¢ Rzecznika o potrzebach kadrowych i
formutowanie wnioskow o zwigkszenie lub zmniejszenie zatrudnienia.

Zastepca Dyrektora kieruje dziatalnosciag wewngtrznych komorek organizacyjnych w zakresie

powierzonym mu przez Rzecznika.



Naczelnik Dzialu odpowiada za prawidlowe i zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa

wykonywanie zadan kierowanego przez niego dziatu, w tym za:

- merytoryczng 1 formalng zasadno$¢ czynno$ci podejmowanych przez podleglych
pracownikow;

- prawidtowe wykonywanie przyznanych uprawnien;

- przestrzeganie termindow zatatwiania spraw.

- zglaszanie zapotrzebowania na $rodki materialowo — techniczne;

- informowanie przetozonych o potrzebach kadrowych i formulowanie wnioskow o
zwickszenie lub zmniejszenie zatrudnienia.

W przypadku wyznaczenia koordynatora do realizacji zadan wymagajacych wspotpracy wielu

komorek organizacyjnych odpowiada on za identyfikacje trudnos$ci w realizowaniu zadan,

przekazywanie informacji o realizowanych zadaniach komérkom organizacyjnym Biura oraz

innym organom administracji lub osobom fizycznym lub prawnym, we wspotpracy z ktorymi

nastepuje realizacja zadan, przekazywanie informacji o realizacji zadan Rzecznikowi lub

Zastepcy Rzecznika.

§6

Dyrektor kieruje komodrka organizacyjna, a w szczegdlnosci odpowiada za:

)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

informowanie Rzecznika o istotnych problemach wynikajacych z oceny stanu przestrzegania
praw dziecka;

prawidtowa, efektywna, oszczedna i1 terminowa realizacje celow oraz zadan komorki
organizacyjnej;

nadzér nad rzetelno$cig, poprawnoscig i terminowoscia wykonywania przez pracownikéw
zadan i obowigzkow;

ustalanie prawidtowej organizacji pracy w komorce organizacyjnej;

zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkéw wykonywania zadan oraz wykorzystania
ich kompetencji;

skuteczny przeptyw informacji i wspolprace z innymi komoérkami 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 dyscypling pracy pracownikow;

10) przeciwdziatanie przypadkom dyskryminacji i mobbingu;

11) bezpieczenstwo informacji w komorce organizacyjnej, w tym w szczegélnosci informacji

chronionych ustawowo;

12) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o ochronie danych osobowych;

13) zapewnienie przestrzegania przepisOw dotyczacych spraw obronnych, o ochronie 0séb i

mienia, przeciwpozarowych oraz z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

§7

Kazda komoérka organizacyjna wykonuje zadania z powierzonego jej zakresu oraz koordynuje
dziatania innych komorek organizacyjnych stuzace realizacji tych zadan.

Komorki organizacyjne sa zobowigzane do Scistego wspotdziatania przy wykonywaniu zadan,
w szczegblnosci poprzez dokonywanie uzgodnien, przedstawianie opinii, udostg¢pnianie
materiatow i informacji oraz prowadzenie wspolnych prac.



Wiodaca komoérka organizacyjna jest zobowigzana do przekazania komorkom
wspotdziatajacym przy wykonywaniu zadania informacji o sposobie wykonania zadania, w
tym w szczego6lnosci udostepnienia kopii ostatecznego stanowiska w sprawie.

Jezeli realizacja zadania wymaga wspoldzialania komorek organizacyjnych, a ustalenie
komorki wiodacej jest utrudnione, komorke te¢ wyznacza Rzecznik.

Spory kompetencyjne w ramach komoérek organizacyjnych rozstrzyga wspolny przetozony
0s6b pozostajacych w sporze. Rozstrzygnigcie moze zosta¢ zmienione przez Rzecznika.

