ZARZADZENIE Nr 35 /2016r.

Dyrektora Slaskiego O$rodka Doradztwa Rolniczego w Czestochowie
z dnia 29.12.2016r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Slaskiego Osrodka Doradztwa
Rolniczego w Czgstochowie

Na podstawie art. 7 ust 3 i 4 ustawy z dnia 22 pazdziernika 2004 roku o jednostkach
doradztwa rolniczego ( Dz. U. z 2016 r.,poz. 356 z pdzn.zm.) oraz Statutu Slaskiego Osrodka
Doradztwa Rolniczego w Czestochowie nadanego zarzadzeniem nr 40 Ministra Rolnictwa
i Rozwoju Wsi z dnia 19 sierpnia 2016 r. w sprawie nadania Statutu Slaskiem Os$rodkowi
Doradztwa Rolniczego w Czestochowie ( Dz. Urz. z 2016r., poz. 32).

ZARZADZA SIE, CO NASTEPUJE:

§1

Wprowadza sic Regulamin Organizacyjny Slgskiego O$rodka Doradztwa Rolniczego w
Czestochowie zatwierdzony przez Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi w dniu 20 grudnia
2016 r. w brzmieniu zatacznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Kierownikowi Dzialu Kadr i Organizacji Pracy.

§3
Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Slgskiego O$rodka Doradztwa Rolniczego Nr 26/2014
z dnia 25 listopada 2014 roku

§ 4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Pan Marek Dziubek
Dyrektor Slaskiego Osrodka
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ul. Wyszynskiego 70/126
42-200 Czestochowa
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Dzial 1

Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin organizacyjny Slaskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Czestochowie,

zwany dalej ,Regulaminem", okrela strukture organizacyjng Slaskiego Osrodka

Doradztwa Rolniczego w Czgstochowie.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1y

2)

3)

4)

3)

6)

7)

statucie - nalezy przez to rozumieé Statut Slaskiego O$rodka Doradztwa
Rolniczego w Cze¢stochowie, nadany Zarzgdzeniem numer 40 Ministra Rolnictwa 1
Rozwoju Wsi z dnia 19.08.2016 r. (Dziennik Urz¢gdowy Ministerstwa Rolnictwa i
Rozwoju Wsi, poz. 32);

Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Slaskiego Osrodka Doradztwa
Rolniczego w Czestochowie;

Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumieé Zastgpce Dyrektora Slaskiego
Osrodka Doradztwa Rolniczego w Czgstochowie;

Gléwnym Ksiegowym - nalezy przez to rozumieé¢ Glownego Ksiggowego
Slaskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Czestochowie;

Dyrektorze Oddziatu — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Oddziatu Osrodka w
Bielsku Bialej i w Mikolowie;

O$rodku Doradztwa - nalezy przez to rozumie¢ Slaski Ogrodek Doradztwa
Rolniczego w Czgstochowie;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Spoteczng Doradztwa Rolniczego przy

Slaskim Ogrodku Doradztwa Rolniczego w Czgstochowie.

§2

1. Osrodek Doradztwa dziata na podstawie:

1)

2)

3)

ustawy z dnia 22 pazdziernika 2004 r. o jednostkach doradztwa rolniczego (Dz. U.
z2016r., poz. 3561 1176 z pdzn. zm.), zwanej dalej ,,ustawa”;

rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 4 stycznia 2005 r. w sprawie
warunkow wynagradzania za prace 1 przyznawania innych $wiadczen zwiazanych z praca
pracownikom jednostek doradztwa rolniczego (tekst jedn. Dz. U. z 2014 r. poz. 1124, z pdzn.
zm.);

rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 grudnia 2009 r. w sprawie sposobu prowadzenia

gospodarki finansowej oraz sporzadzania planu finansowego jednostek doradztwa rolniczego
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(Dz.U. 22014 poz.1506 z pdin.zm.);

4) statutu;

5) przepiséw odrebnych;

6) niniejszego Regulaminu.

Dzial 2

Struktura organizacyjna Osrodka Doradztwa

§3

1. Osrodek Doradztwa tworzy Centrala w Czestochowie oraz Oddzialy w Bielsku-Biatej i

w Mikotowie, obejmujgce swoim zasiggiem dziatania:

1) centrali O$rodka Doradztwa podlegajg:

2)

a)

miasta: Czestochowa, Zawiercie, Porgba,

b) miasta i gminy: Blachownia, Koniecpol, Klobuck, Krzepice, Myszkow,

c)

Lubliniec, Wozniki, Zarki, Lazy, Ogrodzieniec, Pilica, Szczekociny,

gminy: Kruszyna, Mykanéw, Klomnice, Redziny, Dgbrowa Zielona,
Mstow, Przyrow, Konopiska, Poczesna, Olsztyn, Janow, Lelow, Starcza,
Kamienica Polska, Lipie, MiedZno, Panki, Popoéw, Opatéow, Przystajn,
Wregezyca Wielka, Kozieglowy, Poraj, Niegowa, Ciasna, Herby,
Kochanowice, Pawonkow, Borondow, Koszecin, Irzgdze, Kroczyce,

Wiodowice, Zarnowiec;

oddziatowi w Bielsku-Bialej podlegaja:

a)

b)
c)

miasta: Bielsko Biata, Pszczyna, Czechowice Dziedzice, Szczyrk, Cieszyn,
Wista, Ustron, Zywiec,

miasta i gminy: Wilamowice, Skoczow, Strumien,

gminy: Bestwina, Buczkowice, Jasienica, Jaworze, Kozy, Porgbka,
Wilkowice, Brenna, Chybie, De¢bowiec, Goleszéw, Hazlach, Istebna,
Zebrzydowice, Goczatkowice Zdrdj, Kobior, Miedzna, Pawtowice, Suszec,
Czernichow, Jelesnia, Koszarawa, Lipowa, *Igkawica, +Lodygowice,
Miloéwka, Radziechowy- Wieprz, Rajcza, Swinna, Slemien, Ujsoty,

Wegierska Gorka;

3) oddziatowi w Mikotowie podlegaja:

2)

miasta: Bedzin, Czeladz, Dabrowa Goérnicza, Sosnowiec, Siewierz, Gliwice,
Toszek, Knurdw, Pyskowice, Katowice, Laziska Gorne, Mikoléw, Orzesze,
Siemianowice Slaskie, Tychy, Kuznia Raciborska, Racibérz, Rybnik, Zory,
Bytom, Chorzéw, Kalety, Miasteczko Slaskie, Piekary Slaskie,
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Radzionkéw, Ruda Slaska, Swictochtowice, Tarnowskie Géry, Zabrze,
Bierun, Jaworzno, Mystowice, Imielin, Ledziny, Jastrzebie Zdroj, Pszow,
Radlin, Ryduttowy, Wodzistaw Slaski,

b) miasta 1 gminy: Wojkowice, Sosnicowice, Krzanowice, Czerwionka —
Leszezyny,

¢) gminy: Bobrowniki, Psary, Mierzgcice, Stawkoéw, Pilchowice, Rudziniec,
Wielowie$, Gieraltowice, Ornontowice, Wyry, Kornowac, Krzyzanowice,
Nedza, Pietrowice Wielkie, Rudnik, Gaszowice, Jejkowice, Lyski,
Swierklany, Krupski Mtyn, Ozarowice, Swierklaniec, Twordg, Zbrostawice,

Bojszowy, Chetm Slqski, Goddw, Gorzyce, Lubomia, Marklowice, Mszana.

