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Na temelju ¢lanka 20. stavka 1. Zakona o pravobranitelju za djecu (»Narodne novine« broj 96
/2003), pravobraniteljica za djecu 17. veljace 2004. godine donosi

POSLOVNIK

PRAVOBRANITELJA ZA DJECU
Clanak 1.

Ovim Poslovnikom ureduje se nacin i organizacija rada, unutarnji ustroj stru¢ne sluzbe te
druga pitanja od znacaja za rad pravobranitelja za djecu.

Clanak 2.

Primjenom Poslovnika osigurava se uredno i pravovremeno obavljanje poslova
pravobranitelja za djecu.

Pravobranitelj za djecu tumaci odredbe ovoga Poslovnika i1 daje upute za njegovu primjenu te
brine o njegovoj pravilnoj primjeni.

Clanak 3.
Sjediste Ureda pravobranitelja za djecu je u Zagrebu.
Clanak 4.

Pravobranitelja za djecu u slucaju sprijecenosti (bolesti, odsutnosti 1 sl.) zamjenjuje zamjenik
pravobranitelja za djecu kojeg on ovlasti.

Pravobranitelj za djecu i njegovi zamjenici ¢ine kolegij pravobranitelja za djecu, a sluzbenici
Ureda sudjeluju u radu kolegija prema potrebi.

Clanak 5.

Kolegij pravobranitelja za djecu razmatra:

— prijedlog proracuna pravobranitelja za djecu,

— prijedlog financijskog plana pravobranitelja za djecu,

— prijedlog poslovnika, pravilnika o unutarnjem redu i drugih akata koje na temelju zakona i
ovog Poslovnika donosi pravobranitelj za djecu,

— nacrte izvjes¢a Hrvatskom saboru o radu pravobranitelja za djecu,



— nacrte akata koji predstavljaju poticaj za donoSenje te izmjene i dopune zakona i drugih
propisa koji se odnose na prava djece ili kojima se ureduju pitanja od znacaja za djecu,

— nacrte prijedloga mjera za izgradnju cjelovitog sustava zasStite i promicanja prava i interesa
djece te za sprjeCavanje Stetnih djelovanja koja ugrozavaju prava i interese djece,

— nacine upoznavanja i savjetovanja djece o ostvarivanju i zastiti njihovih prava i interesa,
suradnje s djecom te poticanja djece na izjasnjavanje 1 uvazavanje njihovog misljenja,

— nacine obavjesStavanja javnosti o stanju prava djece,
—nacelna i druga pitanja od znacaja za djecu.
Unutarnje ustrojstvo

Clanak 6.

Ured pravobranitelja za djecu ima Sluzbu za stru¢ne poslove i Sluzbu za opc¢e poslove, s time
da je voditelj svake od njih jedan od zamjenika pravobranitelja za djecu.

Clanak 7.
Sluzba za stru¢ne poslove:

— prati uskladenost zakona 1 drugih propisa u Republici Hrvatskoj koji se odnose na zastitu
prava i interesa djece s odredbama Ustava Republike Hrvatske, Konvencije o pravima djeteta
1 drugih medunarodnih ugovora koji se odnose na zastitu prava i interesa djece,

— prati izvr§avanje obveza Republike Hrvatske koje proizlaze iz Konvencije o pravima djeteta
1 drugih medunarodnih ugovora koji se odnose na zastitu prava i interesa djece,

— prati primjenu svih propisa koji se odnose na zastitu prava i interesa djece,

—upoznaje i savjetuje djecu o nacinu ostvarivanja i zastite njihovih prava i interesa, suraduje s
djecom te poti¢e djecu na izjasnjavanje,

— obavlja stru¢ne poslove u vezi s podnescima i usmenim poticajima upucenim
pravobranitelju za djecu,

— obraduje predmete po uputama pravobranitelja za djecu i njegovih zamjenika te izraduje
nacrte upozorenja, preporuka i prijedloga,

—izraduje nacrte prijedloga za poduzimanje mjera za sprjeCavanje Stetnih djelovanja koja
ugrozavaju prava i interese djece te nacrte akata kojima se zahtijevaju izvjes¢a o poduzetim
mjerama,

— izraduje nacrte kaznenih prijava nadleznom drzavnom odvjetnistvu u slucaju kada sazna da
je dijete izvrgnuto tjelesnom ili duSevnom nasilju, spolnoj zlouporabi, zlostavljanju ili
izrabljivanju, zanemarivanju i nehajnom postupanju te nacrte upozorenja nadleznom centru za
socijalnu skrb s prijedlozima mjera za zaStitu prava i interesa djece,



— prati i proucava propise i probleme koji se javljaju u njihovoj primjeni te o tome daje
pravobranitelju za djecu misljenja i prijedloge,

— obavlja i druge poslove koje joj povjeri pravobranitelj za djecu.

