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1. Regulamin organizacyjny  Podkarpackiego Osrodka Doradztwa Rolniczego z siedziba
w Boguchwale, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla szczegdtowa strukture¢ organizacyjna oraz zadania
poszczegdlnych komorek organizacyjnych Podkarpackiego Os$rodka Doradztwa Rolniczego z siedzibg
w Boguchwale, w tym:

1) strukturg organizacyjna;

2) zasady kierowania Osrodkiem;

3) organizacj¢ wewngtrzng i zakresy dziatania wchodzacych w jego sktad komorek organizacyjnych;

4) tryb pracy Osrodka, uprawnienia i obowigzki kierownikow komorek organizacyjnych oraz pozostatych
pracownikoéw Osrodka;

5) zasady i zakres udzielania upowaznien pracownikom Os$rodka;

6) wilasciwos¢ w zakresie podpisywania dokumentow i pism;

7) zasady postepowania przy opracowywaniu aktow normatywnych;

8) zasady programowania pracy Osrodka.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Podkarpackiego Osrodka Doradztwa Rolniczego z siedziba
w Boguchwale, nadany Zarzadzeniem nr 36 Ministra Rolnictwa i Rozwoju WSsi z dnia 19 sierpnia
2016 r.;

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Podkarpackiego Osrodka Doradztwa Rolniczego
z siedzibg w Boguchwale;

3) l-wszym Zastepcy Dyrektora, II-gim Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio
I-go lub Il-go Zastepce Dyrektora Podkarpackiego Osrodka Doradztwa Rolniczego z siedziba
w Boguchwale;

4) Gltéwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiegowego Podkarpackiego Osrodka
Doradztwa Rolniczego z siedziba w Boguchwale;

5) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Podkarpacki Osrodek Doradztwa Rolniczego z siedzibg
w Boguchwale;

6) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Spoteczng Doradztwa Rolniczego przy Podkarpackim Osrodku
Doradztwa Rolniczego z siedziba w Boguchwale.

§2

Osrodek dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 22 pazdziernika 2004 r. o jednostkach  doradztwa  rolniczego

(Dz. U.z 2016 ., poz. 356 i 1176), zwanej dalej ustawa,

2) rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 4 stycznia 2005 r. w sprawie warunkow

wynagradzania za prac¢ i przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z pracg pracownikom jednostek

doradztwa rolniczego (tekst jedn. z 2014 r. poz. 1124, z p6zn. zm.);

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

finansowej oraz sporzadzania planu finansowego jednostek doradztwa rolniczego (Dz.U.

z 2014 r. poz. 1506 z p6zn. zm.);
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4) zarzadzenia Nr 36 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 19 sierpnia 2016 r. w sprawie nadania statutu
Podkarpackiemu Osrodkowi Doradztwa Rolniczego z siedzibg w Boguchwale (Dz. Urz. Ministra Rolnictwa
i Rozwoju WSsi z 19 sierpnia 2016, poz. 28);
5) niniejszego Regulaminu;
6) przepisdw odrebnych;
7) wewnetrznych aktow normatywnych dotyczacych dziatalnosci Osrodka.
§3
Osrodek jako panstwowa jednostka organizacyjna posiadajgca osobowos$¢ prawng prowadzi doradztwo
obejmujace dziatania w zakresie rolnictwa, zrbwnowazonego rozwoju obszaréw wiejskich, rynkoéw rolnych,
przedsigbiorczos$ci, wiejskiego gospodarstwa domowego i integracji spotecznej. Obszarem dziatania Osrodka
jest wojewodztwo Podkarpackie.
ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA
§4
1. Osrodek tworza:
1) centrala z nast¢pujacymi komorkami organizacyjnymi:
a) Dziat Technologii Produkcji Rolniczej i Dos§wiadczalnictwa z sekcjami: -, ZP”
- produkcji zwierzecej,

- produkc;ji ro$linnej,

- doswiadczalnictwa,
b) Dziat Ekonomiki i Zarzadzania Gospodarstwem Rolnym, -,,ZE”
c) Dzial Rozwoju Obszarow Wiejskich, -,,ZR”
d) Dzial Rolnictwa Ekologicznego i Ochrony Srodowiska, —,, ZEK”
e) Dziat Teleinformatyki, —,,ZT”
f) Dziat Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw, -, ZM”
g) Dzial Administracyjno-Gospodarczy z sekcja: —,,ZG”
- Hotelarsko-Gastronomiczna,
h) Dziat Ksiggowosci, -,.KK”
i) Dziat Kadr i Organizacji Pracy, —-,,DK”
J) Stanowisko do spraw Obstugi Prawnej, —,,DP”
k) Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, —,,DB”

I) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa Informacji, Zarzadzania Kryzysowego

i Spraw Obronnych, —,,DI”
m) Stanowisko do spraw Zarzadzania Jako$cia, -, 21
n) Stanowisko ds. kontroli Zarzadczej -,,DZ”
0) Audytor wewngtrzny - ,,DA”
2) Powiatowe Zespoty Doradztwa Rolniczego:
a) Powiatowy Zesp6t Doradztwa Rolniczego w Brzozowie, - ,,ZBr”
b) Powiatowy Zespo6t Doradztwa Rolniczego w Debicy, -,,ZD¢”
c) Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Jarostawiu, A
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d) Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Jasle, ALY

e) Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Kolbuszowej, -,,ZKo0”
f)  Powiatowy Zespdt Doradztwa Rolniczego w Kro$nie, —,,ZKr”
g) Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Lesku, —,,ZLs”
h)  Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Lezajsku, —,ZLe”
i)  Powiatowy Zesp6t Doradztwa Rolniczego w Lubaczowie, —,,ZLu”
J)  Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Lancucie, -7 a”
k) Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Mielcu, —,,ZMc¢”
)  Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Nisku, —,,ZNi”
m) Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Przemyslu, —,,ZPm”
n) Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Przeworsku, -, ZPr”
0) Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Ropczycach, - ,,ZR0”
p) Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Rzeszowie, -, ZRz”
q) Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Sanoku, —,.ZSa”
r)  Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Stalowej Woli, —,ZSwW”’
s)  Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Strzyzowie, A
t)  Powiatowy ZespOt Doradztwa Rolniczego w Tarnobrzegu, -,,ZTg”
u) Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Ustrzykach Dolnych, -,,ZUd”

2. Struktur¢ organizacyjng Os$rodka obrazuje schemat stanowigcy zalacznik nr 1 do Regulaminu

Organizacyjnego.
ROZDZIAL 111
ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM
§5
1. Dyrektor Osrodka realizacja zadan wymienionych w § 3 przy pomocy zastepcow dyrektora, gtownego
ksiegowego i kierownikow dzialow oraz kierownikow powiatowych zespotow doradztwa rolniczego.
2. Zastepcy dyrektora wykonujg zadania i kompetencje w zakresie okre$lonym przez dyrektora.
3. Gloéwny ksiegowy kieruje caloksztaltem gospodarki finansowo-ksiggowej Osrodka zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami oraz wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez dyrektora.
§6

1. Do zadan Dyrektora nalezy:
1) opracowanie rocznego programu dziatalnosci Osrodka;
2) opracowanie projektu rocznego planu finansowego;
3) sporzadzanie sprawozdan z realizacji programu dziatalnosci oraz rocznego planu finansowego,

przedktadanie ich do zaopiniowania Radzie a nastgpnie do zatwierdzenia Ministrowi Rolnictwa

i Rozwoju Wi,
4) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz;
5) zarzgdzanie mieniem Osrodka;
6) wspolpraca z Rada Spoteczng Doradztwa Rolniczego jako organem opiniodawczo-doradczym;

7) wnioskowanie do Ministra Rolnictwa i Rozwoju WSsi o powotanie i odwotanie zastepcow dyrektora;

str. 5



8) wykonywanie okreslonych w przepisach prawnych czynnosci wynikajacych z funkcji dyrektora Osrodka

i pracodawcy;

9) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Osrodka oraz wtasciwej organizacji pracy;

10) reprezentowanie Osrodka w postepowaniach sgdowych i administracyjnych oraz sprawach wynikajacych

Z prawa pracy;
11) zarzadzanie mieniem Osrodka;
12) nadzér nad funkcjonowaniem audytu wewngtrznego w Osrodku.
2. Dyrektor Osrodka bezposrednio kieruje i nadzoruje realizacj¢ zadan przy pomocy:
1) dwoch Zastepcow Dyrektora;
2) Gloéwnego Ksiggowego;
3) Dziatu Kadr i Organizacji Pracy;
4) Samodzielnych Stanowisk Pracy:
a) Stanowiska ds. Obstugi Prawnej,
b) Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
c) Stanowiska ds. Bezpieczenstwa Informacji, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych,
d) Stanowiska ds. Kontroli Zarzadczej,
e) Audytora Wewnetrznego.
§7
1. | Zastepca dyrektora kieruje, koordynuje oraz bezposrednio nadzoruje realizacje zadan w zakresie:
1) produkgcji rolniczej i doswiadczalnictwa;
2) ekonomiki i zarzadzania gospodarstwem rolnym;
3) rozwoju obszaréw wiejskich;
4) rolnictwa ekologicznego i ochrony srodowiska.
2. | Zastepca dyrektora kieruje, koordynuje i bezposrednio nadzoruje realizacje¢ zadan przy pomocy:
1) Dziatu Technologii Produkcji Rolniczej i Doswiadczalnictwa;
2) Dziatu Ekonomiki i Zarzgdzania Gospodarstwem Rolnym;
3) Dziatu Rozwoju Obszarow Wiejskich;
4) Dziatu Rolnictwa Ekologicznego i Ochrony Srodowiska;
5) Dzialu Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw;

6) Powiatowych Zespotow Doradztwa Rolniczego.