2. W ramach Oérodka Doradztwa funkcjonujg Powiatowe Zespoly Doradztwa Rolniczego.

3. Powiatowe Zespoly Doradztwa dzialajg na terenie powiatéw objetych ich zasiggiem

dziatania.

4. Do zadan Powiatowych Zespotéw Doradztwa Rolniczego nalezy w szczegolnodei:

1)
2)

3)
4)

S)
6)
7
8)

9)

opracowywanie 1 realizacja planow doradczych;

prowadzenie dziatalno$ci w zakresie ustalonym rocznym planem Osrodka
Doradztwa;

prowadzenie wymaganej dokumentacji i sprawozdawczosci;

wspolpraca w imieniu Osrodka Doradztwa z samorzadem terytorialnym
samorzgdem rolniczym, organizacjami spoleczno - zawodowymi rolnikow
zwigzkami zawodowymi rolnikow oraz instytucjami w rejonie dziatania,
wspolpraca ze specjalistami branzowymi;

przygotowanie artykuléw do wydawnictw wlasnych Oérodka Doradztwa;
przygotowywanie ocen, analiz, informacji, planéw pracy;

przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia dla postepowan o udzielenie
zamdOwienia publicznego;

odptatne wykonywanie ustug, zgodnej z art. 4 ust. 4 ustawy;

10)realizacja innych zadan wynikajgcych z potrzeb Os$rodka Doradztwa lub

zleconych przez przetozonych.

5. Zespoty doradztwa rolniczego pod wzgledem organizacyjnym nadzorowane sg zgodnie

z § 8 ust.

2 pkt. 7 niniejszego Regulaminu — przez Zastepcg Dyrektora ds. Doradztwa 1

zgodnie z § 9 ust. 2 1 ust. 4 — przez Dyrektorow Oddziatlow Os$rodka Doradztwa, a pod

wzgledem merytorycznym przez poszezegdlne dzialy branzowe.



§4
1. W sktad Osrodka Doradztwa wchodzi:
1) centrala z nastgpujacymi komoérkami organizacyjnymi:
a) Dziat Technologii Produkeji Rolniczej i Do$wiadczalnictwa,
b) Dzial Ekonomiki i Zarzgdzania Gospodarstwem Rolnym,
¢) Dziat Rozwoju Obszaréw Wiejskich,
- Sekcja Sieci na rzecz innowacji w rolnictwie i na obszarach wiejskich
- Sekcja na rzecz zachowania dziedzictwa kulturowego i przyrodniczego wsi
d) Dziat Rolnictwa Ekologicznego i Ochrony Srodowiska,
e) Dziat Teleinformatyki,
) Dzial Metodyki Doradztwa, Szkolen 1 Wydawnictw,
g) Dzial Administracyjno-Gospodarczy,
h) Dzial Ksiggowosci,
1) Dziat Kadr i Organizacji Pracy,
1) Stanowisko do Spraw Obstugi Prawnej,
k) Stanowisko do Spraw Bezpieczenstwa Informacji, Zarzgdzania Kryzysowego 1
Spraw Obronnych,
1) Stanowisko do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
) Stanowisko do Spraw Zarzadzania Jako$cia,
m) powiatowe zespoly doradztwa rolniczego:
- Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego Czgstochowa
- Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego Klobuck
- Powiatowy Zespét Doradztwa Rolniczego Lubliniec
- Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego Myszkow
- Powiatowy Zespol Doradztwa Rolniczego Zawiercie
2) Oddzial Os$rodka Doradztwa w Bielsku — Biale] z nastgpujagcymi komoérkami
organizacyjnymi:
a) Specjalisci do spraw produkeji rolniczej
b) Specjalisci do spraw rozwoju obszarow wiejskich
¢) Stanowisko do spraw ekonomiki i zarzgdzania gospodarstwem rolnym
d) Specjalisci do spraw rolnictwa ekologicznego i ochrony srodowiska

e) Specjalisci do spraw ksiggowych




f) Stanowisko do spraw administracyjno- gospodarczych

g) Stanowisko do spraw kadr i organizacji pracy

h) Stanowisko do spraw metodyki doradztwa, szkolen i wydawnictw

i) Stanowisko do spraw teleinformatyki

j) Powiatowe Zespoty Doradztwa Rolniczego:

- Powiatowy Zespdt Doradztwa Rolniczego Bielsko — Biata

- Powiatowy Zespol Doradztwa Rolniczego Cieszyn

- Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego Pszczyna

- Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego Zywiec
3) Oddziat Oérodka Doradztwa Rolniczego w Mikolowie z nastgpujacymi komorkami
organizacyjnymi:

a) Dzial Technologii Produkcji Rolniczej i Do$wiadczalnictwa, ktéremu podlega pole
do$wiadczalne

b) Specjalisci do spraw ekonomiki i zarzgdzana gospodarstwem,

¢) Specjalisci do spraw rozwoju obszardw wiejskich,

d) Specjalisei do spraw ksiegowych,

e) Stanowisko do spraw administracyjno — gospodarczych,

f) Stanowisko do spraw kadr i organizacji pracy,

g) Stanowisko do spraw metodyki doradztwa, szkolen i wydawnictw,

h) Powiatowe Zespoty Doradztwa Rolniczego:

- Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego Bedzin

- Powiatowy Zespdt Doradztwa Rolniczego Bierun Ledziny

- Powiatowy Zespdt Doradztwa Rolniczego Gliwice

- Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego Mikotdw

- Powiatowy Zespdt Doradztwa Rolniczego Rybnik

- Powiatowy Zespo6t Doradztwa Rolniczego Raciborz

-Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego Tarnowskie Gory z siedzibg

w Nakle Slaskim.

2. Liczbg stanowisk pracy w komorkach organizacyjnych okresla Dyrektor.

Dzial 3
Zasady wykonywania funkeji kierowniczych i organizacja zarzadzania

Rozdzial 1
Dyrektor Osrodka Doradztwa

§5



1. Odrodkiem Doradztwa kieruje dyrektor przy pomocy:
1) dwoch zastepcow dyrektora;
2) gtdwnego ksiegowego;
3) dyrektorow oddzialow;
4) kierownikow komérek organizacyjnych, o ktorych mowa w § 4 ust.1 pkt 1 lit. a—

i, lub 0s6b zajmujacych stanowiska, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 1 lit. j—m.
2. W czasie nieobecnos$ci dyrektora lub czasowej niemoznosci wykonywania przez
niego obowigzkéw, dziatalno$cig O$rodka Doradztwa kieruje zastgpca dyrektora ds.
doradztwa , a w przypadku jego nieobecnosci zastgpea dyrektora ds. technicznych.
W przypadku czasowej niemoznos$ci wykonywania obowigzkow przez zastepcow
dyrektora , upowazniony przez dyrektora jeden z dyrektorow oddziatow lub jeden z
kierownikéw komarek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 1 lit. a—i, lub
upowazniona przez dyrektora jedna z oséb zajmujacych stanowiska, o ktérych mowa
w § 4 ust. 1 pkt 1 lit. j—m
3. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do osob zatrudnionych w
Osrodku Doradztwa wykonuje dyrektor oraz osoby przez niego upowaznione.
4. Glowny Ksiggowy odpowiada za gospodarke finansowg O$rodka Doradztwa 1 jest
jednoczes$nie Kierownikiem Dziatu oraz sprawuje bezposredni nadzor nad catoksztattem
funkcjonowania Dziatu przy pomocy Zastepcy Glownego Ksiegowego.
5. Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosei:
1) kontrolowanie, oceniania, analizowanie pracy i dokumentacji w zakresie prowadzenia
gospodarki finansowej, magazynowej, gospodarki srodkami trwatymi;
2) wnioskowanie w sprawach dotyczacych prawidlowe] organizacji pracy i dziatalno$ci

Osérodka Doradztwa w szczego6lnosci w przedmiocie dziatalnosci finansowo ksiggowej.

