ZARZADZENIE NR 22/2024

Przewodniczacego Panstwowej Komisji
do spraw przeciwdzialania wykorzystaniu seksualnemu maloletnich ponizej lat 15
z dnia 28 pazdziernika 2024 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Urzedowi Panstwowej Komisji do spraw przeciwdzialania wykorzystaniu seksualnemu
maloletnich ponizej lat 15

Na podstawie art. 17 ust. 5 ustawy z 30 sierpnia 2019 r. o Panstwowej Komisji do spraw
przeciwdziatania wykorzystaniu seksualnemu maloletnich ponizej lat 15 (t. jedn. Dz.U.
7 2024 r., poz. 94) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1.

Urzedowi Pafstwowej Komisji do spraw przeciwdziatania wykorzystaniu seksualnemu
matoletnich ponizej lat 15 (dalej Urzad) nadaje si¢ Regulamin organizacyjny w brzmieniu jak
w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2.

7 dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia uchyla si¢ dotychczasowy Regulamin
organizacyjny Urzgdu stanowiacy zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 10/2023 Przewodniczgcego
Panstwowej Komisji do spraw przeciwdzialania wykorzystaniu seksualnemu matoletnich
ponizej lat 15 z dnia 13 kwietnia 2023 roku.

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie w dniu podpisania




Zalgcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 22/2024 Przewodniczgcego Panstwowej Komisji do spraw
przeciwdziatania wykorzystaniu seksualnemu maloletnich ponizej lat 15 z dnia 28 pazdziernika 2024 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Panstwowej Komisji do spraw przeciwdziatania
wykorzystaniu seksualnemu maloletnich ponizej lat 15

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny okresla organizacj¢ wewngtrzng i zasady funkcjonowania Urzgdu
Panstwowej Komisji do spraw przeciwdziatania wykorzystaniu seksualnemu matoletnich
ponizej lat 15.

§2

Uzyte w Regulaminie organizacyjnym okreslenia oznaczajg:

1) Panstwowa Komisja — Panstwowa Komisja do spraw przeciwdzialania wykorzystaniu
seksualnemu matoletnich ponizej lat 15;

2) Przewodniczacy — Przewodniczagcy Panstwowej Komisji do spraw przeciwdziatania
wykorzystaniu seksualnemu matoletnich ponizej lat 15;

3) Zastgpca Przewodniczacego — Zastgpca Przewodniczacego Panstwowej Komisji
do spraw przeciwdziatania wykorzystaniu seksualnemu matoletnich ponizej lat 15;

4) Czlonkowie Kierownictwa Urzgdu — Przewodniczacy, Zastgpcy Przewodniczacego oraz
Dyrektor Generalny;

5) Dyrektor Generalny — Dyrektor Generalny Urzedu;

6) Glowny Ksiggowy - pracownik Urzedu wyznaczony przez Przewodniczacego do
kierowania sprawami budzetowo-ksiggowymi Urzedu;

7) Dyrektor — dyrektor departamentu lub biura;

8) komorka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ komoérki wymienione § 4 ust. 1
statutu  Urzedu Panstwowej Komisji do spraw przeciwdzialania wykorzystaniu
seksualnemu matoletnich ponizej lat 15;

9) departament — podstawowa komoérka organizacyjna Urzedu zapewniajagca obstuge
Panstwowej Komisji i Urzedu;

10) biuro — komérka organizacyjna powotywana w razie potrzeby przez Przewodniczacego
w ramach odrgbnego zarzadzenia do realizacji zadan w zakresie obslugi
Przewodniczacego i Zastgpcodw Przewodniczacego oraz Dyrektora Generalnego;

11) Statut — statut Urzgdu stanowigcy zatacznik do Uchwaty Panstwowej Komisji nr 9/2023
z dnia 3 kwietnia 2023 r. z pozniejszymi zmianami;

12) Regulamin — niniejszy regulamin;



13) Urzad — Urzad Panstwowej Komisji do spraw przeciwdzialania wykorzystaniu
seksualnemu matoletnich ponizej lat 15;

14) Ustawa — ustawa z dnia 30 sierpnia 2019 r. o Panstwowej Komisji do spraw
przeciwdziatania wykorzystaniu seksualnemu matoletnich ponizej lat 15 (Dz. U.
7 2024 r. poz. 94, z pdzn. zm.).

§3

1. Urzad jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktorej Pafistwowa Komisja wykonuje
zadania nalezace do jej kompetencji okreslonych w Ustawie.

2. Urzad jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
(tj. Dz. U. 22023 r., poz. 1465, z p6zn. zm.)

Rozdziat 11
Zasady kierowania Urz¢dem

§ 4

1. Kierownikiem Urzedu jest Przewodniczgcy Panstwowej Komisji.

2. Przewodniczgcy lub upowaznieni Czlonkowie Panstwowej Komisji lub pracownicy
dokonujg czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow
Urzgdu, z zastrzezeniem przepisow szczegOlnych.

3. Przewodniczgcy rozstrzyga spory kompetencyjne, wynikajace z funkcjonowania Urzedu.

§5

1. Przewodniczacy kieruje pracg Urzedu przy pomocy zastgpcoOw Przewodniczacego lub
cztonka Pafistwowej Komisji, o ktorym mowa w art. 13 ust. 3 Ustawy oraz Dyrektora
Generalnego i dyrektoréw komorek organizacyjnych Urzedu.

2. Przewodniczgcy w drodze zarzadzenia moze powierzy¢é Zastgpcom Przewodniczacego
prowadzenie okreslonych spraw, okreslajac ich zakres zadan.

3. Przewodniczacy moze upowazni¢ Zastgpcow Przewodniczacego do realizacji zadan
lezacych w kompetencji kierownika jednostki oraz kicrownika zamawiajgcego zgodnie
z ustawg prawo zamowien publicznych.