Rozdzial 3

Szczegoélowy zakres zadan komorek organizacyjnych i stanowisk podleglych bezposrednio

Rzecznikowi

§8

Do zadan wykonywanych przez wszystkie komorki organizacyjne w zakresie ich wlasciwo$ci nalezy

w szczegolnoscei:

1))

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

opracowywanie programdw, analiz, opinii, informacji i innych materiatow — odpowiednio do
zakresu zadan komorki organizacyjnej w calosci albo w czeéci, a takze w formie ostatecznego
dokumentu, projektu albo propozyc;ji;

gromadzenie i analiza materialu dowodowego w sprawach dotyczacych zakresu zadan
komorki organizacyjnej, w tym zadanie od organéw wiladzy publicznej, organizacji lub
instytucji, zlozenia wyjasnien lub udzielenia informacji, a takze udostgpnienia akt i
dokumentoéw, w tym zawierajacych dane osobowe;

podejmowanie interwencji, przeprowadzanie kontroli, w tym wizytacji w zakresie dziatan
komorki organizacyjne;j;

wnioskowanie do Rzecznika i1 sygnalizowanie konieczno$ci wszczgcia lub udziatu w
postgpowaniach administracyjnych, cywilnych i karnych dotyczacych przedmiotu zadan
komorek organizacyjnych;

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

wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi, organami wiladzy publicznej i ich
organami pomocniczymi, instytucjami naukowymi oraz partnerami spotecznymi;
monitorowanie zmian w prawie wptywajacych na realizacj¢ zadan komorki organizacyjnej i
podejmowanie dziatan stuzacych dostosowaniu sposobu realizacji zadan do zmienionego
stanu prawnego, w tym inicjowanie zmian organizacyjnych oraz prac nad projektami aktow
wewngtrznych;

uczestniczenie w pracach zwigzanych ze sporzadzeniem i wykonaniem budzetu i planu
finansowego Rzecznika Praw Dziecka;

wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej;

10) wspotpraca z wlasciwa komorka organizacyjng w zakresie postgpowan o udzielenie

zamoOwienia publicznego zwigzanego z realizacja zadan komorki organizacyjnej;

11) zatatwianie skarg, wnioskow i petycji;
12) przygotowanie wktadu niezbednego do udzielenia informacji publicznej i przekazanie go do

Zespohu Prezydialnego;

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

osobowych;



14) przygotowywanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci komorek organizacyjnych;

15) opracowywanie projektu informacji rocznej o dziatalno$ci Rzecznika w zakresie pracy
komorki organizacyjne;j;

16) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Rzecznika;

17) podejmowanie dziatan w celu podnoszenia kultury pracy i jako$ci funkcjonowania Biura.

§9

Do zadan Zespotu Prezydialnego nalezy, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)

nadzoér nad spdjnoscig 1 terminowoscig realizacji zadan przez pozostate komorki
organizacyjne;

zarzadzanie przeplywem informacji pomiedzy i w ramach komdrek organizacyjnych;

nadzér w Biurze nad prawidlowym obiegiem dokumentow, ich ewidencja i
rejestracja;

przygotowywanie projektu informacji rocznej o dziatalnosci Rzecznika;

organizowanie 1 przeprowadzanie kontroli wewngtrznych w  komorkach
organizacyjnych;

przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ sporow kompetencyjnych miedzy
jednostkami i komoérkami organizacyjnymi;

prowadzenie spraw dotyczacych wspotdziatania Rzecznika z organami wiadzy
ustawodawczej, administracji rzadowej i samorzadowej;

wykonywanie zadan zwigzanych z kontaktami Rzecznika z przedstawicielami
dyplomatycznymi innych panstw i organizacji mi¢dzynarodowych;

ewidencjonowanie interpelacji i1 zapytan poselskich, oswiadczen senatorskich,
dezyderatoéw i opinii komisji sejmowych oraz interwencji postow i senatorow, a takze
koordynowanie ich zalatwiania;

ewidencjonowanie wnioskOw o przyznanie patronatu lub patronatu honorowego
Rzecznika oraz wnioskéw o udziat w komitecie honorowym, a takze udzielanie
wnioskodawcom odpowiedzi w tym zakresie;

obstuga asystencka, sekretarska i kancelaryjno-biurowa Rzecznika oraz Zastgpcy
Rzecznika;

przygotowanie konferencji oraz innych spotkan;
prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg szkolen;

udostepnianie informacji publicznej, wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie
informacji publicznej oraz prowadzenie spraw dotyczacych jej ponownego
wykorzystywania;



15)

16)

kontakt z mediami, propagowanie informacji z zakresu dziatalno$ci Rzecznika oraz
prowadzenie innych spraw zwiazanych z publikacjg informacji dotyczacych spraw w
zakresie wlasciwosci Rzecznika;

prowadzenie stron internetowych Rzecznika oraz profili w mediach
spolecznosciowych (t.j. facebook, twitter).