§6

Do zadan Dyrektora nalezy, w szczegolnoscei:

1) organizacja wykonywania zadan Osrodka Doradztwa;

2) opracowanie rocznego programu dziatalnosci oraz projektu rocznego planu
finansowego Osrodka Doradztwa i przedtozenie go do zaopiniowania Radzie, a
nastepnie do zatwierdzenia ministrowi wlasciwemu do spraw rozwoju wsi;

3) sporzadzenie sprawozdan z realizacji programu dzialalnosdci oraz rocznego planu
finansowego 1 przedktadanie ich do zaopiniowania Radzie, a nastepnie do

zatwierdzenia ministrowi wihasciwemu do spraw rozwoju Wwsi, zapewnienie
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realizacji programu dziatalnosci i planu finansowego;

4) zapewnienie realizacji programu dziatalnosci i planu finansowego;

5) reprezentowanie Osrodka Doradztwa na zewnagtrz;

6) zarzgdzania mieniem Osrodka Doradztwa;

7) okreslanie wewngtrznej organizacji Osrodka Doradztwa;

8) wydawanie zarzadzen wewnetrznych dotyczacych organizacji wewnetrznej i trybu
pracy Osrodka Doradztwa, w szczegdlnosei:

a) regulaminéw - traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny
Slaskiego Og$rodka Doradztwa Rolniczego w  Czestochowie,
zatwierdzony uchwata Nr 2102/380/4/2014 Zarzadu Wojewodztwa
Slaskiego z dnia 14 listopada 2014 roku,

b) instrukeji,

c) zasad pracy;

9) okreslanie zakreséw uprawnien i odpowiedzialnosci swojego zastgpey lub
zastepcow;

10) wykonywanie jako pracodawca czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w
stosunku do pracownikoéw Osrodka Doradztwa;

11) upowaznianie pracownikéw Osrodka Doradztwa do podejmowania decyzji i
zalatwiania spraw w jego imieniu;

12) wspolpraca z Radg.

§7
Dyrektor Odrodka Doradztwa sprawuje nadzor bezposrednio nad dziatalnoscia:
1) Zastepcy Dyrektora do spraw technicznych;
2) Zastepcy Dyrektora do spraw doradztwa;
3) Glownego Ksiggowego;
4) Kierownika Dzialu Kadr i Organizacji Pracy;
5) Stanowisko do Spraw Obstugi Prawnej;
6) Stanowisko do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
7) Stanowisko do Spraw Bezpicczenstwa Informacji, Zarzadzania Kryzysowego i

Spraw Obronnych.

Rozdzial 2
Zastepey Dyrektora Osrodka Doradztwa Rolniczego



§8

1. Zastgpea Dyrektora do spraw technicznych nadzoruje :

1) Dziat Teleinformatyki;

2) Dgziat Administracyjno — Gospodarczy;

3) Stanowisko do Spraw Systemu Zarzgdzania Jakoscig.

2. Zastepca Dyrektora do spraw doradztwa nadzoruje:

1) Dyrektorow Oddziatow w Bielsku Biatej 1 Mikotowie;

2) Dziat Technologii Produkcji Rolniczej 1 Do$wiadczalnictwa;

3) Dzial Ekonomiki i Zarzadzania Gospodarstwem Rolnym;

4) Dziat Rozwoju Obszarow Wiejskich;

5) Dzial Rolnictwa Ekologicznego i Ochrony Srodowiska;

6) Dziat Metodyki Doradztwa, Szkolen 1 Wydawnictw;
7) Oddziaty O$rodka Doradztwa w Bielsku Bialej i Mikolowie;

8) Powiatowe Zespoly Doradztwa Rolniczego:

a) Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego Czestochowa;

b) Powiatowy Zespdt Doradztwa Rolniczego Klobuck;

¢) Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego Lubliniec;

d) Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego Myszkow;,

¢) Powiatowy Zespdt Doradztwa Rolniczego Zawiercie.

3. W przypadku powolania wylacznie jednego zastepcy dyrektora przyjmuje on zakres

obowigzkow okreélony w ust. 11 2.

1.

Rozdzial 3
Dyrektorzy Oddzialow Osrodka Doradztwa
§9

Dyrektor Oddziatu Os$rodka Doradztwa w Bielsku-Biate] jest odpowiedzialny za
wykonywanie zadan  statutowych przez Osrodek Doradztwa oraz wlasciwe
wykorzystanie i zabezpieczenie majatku begdacego na stanie Oddzialu Osrodka
Doradztwa.
Dyrektor Oddziatu Osrodka w Bielsku Biatej nadzoruje bezposrednio prace wszystkich
pracownikow Oddziatu O$rodka Doradztwa w tym pracownikow podleglych mu
Powiatowych Zespoléw Doradztwa Rolniczego.
Dyrektor Oddziatu O$rodka Doradztwa w Mikotowie jest odpowiedzialny za
wykonywanie zadan statutowych O$rodka oraz wlasciwe wykorzystanie 1
zabezpieczenie majgtku bedacego na stanie Oddziatu.
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4. Dyrektor Oddziatu O$rodka w Mikotowie nadzoruje bezposrednio prace wszystkich
pracownikéw Oddziatu Osrodka Doradztwa oraz podleglych mu Powiatowych
Zespotow Doradztwa Rolniczego.

5. Do zadan Dyrektorow Oddziatéw nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie i koordynowanie biezacej dziatalnosei Oddziatu O$rodka Doradztwa

zapewniajgce jego prawidlowe funkcjonowanie;

2) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem programdw w zakresie wdrazania i

upowszechniania wiedzy dotyczacej rolnictwa i rozwoju wsi;

3) sprawowanie nadzoru nad organizacja poradnictwa 1 upowszechniania wiedzy

rolniczej, a takze sporzadzanie sprawozdan i informacji w tym zakresie;

4) prowadzenie gospodarki rzeczowo-finansowej Oddziatu Osrodka Doradziwa w zakresie
posiadanych uprawnien;

5) wspolpraca z administracja rzgdowsa i samorzgdowa w zakresie zapewnienia sprawnej i

prawidtowe]j realizacji zadan O$rodka Doradztwa.