2. 1l Zastepca dyrektora kieruje, koordynuje oraz bezposrednio nadzoruje realizacj¢ zadan w zakresie:

1) technicznego zabezpieczenia funkcjonowania Osrodka;
2) dziatalnos$ci hotelarsko-gastronomicznej;
3) zabezpieczenia teleinformatycznego;
4) systemu zarzadzania jakoscig.
4. 1l Zastepca dyrektora kieruje, koordynuje i bezposrednio nadzoruje realizacj¢ zadan przy pomocy:
1) Dziatu Administracyjno-Gospodarczego;
2) Dziatu Teleinformatyki;

3) stanowiska ds. Zarzadzania Jakoscia.
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5. W przypadku powotania tylko jednego zastgpcy dyrektora obowiazki okreslone dla II Zastepcy przyjmuje
Dyrektor Osrodka.
§8
1. W czasie nieobecnosci dyrektora lub czasowej niemoznosci wykonywania przez niego obowigzkow
dziatalnoscig Osrodka kieruje I Zastepca Dyrektora, w przypadku jego nicobecnosci II Zastgpca Dyrektora.
2. W przypadku czasowej niemoznosci wykonywania obowiazkéw przez dyrektora i jego zastepcow,
dziatalnoscig Osrodka kieruje upowazniony jeden z kierownikoéw komorek organizacyjnych, o ktérych mowa
w § 4 ust. 1, pkt. 1 lit. a - i.
3. Zastepcy dyrektora organizuja wspolprace miedzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka
oraz przedktadaja dyrektorowi propozycje usprawnienia i zmian w funkcjonowaniu Osrodka.
§9
1. Gtéwny ksiggowy Kieruje, koordynuje oraz bezposrednio nadzoruje realizacj¢ zadan w zakresie obstugi
finansowo-ksiggowej Osrodka.
2. Glowny ksiegowy kieruje, koordynuje i bezposrednio nadzoruje realizacj¢ zadah przy pomocy Dziatu
Ksiegowosci.
§ 10
Zastepcy dyrektora i glowny ksiggowy wykonuja zadania i kompetencje w imieniu dyrektora
i pod jego kierownictwem.
ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA WEWNETRZNA 1 ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§11
Do wspoélnych zadan dziatow i powiatowych zespotoéw doradztwa rolniczego nalezy:
1) opracowywanie propozycji do projektu programu dziatania Osrodka;
2) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wlasciwej
i terminowej realizacji zadan okreslonych przez dyrektora;
3) przygotowywanie dla potrzeb dyrektora lub przedtozenia innym organom projektow sprawozdan, analiz,
ocen i biezacych informacji dotyczacych realizowanych przez Osrodek zadan;
4) przygotowywanie projektow aktow normatywnych wydawanych przez dyrektora;
5) przyjmowanie i obstuga klientow;
6) przestrzeganie przepisow  dotyczacych  ochrony informacji  niejawnych oraz  przepisow
0 ochronie danych osobowych;
7) zapewnienie dostepu do informacji publicznej zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami;
8) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;
9) wspolpraca pomigdzy dziatami i powiatowymi zespotami doradztwa rolniczego w celu zabezpieczenia
penej realizacji zadan Osrodka;
10) wspolpraca z organami administracji rzadowej i jednostkami samorzadu terytorialnego;

11) prowadzenie kontroli wewnetrzne;j;
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12) wspotuczestniczenie w realizacji zadan obronnych zawartych w dokumentach planistycznych
oraz wydzielanie sit i §rodkéw w celu przygotowania i funkcjonowania elementow systemu
kierowania bezpieczenstwem narodowym;

13) wykonywanie zadan obronnych w zakresie:

a) planowania operacyjnego oraz realizacji zadan operacyjnych,

b) uczestniczenia w przygotowaniu i funkcjonowaniu elementow systemu kierowania

bezpieczenstwem narodowym,

c) wspotudzialu w analizie i ocenie stanu pozamilitarnych przygotowan obronnych,

d) udziatu w realizacji procesu szkolenia obronnego,

e) realizacji zadan dotyczacych zarzadzania kryzysowego.