Przewodniczgcy sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscig Dyrektora Generalnego.

5. Dyrektor Generalny jest zwierzchnikiem stluzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu.

§6
Dyrektor Generalny i Dyrektorzy przy wykonywaniu zadan dziatajg w granicach okreslonych

zarzgdzeniami Przewodniczacego oraz pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi
przez Przewodniczacego 1 Panstwowa Komisje.
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§7

Do zadan Dyrektora Generalnego nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Przewodniczacego;

2) okreslanie zadan merytorycznych komorek organizacyjnych Urzedu;

3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad komoérkami organizacyjnymi Urzedu;

4) nadzdr nad spojnoscig prac wszystkich komorek organizacyjnych;

5) skfadanie o$wiadczen woli w imieniu Urzgdu, w zakresie udzielonych petnomocnictw;

6) wykonywanie czynnos$ci zastrzezonych dla kierownika zamawiajacego w mysl ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019 roku — Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz.
1320), w zakresie udzielonych pelnomocnictw;

7) reprezentowanie Urzedu w czasie uroczysto$ci i spotkan oficjalnych, w zakresie
uzgodnionym z Przewodniczgcym,;

8) udzielanie wywiadow i informacji dotyczacych Urzedu, w zakresie ustalonym przez
Przewodniczacego;

9) wspotdziatanie z Panstwowa Komisja.

. Dyrektor Generalny odpowiada za:

1) whasciwa organizacj¢ pracy Urzgdu, w tym zapewnienie sprawnego i prawidtowego
funkcjonowania Urzedu pod wzgledem organizacyjnym i finansowym oraz w zakresie
spraw pracowniczych;

2) zarzadzanie ryzykiem i jego organizacj¢ w Urzedzie;

§8

. Glownym Ksiggowym jest pracownik Urzedu, ktéoremu Przewodniczacy powierzyt

obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,

2) wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi;

3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnodci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

. Zakres praw i obowigzkow Glownego Ksiggowego okreslajg ustawa z dnia 27 sierpnia 2009

roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1530, z p6zn. zm.) oraz ustawa z dnia
29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r., poz. 120, z pdézn. zm.).

. Do zakresu dziatania Gtéwnego Ksiggowego nalezy:

1) organizacja prac planistycznych nad tworzeniem projektu budzetu Urzedu oraz nadzor
nad sporzadzeniem projektow zalacznikow w tym zakresie, wraz z informacja opisowa;

2) nadzér nad sporzadzaniem projektow zmian do budzetu Urzedu w trakcie roku
budzetowego, wraz z ich uzasadnieniami;

3) prowadzenie ewidencji ksiggowej 1 gospodarki finansowej Urzgdu, zgodnie
7 obowigzujgcymi przepisami oraz polityka finansowa Urzedu,

4) kontrasygnowanie, na podstawie upowaznienia Przewodniczacego, oswiadczen woli
mogacych spowodowac powstanie zobowigzan pieni¢znych;
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5) nadzé6r nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi Urzedu, a w szczegdlnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych;

6) nadzér nad sporzadzaniem okresowych informacji i sprawozdan z wykonania budzetu
Urzedu;

7) kierowanie Wydziatem Finansowo-Ksiggowym.

Rozdzial ITI
Ogolne zasady funkcjonowania i organizacji Urz¢du

§9

Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, sluzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnoéci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.
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§10

. Podstawowymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu sg departamenty 1 biura.

W uzasadnionych przypadkach, w miejsce departamentu, mozna utworzy¢ zespol,
samodzielne jedno- lub wieloosobowe stanowisko pracy.

. Wewngtrznymi komorkami organizacyjnymi departamentow i biura s3: wydziaty, zespoty

oraz samodzielne jedno- i wieloosobowe stanowiska pracy.

. Wewnetrzny regulamin organizacyjny departamentow i biur, obejmujgcy w szczegolnosci

ich wewnetrzng strukture, organizacj¢ oraz podzial zadan, nadaje zarzadzeniem
Przewodniczacy na wniosek dyrektorow.

§11

Pracami podstawowych komérek organizacyjnych Urzedu kierujg dyrektorzy.

Pracami wydziatow kierujg naczelnicy.

Pracami zespolow kieruja kierownicy.

W departamentach i biurach mogg by¢ tworzone stanowiska zastepcéw dyrektorow.

W czasie nieobecnosci dyrektora jego obowigzki pelni zastgpca dyrektora, a w przypadku
nieutworzenia stanowiska zastepcy dyrektora, pracownik wyznaczony przez dyrektora.

W czasie nicobecno$ci naczelnika wydziatu jego obowigzki petni pracownik tego wydziatu
wyznaczony przez naczelnika.

W czasie nieobecnos$ci kicrownika zespohu jego obowiazki petni pracownik tego zespohu
wyznaczony przez dyrektora.

§ 12

1. Komorki organizacyjne realizujg zadania z powierzonego im zakresu, okreslone przepisami

prawa.
2. Do zadan komoérek organizacyjnych nalezy w szczegdélnosci:
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1) wilasciwa i terminowa realizacja zadan objgtych zakresem dziatania;

2) opracowywanie propozycji do projektu budzetu oraz zmian do budzetu w czgSci
dotyczacej zakresu dziatania komorki organizacyjnej;

3) opracowywanie analiz i innych opracowan w zakresie wlasciwosci komorki

organizacyjnej;

4) opracowywanie sprawozdan z dziatalno$ci komoérki organizacyjnej;

5) wspotpraca z odpowiednimi komoérkami organizacyjnymi Urzedu, w zakresie
koordynacji dziatan dotyczacych funkcjonowania Urzgdu jako catosci, oraz z:
a) Przewodniczacym,
b) Zastgpcami Przewodniczacego,
¢) Panstwowg Komisjg,
d) Gléwnym Ksiegowym,
¢) Audytorem wewngtrznym,
f) Inspektorem Ochrony Danych,
g) Specjalistg ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;

6) przygotowywanie projektéw dokumentoéw w sprawach objgtych zakresem dzialania
komorki organizacyjnej, a w szczegolnosci projektow:
a) uchwat Panstwowej Komisji,
b) zarzadzen Przewodniczacego i Dyrektora Generalnego,
¢) umow 1 porozumien,
d) pism;

7) udostepnianie informacji publicznej oraz udost¢pnianie lub przekazywanie informacji
sektora publicznego, w zakresie dziatania komoérki organizacyjne;j;

8) biezgce monitorowanie przepisow prawa zawartych w aktach prawnych dotyczacych
obszaru dziatania komorki organizacyjnej.