Rozdzial 4

Organizacja i zakresy dzialania komérek organizacyjnych Osrodka Doradztwa
§ 10

1. Dziatamii Powiatowymi Zespotami Doradztwa kieruja Kierownicy.

2. Podczas nieobecnosci Kierownika zastepstwo petni wyznaczony przez niego

pracownik.
3. Do zadan Kierownikéw nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie dziatalnoscig Komarki Organizacyjnej zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami oraz niniejszym regulaminem;

2) organizowanie pracy, w tym przygotowanie projektow zakreséw czynnosci

pracownikow;

3) zapewnienie prawidtowego wykonania zadan okreslonych w regulaminie danej

komérce organizacyjnej;

4) informowanie pracownikow o zarzadzeniach i decyzjach wydawanych przez

Dyrektora;
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5) zapewnienie wlasciwego i terminowego zatatwienia spraw w ramach pracy

podlegtej komorki organizacyjne;j;

6) inicjowanie i organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikéw komorki
organizacyjnej;

7) zapewnienie wiasciwego obiegu aktow prawnych i dokumentow w podleglej

komorce organizacyjnej;

8) nadzor nad dyscypling pracy w kierowanej komorce organizacyjnej;

9) opracowanie i nadzér nad realizacjg planéw pracy komorki organizacyjnej;
10) wspotpraca z administracjg rzadowa 1 samorzadowa réznych szczebli;

11) delegowanie pracownikow w teren;

12) zglaszanie potrzeb na materialy i sprz¢t biurowy, pomoce dydaktyczne oraz

wiasciwe ich wykorzystanie i odpowiedzialno$¢ za powierzenie mienie.

4. Obowiazki Kierownikéw poszezegdlnych Komodrek Organizacyjnych okresla
zakres zadan i czynno$ci.
5. Kierownicy Komoérek Organizacyjnych, jako przetozeni pracownikéw
zatrudnionych w podlegltych im komorkach, mogg zglasza¢ wnioski w
sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania

pracownikéw.

§11
Do zakresu dziatania Dziatu Technologii Produkcji Rolniczej i Doswiadczalnictwa
nalezy realizacja zadan zwigzanych z dzialalnoscig doradcza w zakresie produkcji
ro$linnej, ogrodniczej, zwierzgcej oraz prowadzenie do§wiadczalnictwa na wlasnym polu
doswiadczalnym Osrodka, w szczegdlnosci:
1) organizowanie pokazdéw, wystaw w zakresie produkcji roslinnej, ogrodniczej,
zwierzecej;
2) prowadzenie seminariow i szkolen dla rolnikéw i stuzby doradezej;
3) organizacja i prowadzenie ewidencji szkolefi kwalifikacyjnych z zakresu - obrotu i
stosowania $rodkow ochrony roélin, integrowanej produkcji rolniczej oraz dziatalnodci
szkoleniowej, doradczej, informacyjnej i upowszechnieniowej dotyczacej zasad integrowane]
ochrony i produkcji roslin;
4) sporzadzanie kalkulacji alternatywnych 1 jednostkowych dla poszczegdlnych

kierunkow produkeji roélinnej i zwierzgcej;
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5) udzielanie pomocy rolnikom w przygotowywaniu dokumentacji zwigzanej z
pozyskiwaniem przez nich funduszy w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich
oraz innych programow;

6) prowadzenie dos$wiadczen tanowych 1 S$cistych oraz wdrozen na polach
doéwiadczalnych O$rodka Doradztwa i w terenie klimatycznym, glebowym i
odpornosciowym,;

7) przygotowanie wynikéw prowadzonych badan w celu ich upowszechnienia;

8) przygotowanie artykutdéw i publikacji do wydawnictw O$rodka Doradztwa;

9) opracowywanie informacji i zalecefi dla stuzby doradczej i rolnikéw w zakresie
objetym ustawowg dziatalnoscig Odrodka Doradztwa;

10) sporzgdzanie opinii dotyczacych spelnienia wymogéw dobrostanu zwierzat i ustawy o
ochronie zwierzat, Kodeksu Dobrej Praktyki Rolniczej oraz zasady cross compliance
wynikajacej ze Wspolnej Polityki Rolnej;

11) opracowywanie projektow dotyczgcych pozyskiwania s$rodkéw na dziatalnosé
statutowa Osrodka Doradztwa;

12) nadzér merytoryczny nad specjalistami zatrudnionymi w Powiatowych Zespotach
Doradztwa Rolniczego w zakresie dzialania Dzialu;

13) opracowywanie rocznych programow dziatania Dziatu;

14) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczo$ci z zakresu wykonywanych zadan;

15) wspblpraca z samorzgdami oraz instytucjami dzialajgcymi w obrebie rolnictwa;

§12

Do zakresu dzialania Dzialu Rozwoju Obszaréw Wiejskich nalezy realizacja zadan
zwigzanych z dziatalno$cig doradczg i szkoleniowa, ukierunkowang na pomoc rodzinom
zamieszkujgcym obszary wiejskie, w zakresie ksztaltowania warunkow pracy, zycia oraz
zrownowazonego rozwoju na obszarach  wiejskich, promocja i wdrazanie
przedsiebiorczo$ci, a w szczegodlnosci:
1) prowadzenie szkolen i doradztwa dotyczacych:

a) ochrony dziedzictwa kulturowego;

b) promocji tworczosci ludowej i folkloru;

¢) wskazywania mozliwo$ci rozwigzywania probleméw socjalno-bytowych

ludnosci wiejskiej,

d) promowania przedsiebiorczosci na obszarach wiejskich,

e) ksztaltowania warunkéw pracy 1 zycia spoleczenstwa wiejskiego,

odpowiadajacych standardom cywilizacyjnym pozwalajacym mieszkancom wsi

13



realizowac ich cele ekonomiczne, edukacyjne, kulturowe 1 spoteczne poprzez:

- aktywizacje spotecznos$ci lokalnych obszarow wiejskich,

- informowanie 0 mozliwosciach podnoszenia i zdobywania nowych

kwalifikacji zawodowych przez rolnikow i mieszkancéw obszarow wiejskich,

f) prowadzenie dziatan w zakresie rozwoju przetworstwa i marketingu produktow
rolno-spozywezych (dziatalno§é marginalna, ograniczona i lokalna, sprzedaz
bezposrednia, systemy bezpieczenstwa zywnosci),
g) poszukiwania alternatywnych lub dodatkowych Zrédet dochodu oraz uruchamiania
dziatalnosci gospodarczej (dywersyfikacja zrodet dochodu gospodarstw),
h) popularyzacja wiedzy w zakresie innowacji w rolnictwie i na obszarach wiejskich,
i) aktywizacji mieszkancow terendw wiejskich jako lideréw rozwoju lokalnego;

2) upowszechnianie zasad tworzenia i funkcjonowania grup producentéw rolnych, grup i

organizacji producentéw owocdow i warzyw, zrzeszen i innych form organizacji;

3) upowszechnianie zasad wykorzystania pomocy finansowej z Unii Europejskiej dla
wspierania rozwoju obszarow wiejskich;

4) wspieranie innowacji w rolnictwie, produkcji zywnosci i na obszarach wiejskich;