W ramach Zespolu Prezydialnego tworzy si¢ samodzielne stanowisko pracy ds. audytu
wewngtrznego — Audytor Wewnetrzny.

§ 10
Do zadan Audytora Wewngtrznego, nalezy przeprowadzanie audytu wewngtrznego, a w
szczegodlnosci:
1) przedstawianie Rzecznikowi obiektywnej i niezaleznej oceny funkcjonowania w

2)

3)

Biurze systemow zarzadzania i kontroli, w tym procedur kontroli finansowej pod
wzgledem adekwatnosci, efektywno$ci i1 skutecznos$ci tych systemow, a takze
wnioskowanie potrzeby wprowadzania zmian, w tym dostosowania procedur do
obowiazujacego porzadku prawnego;

wykonywanie czynnosci doradczych, w tym sktadanie wnioskow, majacych 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 1. ze zm. Dz.U. poz. 1669 z
2018 r.) podlega bezposrednio Rzecznikowi.

§11

Do zadan Zespotu Administracyjno-Finansowego nalezy, w szczeg6élnosci, obshuga

administracyjna, finansowa i kadrowa w zakresie:

1)
2)

3)

4)

a)

b)

administrowanie majatkiem i prowadzenie biezacej obstugi gospodarczej Biura;
prowadzenie biezacej obstugi administracyjnej Biura;

prowadzenie spraw kadrowych zwigzanych ze stosunkiem pracy w ramach Biura i
zarzadzanie rozwojem pracownikow;

prowadzenie spraw finansowych, w szczegdlnosci:

przygotowywanie projektu budzetu Rzecznika oraz biezaca obstuga finansowo-
ksiggowa budzetu;

przygotowywanie projektu planu finansowego Rzecznika;

prowadzenie rachunkowosci Biura oraz jego gospodarki finansowej zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i zasadami;



d)

2

5)

6)

7)

8)

9)
10)
11)

12)

13)

biezace i okresowe (co najmniej raz na kwartat) sprawozdania i analizy dotyczace
wykorzystania srodkéw finansowych budzetowych i pozabudzetowych oraz innych
bedacych w dyspozycji Rzecznika;

przedstawianie Rzecznikowi okresowych sprawozdan i analiz dotyczacych
wykorzystania srodkow finansowych;

kontrola przeprowadzonych operacji gospodarczych oraz sposobu ich
dokumentowania;

przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Rzecznika,
a dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci:

zaktadowego planu kont;

obiegu dokumentdéw ksiggowych;

zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
prowadzenie obstugi kasowej 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;

przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Rzecznika i
Zastepce Rzecznika;

sporzadzanie projektow umow i porozumien na wniosek i we wspotpracy z
odpowiednimi komoérkami organizacyjnymi;

organizacja i obstuga zamowien publicznych;

gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie i odpowiednie zabezpieczenie
materiatlow archiwalnych;

administrowanie wewnetrznag siecia teleinformatyczna;
obstuga informatyczna, zaopatrzeniowa i transportowa Biura;
archiwizowanie dokumentacji Biura;

prowadzenie i przechowywanie dokumentacji przetwarzania danych osobowych w
Biurze;

utrzymanie czystosci Biura.

Zespolem Administracyjno-Finansowym kieruje bezposrednio Dyrektor Generalny.



3. W ramach Zespotu Administracyjno-Finansowego tworzy si¢ samodzielne stanowisko ds.
ochrony danych osobowych — Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

§ 12

Inspektor ochrony danych osobowych realizuje zadania okreslone w rozporzadzeniu Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przepltywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
7 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm. )) i ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.