Clanak 8.

Sluzba za opce poslove:

— prikuplja sudsku praksu i pravna stajaliSta Ustavnog, Vrhovnog i Upravnog suda Republike
Hrvatske koji se odnose na prava djece ili kojima se ureduju pitanja od znacaja za zastitu

prava i interesa djece,

— evidentira 1 statisticki obraduje predmete koji se odnose na povrede pojedinacnih prava
djece te opce pojave 1 nacine povreda prava i interesa djece,

— prikuplja medunarodne dokumente, stru¢nu literaturu te druge podatke koji su od znacaja za
zaStitu prava i interesa djece,

— obavlja poslove u svezi sa zaposljavanjem te ostvarivanjem prava i duznosti iz radnog
odnosa sluzbenika i namjestenika,

— obavlja raCunovodstvene, knjigovodstvene i financijske poslove te brine o zakonitoj
provedbi vazec¢ih materijalno-financijskih propisa,

— obavlja administrativno-tehnicke poslove vezane uz uredsko poslovanje,

— obavlja poslove uspostave i odrzavanja informacijskog sustava,

— organizira i brine o provodenju izdavacke djelatnosti,

— obavlja druge poslove koje joj povjeri pravobranitelj za djecu.

Clanak 9.

Broj sluzbenika i namjestenika, raspored radnih mjesta s opisom poslova te uvjeta koje
moraju ispuniti za primanje u drzavnu sluzbu, utvrduju se pravilnikom o unutarnjem redu
sukladno Zakonu o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima.

Posebne postupovne odredbe

Clanak 10.

Uredovno vrijeme za primanje gradana ili njithovih punomo¢nika (u daljnjem tekstu: stranke)
utvrdit ¢e se odlukom koju donosi pravobranitelj za djecu.

Djeca, trudnice, invalidi, branitelji te stranke sa prebivaliStem ili boraviStem izvan Zagreba
koje dodu izvan vremena utvrdenog odlukom iz stavka 1. ovoga ¢lanka primit ¢e se bez
obzira na uredovno vrijeme utvrdeno za prijem stranaka. Na isti nacin ¢e se postupiti i u



hitnim, kao 1 u drugim opravdanim slu¢ajevima kada postupanje ne trpi odgodu radi zastite
prava i interesa djece.

Clanak 11.

Poticaj za razmatranje pojedinacnog slucaja ugrozenosti ili povrede prava i interesa djeteta,
kao 1 op¢ih pojava na tom planu, kao 1 poticaj o nacinu rjeSavanja takvog pitanja moze
usmeno ili pismenim podneskom podnijeti svatko tko smatra da su neko pravo ili interes
djeteta ugroZzeni ili povrijedeni.

Clanak 12.

Stranke primaju pravobranitelj za djecu, zamjenici pravobranitelja za djecu 1 savjetnici koje
odredi pravobranitelj za djecu ili njegovi zamjenici.

Clanak 13.
U uredu pravobranitelja za djecu predmete razvrstava i rasporeduje pravobranitelj za djecu.
Clanak 14.

Godisnji plan rada odlukom donosi pravobranitelj za djecu najkasnije do kraja tekuce godine
za iducu kalendarsku godinu, a doneseni godisnji plan rada moze se tijekom godine mijenjati.

Clanak 15.
Podnesci pravobranitelju za djecu upucuju se na hrvatskom jeziku i latinicnom pismu.

Ako je, pod uvjetima propisanim zakonom, u pojedinim jedinicama lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave, uz hrvatski jezik i latini¢no pismo u sluzbenu upotrebu uveden i
drugi jezik i drugo pismo, stranke koje imaju prebivaliste na podrucju te jedinice lokalne 1
podrucne (regionalne) samouprave, mogu uputiti podneske i na drugom jeziku ili drugom
pismu.

Clanak 16.

Pravobranitelj za djecu uzet ¢e u postupanje svaki podnesak ili usmeni poticaj iz kojeg
proizlazi da je u pojedinacnom slucaju doslo do ugrozenosti ili povrede prava i interesa
djeteta kao i op¢ih pojava na tom planu, kao i svaki poticaj o na¢inu rjeSavanja takvog pitanja.

Clanak 17.

Pravobranitelj za djecu na temelju podneska ili usmenog poticaja stranke iz kojeg proizlazi da
je u pojedinom slucaju doslo do ugrozenosti ili povrede prava i interesa djeteta kao 1 opéih
pojava na tom planu kao i poticaja o na¢inu rjeSavanja takvog pitanja poduzima radnje kojima
je cilj zastita prava i interesa djeteta.