5) wspoblpraca z fundacjami, stowarzyszeniami i innymi organizacjami dzialajgcymi na
rzecz mlodego pokolenia mieszkancow obszaréw wiejskich;

6) prowadzenie doradztwa majacego na celu uaktywnienie dziatalnosci kobiet wiejskich
w zakresie przedsiebiorczos$ci, ochrony $rodowiska wiejskiego, ogrodnictwa,
prawidlowego zywienia rodziny, estetyki zagrody wiejskiej, ekonomiki gospodarstw
domowych; -

7) wspotpraca z Kotami Gospodyn Wiejskich i innymi organizacjami w celu zachowania

dziedzictwa kulturowego poszczegdlnych regionow wojewodztwa;

8) prowadzenie dziatan promujgcych dziedzictwo kulturowe gospodarstw wiejskich i
rolnikéw prowadzgcych dziatalno$¢ agroturystyczng i zwiazang z turystyka wiejska;

9) pomoc merytoryczna w zaktadaniu i prowadzeniu zagréd edukacyjnych i gospodarstw
opiekunczych;

10) udzielanie pomocy rolnikom i mieszkancom wsi w zakresie sporzadzania dokumentacji
niezbednej do ubiegania si¢ o przyznanie pomocy finansowej ze srodkoéw pochodzacych z
funduszy Unii Europejskie;j;

11) nadz6ér merytoryczny nad specjalistami Powiatowych Zespotéw Doradztwa

Rolniczego w zakresie zadan wykonywanych przez Dzial;

12) wspodlpraca z fundacjami, stowarzyszeniami i innymi organizacjami dzialajgcymi na

rzecz miodego pokolenia mieszkancow obszarow wiejskich;
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13) organizacja konkurséw, wystaw, olimpiad, pokazow promujacych zdrowy styl zycia,

dziedzictwo kulturowe wsi, agroturystyke i turystyke wiejska.

§13

Do zakresu dzialania Dziatu Ekonomiki i Zarzadzania Gospodarstwem Rolnym nalezy
realizacja zadan zwigzanych z ekonomika i zarzadzaniem gospodarstwa rolnego,
pozyskiwaniem funduszy z Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich z rachunkowoscig
rolng, w szczegdlnosci:
1) prowadzenie dziatalnodci szkoleniowej, doradczej, informacyjnej i upowszechnieniowej

w zakresie:

a) rachunkowosci w gospodarstwach rolnych,

b) rozliczania podatku dochodowego i VAT,

¢) ubezpieczen spotecznych 1 majatkowych w rolnictwie,

d) zarzadzania gospodarstwem rolnym,

e) zasad ubiegania sie o przyznanie pomocy finansowej ze S$rodkéw pochodzacych

z funduszy Unii Europejskiej lub innych instytucji krajowych i zagranicznych,

f) zasad kredytowania gospodarstw rolnych;
2) sporzadzanie plandéw przedsigwzie¢ dla gospodarstw rolnych, analiz ekonomicznych 1
finansowych;
3) prowadzenie i organizacja systemu rachunkowosci rolnej Polski FADN;
4) ustugowe prowadzenie rachunkowosci, w zakresie rozliczania podatku dochodowego 1
VAT;
5) zbieranie danych dotyczacych cen produktow rolnych i srodkéw do produkcji, analiza
popytu i podazy oraz przekazywanie informacji do Krajowego Systemu Informacji
Rynkowe;;
6) sporzadzanie kalkulacji kosztéw oplacalnodci dla poszczegélnych dziatalnosci
rolniczych;
7) analiza sytuacji dochodowej i mozliwosei rozwojowych gospodarstw rolniczych
w wojewodztwie $laskim;
8) udzielanie pomocy rolnikom i mieszkancom wsi w zakresie sporzadzania dokumentacji
niezbednej do ubiegania si¢ o przyznanie pomocy finansowej ze $rodkdéw pochodzacych z
funduszy Unii Europejskiej;
9) nadz6r merytoryczny nad specjalistami Powiatowych Zespoléw Doradztwa
Rolniczego w zakresie zadan wykonywanych przez Dzial;
10) zatatwianie spraw w zakresie ustalania i stosowania cennika uslug wykonywanych

15




odplatnie przez Osrodek na podstawie ustawy o jednostkach doradztwa rolniczego.

§14

Do zakresu dziatlania Dziatu Teleinformatyki nalezy administrowanie siecig

komputerowg Osrodka Doradztwa, w szczegdlnosei:

1) prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j;

2) tworzenie i administrowanie witryn internetowych bedacych wlasnoscig Osrodka
Doradztwa;

3) projektowanie, programowanie, modernizacja, wdrazanie nowoczesnych technik 1
technologii informatycznych oraz teleinformatycznych we wszystkich obszarach
dziatalnosdci Osrodka Doradztwa;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych, danych osobowych
oraz tajemnicy stuzbowej w zakresie dostepu do systeméw informatycznych i
telekomunikacyjnych oraz szkolenie pracownikéw Ogrodka Doradztwa w tym
zakresie;

5) prowadzenie ewidencji ilosciowo-jakosciowej sprzgtu informatycznego i urzgdzen
peryferyjnych;

6) prowadzenie instruktazu i szkolen pracownikéw w zakresie obstugi podstawowych
aplikacji informatycznych uzywanych w Osrodku Doradztwa;

7) nadzor merytoryczny nad realizacja ushug teleinformatycznych realizowanych na
rzecz Osrodka Doradztwa;

8) wdrozenie i biezgce zarzadzanie strukturg nazw domen i komputeréw wigczanych do
sieci;

9) konserwacja i biezgce utrzymanie techniczne serweréw bedacych whasnoscig Osrodka
Doradztwa Rolniczego;

10) sprawowanie nadzoru nad administracjg sieci lokalnych i pojedynczych komputerow
wlaczonych w globalng strukture sieci; |

11) zaktadanie kont uzytkownikdéw i prowadzenie ich ewidencji w systemach sieci oraz
przydzielanie dostepu do ich zasobdéw (miejsce na dyskach, pamigé operacyjna,
oprogramowanie, transmisja w sieci wewngtrznej 1 zewngtrznej);

12) konserwacja 1 aktualizacja konfiguracji aktywnych urzadzen sieciowych oraz
wspOlpraca w zakresie konserwacji potgczen z siecig Internet;

13) udzielanie konsultacji w zakresie korzystania z sieci;
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14) administrowanie komputerami wigczonymi do sieci oraz zapewnienie zachowania
standardow funkcjonowania stanowisk komputerowych;

15) administrowanie telefonig stacjonarng, w tym:

a) stale administrowanie systemem lgcznosci oraz dbanie o staty dostep do
taczy telekomunikacyjnych,
b) analiza wykonywanych polaczen telekomunikacyjnych,
¢) zlecanie napraw tgczy telekomunikacyjnych firmom zewngtrznym,
d) analizowanie ofert na rynku dotyczacych ushug telekomunikacyjnych;
16) administrowanie telefonig komorkowa, w tym:
a) nadzér nad pozyskiwaniem oferowanych ustug telekomunikacyjnych na
rynku polskim,

b) analiza wykonywanych potaczen telekomunikacyjnych,
c) nadzér nad utrzymaniem statej Iacznosci z uzytkownikami ustug

telekomunikacyjnych.