§13

1. Zarealizacje zadan departamentow i biur dyrektorzy odpowiadajg przed Przewodniczacym
i nadzorujgcym ich prace Dyrektorem Generalnym.

2. Dyrektor pelni funkcje:

1) pomocnicze, w zakresie realizowanych przez Pafistwowa Komisj¢ ustawowych zadan
i biezacych dziatan;
2) kierownicze, w odniesieniu do kierowanej komorki organizacyjnej.

3. Dyrektor odpowiada za prawidlowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa
wykonywanie zadan podleglej mu komorki organizacyjnej. Dyrektor jest w szczegolnosci
odpowiedzialny za:

1) merytoryczng i formalng zasadno$¢ czynnosci podejmowanych przez podleglych
pracownikow,
2) prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan;
3) wlasciwg organizacje pracy komorki organizacyjne;,
4) przestrzeganie terminow zatatwiania spraw.
4. Do zadan dyrektorow nalezy w szczegolnosci:



1) zapewnianie wlasciwej i terminowej realizacji celow i zadan komoérki organizacyjnej, na
podstawie i w granicach prawa;
2) wykonywanie polecef Przewodniczgcego i Dyrektora Generalnego;
3) nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw przepisow prawa oraz
wewngtrznych regulacji 1 zasad przyjgtych w Urzgdzie, w tym Regulaminu;
4) gospodarowanie $rodkami pieni¢znymi zgodnie z udzielonymi pelnomocnictwami;
5) przygotowywanic okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan
objetych zakresem dziatania komorki organizacyjnej;
6) przygotowywanie uméow i porozumien, a takze nadzor nad ich realizacja;
7) wykonywanie zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem w komorce organizacyjne;j,
a w szczegolnosci:
a) identyfikacje ryzyka zwigzanego z realizowanymi celami i wykonywanymi
zadaniami,
b) biezagce monitorowanie i okresowe raportowanie o zakresie i poziomie ryzyka
wystepujgcego w zwiagzku z realizowanymi zadaniami,
c) rejestrowanie ryzyka i jego dokumentowanie w zakresie identyfikacji, analizy
oszacowania, podjetych dziatan zaradczych,
d) biezace raportowanie zaistniatych incydentow;
7) informowanie Przewodniczgcego i Dyrektora Generalnego o istotnych problemach
funkcjonowania Urz¢du lub dostrzezonych problemach systemowych zwigzanych
z ochrong matoletnich przed seksualnym wykorzystywaniem,
8) nadzor nad rzetelno$cig, poprawnosciag 1 terminowoscia wykonywania przez
pracownikow zadan i obowigzkow,
9) zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkow wykonywania zadan oraz
wykorzystania ich kompetencji,
10) skuteczny przeptyw informacji i wspotprace z innymi komorkami organizacyjnymi;
11) motywowanie pracownikow i stwarzanie mozliwosci do ich rozwoju zawodowego,
w tym przedstawianie wnioskow dotyczgcych awansowania, nagradzania i szkolenia,
12) przeciwdziatanie przypadkom dyskryminacji i mobbingu,
13) zapewnienie bezpieczenstwa informacji w komorce organizacyjnej, w tym
w szczegOInosci informacji chronionych ustawowo,
14) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisdéw o ochronie danych osobowych,
15) przygotowywanie zakreséw obowigzkow dla bezposrednio im podlegtych
pracownikow;
16) udzielania urlopéw pracownikom oraz zezwolen na czasowe opuszczanie miejsca
pracy;
17) dokonywanie oceny pracownikow oraz skladanie wnioskow w sprawie ich
awansowania, nagradzania lub pociggnigcia do odpowiedzialnosci;
18) wspolpraca w opracowywaniu 1 realizacji budzetu Urzedu, w zakresie dziatania
komorki organizacyjne;j;
19) nadzorowanie stosowania przez pracownikdéw pieczeci, w tym pieczgcei urzedowych
oraz wzorow pism;

&



20) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepisow dotyczacych spraw
obronnych,
o ochronie 0s6b i mienia, przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;
21) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym i zgodnym z przeznaczeniem uzytkowaniem
mienia Urzedu.

. Do zadan naczelnikow wydzialoéw i kierownikow zespoléw nalezy w szczegodlnosci:

1) kierowanie pracg wydziatu albo zespotu;

2) nadzorowanie terminowego i prawidtowego wykonywania zadan i zatatwiania spraw
przez podlegtych pracownikow;

3) usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydzialu albo zespolu, w tym
opracowywanie procedur zalatwiania poszczegolnych spraw;

4) podejmowanie dziatan na rzecz ksztaltowania wlasciwych stosunkow pracy oraz dbatosé
0 wysoka jakos¢ pracy;

5) dokonywanie ocen pracownikow oraz wnioskowanie w sprawie ich awansowania,
nagradzania lub karania,

6) przygotowywanie zakresd6w obowiazkow dla bezposrednio im podlegtych pracownikow;

7) nadzor nad stosowaniem przez pracownikow pieczgci, w tym pieczeci urzedowych;

8) kontrola stosowania przez pracownikow przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych;

9) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym i zgodnym z przeznaczeniem uzytkowaniem
mienia Urzedu.