§12

1. Pracg Dziatu Technologii Produkcji Rolniczej i Doswiadczalnictwa Kieruje kierownik.

2. W dziale tworzy si¢ nastepujace sekcje:

1) Sekcja Technologii Produkcji Roslinnej;

2) Sekcja Technologii Produkcji Zwierzece;;

3) Sekcja Doswiadczalnictwa.

3. Dziat Technologii Produkcji Rolniczej i Doswiadczalnictwa realizuje nastepujace zadania:

1) $wiadczy pomoc merytoryczng specjalistom z powiatowych zespotow doradztwa rolniczego w zakresie
realizacji tematéw branzowych;

2) prowadzi koordynacj¢ pracy stuzby doradczej z zakresu realizacji zadan z produkcji rolnicze;j;

3) udziela pomocy merytorycznej rolnikom w zakresie modernizacji i restrukturyzacji gospodarstw;

4) upowszechnia mechanizmy funkcjonowania rynkéw rolnych w ramach Wspo6lnej Polityki Rolnej;

5) organizuje i prowadzi szkolenia z zakresu produkcji rolniczej dla rolnikow i stuzby doradczej;

6) wprowadza innowacyjne rozwigzania do gospodarstw rolnych;

7) opracowuje materiaty dydaktyczne - ulotki, broszury, artykuty, prezentacje;

8) wspolpracuje ze szkotami i uczelniami rolniczymi, instytutami branzowymi, organizacjami rolnikow,
agencjami i jednostkami obstugi rolnictwa,

9) prowadzi ewidencje realizowanych zadan w formie elektronicznej oraz nadzoruje poprawnos¢ zapisow;

10) prowadzi nadzér merytoryczny nad prawidtowoscig stosownych wpisow do cennika ustug;

11) sprawuje nadzoér merytoryczny nad specjalistami zatrudnionymi w Powiatowych Zespotach Doradztwa
Rolniczego w zakresie zadan realizowanych z zakresu technologii produkcji rolniczej.

4. Sekcja Technologii Produkcji Roslinnej realizuje nastepujace zadania:

1) upowszechnia metody produkcji ro$linnej (w tym ogrodniczej) przyjazne dla srodowiska - promuje

Integrowana Produkcje (IP);

2) organizuje wystawy: maszyn rolniczych i ogrodniczych, ptodéw rolnych, owocoéw, warzyw i kwiatow

oraz produktow pszczelich;

3) $wiadczy doradztwo w zakresie produkcji roslinnej, ogrodnictwa, pszczelarstwa oraz mechanizacji

rolnictwa;
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4)

5)
6)
7)
8)
9

10)
11)

12)
13)

14)

wdraza 1 upowszechnia innowacyjne rozwigzania w produkcji ogrodniczej (nowe gatunki, technologie,
nawozy, srodki ochrony);

wspiera funkcjonowanie gospodarstw z towarowa produkcja zbdz, roslin oleistych i okopowych;

wspiera funkcjonowanie gospodarstw z towarowg produkcja warzyw, owocow i kwiatow;

upowszechnia alternatywne kierunki produkcji roslinnej i ogrodniczej;

promuje rozw6j gospodarstw pasiecznych;

prowadzi na polu do$wiadczalnym kolekcje nowych odmian warzyw oraz poletka upowszechnieniowe
u warzywnikow;

prowadzi pasieke i Izbe¢ Edukacji Pszczelarskiej;

prowadzi stacj¢ atestacji opryskiwaczy - wykonuje modernizacje, diagnostyke i badania techniczne
opryskiwaczy (polowych i sadowniczych) w terenie — zgodnie z zatozeniami Integrowanej Ochrony (10);
prowadzi diagnostyke sprzetu ochrony roslin;

proponuje i wdraza nowoczesne rozwigzania mechanizacyjne na polu dos§wiadczalnym Os$rodka -
sprawdza stan techniczny istniejacego parku maszynowego;

$wiadczy doradztwo z zakresu mechanizacji i budownictwa inwentarskiego.