§ 15
Do zakresu dzialania Dzialu Rolnictwa Ekologicznego i Ochrony Srodowiska nalezy w
szczegblnodei:
1) prowadzenie  dzialalnosci  szkoleniowej,  doradczej,  informacyjnej i

upowszechnieniowej w zakresie:

a) zréwnowazonego rozwoju obszarow wiejskich,

b) ochrony $rodowiska naturalnego,

¢) ksztattowania krajobrazu i zasobow przyrodniczych,

d) podnoszenia swiadomosci proekologicznej,

e) ksztattowania proekologicznych postaw i zachowan spotecznosci wiejskiej,

f) poprawy estetyki i warunkéw sanitarno-higienicznych oraz proekologicznego
urzadzania zagrody wiejskiej,

g) gospodarki wodno-$ciekowej, odpadowej, nawozowej,

h) ochrony zdrowia,

i) ekologicznych metod produkeji Zywnosei, marketingu i przetworstwa zywnosei
produkowanej tymi metodami,

i) podejmowanie dziatan w zakresie odnawialnych Zrodet energii (OZE),

k) przeciwdziatania zmianom klimatu;

2) udzielanie pomocy rolnikom i mieszkaficom wsi w zakresie sporzgdzania dokumentacji
niezbednej do ubiegania si¢ o przyznanie pomocy finansowej ze $rodkéw pochodzgeych z
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funduszy Unii Europejskiej;

3) wspétpraca z jednostkami i organizacjami pracujgcymi na rzecz ekologii 1 ochrony
srodowiska, w tym z organami samorzadu terytorialnego, organizacjami spotecznymi oraz
organizacjami pracujgcymi w zakresie rolnictwa ekologicznego i ochrony srodowiska;

4) wspolpraca z uczelniami i instytucjami badawczymi w zakresie upowszechniania rolnictwa
ckologicznego i ochrony $rodowiska;

5) nadzér merytoryczny nad specjalistami zatrudnionymi w Powiatowych Zespotach

Doradztwa Rolniczego w zakresie dziatania Dziatu.

§ 16

Do zakresu dziatania Dzialu Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw nalezy
realizacja zadan zwigzanych z doradztwem, szerzeniem o$wiaty i prowadzeniem szkolen
dla rolnikéw i mieszkancow obszaréw wiejskich, w szczegdlnosei:

1) sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem i realizacjg rocznych planéw pracy
powiatowych zespotow doradztwa rolniczego;

2) tworzenie, koordynowanie wdrazania i1 ocena realizacji rocznego programu
dziatania Osrodka Doradztwa;

3) prowadzenie kontroli realizacji zadan doradczych dzialow 1 powiatowych
zespotdéw doradztwa rolniczego (PZDR-6w);

4) opracowywanie potrocznych i rocznych sprawozdan ze zrealizowanych zadan z
uwzglednieniem efektow rzeczowych oraz sprawozdan z wykonania warto$ci
miernika w uktadzie zadaniowym,

5) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad realizacjg zadan specjalistow doradztwa
rolniczego;

6) programowanie, koordynacja i ocena prowadzonych szkolen w terenie;

7) przygotowywanie informacji o dziatalno$ci Powiatowych Zespoléw Doradztwa
Rolniczego;

8) programowanie, organizowanie i koordynowanie doskonalenia zawodowego
specjalistéw doradztwa rolniczego;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
ludnosci rolniczej;

10)programowanie i wdrazanie rozwigzan organizacyjnych zwiazanych z rozwojem
doradztwa rolniczego;

11)opracowywanie materiatow informacyjnych, w tym broszur, ulotek, informacji,
instrukeji, plakatow;
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12)opracowanie redakeyjne i techniczne gazety wydawanej przez Osrodek Doradztwa
oraz jej rozpowszechnianie;

13)rozprowadzanie wydawnictw wiasnych i pozyskiwanych z instytucji naukowych,
uczelni i innych osrodkéw omawiajgcych aktualne problemy i tematy rolnicze;

14)wspolpraca z Ministerstwem Edukacji Narodowej, Kuratorium O$wiaty w
Katowicach i jednostkami samorzgdu terytorialnego w zakresie programowania i
wdrazania zmian w systemie o$wiaty, stuzacych realizacji strategii rozwoju
rolnictwa 1 obszaréw wiejskich. wspolpraca z instytucjonalnymi partnerami
krajowymi 1 zagranicznymi w zakresie dziatalno$ci doradczej i ksztalcenia
ustawicznego pracownikéw doradztwa rolniczego, rolnikow 1 mieszkancow
obszarow wiejskich;

15) wspotpraca z organami samorzadu terytorialnego, samorzadem zawodowym
rolnikéw, organizacjami branzowymi 1 zwigzkami rolnikdéw, stowarzyszeniami
oraz innymi organizacjami pozarzgdowymi dzialajagcymi w branzy rolniczej w
zakresie problematyki pracy doradczej 1 szkolen;

16) koordynowaniec realizacji zalecen wynikajacych z kontroli zewnetrznych i
wewnetrznych prowadzonych w Osrodku;

17) zapewnienie obstugi organizacyjno - technicznej Rady;

18)opracowywanie rocznych planéw kontroli wewnetrznej w  Osrodku oraz

monitorowanie jego realizacji.

§17

Do zakresu dziatania Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1) obsluga administracyjno - gospodarcza O$rodka, w tym w zakresie zaopatrzenia w
niezbedne materiaty, urzadzenia i wyposazenie;

2) zapewnianie ochrony mienia osrodka;

3) zapewnianic wiasciwego utrzymania i konserwacji obiektéw osrodka, w tym
realizacja obowigzkdw uzytkownikow obiektow budowlanych zgodnie z wymogami
ustawy ,,Prawo budowlane”;

4) zapewnienie realizacji obowigzkéw zwigzanych z prawem uzytkowania wieczystego
nieruchomosci osrodka, w tym prowadzenie spraw i1 obstuga merytoryczna facznego
zobowigzania podatkowego (tzw. podatek od nieruchomosdci i rolny) oraz podatku od
$rodkow transportowych w zakresie corocznej aktualizacji danych, wypelnienia oraz
terminowego sktadania deklaracji podatkowych w powyzszym zakresie;

5) prowadzenie magazynu zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
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6) prowadzenie spraw w zakresie planowania i realizacji remontow biezgcych;

7) prowadzenie spraw w zakresie planowania i realizacji inwestycji, w tym w zakresie
przygotowywania dokumentacji technicznej, uzyskiwania niezb¢dnych zezwolen oraz
prowadzenia postepowan o udzielenie zamowien w powyzszym zakresie;

8) prowadzenie spraw z zakresu koordynowania, planowania, udzielania oraz realizacji
zamowien publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym ustawy Prawo
zaméwien publicznych oraz zgodnie z zakresem zadan i kompetencji okreslonych w
odrebnych procedurach wewngtrznych osrodka, w tym w szczegoélnosci:

a) zatatwianie spraw w zakresie postgpowan o udzielnie zaméwien publicznych,

b) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

¢) biezaca analiza warto$ciowa zakupéw i ustug w ramach wnioskow o udzielenie
zamOwienia publicznego oraz w ramach zawartych uméw w/s zaméwien
publicznych;

9) prowadzenie gospodarki $rodkami trwatymi i wyposazeniem w Os$rodku, z
wylgczeniem sprzetu teleinformatycznego;

10) dbanie o efektywne wykorzystanie zasobow majatkowych osrodka oraz ich
nalezytego rozliczania;

11) zapewnianie prawidtowego prowadzenia gospodarki transportowej;

12) prowadzenie rejestru oraz zbioru uméw zawieranych przez Osrodek w zakresie
dostaw towardéw i uslug, a takze nadzor nad realizacjg zobowigzan wynikajacych z
tych umow;

13) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem budynkéw, $rodkow trwalych,
wyposazenia, pojazdéw  samochodowych, maszyn 1 urzadzen, sprzgtu
komputerowego, upraw i zwierzat hodowlanych;

14) przeprowadzanie inwentaryzacji mienia osrodka zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

15) prowadzenie archiwum zakladowego.