§ 14

. Zadania pracownika Urzedu okresla indywidualny zakres obowigzkow.
. Do podstawowych obowigzkow wszystkich pracownikéw Urzg¢du nalezy w szczegolnosci:

1) sumienne, terminowe, sprawne 1 bezstronne wykonywanie zadan okreslonych w opisie
stanowiska pracy;

2) znajomo$¢ 1 przestrzeganie przepisow prawa niezbgdnych do prawidlowego
wykonywania powierzonych zadan;

3) wspoldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Urzgdu w realizacji powierzonych
zadan, w granicach okreslonych przez przetozonych,;

4) przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

5) zachowanie tajemnicy stuzbowe;.

§15
Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest przez podmioty wykwalifikowane takie jak:

adwokatow, radcow prawnych, doradcow podatkowych, nauczycieli akademickich
posiadajgcych wyzsze wyksztatcenie prawnicze oraz s¢dzidw w stanie spoczynku.

. Opinii prawnej w zakresie zgodnosci z przepisami prawa wymagaja:

1) projekty zarzadzen Przewodniczacego;
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2) projekty uméw i innych o§wiadczen woli przygotowane przez komorki organizacyjne
Urzedu, ktore moga spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych lub doprowadzié
do rozporzadzenia sktadnikami mienia;

3) wzory petnomocnictw lub upowaznien udzielanych przez Przewodniczacego;

4) inne sprawy przekazane do zaopiniowania przez: Przewodniczacego, Zastgpce
Przewodniczacego, Dyrektora Generalnego lub dyrektorow komorek organizacyjnych
i Gtownego Ksiggowego.

3. Dokumenty opracowywane na podstawic pozytywnie zaopiniowanego WZzoru
pelnomocnictwa, upowaznienia lub wzoru umowy, nie wymaga dodatkowego parafowania
przez okres jednego roku lub do czasu zmiany przepisOw stanowigcych podstawe ich
sporzadzenia.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 16

1. Urzad w dokumentach i pismach moze by¢ oznaczony skrétem ,,UPKDP”.

2. W skitad Urz¢du wchodza nastgpujace komorki organizacyjne, o ustalonych symbolach
kancelaryjnych:

1) Departament Administracyjno-Finansowy — DAF;

2) Departament Edukacji i Prewencji — DEP;

3) Departament Postepowan Indywidualnych — DPI;

4) Departament Postgpowan Wyjasniajacych — DPW;
3. W Urzedzie dziataja:

1) Audytor Wewngtrzny;

2) Inspektor Ochrony Danych;

3) Specjalista ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

4. W Urzedzie mogg dzialaé cksperci lub zespoly ekspertow. Przewodniczacy okresla
komorke organizacyjng zajmujaca si¢ obstuga merytoryczng i biurowa eksperta lub zespotu
ekspertow. W sktad zespolu ekspertow moga wchodzi¢ pracownicy komorek
organizacyjnych.

Rozdzial V
Tryb pracy Urze¢du

§17

Komorki organizacyjne Urzedu dziatajg przestrzegajac nastgpujacych zasad:
1) legalnosci - zgodnosci wykonywanych dziatan z prawem;
2) sprawnoSci - starannego i szybkiego realizowania zadan,
3) oszczedno$ci - minimalizacji kosztdow prowadzonych dziatan, przy zachowaniu
wymaganej jakosci;
4) efektywnosci — mozliwie najlepszego wykorzystania posiadanych zasobow;
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5) przejrzystosci i otwarto$ci - jawnoéci zasad funkcjonowania,
6) etyki pracy oséb wykonujacych zadania publiczne;
7) braku tolerancji dla wszelkich naduzy¢ i korupcji.

§18

Podstawowe komorki organizacyjne koordynuja = dziatania innych komorek
organizacyjnych stuzace realizacji wtasnych zadan.

Komorki organizacyjne niezwlocznie przekazuja sobie dane i posiadane informacje
w zwigzku z realizowanymi zadaniami lub uzyskane w wyniku opracowan wtasnych,
w zakresie, w ktorym mogg by¢ one niezbedne pozostatym komoérkom organizacyjnym
do wykonywania zadan w zakresie ich wlasciwosci.

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

Jezeli realizacja zadania wymaga wspotdziatania komorek organizacyjnych, a ustalenie
komorki wiodacej jest utrudnione, komorke t¢ wyznacza Przewodniczacy.

Spory kompetencyjne w ramach komorek organizacyjnych rozstrzyga wspdlny
przetozony 0sdb pozostajacych w sporze. Rozstrzygnigcie moze zosta¢ zmienione przez
Przewodniczgcego.

§19

Przewodniczacy, Zastgpcy Przewodniczacego, Dyrektor Generalny, dyrektorzy oraz

Glowny Ksiggowy podpisuja dokumenty dotyczace zakresu ich dziatania.

Do podpisu Przewodniczacego zastrzega si¢ w szczegolnosci:

1) korespondencj¢ kierowang do organdw wiadzy publicznej, a w szczegdlnosci do:
Prezydenta Rzeczpospolite] Polskiej, Prezesa Rady Ministrow, Marszatka Sejmu,
Marszatka Senatu oraz kierownikow naczelnych i centralnych organdéw panstwowych;

2) protokoty kontroli przeprowadzanych w Urzedzie przez uprawnione organy,
korespondencje do Najwyzszej Izby Kontroli z uwzglednieniem przepisow
szczegolnych dotyczgcych praw 1 obowigzkow gtdéwnego ksiggowego;

3) zarzadzenia, pisma okodlne, a takze decyzje w sprawach osobowych: zastgpcow
Przewodniczacego, Dyrektora Generalnego i petnomocnikow;

4) dokumenty i pisma, do ktérych wydania Przewodniczacy nie udzielit upowaznien;

5) odpowiedzi na interpelacje i zapytania oraz wnioski senatoréw, postow i radnych.