U. poz. 1000).

§13

Do zadafh Zespotu ds. Edukacji i Wychowania nalezy, w szczegdlnosci, prowadzenie dziatalnosci

dotyczacej badania przestrzegania praw dziecka i podejmowanie dziatan w sprawach zwigzanych z

respektowaniem:
1))
a)

b)

d)

e)

g)

h)

prawa do nauki, w tym:

w sprawach dotyczacych ksztalcenia, wychowania i opieki dla dzieci i
mlodziezy (w tym o0sO6b niepetnosprawnych oraz niedostosowanych
spotecznie) w przedszkolach, szkotach i placowkach prowadzonych w
formach ogolnodostepnych integracyjnych lub specjalnych;

w sprawach z zakresu nadzoru pedagogicznego oraz przestrzegania przepisow
prawa o$wiatowego, a takze kompetencji organow prowadzacych;

w sprawach zwigzanych z ksztalceniem, nauka i wychowaniem w zaktadach
poprawczych, osrodkach wychowawczych , szkotach przyszpitalnych i innych
tego typu placowkach;

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-
pedagogicznej;

sprawach zwigzanych z zatrudnieniem 1 przygotowaniem zawodowym
mlodocianych oraz praktyczng nauka zawodu;

w sprawach dotyczacych prowadzenia profilaktycznej dzialalnosci
informacyjnej 1 edukacyjnej w zakresie rozwigzywania problemow
alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii, ochrona dzieci przed dostgpem
do treSci pornograficznych, a takze przeciwdzialania wszelkim innym
uzaleznieniom,;

w sprawach naruszenia i respektowania wolnos$ci sumienia i wyznania;



)
2)

d)

g)
h)

3
k)

3)

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

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

w sprawach dotyczacych pracy socjalnej;

w sprawach dotyczacych opieki i wychowania poza rodzing, w tym dziatania
placowek wsparcia dziennego, pieczy zastgpczej, rodzin zastepczych,
rodzinnych doméw dziecka, rodzin adopcyjnych i osrodkéw adopcyjno-
opiekunczych;

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

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

w sprawach dotyczacych zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych;
dziatalnos$ci ochotniczych hufcow pracy;

dziatalnosci specjalnych os$rodkéw szkolno-wychowawczych 1 innych
podmiotow dajacych wsparcie dziecku i rodzinie;

realizacji programow psychokorekcyjnych i psychoprofilaktycznych;
realizacji programu szkolenia rodzin zastepczych;

w sprawach zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa w szkotach,
przedszkolach, bezpieczenstwa imprez masowych oraz w ramach
zorganizowanego wypoczynku;

prawa do informacji, dostepu do doébr kultury, rozrywki i wypoczynku, w tym
takze w sprawach zwigzanych z dzialalnoscia sportowa, artystyczng,
rozwojem uzdolnien i zainteresowan.

§ 14

Do zadan Zespotu Spraw Rodzinnych i Nieletnich, nalezy w szczegdlno$ci, prowadzenie dziatalno$ci

dotyczacej badania przestrzegania praw dziecka i podejmowanie dziatan w sprawach zwigzanych z:

1))
2)

3)

4)

wykonywaniem i przestrzeganiem prawa do wychowania w rodzinie,

ochrong dziecka przed przemocg okrucienstwem, wyzyskiem, demoralizacja i
zaniedbaniem;

ochrong dobr osobistych;

pobytem dziecka w rodzinie zastepczej lub calodobowej placowce
opiekunczo-wychowawczej;



5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)

13)

14)
15)

16)

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. poz. 1878 z 2018), Ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi z dnia 26 pazdziernika 1982 r. (Dz. U. poz.
2137 z 2018 r.), Ustawy o przeciwdzialaniu 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 1.);

wykonywaniem orzeczen sgdowych w sprawach, o ktérych mowa w pkt 5), w
tym takze dziatalnoscia kuratorow sadowych, osrodkow kuratorskich,
prowadzeniem wywiadow Srodowiskowych, dziatalnoscia rodzinnych
o$rodkéw  diagnostyczno-konsultacyjnych, leczenia odwykowego o0s6b
umieszczonych w zakladach poprawczych i schroniskach dla nieletnich,
domach pomocy spoteczne;j,

prowadzonymi postgpowaniami w sprawach nieletnich, w tym zwalczaniem 1
zapobieganiem demoralizacji;

wykonywaniem s$rodkéw wychowawczych i poprawczych w stosunku do
0sob, wzgledem ktdrych orzeczono takie $rodki, w tym dziataniem zaktadow
poprawczych, miodziezowych osrodkow wychowawczych, mtodziezowych
osrodkdéw socjoterapii, schronisk dla nieletnich, o$rodkéw rewalidacyjno-
wychowawczych, specjalnych osrodkéow 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 wymiaru sprawiedliwosci;
przestepczosciag p-ko dzieciom i rodzinie;

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

postepowaniem p-ko nieletnim w sprawach o czyny karalne;
wykonywaniem $rodkéw wychowawczych lub poprawczych;
ochrong praw dzieci porzuconych i zaginionych.