§18
Do zakresu dziatania Stanowiska do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy w
szczegolnoset :
1) zapewnienie realizacji obowigzkdéw Osrodka Doradztwa w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy wynikajacych z obowigzujgcych przepisow;
2) podejmowanie dziatan na rzecz ksztaltowania bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy w OSrodku Doradztwa, oraz w zakresie ochrony
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przeciwpozarowej;

3) nadzoér nad przestrzeganiem przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisdéw przeciwpozarowych w O$rodku Doradztwa;

4) informowanie dyrektora Osrodka o nieprawidlowosciach wystepujgcych w
zakresie BHP;

5) prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia spetniania warunkéw BHP i p.poz. w
odniesieniu do obicktdw, pomieszczen i wyposazenia - zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

6) zapewnienie przestrzegania przepiséw zwigzanych z zakresem prowadzonej
dziatalnosci, w tym m.in. przepiséw sanitarnych, bhp, p.poz, transportowych, o

ochronie srodowiska i inne.

§19

Do zakresu dziatania Stanowiska do spraw Systemu Zarzgdzania Jakoscig nalezy w
szczegdlnosci prowadzenie kontroli wewnetrznej w Osrodku Doradztwa, w zakresie:

1) wykonywania zadan wynikajgcych z aktéw normatywnych i polecen Dyrektora;
2) prawidlowosci organizacji pracy, a zwlaszcza jej zgodnosci ze Statutem i niniejszym
Regulaminem,;
3) rzetelnosei i terminowosci zatatwiania spraw klientow;
4) prowadzenia archiwizacji danych;
5) sposobu zatatwiania skarg i wnioskow;

6) analizowanie stopnia realizacji zadan i wnioskéw wynikajacych z wystgpien
pokontrolnych oraz wykorzystywanie materiatow pokontrolnych do doskonalenia pracy
Osrodka Doradztwa,

7) kierowanie procesem utrzymania i doskonalenia wdrozonego systemu zarzadzania
jakoscia zgodnie z wymogami ISO oraz obowigzujgcymi przepisami;
8) organizowanie i prowadzenie kontroli prawidlowosci stosowania procedur udzielania

zamowien publicznych przez Oérodek Doradztwa.

§ 20
Do zakresu dziatania Dziatu Ksiegowosci nalezy:
1) prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka Doradztwa zgodnie z obowigzujgcymi w
tym zakresie przepisami, w szczegdlnosci z wydanymi na podstawie ustawy, przepisami
wykonawezymi okre$lajagcymi  spos6b  prowadzenia gospodarki finansowej oraz
sporzadzania planu finansowego jednostek doradztwa rolniczego, a takze biezgce
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prowadzenie obiegu dokumentacji ksiggowej;

2) uzgadnianie rachunkow;

3) analizowanie sald w oparciu o przepisy ustawy z dnia z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdézn. zm. ) i instrukcji obiegu
dokumentacji finansowo — ksiegowej;

4) prowadzenie ewidencji przychoddéw i rozchoddow;

5) sporzadzanie list ptac i wyptat pracownikéw Osrodka Doradztwa;

6) wydatkowanie posiadanych srodkow platniczych zgodnie z planowanym budzetem;

7) opracowywanie projektow rocznych planéw finansowych;

8) prowadzenie kasy i rozliczen z bankami;

9) prowadzenie spraw ubezpieczeniowych pracownikow;

10) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej;

11) zapewnienie przestrzegania zasad dyscypliny finansowe;j;

12) prowadzenie biezacej analizy wydatkdw;

13) rozliczanie majatku trwatego i obrotowego Os$rodka Doradztwa, zabezpieczenie
mienia i nalezyte przechowywanie dokumentéw ksiggowych;

14) prowadzenie archiwizacji danych;

15) ustalanie  zasadno$ci  wynikéw  inwentaryzacji, rozksi¢ggowanie  rdznic
inwentaryzacyjnych - zgodnie z decyzjg Dyrektora;

16) przestrzeganie przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004r prawo zamowien
publicznych, ( Dz.U. z 2015 r. poz. 2164 z pézn. zm.);

17) stosowanie procedur wewngtrznej kontroli finansowej;

18) wykonywanie innych prac wynikajgcych z potrzeb Osrodka Doradztwa lub zleconych
przez Dyrektora;

19) prowadzenie centralnej ewidencji oraz zbioru uméw w sprawie projektow i programow

realizowanych przez Osrodek.

§ 21

Do zakresu dziatania Dzialu Kadr i Organizacji Pracy nalezy:
1) prowadzenie zbioru dokumentdw, dotyczgcych podstaw prawnych dzialania osrodka,
w tym Statutu i Regulaminu organizacyjnego, oraz zapewnienie upowszechnienia
tresci tych dokumentéw wérdéd pracownikow osrodka, w tym udostepnienie ich w
systemie informatycznym;
2) prowadzenie rejestru zarzgdzen, decyzji 1 wytycznych Ministra Rolnictwa i Rozwoju
Wsi w sprawach dotyczacych dziatalnosci osrodka oraz zapewnienie ich
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przekazywania do realizacji wszystkim merytorycznie wlasciwym komorkom
organizacyjnym;

3) prowadzenie centralnego rejestru zarzadzen dyrektora oraz zapewnienie wlasciwego
wewnetrznego obiegu zarzadzen w Osrodku, w tym udostgpnienie tresci zarzgdzen

pracownikom osrodka w systemie informatycznym;
4) prowadzenie spraw pracowniczych, w tym dokumentacji spraw pracowniczych;
5) opracowywanie rocznych planéw zatrudnienia;

6) ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy oraz ewidencjonowanie zwolniern

lekarskich;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikow

Oérodka Doradztwa,
8) ustalenie zakresu naleznych pracownikom $wiadczen socjalnych;
9) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy;
10) kontrola i analiza zaszeregowan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
11) aktualizowanie zakreséw czynnosci pracownikow;
12) prowadzenie ewidencji korespondencji i przesylek pocztowych;
13) sporzadzania sprawozdawczo$ci z przebiegu zatrudnienia;

14) prowadzenie obstugi interesantow i udzielanie im informacji oraz kierowanie ich

do specjalistow;

15) przyjmowanie skarg i wnioskow;