Zastepcy Przewodniczacego, Dyrektor Generalny, Glowny Ksiggowy oraz dyrektorzy

w sprawach nalezagcych do ich zakresow dziatania, podpisuja pisma i dokumenty

w zakresie udzielonych przez Przewodniczacego lub Panstwowa Komisjg pelnomocnictw

lub upowaznien.

Dyrektor Generalny podpisuje dokumenty i pisma zwigzane z wykonywaniem jego zadan,

w szczegolnosci zawierajgce decyzje lub bedace aktami ksztattujgcymi prawa i obowigzki.
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Jezeli odrgbne przepisy nie stanowig inaczej, Przewodniczacy moze upowaznié
pracownikow do podpisywania pism w przypadkach uzasadnionych koniecznoscia
zapewnienia wlasciwej organizacji pracy.

W zakresie niezb¢dnym do prawidlowego i zgodnego z obowigzujacymi przepisami prawa
wykonywania powicrzonych zadan, Dyrektor Generalny, Dyrektor lub jego zastgpca
rozpatruje oraz zatatwia skargi, wnioski i petycje dotyczace zagadnien nalezgcych do
wlasciwosci kierowanej przez niego komorki organizacyjne;.

Rozdzial VI
Czas pracy Urzedu

§ 20

Urzad jest czynny w dni powszednie, od poniedziatku do piatku, od godz. 8.15 do godz.
16.15.
Przewodniczacy w uzasadnionych przypadkach ustala inny czas pracy Urzedu.

Rozdzial VII
Szczegdétowy zakres zadan komorek organizacyjnych i stanowisk podlegtych
bezposrednio Przewodniczacemu i Dyrektorowi Generalnemu

Oddziat 1
Zakresy dzialania departamentow

§21
Departament Edukacji i Prewencji

1. Do zadan Departamentu Dziatan Edukacyjnych i Prewencyjnych nalezy, w szczegdlno$ci:

)

2)

3)

4)
5)

wspieranie przedsiewzi¢é spotecznych majacych na celu promowanie wiasciwych postaw
spotecznych w zakresie zglaszania organom S$cigania przypadkow wykorzystywania
seksualnego matoletnich, w tym prowadzenie kampanii informacyjnych;

prowadzenie dziatan uswiadamiajacych w zakresie problematyki wykorzystywania
seksualnego matoletnich ponizej lat 15 oraz sposobow reagowania na nie;
wspotdziatanie z organami pafistwa, stowarzyszeniami, samorzagdami zawodowymi,
ko$ciotami

1 zwigzkami wyznaniowymi, ruchami obywatelskimi, innymi dobrowolnymi
zrzeszeniami

i fundacjami, organizacjami oraz zagranicznymi i1 mi¢dzynarodowymi organami
i organizacjami dzialajgcymi na rzecz przeciwdziatania wykorzystywaniu seksualnemu
matoletnich;

prowadzenie badan zjawiska wykorzystywania seksualnego matoletnich ponizej lat 15;
opracowywanie sprawozdan, o ktorych mowa w art. 42 ust. 1 1 raportdw, o ktérych mowa
w art. 43a ust. 1 Ustawy;
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6)

7)

8)

9

opracowywanie standardow chronigcych dzieci przed przestgpczoscia przeciwko
wolnosci seksualnej i obyczajnosci;

opracowywanie i przedstawianie Panstwowej Komisji projektow raportow z dziatalnosci
Panstwowej Komisji zawierajagcych wnioski i rekomendacje dla organdéw panstwa,
organizacji

i podmiotéw w zakresie zapobiegania naduzyciom seksualnym i ich zwalczania;
prowadzenie okre§lonych przez Panstwowa Komisj¢ dzialan uswiadamiajgcych
w zakresic problematyki naduzy¢ seksualnych i przestgpstw pedofilii, sposobéw
reagowarnia na nie oraz oceny symptomow §wiadczgcych o tym, ze maloletni ponizej lat
15 moze by¢ ofiarg naduzycia seksualnego lub przestepstwa pedofilii;

przygotowanie i przestanie do wilasciwych organdéw wniosku o podjecie inicjatywy
ustawodawczej albo o wydanie lub zmiang innych aktow normatywnych;

10) obstuga Panstwowej Komisji i Urzedu w zakresie komunikacji z mediami poprzez

organizowanie i koordynowanie dzialalnosci informacyjnej i promocyjnej, w tym
réwniez w zakresie zamieszczanych na stronie internetowej komunikatow, materiatéw
i innych informacji przygotowywanych przez komorki organizacyjne;

11) realizowanie wspodtpracy migdzynarodowej w zakresie wlasciwosci Panstwowej Komisji.

§ 22
Departament Postepowan Indywidualnych

1. Do zadan Departamentu Postgpowan Indywidualnych nalezy, w szczegolnoSci:

1

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

przyjmowanie, analizowanie i przekazywanie zgloszen, o ktorych mowa w art. 21 Ustawy
do wilasciwego prokuratora;

obstuga merytoryczna spraw, w ktdrych Panstwowa Komisja monitoruje postgpowanie na
podstawie art. 24 i art. 25 Ustawy w zwigzku z podejrzeniem popelnienia przestgpstwa na
tle seksualnym na szkod¢ matoletniego ponizej lat 15 lub podejrzeniem niezawiadomienia
0 tym przestgpstwie;

zwracanie si¢ do organdw wiladzy panstwowej, osob fizycznych lub prawnych oraz innych
podmiotdéw w celu uzyskania dokumentow lub informacji niezbg¢dnych do prac
Panstwowej Komisji;