5. Sekcja Technologii Produkcji Zwierzgcej realizuje nastepujace zadania:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

organizuje wystawy zwierzat hodowlanych;

promuje produkty pochodzenia zwierzecego w tym produkty tradycyjne i regionalne;
upowszechnia chow zwierzat gospodarskich zgodnie z ich dobrostanem;
pomaga dostosowa¢ si¢ hodowcom do obowigzujacych standardow i1 wymogdéw sanitarno —
weterynaryjnych;
wspiera funkcjonowanie gospodarstw z bydlem mlecznym, migsnym, owcami i kozami;
upowszechnia produkcje zywca wieprzowego wysokiej jakosci;
promuje gospodarstwa hodowlane oraz zwierzeta z zasobéw genetycznych;
promuje produkcje drobiarska o wysokich parametrach jakosciowych;

upowszechnia alternatywne kierunki produkcji zwierzgcej;

upowszechnia wéréd mieszkancow obszaréw wiejskich zapisy ustawy o ochronie zwierzat;
upowszechnia podstawowe zasady bioasekuracji w gospodarstwach rolnych;

wykonuje analizy laboratoryjne, w tym warto$¢ pokarmowg pasz.

6. Sekcja Doswiadczalnictwa realizuje nastepujace zadania:

1

2)
3)

4)

5)

prowadzi do§wiadczenia na polu doswiadczalnym Osrodka w ramach porejestrowego doswiadczalnictwa
odmianowego oraz inne do§wiadczenia $cislte, a takze do§wiadczenia obserwacyjne i tanowe;

$wiadczy doradztwo dotyczace najnowszych technologii produkcji roslinnej i standardéw jakosciowych;
wdraza 1 upowszechnia nowe odmiany ro$lin, nowe generacje S$rodkow ochrony ros$lin
1 nawozow;

udziela doradztwa i organizuje szkolenia z zakresu innowacyjnych technologii uprawy roslin ze
szczegolnym uwzglednieniem integrowanej ochrony roslin,

upowszechnia alternatywne kierunki produkcji roslinnej,
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§ 13

1. Pracg Dziatu Ekonomiki i Zarzadzania Gospodarstwem Rolnym kieruje kierownik.

2. Dziat Ekonomiki i Zarzadzania Gospodarstwem Rolnym realizuje nastepujace zadania:

1) udziela doradztwa, przekazuje informacje oraz prowadzi szkolenia z zakresu:

a) rachunkowosci w gospodarstwach rolnych,

b) mozliwosci i zasad korzystania z kredytow preferencyjnych oraz zasad ubiegania si¢ gospodarstw rolnych
0 przyznanie pomocy finansowej ze s$rodkow pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej lub innych
instytucji krajowych i zagranicznych,

c) zarzadzania gospodarstwem rolnym z uwzglednieniem zasad rozliczania podatku VAT, ubezpieczen
spolecznych i majatkowych w rolnictwie.

2) sporzadza plany przedsiewzie¢ dla gospodarstw rolnych, analizy ekonomiczne i finansowe oraz opinie
i ekspertyzy z zakresu rolnictwa;

3) udziela pomocy w wypetnianiu wnioskow i wykonywaniu plandéw lub innych dokumentéw niezbednych do
ubiegania si¢ o przyznanie pomocy finansowej ze $rodkow pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej lub
innych instytucji krajowych i zagranicznych;

4) wspotpracuje w zakresie organizacji systemu rachunkowosci PL FADN z Instytutem Ekonomiki Rolnictwa
i Gospodarki ~ Zywno$ciowej -  PIB oraz  koordynuje  prowadzenie  rachunkowosci
w gospodarstwach rolnych;

5) gromadzi dane dotyczace cen produktéw rolnych i $rodkow do produkcji oraz upowszechnia informacje
z tego zakresu;

6) prowadzi analizy rynku artykutéw rolno - spozywczych i srodkéw produkeji oraz upowszechnia informacje
w tym zakresie;

7) prowadzi analizy kosztow i dochoddéw produkcji roslinnej i zwierzgecej oraz opracowuje wydawnictwa
»Kalkulacje kosztow produkcji rolniczej”;

8) prowadzi ksiegi podatkowe i dokumentacje¢ niezbgdng przy rozliczaniu podatku VAT oraz ewidencje
przychodow i rozchodow u beneficjentow dziatan inwestycyjnych w ramach PROW;

10) analizuje sytuacj¢ dochodowa i1 mozliwo$ci rozwojowe gospodarstw rolniczych w wojewodztwie
podkarpackim;

11) wspotpracuje z instytucjami dziatajacymi w sferze rolnictwa;

12) opracowuje artykuly i publikacje z zakresu ekonomiki rolnictwa;

13) realizuje inne zadania wynikajace z biezacych potrzeb Osrodka;

14) prowadzi ewidencje realizowanych zadan w formie elektronicznej oraz nadzoruje poprawnos$¢ zapisow;
15) prowadzi nadzér merytoryczny nad specjalistami Powiatowych Zespolow Doradztwa Rolniczego

w zakresie zadan wykonywanych przez dziat oraz nad prawidtowo$cig stosownych wpiséw do cennika ustug.