§15

Do zadan Zespolu Spraw Spotecznych nalezy, w szczegélnosci, prowadzenie dziatalnosci dotyczacej

badania przestrzegania praw dziecka i1 podejmowanie dzialan w sprawach zwigzanych z

przestrzeganiem prawa do godziwych warunkéw socjalnych i prawa do zycia oraz ochrony zdrowia, w

tym:

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



g)
h)

g)

h)

i)

udzielania pomocy spoteczne;j;

spraw socjalnych dzieci wychowywanych w réznych formach opieki zastepczej, w
czasie sprawowania opieki i po jej ustaniu;

dziatalno$ci domow pomocy spotecznej dla dzieci i mtodziezy niepelnosprawnych
intelektualnie;

dziatalno$ci zaktadow opiekunczo — leczniczych dla dzieci;

nadzoru kuratorow oswiaty w zakresie realizacji prawa do pomocy i wsparcia;
$wiadczen pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa;
warunkow pracy matoletnich;

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

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

dzialalno$ci organdw administracji rzadowej i samorzadowej oraz innych instytucji na
rzecz dzieci i rodzin, pokrzywdzonych przestepstwem,;

w zakresie prawa do zycia oraz ochrony zdrowia dotyczacych:
$wiadczenia opieki prenatalnej i realizacji praw dzieci nienarodzonych;

spraw zwigzanych z niepetnosprawnoscia nieletnich, rehabilitacja, ochrong zdrowia
niepetnosprawnych;

ochrony zdrowia psychicznego;

profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie rozwigzywania
problemow alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii dla dzieci i mlodziezy;

$wiadczen i placowek opieki zdrowotnej, w tym m.in. zakladéw lecznictwa
uzdrowiskowego (szpitale uzdrowiskowe, sanatoria uzdrowiskowe, prewentoria
uzdrowiskowe dla dzieci, przychodnie uzdrowiskowe), opieki zdrowotnej w szkole;

inspekcji sanitarnej w placowkach pobytu dzieci i mlodziezy;

przeprowadzania badan lekarskich 1 zabiegéw sanitarnych ciala 1 odziezy
cudzoziemcow, ubiegajacych si¢ o nadanie statusu uchodzcy;

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

przeprowadzania badan i sporzadzania opinii przez biegtych lekarzy, bieglych
psychiatrow i bieglych psychologdw;

prowadzenia profilaktyki uzaleznien.



3)

w zakresie wykonywania zadan wlasnych administracji samorzadowej na rzecz dzieci
i mlodziezy.

§16

Do zadan Zespotu Spraw Migdzynarodowych i Konstytucyjnych nalezy w szczegodlnosci badanie i

analiza spraw dotyczacych praw dziecka, w tym zwigzanych z:

1) czuwaniem nad implementacja norm prawa z zakresu praw dziecka;

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

3) sporzadzaniem opinii w zakresie niezgodno$ci obowigzujacych ustaw z Konstytucjg 1
umowami mi¢dzynarodowymi;

4) przedstawianiem opinii w zakresie przestrzegania praw dziecka w Polsce do
wlasciwych podmiotéw prawa migdzynarodowego;

5) kierowaniem za granice uczniéw w celu ksztalcenia;

6) inicjatywa legislacyjng Rzecznika w zakresie dostosowania prawa do norm
migdzynarodowych;

7) ochrong praw dziecka w stosunkach bilateralnych, udzielenie pomocy konsularne;
polskim dzieciom przebywajacym za granica;

8) nostryfikacjg §wiadectw szkolnych i $wiadectw maturalnych uzyskanych za granica;

9) sprawami paszportowymi i obywatelskimi.