podejmowanie interwencji i dziatan majacych na celu wspieranie 0sob pokrzywdzonych
w postepowaniach prowadzonych przed organami panstwa;

uczestniczenie we wskazanych przez Komisj¢ postgpowaniach sagdowych na prawach
oskarzyciela positkowego za zgodg osoby pokrzywdzonej;

przygotowanie projektow wnioskow do Prokuratora Generalnego o wniesienie skargi
nadzwyczajnej albo kasacji od prawomocnego orzeczenia konczacego spraweg w zakresie
przestepstw, o ktorych mowa w art. 1 pkt 2 Ustawy oraz o objgcie prowadzonych
postepowan szczeg6lnym nadzorem,;

przygotowywanie projektow zawiadomiei o podejrzeniu popetnienia przestgpstwa,
o ktorym mowa w art. 1 pkt 2 Ustawy oraz projektow zawiadomien o podejrzeniu
popetnienia przestepstwa niezawiadomienia wtasciwego organu o ww. czynach;
przygotowywanie projektow zawiadomien w sprawach falszywych zgloszen kierowanych
do Komisji o popetnieniu przestepstw, o ktorych mowa w art.1 pkt 2 Ustawy;
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9) opracowanie projektéw pism zwigzanych z prowadzonymi sprawami;

10) przygotowywanie zestawien i wykazow dotyczacych prowadzonych spraw;

11) przygotowywanie wktadéw merytorycznych do komunikatéw i informacji prasowych;

12) opracowywanie projektu stanowiska Komisji w przedmiocie uznania za oczywiscie
bezzasadne zgloszenia, o ktorym mowa w art. 21 Ustawy;

13) analiza stanu prawnego be¢dacego w zainteresowaniu departamentu;

14) wykonywanie innych zadan, niezbegdnych do realizacji celow Panstwowej Komisji,
zleconych przez Przewodniczgcego lub Dyrektora Generalnego.

§23
Departament Postepowan Wyjasniajacych

1. Do zadan Departamentu Postgpowan Wyjasniajacych nalezy obsluga merytoryczna,
administracyjna i biurowa Panstwowej Komisji w zakresie postgpowan wyjasniajgcych,
w szczegblnosci:

1) ewidencjonowanie i przechowywanie korespondencji (w tym w formie elektronicznej)
dotyczgcej postgpowan wyjasniajgcych;

2) dokonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem akt postgpowan wyjasniajgcych;

3) prowadzenie rejestru spraw;

4) przygotowywanie wzorOw postanowien i uchwat;

5) wudostgpnianic akt postgpowan wyjasniajacych osobom uprawnionym oraz
dokumentowanie ich obiegu;

6) wydawanie osobie poszkodowanej i osobic wskazanej jako sprawca w aktach sprawy
kopii, fotokopii, odpisow, wyciagdéw, z akt postgpowania wyjasniajacego;

7) przygotowywanic posiedzen Panstwowej Komisji oraz sprawdzanie przed
posiedzeniem, czy w sprawie zostaly dorgczone zaproszenia i wezwania, a w przypadku
braku dowodu dorgczenia lub stwierdzenia, Zze adresat nie otrzymal przesytki —
przedstawianie akt postgpowania wyjasniajacego Przewodniczagcemu posiedzenia
w celu wydania dodatkowych zarzadzen, ktore zapobiegtyby odroczeniu posiedzenia;

8) weryfikacja danych w systemie PESEL;

9) obstuga postepowania odwotawczego;

10) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przekazywaniem postanowien o wpisie
w Rejestrze, o ktorym mowa w art. 4 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 13 maja 2016 r.
0 przeciwdzialaniu zagrozeniom przestgpczoScia na tle seksualnym (Dz.U.
z 2023 r. poz. 31, 2 2022 r. poz. 2600 oraz z 2023 r. poz. 181), do Krajowego Rejestru
Kamego;

11) przeprowadzanie szkolen wewngtrznych w zakresie prowadzenia postgpowania
wyjasniajacego;

12) analiza biezgcego orzecznictwa z zakresu postgpowania cywilnego majgcego wpltyw
na postgpowanie wyjasniajace;

13) prowadzenie terminarza posiedzen;

14) obsluga wnioskow o zwrot kosztéw podrdzy;

15) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze skierowaniem wniosku o ukaranie bieglego

7@

lub éwiadka oraz sprowadzenie §wiadka;
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16) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem wyshuchania w miejscu
zamieszkania lub wystuchania na odleglo$¢ za pomocag srodkow bezposredniego
porozumiewania si¢ na odleglosé;

17) kontakt z sagdami i prokuraturami w sprawach dotyczacych przesylania akt;

18) przygotowywanic komentarzy i orzecznictwa pod katem czynu zabronionego
opisanego w aktach sprawy;

19) przygotowywanie analiz sprawy pod katem podejmowania dalszych czynnosci
W postgpowaniu wyjasniajacym;

20) sporzadzanie protokotu z posiedzenia w postgpowaniu wyjasniajgcym;

21) przechowywanic 1 archiwizowanie akt postgpowan wyjasniajgcych w sprawach
zakonczonych.

§24
Departament Administracyjno-Finansowy

1. Do zadan Departamentu Administracyjno-Finansowego nalezy obstuga administracyjna,
finansowa, organizacyjna i kadrowa Urzedu.
2. W ramach Departamentu Administracyjno-Finansowego funkcjonuje Wydziat Finansowo-

Ksiggowy, ktorym kieruje Glowny Ksiegowy.