§ 14

1. Pracg Dzialu Rozwoju Obszaréw Wiejskich kieruje kierownik.

2. Dziat Rozwoju Obszaréw Wiejskich realizuje nastepujgce zadania:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)
14)
15)
16)

upowszechnia wiedz¢ poprzez udzielanie doradztwa, informacji i prowadzenie szkolen dla rolnikow
1 mieszkancow obszarow wiejskich w zakresie rozwoju przedsigbiorczosci na obszarach wiejskich oraz
przetworstwa rolno-spozywczego;

udziela pomocy rolnikom i innym mieszkancom obszaréw wiejskich w zakresie sporzadzania oraz
wypeiania dokumentacji niezbgdnej do uzyskania pomocy finansowej w ramach Programu Rozwoju
Obszaréw Wiejskich oraz innych dziatan finansowanych ze $rodkow pochodzacych z funduszy Unii
Europejskiej lub innych instytucji krajowych lub zagranicznych;

prowadzi doradztwo majace na celu aktywizacje kobiet wiejskich w zakresie przedsigbiorczosci, ochrony
srodowiska wiejskiego, ogrodnictwa, prawidlowego zywienia rodziny, estetyki zagrody wiejskiej,
ekonomiki gospodarstw domowych;

podejmuje dziatania na rzecz zachowania dziedzictwa kulturowego i przyrodniczego wsi;

upowszechnia zasady tworzenia i funkcjonowania grup producentéw rolnych, grup i organizacji
producentdéw owocow i warzyw, zrzeszen i innych form organizacji;

wspotpracuje z podmiotami sektora nauki, biznesu, jednostkami samorzadu terytorialnego
i organizacjami spotecznymi w zakresie innowacyjnych rozwigzan w rolnictwie, le$nictwie oraz
przedsigbiorczo$ci pozarolniczej na obszarach wiejskich;

organizuje wystawy, konkursy, olimpiady, pokazy inne przedsigwziecia upowszechniajace wiedze
rolnicza, nowe technologie produkcji i promujace zdrowy styl zycia, dziedzictwo kulturowe wsi,
agroturystyke i turystyke wiejska;

wspotpracuje ze szkotami, organizacjami pozarzgdowymi (stowarzyszenia, kota gospodyn wiejskich,
fundacje), lokalnymi grupami dzialania oraz instytucjami dziatajacymi na rzecz rozwoju rolnictwa
i obszaréw wiejskich;

prowadzi dzialalno$¢ informacyjng w zakresie reorientacji zawodowej i pozyskiwania nowych
kwalifikacji przez rolnikow i mieszkancoéw obszaréw wiejskich;

upowszechnia rézne formy aktywizacji mieszkancow obszarow wiejskich w zakresie rozwoju
agroturystyki, turystyki wiejskiej oraz alternatywnych lub dodatkowych nierolniczych zrodet dochodow
(m.in. gospodarstwa edukacyjne i opiekuncze oraz inne podmioty ekonomii spotecznej);

Wspotpracuje z fundacjami, stowarzyszeniami i innymi organizacjami dzialajacymi na rzecz mtodego
pokolenia mieszkancow obszaréw wiejskich;

opracowuje materialy dydaktyczne — ulotki, broszury, artykuty, prezentacje,

realizuje inne zadania wynikajace z biezacych potrzeb,

prowadzi ewidencj¢ realizowanych zadan w formie elektronicznej oraz nadzoruje poprawno$¢ zapisow;
prowadzi nadz6r merytoryczny nad prawidlowoscia stosownych wpiséw do cennika ustug;

prowadzi nadzoér merytoryczny nad specjalistami Powiatowych Zespotow Doradztwa Rolniczego
w zakresie zadan wykonywanych przez dziat.

§ 15

1. Praca Dziatu Rolnictwa Ekologicznego i Ochrony Srodowiska kieruje kierownik.

2. Dziat Rolnictwa Ekologicznego i Ochrony Srodowiska realizuje nastgpujace zadania:
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1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

10)