16) dysponowanie pieczgtkami Osrodka Doradztwa i zapewnienie ich zabezpieczenia;

17) obstuga sekretariatu Dyrektora;

18) prowadzenie spraw organizacyjnych, w tym przygotowanie projektow
wewnetrznych aktéow prawnych Oérodka Doradztwa: regulaminow, instrukeji,
zarzadzen Dyrektora Odrodka w zakresie kadr 1 organizacji pracy oraz
czuwanie nad ich wdrozeniem i nowelizacjg;

19) wykonywanie innych prac wynikajacych z potrzeb Osrodka Doradztwa lub
zleconych przez Dyrektora;

20) zapewnienie przestrzegania przepisow Instrukcji kancelaryjnej, w tym zapewnienie

wlasciwego systemu obiegu dokumentow w Osrodku.
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§ 22

Do zakresu dziatania Stanowiska do Spraw Obstugi Prawnej nalezy obstuga prawna

Osérodka Doradztwa, w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

pomoc w tworzeniu i opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw umow i

porozumien;

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym aktéw prawnych Dyrektora;

reprezentowanie Osrodka przed sgdami, organami administracji rzadowej i

samorzgdowej oraz innymi organami orzekajacymi, prowadzenie zastgpstwa

procesowego;

obstuga prawna O$rodka i nadzér nad stosowaniem prawa, udzielanie wyjasnien

dotyczacych obowigzujacego stanu prawnego.

§ 23

Do zadan Powiatowych Zespotéw Doradztwa Rolniczego nalezy w szczegdlnosci:

)
2)

3)

4)
5)
6)
7

$wiadezenie ustug doradezych rolnikom i mieszkancom obszaréw wiejskich;
opracowywanie i realizacja planow doradczych;

prowadzenie dzialalnosci w zakresie ustalonym rocznym planem Osrodka
Doradztwa;

prowadzenie wymaganej dokumentacji i sprawozdawczo$ci;

wspotpraca ze specjalistami branzowymi;

przygotowanie artykutow do wydawnictw wlasnych O$rodka Doradztwa;

przygotowywanie ocen, analiz, informacji.

§ 24

Do zakresu dziatania Stanowiska do Spraw Bezpieczenstwa Informacji, Zarzadzania

Kryzysowego i Spraw Obronnych nalezy:

1) opracowanie oraz wdrozenie Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji
( SZBI),
2) nadzor nad SZBI / Zarzadzanie SZBI;

3) przeprowadzanie raz do roku rewizji dokumentacji;

4) przeprowadzanie postepowan poincydentalnych;

5) zarzgdzanie incydentami bezpicczenstwa;

6) raportowanie do Dyrekeji o wykrytych incydentach bezpieczenstwa;

7) wspolpraca z kierownikami/dyrektorami pod kgtem przestrzegania przepisow o
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ochronie danych osobowych;

8) wydawanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych + inne aspekty, ktore
wynikajg z SZBI mozna rozbi¢ w oddzielne punkty;

9) nadzor nad rejestracjg i aktualizacjg zbioréw danych osobowych w biurze GIODO
(Generalny Inspektor Ochrony Danych Osobowych);

10) przeprowadzanie wewnetrznych szkolen z zakresu ochrony danych osobowych;

11) dokonywanie cyklicznej oceny zgodnoéci organizacji pod kagtem ochrony danych
osobowych (ang. compliance);

12) zlecanie i nadzor nad wewngtrznymi audytami kontrolami bezpieczenstwa,

13) opiniowanie dokumentdéw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

14) doradzanie w strategicznych decyzjach zwigzanych z bezpieczefistwem informacji;

15) planowanie, realizacja oraz koordynacja dziatan w zakresie zarzadzania kryzysowego
i spraw obronnych na potrzeby Odrodka Doradztwa;

16) przeprowadzanie szkolen kadry pracowniczej z zakresu zarzadzania kryzysowego 1
spraw obronnych wynikajace z potrzeb Osrodka Doradztwa;

17) wspolpraca z pozostatymi podmiotami terytorialnymi zarzadzania kryzysowego i

spraw obronnych.

§ 25
Obowigzki poszczegdlnych pracownikow Osrodka Doradztwa okreslajg zakresy
czynnosci, opracowane przez Kierownikéw Dziatow dla pracownikdéw Dziatdow oraz
przez Dziat Kadr i Organizacji Pracy dla samodzielnych stanowisk pracy,

zatwierdzone przez Dyrektora.

Dzial 4
Zasady i tryb prowadzenia Kontroli wewnetrznej
§ 26
1. Kontrolg wewnetrzng w Osrodku Doradztwa prowadza:
1) Dyrektor i Zastgpey Dyrektora;
2) kierownicy Komoérek Organizacyjnych w zakresie swojej dzialalnodci oraz
upowaznieni pisemnie pracownicy.
2. Kontrole prowadzi si¢ w formie kontroli planowych 1 doraznych.
3. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie podpisane przez Dyrektora
Osrodka.
4. Szczegotowy tryb przeprowadzenia kontroli oraz postgpowania pokontrolnego ustala
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Dyrektor w drodze zarzadzenia.
5. Kierownicy Komorek Organizacyjnych, ktorym przekazano do realizacji materiaty
pokontrolne zapewniajg wykonanie wnioskow i zalecen oraz przygotowujg informacje o ich

wykonaniu, ktorg przedkladajg Dyrektorowi Osrodka.

Dzial 5
Tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych
§27
L Tryb 1 zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zasady tworzenia,

ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw okresla Instrukcja Kancelaryjna oraz
Instrukcja Archiwalna.

2. Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowe prowadzenie dokumentow
i ich zabezpieczenie przed uszkodzeniem, utratg lub zniszczeniem.

3. Przy zdawaniu przez pracownika stanowiska pracy, powierzone dokumenty zostaja
rozliczone przez Kierownika Dziatu poprzez sporzadzenie protokohu przyjecia oraz
wpis do karty obiegowej.

4. Rejestr wydawanych przez Dyrektora upowaznien i pelnomocnictw oraz rejestr opinii
wydawanych przez Radce Prawnego prowadzi wyznaczony pracownik dziatu Kadr 1
Organizacji Pracy.

5. Rejestr umoéw zawieranych przez Osrodek jest prowadzony w Dziale Administracyjno
— Gospodarczym.

Dzial 6
Przestrzeganie regulaminu
§ 28
1. Pracownik podejmujgcy prace zapoznaje si¢ z ustawg wraz z przepisami wykonawezymi,
statutem oraz Regulaminem Organizacyjnym Ogrodka Doradztwa.
2. Pracownicy zobowiazani sg do przestrzegania postanowien niniejszego Regulaminu.
3. Pracownicy wykonujg zadania zwigzane z powierzonym im stanowiskiem pracy zgodnie z

niniejszym Regulaminem i na podstawie szczegdtowego zakresu czynnoscei.

Dzial 7

Postanowienia koncowe

§29

1. Schemat organizacyjny stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu
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2. Wprowadzanie zmian w Regulaminie wymaga zachowania trybu wlasciwego do jego
uchwalenia.

§ 30

Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez ministra wlasciwego do

spraw rozwoju wsi.
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