3. Do =zakresu dzialania Wydziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy prowadzenie spraw
finansowych Urzedu, w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektu budzetu Urzedu z uwzglednieniem zasad, trybu i terminow
okreslonych w obowigzujacych przepisach oraz biezaca obstuga finansowo-ksiggowa
budzetu,

2) przygotowywanie projektu planu finansowego,

3) sporzadzenie planu finansowego i wnioskow o dokonanie zmian w planie finansowym,

4) prowadzenie ewidencji zaangazowania S$rodkow na podstawie zawartych umow
i porozumien oraz innych dokumentéw powodujacych lub stwierdzajacych powstanie
zobowiazania,

5) prowadzenie rachunkowosci Urzedu oraz jego gospodarki finansowej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,

6) sporzadzanie biezacych i okresowych sprawozdan i analiz dotyczacych wykorzystania
srodkéw finansowych budzetowych 1 pozabudzetowych oraz innych bedacych
w dyspozycji Urzedu,

7) przedstawianie Przewodniczagcemu okresowych sprawozdann i analiz dotyczacych
wykorzystania srodkow finansowych,

8) kontrola przeprowadzonych operacji gospodarczych oraz sposobu ich dokumentowania;

9) naliczanie i wyptata wynagrodzen pracownikom oraz przygotowywanie umow zlecenia
i o dzielo,

10) prowadzenie rozliczent w zakresie wynagrodzen,

11) prowadzenie rozliczen publiczno-prawnych,.

4. W ramach Departamentu Administracyjno-Finansowego funkcjonuje Wieloosobowe

Stanowisko do spraw zarzadzania zasobami ludzkimi, bezpo$rednio podlegle w ramach
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dziatan merytorycznych Dyrektorowi Generalnemu, do ktérego zakresu dzialania nalezy
w szczegOlnosci:

1) prowadzenie spraw kadrowych zwigzanych ze stosunkiem pracy w ramach Urzgdu;

2) zarzgdzanie rozwojem pracownikow;

3) organizowanie naboru na wolne stanowiska pracy.

. W ramach Departamentu Administracyjno-Finansowego funkcjonuje Wieloosobowe

Stanowisko do spraw prawno-organizacyjnych, bezposrednio podlegte w ramach dziatan
merytorycznych Dyrektorowi Generalnemu, do ktorych zakresu dziatania nalezy
w szczegolnosci:

1) obstuga prawna i reprezentowanie Komisji w sprawach cywilnych, karnych,
administracyjnych lub innych toczacych si¢ przed organami administracji, sgdami
powszechnymi, sadami administracyjnymi lub Sadem Najwyzszym;

2) wykonywanie czynno$ci wskazanych w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz.U. z 2019 r. poz. 742) takich jak prowadzenie kancelarii
tajnej, o ile utworzenie takiej kancelarii b¢dzie wymagane na podstawie odrgbnych
przepisow;

3) wykonywania obowigzkow wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie
do informacji publicznej (Dz.U. z 2019 r. poz. 1429, z pdzn. zm.) poprzez uzgadnianie
dopuszczalnosci i zakresu udostepniania informacji publicznej i prowadzonych spraw
dotyczacych jej ponownego wykorzystywania oraz prowadzenie postgpowan
odwotawczych
w tym zakresie, a takze obstuga Biuletynu Informacji Publicznej;

4) ewidencjonowanie i przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje
i zapytania poselskie, senatorskie;

5) przygotowywanie projektow pism dla komisji sejmowych, postow i senatoréw oraz
podmiotow zewnetrznych;

6) przygotowywanie upowaznien i ewidencjonowanie ich;

7) przygotowywanie projektow zarzgdzen Przewodniczacego i Dyrektora Generalnego;

8) prowadzenic i przechowywanie rejestrow zarzgdzen obowigzujacych w Urzedzie;

9) sporzadzanic projektow uméw i porozumien na wniosek 1 we wspolpracy
z odpowiednimi komorkami organizacyjnymi;

10) odbieranie od 0séb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych o$wiadczen
o zachowaniu danych osobowych w poufhosci, przygotowywanie upowaznien
do przetwarzania danych oraz prowadzenie ewidencji o0s6b upowaznionych
do przetwarzania danych osobowych;

11) wspieranie innych komorek organizacyjnych w biezacej realizacji ich zadan;

12) wykonywanie innych =zadan powierzonych przez Dyrektora Generalnego
lub Przewodniczacego.

6. W ramach Departamentu Administracyjno-Finansowego funkcjonuje Wieloosobowe

Stanowisko do spraw administracyjnych, do zakresu dziatania nalezy w szczegdlnosci:

1) administrowanie majatkiem i prowadzenie biezgce] obstugi gospodarczej Urzedu;

2) gospodarowanie s$rodkami transportu — samochodami shuzbowymi, bgdacymi
w dyspozycji Pafistwowej Komisji;
3) prowadzenie biezgcej obstugi administracyjnej Urzgdu;
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4) obshiga cztonkoéw Panstwowej Komisji w zakresie uprawnien pracowniczych
lub innych;

5) organizacja i obstuga zaméwien publicznych;

6) obstuga obiegu korespondencji i dokumentéw Panstwowej Komisji i Urzedu;

7) gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie i odpowiednic zabezpieczenie
materiatow archiwalnych;

8) archiwizowanie dokumentacji Urzgdu;

9) prowadzenie ewidencji pieczgci uzywanych przez Panstwowa Komisj¢ i Urzad,

10) utrzymanie czystosci Urzedu.

7. W ramach Departamentu Administracyjno-Finansowego funkcjonuje Wieloosobowe
Stanowisko do spraw informatycznych oraz teleinformatycznych, do zakresu dziafania
nalezy w szczeg6lnosci:

1) administrowanie wewngtrzng siecig teleinformatyczng;
2) obstluga informatyczna Urzgdu;
3) organizacja techniczna posiedzen Panstwowej Komisji.