11)
12)
13)
14)

prowadzi koordynacj¢ pracy stuzby doradczej w zakresie przygotowania i realizacjii PROW
w obszarze programéw rolnosrodowiskowych, rolno-§rodowiskowo-klimatycznego i rolnictwa
ekologicznego;

udziela doradztwa oraz organizuje i prowadzi szkolenia dla rolnikéw oraz mieszkancow obszarow
wigjskich ubiegajacych si¢ o przyznanie pomocy finansowej na realizacj¢ zadan uwzgledniajacych
ochrong srodowiska, wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej lub innych instytucji krajowych
i zagranicznych, w szczegdlnosci dotyczacych rolnictwa ekologicznego, programu rolnosrodowiskowego
i ,,Dziatania rolno-srodowiskowo-klimatycznego”;

sporzadza plany i wnioski do programow rolnosrodowiskowych, rolno-srodowiskowo-klimatycznych,
rolnictwa ekologicznego i §wiadczy pomoc w wypelnianiu innych dokumentéw niezbgdnych do
ubiegania si¢ o przyznanie pomocy finansowej badz wspoétfinansowanej ze srodkow UE oraz innych
instytucji krajowych i zagranicznych;

prowadzi monitoring stanu rolnictwa ekologicznego w wojewodztwie podkarpackim;

promuje rolnictwo ekologiczne i ochrong¢ $rodowiska poprzez szkolenia, organizacje
i uczestnictwo w targach, wystawach, konkursach itp.;

upowszechnia wiedze z zakresu rolnictwa ekologicznego;

wdraza innowacyjne rozwigzania w produkcji ekologicznej;

upowszechnia wiedze z zakresu ochrony $rodowiska;

upowszechnia wiedzg oraz wprowadza innowacyjne rozwigzania z zakresu Odnawialnych Zrédet
Energii;

wspoélpracuje z jednostkami i organizacjami pracujagcymi na rzecz ekologii i ochrony $rodowiska,
w tym z organami samorzadu terytorialnego, organizacjami spolecznymi, szkolami, uczelniami,
instytutami, zwigzkami branzowymi i instytucjami pracujgcymi na rzecz rolnictwa;

przygotowuje artykuty, ulotki, broszury i inne materiaty informacyjne, szkoleniowe i instruktazowe;
prowadzi ewidencjg¢ realizowanych zadan w formie elektronicznej oraz nadzoruje poprawno$¢ zapisow;
prowadzi nadzor merytoryczny nad prawidtowoscig stosownych wpisow do cennika ustug;

prowadzi nadzor merytoryczny nad specjalistami zatrudnionymi w Powiatowych Zespotach
Doradztwa Rolniczego w zakresie dzialania dziatu.

§ 16

1. Praca Dziatu Teleinformatyki kieruje kierownik.

2. Dzial Teleinformatyki realizuje nast¢gpujace zadania:

1

zadania zwigzanie z utrzymaniem infrastruktury sieciowe;j:

a) prowadzi nadzor nad lokalng siecig komputerowa Osrodka,

b) prowadzi nadzor nad poprawno$cia i dzialaniem systemow sieciowych dziatajacych
w Osrodku,

C) wdraza nowe systemy sieciowe we wspolpracy z innymi dziatami,

d) zapewnia ochrone systeméw teleinformatycznych.

e) prowadzi ewidencje kont uzytkownikow w systemach sieciowych, oraz przydziela uprawnienia

uzytkownikom tych systemow.
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2) zadania zwigzane z utrzymaniem serwerow sieciowych:
a) przygotowuje specyfikacje techniczng na zakup nowych serwerdw i urzadzen sieciowych,
b) prowadzi nadzor nad dziataniem serwerdw i urzadzen sieciowych,
C) zapewnia ochron¢ danych przechowywanych w systemach informatycznych dziatajagcych na
serwerach Osrodka.
3) zadania zwigzane ze sprz¢tem komputerowym:
a) prowadzi ewidencje sprz¢tu komputerowego na potrzeby obstugi informatycznej,
b) przygotowuje specyfikacje techniczng na potrzeby zakupowe nowego sprzetu komputerowego,
¢) prowadzi nadzoér nad prawidlowym funkcjonowaniem sprzgtu komputerowego.
4) zadania zwigzane z oprogramowaniem:
a) prowadzi ewidencj¢ oprogramowania oraz nadzor nad zainstalowanym oprogramowaniem,
b) opiniuje zakup i sporzadza specyfikacj¢ techniczng oprogramowania systemowego, biurowego
i antywirusowego,
€) prowadzi nadzor nad dziataniem oprogramowania.
5) zadania zwigzane ze wsparciem uzytkownikow systemow teleinformatycznych:
a) przeprowadza szkolenia dla pracownikéw z zakresu obstugi sprzetu i systemoéw teleinformatycznych
oraz z zakresu bezpieczenstwa systemow informatycznych,
b) udziela niezb¢dnej pomocy pracownikom z zakresu obstugi sprzetu komputerowego
i oprogramowania,
¢) weryfikuje i usuwa problemy techniczne.
6) zadania zwigzane z telefonig stacjonarng, komérkowa i zapewnieniem dostepu do Internetu:
a) przygotowuje  specyfikacje  techniczng  dotyczacg  parametrow  taczy  internetowych
i telekomunikacyjnych,
b) prowadzi nadzor nad realizacja umow zawartych z operatorami internetowymi oraz operatorami
telefonii stacjonarnej,
c) przygotowuje specyfikacje techniczng dotyczaca aparatéw telefonicznych i zakresu $wiadczonych
ustug,
d) prowadzi nadzor nad realizacjg umow zawartych z operatorami telefonii komorkowej,
7) wspodlpracuje z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji;
8) tworzy i administruje witrynami internetowymi;
9) prowadzi Biuletyn Informacji Publicznej;
10) koordynuje i prowadzi nadzér zadan zwigzanych z prawidlowym prowadzeniem Informatycznej Bazy
Danych;
11) projektuje, programuje, modernizuje i wdraza nowoczesne techniki i technologie informatyczne oraz
teleinformatyczne we wszystkich obszarach dziatalnosci Osrodka.
§ 17