Prilikom odlucivanja o nacinu i opsegu postupanja pravobranitelj za djecu ¢e osobito imati u
vidu znacaj prava i interesa djeteta koji su povrijedeni ili ugrozeni, mogucnost povrede prava i
interesa veceg broja djece, nacin i okolnosti pod kojima je doslo ili moze do¢i do povrede



prava i interesa djeteta a imajuéi u vidu sve zakonske mogucnosti zastite ugrozenog ili
povrijedenog prava i interesa djeteta kao i propise i pravila medunarodnog prava.

Clanak 18.

Pravobranitelj za djecu, zamjenici pravobranitelja za djecu i savjetnici redovito ¢e obilaziti i
pregledavati prostorije i objekte u kojima su smjestena ili borave djeca te ¢e vrSiti uvid u
nacin ostvarivanja brige o djeci koja borave ili su privremeno odnosno trajno smjestena kod
fizickih 1 pravnih osoba i1 drugih pravnih subjekata na temelju posebnih propisa, a osobito
mjesta gdje su smjestena djeca bez roditeljske skrbi, djeca s posebnim potrebama, djeca s
poremecajima u ponasanju i djeca poc€initelji kaznenih djela.

Clanak 19.

Godisnje izvjesce o radu za proteklu kalendarsku godinu pravobranitelj za djecu podnosi
Hrvatskom saboru do 31. ozujka tekuce godine.

Uredsko poslovanje
Clanak 20.

Uredskim poslovanjem osiguravaju se uvjeti za pravilan rad 1 poslovanje Ureda
pravobranitelja za djecu.

Uredsko poslovanje obuhvaca narocito:

— zaprimanje akata,

— upisivanje akata u odgovarajuce evidencije,

— razvrstavanje 1 rasporedivanje akata,

— dostavljanje akata u rad,

— administrativno-tehni¢ku obradu akata,

— otpremanje akata,

— Cuvanje 1 arhiviranje akata.

Clanak 21.

O radnjama koje se odnose na uredsko poslovanje vode se odgovarajuée evidencije u
prijemnoj knjizi, upisniku predmeta, knjizi unutarnjeg poslovanja, pomo¢nim knjigama
imenskog i predmetnog registra, dnevnoj knjizi stranaka, knjizi otpreme te knjizi pismohrane,

a sadrzaj i naCin vodenja tih evidencija utvrdit ¢e svojom odlukom pravobranitelj za djecu.

Clanak 22.



Radi zastite prava i interesa djeteta pojedini predmeti, podaci u predmetu mogu biti oznaceni
odredenim stupnjem tajnosti — vrlo tajni, tajni i povjerljivi.

Stupanj tajnosti predmeta i podataka u predmetu kao 1 pojedinih akata te na¢in oznaCavanja
njihovog stupnja tajnosti odredit ¢e odlukom pravobranitelj za djecu.

Clanak 23.

DovrsSeni predmeti evidentiraju se u knjizi pismohrane te se Cuvaju na vrijeme utvrdeno
odlukom pravobranitelja za djecu sukladno posebnim propisima o zastiti arhivske grade.

Clanak 24.

Stranke koje su se pravobranitelju za djecu obratile usmenim poticajem za razmatranje
pojedinac¢nog slucaja ugrozenosti ili povrede prava i interesa djeteta kao i opéih pojava na tom
planu kao 1 usmenim poticajem o nacinu rjeSavanja takvog pitanja evidentiraju se u dnevnoj
knjizi stranaka u koju ¢e se upisati datum, ime i1 prezime s adresom stranke, sadrzaj usmenih
navoda stranke te $to je poduzeto povodom njezinog usmenog poticaja.

Prijelazne i zavr$ne odredbe
Clanak 25.

Pravilnik o unutarnjem redu pravobranitelj za djecu ¢e donijeti u roku 60 dana od dana kada
Hrvatski sabor potvrdi ovaj Poslovnik.

Clanak 26.

Odluke iz ¢lanka 10. stavka 1. te odluke iz ¢lanaka 21. do 25. ovoga Poslovnika pravobranitelj
za djecu ¢e donijeti u roku 30 dana od dana kada Hrvatski sabor potvrdi ovaj Poslovnik.

Clanak 27.

Ovaj Poslovnik stupa na snagu danom objave u »Narodnim novinama« nakon §to ga potvrdi
Hrvatski sabor.

Zagreb, 17. veljace 2004.

Pravobraniteljica za djecu
Ljubica Matijevi¢-Vrsaljko, v. r.