Oddziat 2
Zakresy dzialania samodzielnych stanowisk

§ 25
Wieloosobowe Stanowisko Analityczno-Badawcze

1. Do zakresu dzialania Wicloosobowego Stanowiska Analityczno-Badawczego nalezy:

1) prowadzenie badan zjawiska wykorzystywania seksualnego matoletnich ponizej lat 15;

2) opracowywanie sprawozdan z przeprowadzonych badan;

3) opracowywanie raportu dotyczacego zjawiska wykorzystywania seksualnego
matoletnich ponizej lat 15 wraz z rekomendacjami;

4) udziat wpracach  koncepcyjnych  ibadawczo-analitycznych — obejmujacych
opracowywanie rozwigzan z zakresu prewencji i edukacji, w tym metod i narzedzi
walidacji, rekomendacji, podrgcznikéw i instruktazy;

5) gromadzenie i opracowywanie informacji dotyczacych polityk publicznych, projektow,
praktyk i badan z zakresu prewencji i edukacji w Polsce i za granicg.

2. Zadania Wicloosobowego Stanowiska Analityczno-Badawczego mogg by¢ wykonywane
we wspolpracy w szczegOlnoéei z: klinikami, szpitalami, uczelniami, placowkami
oswiatowymi
i kulturalnymi oraz organizacjami pozarzagdowymi.

3. Pracownicy zatrudnieni na Wicloosobowym Stanowisku Analityczno-Badawczym
podlegajg bezposrednio Dyrektorowi Generalnemu.

§ 26
Audytor Wewnetrzny

1. Audyt wewnetrzny jest realizowany przez Audytora Wewnegtrznego na zasadach
okreslonych
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w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634,
Z pozn. zm.) i w trybie okreslonym w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 4 wrze$nia
2015 r. w sprawie audytu wewngtrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu
(Dz. U. 2018 r., poz. 506, z p6zn. zm.) oraz innych aktach wykonawczych do ww. ustawy.

2. Celem audytu wewngtrznego jest wspieranie Przewodniczacego i Dyrektora Generalnego
w realizacji celow i zadan przez systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci
doradcze.

3. Oceng kontroli zarzadczej przeprowadza si¢ z wykorzystaniem standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych stanowigcych zatgcznik do komunikatu nr 23
Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF. Nr 15, poz. 84) oraz
szczegOlowymi wytycznymi w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek
sektora finansow publicznych okre§lonymi w Komunikacie nr 3 Ministra Finansow z dnia
16 lutego 2011 r. (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 2, poz. 11).

4. W szczegblno$ci oceng przeprowadza si¢ pod katem adekwatnosci, skuteczno$ci oraz
efektywnoéci podejmowanych dziatan w realizacji celéw i zadan w obszarze audytowanym.

5. Audyt wewngtrzny obejmuje cato$é dziatalnosci komoérek organizacyjnych Urzedu.

6. Audyt wewngtrzny jest dziatalno$cig planowang w oparciu o coroczng analiz¢ ryzyka.

7. Audytor Wewnetrzny, dokonujgc analizy ryzyka dla celow planowania rocznego,
wspolpracuje z kierownikami jednostek organizacyjnych.

8. Do zadan Audytora Wewngtrznego nalezy przeprowadzanie audytu wewngtrznego,
a w szczeg6lnosci:

1) przedstawianie Przewodniczacemu obiektywnej 1 niezaleznej oceny funkcjonowania
w Urzedzie systemow zarzadzania i kontroli pod wzgledem adekwatnosci, efektywnosci
i skutecznosci tych systemow, a takze inicjowanie potrzeby wprowadzania zmian,
w tym dostosowania procedur do obowigzujgcego porzadku prawnego;

2) wykonywanie czynnosci doradczych, w tym sktadanie wnioskow, majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania Urzgdu;

3) monitorowanie i prowadzenie czynnosci sprawdzajagcych wydanych zalecen
audytowych.

§27
Inspektor Ochrony Danych

1. Przewodniczacy wyznacza Inspektora Ochrony Danych wykonujacego zadania okreslone
w rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r.w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej ,,RODO” oraz w innych przepisach
szczegolnych.

2. Do zdan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnoSci:

1) informowanie Urzgdu oraz pracownikow Urzedu, ktorzy przetwarzajg dane osobowe,
o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia oraz innych
przepisow o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;
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2) monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepisow o ochronie danych oraz
polityk Urzedu w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkow,
dziatania zwickszajace §wiadomo$é, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie Urzgdu zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie ich wykonania zgodnie z art. 35 Rozporzadzenia;

4) wspotpraca z organem nadzorczym ustanowionym zgodnie z art. 51 RODO;

5) petienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwiazanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktdrych mowa
w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach dot. ochrony danych osobowych.

§28
Specjalista ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

Do zadah Specjalisty ds. Bezpieczenistwa i Higieny Pracy nalezy:

1) organizowanie i zapewnienie odpowiedniego poziomu szkolen wstgpnych
i okresowych w dziedzinie bezpicczefistwa i higieny pracy;

2) sporzadzanie dokumentacji bhp i nadzor nad jej przechowywaniem;

3) udziat w opracowaniu oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy;

4) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmnicj raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

5) udziat w ustalaniu okoliczno$ci 1 przyczyn wypadkéw przy pracy, W opracowywaniu
wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz
zachorowan na choroby zawodowe;

6) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

7) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
7z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

8) udzial w przekazywaniu do uzytkowania obiekiow budowlanych albo ich czgsci,
w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy;

9) przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy;

10) doradztwo w zakresie zastosowania urzadzen majgcych wptyw na warunki pracy oraz
doboru $rodkéw ochrony indywidualnej i zbiorowej pracownikéw

2. Specjalista ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy podlega bezposrednio Dyrektorowi
Generalnemu.

§ 29

Samodzielne stanowiska pracy okreSlone w  §26-27  podlegaja bezposrednio
Przewodniczacemu.
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Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§30
Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zalgcznik do niniejszego Regulaminu
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