§ 17
1. Do zadan Zespohu Dziecigcego Telefonu Zaufania i Obstugi Interesantow nalezy udzielanie

informacji i prowadzenie doraznych interwencji w sprawach dotyczacych naruszania praw

dziecka zglaszanych do Rzecznika, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

obstuga Dziecigcego Telefonu Zaufania Rzecznika Praw Dziecka;

udzielanie informacji i porad osobom zwracajagcym si¢ w sprawach indywidualnych
(osobiscie i telefonicznie), w tym wskazywanie $rodkow dziatania, przystugujacych
dzieciom i osobom dorostym oraz prowadzenie biezacej ich ewidencji;

informowanie o mozliwos$ciach wykorzystania uprawnien Rzecznika;

udostgpnianie osobom zwracajacym si¢ w sprawach indywidualnych informacji o
sprawach ich dotyczacych, prowadzonych przez inne komoérki organizacyjne Biura;

przekazywanie dyrektorom zespolow rozpatrujacych sprawe zglaszanych ponaglen i
informacji, z jednoczesnym przekazaniem ich do Dyrektora Biura;



6) przekazywanie interesantom wiedzy prawnej, pedagogicznej i psychologicznej,
niezbednej do samodzielnego rozwigzywania wilasnej sprawy;

7) przyjmowanie osob zglaszajacych si¢ bezposrednio do Rzecznika i do Biura w
sprawach dotyczacych sytuacji dziecka w aspekcie przestrzegania jego praw oraz
prowadzenie biezacej ich ewidencji;

8) klasyfikacja spraw naptywajacych do Rzecznika w oparciu o obowiagzujaca w Biurze
instrukcje kancelaryjna.

Zespot Dziecigcego Telefonu Zaufania i Obstugi Interesantow prowadzi ewidencje ogdlnych
problemow wynikajacych z analizy otrzymywanych informacji lub w inny sposob
ujawniajacych sie¢ w toku pracy Zespotu.

Informacje dotyczace probleméw, o ktorych mowa w ust. 1, o ile to mozliwe, zawierajace
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 Interesantdw niezwlocznie informuje
Rzecznika, Zastepce Rzecznika, Dyrektora Biura oraz Dyrektora Zespolu wiasciwego dla
przedmiotu interwencji o kazdorazowym zgloszeniu problemu mogacego odnie$¢ skutek w
zakresie zdrowia lub zycia.

Rozdzial 4
Tryb pracy komérek organizacyjnych
§ 18

Komoérki organizacyjne zapewniajg realizacje zadan oraz obstuge interesantow w Biurze
Rzecznika w dniach od poniedziatku do piatku od godziny 8.15 do godziny 16.15, z
wyjatkiem dni wolnych od pracy.

Zespotl Telefonu Zaufania i Obstugi Interesantéw zapewnia telefoniczng obstuge interesantow
codziennie od godziny 8.15 do godziny 20.00, od poniedziatku do pigtku, z wyjatkiem dni
wolnych od pracy.

Obstuga interesantow i realizowanie zadan moze nastapic¢ rowniez w ramach dyzuréw poza
siedzibg biura. Rzecznik okresli w formie zarzadzenia miegjsce, terminy, zakres przedmiotowy
dyzuréw oraz komorke organizacyjng obstugujaca dyzur.

§ 19

Rzecznik lub Zastepca Rzecznika podpisuja dokumenty lub pisma skierowane do podmiotow
zewnetrznych.

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



Dyrektor Biura parafuje dokumenty lub pisma, o ktérych mowa w ust. 1 przygotowane i
parafowane przez Dyrektora Zespotu, z wyjatkiem pism parafowanych przez Dyrektora
Generalnego w zakresie wykonywanych przez niego zadan.

Dyrektor lub Zastepca Dyrektora:

1) podpisuje wnioski, pisma i opinie Zespotu kierowane do Rzecznika lub Zastepcy
Rzecznika i parafuje korespondencje przygotowana do podpisu Rzecznika;

2) podpisuje korespondencj¢ z innymi komorkami organizacyjnymi;

3) podpisuje wnioski i pisma w sprawach struktury organizacyjnej Zespotu oraz w
sprawach kadrowych.

Naczelnik Zespotu lub kierownik dzialu podpisuje korespondencj¢ wynikajaca z zakresu
zadan realizowanych przez zesp6t lub dzial, kierowang do Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora
Zespotu.

Opracowania, notatki, analizy, sporzadzane przez poszczegélnych pracownikow w formie
pisemnej winny zawiera¢ odpowiednie informacje dotyczace osoby sporzadzajacej (np.
pracowal/sporzadzit oraz sprawdzit - imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe).

Dokumenty pociggajace za soba skutki finansowe wymagaja akceptacji Glownego
Ksigegowego Biura.
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