1. Pracg Dzialu Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw kieruje kierownik.
2. Dziat realizuje nastepujgce zadania:

1) doskonali metody oraz formy pracy kadry doradczej;
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2) koordynuje dziatania w zakresie planowania, programowania, analiz i szkolen;
3) sporzadza roczne programy dziatalnosci Osrodka;
4) sprawuje nadzor nad opracowywaniem i realizacjg rocznych planéw pracy powiatowych zespotow
doradztwa rolniczego;
5) opracowuje dokumentacje¢ szkoleniowa (programy, harmonogramy, raporty ze szkolen, listy obecnos$ci);
6) koordynuje dziatalnos¢ w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych rolnikéw i mieszkancow
obszaréw wiejskich oraz wiasnej kadry doradczej, poprzez organizacje kurséw, konferencji, seminariow,
szkolen wyjazdowych itp.;
7) inicjuje, organizuje i koordynuje odptatne ustugi szkoleniowe wg zapotrzebowania oraz prowadzi nadzor
nad kursami przygotowujacymi do uzyskania tytutdéw kwalifikacyjnych w zawodach przydatnych do
prowadzenia dziatalnosci rolniczej;
8) wspotpracuje z jednostkami koordynujgcymi i nadzorujgcymi dziatalnos¢ o$wiatowo-doradcza;
9) prowadzi ewidencje oraz nadzor nad dokumentacjg szkoleniowa w formie papierowej
i elektronicznej;
10) opracowuje okresowe i roczne sprawozdania z dziatalnosci szkoleniowe;j;
11) monitoruje dziatalno$¢ edukacyjno-doradcza;
12) prowadzi rejestr wydanych zaswiadczen;
13) opracowuje, koordynuje, prowadzi nadzor nad zbiorczym rocznym lub okresowymi programami
i sprawozdaniami;
14) koordynuje opracowania comiesiecznych wytycznych oraz okresla zadania wynikajace z rocznego
programu dziatalno$ci Osrodka dla powiatowych zespotéw doradztwa rolniczego;
15) sporzadza potroczne oraz roczne sprawozdania ze zrealizowanych zadan zuwzglgdnieniem efektow
rzeczowych w oparciu o elektroniczng baze danych;
16) sporzadza potroczne oraz roczne sprawozdania z wykonania warto$ci miernika w uktadzie zadaniowym,;
17) przygotowuje projekty umoéw i prowadzi nadzor merytoryczny nad ich realizacjg w zakresie powierzonych
dziatan;
18) wspoétpracuje z organami administracji rzagdowej, jednostkami samorzadu terytorialnego, uczelniami,
szkotami, jak rowniez innymi organizacjami oraz instytucjami dzialajagcymi na rzecz rozwoju rolnictwa
I obszaréw wiejskich;
19) prowadzi kontrolg realizacji zadan doradczych dzialow oraz powiatowych zespotow doradztwa rolniczego
z uwzglednieniem zgodnosci z instrukcjami metodycznymi i wytycznymi;
20) redaguje miesiecznik wydawany przez Osrodek;
21) przekazuje biezaca informacj¢ do miesigcznika oraz na strong wwwi;
22) projektuje materialy informacyjno-reklamowe;
23) przygotowuje do druku broszury tematyczne, ulotki, plakaty, foldery, zaproszenia itp.;
24) prowadzi prenumerate miesi¢cznika oraz czasopism dla Osrodka;
25) sporzadza dokumentacje fotograficzng zwigzang z dziatalnoscig Osrodka;
26) wspoétorganizuje  szkolenia, konferencje, pokazy, imprezy promocyjno-handlowe oraz inne
przedsiewzigcia upowszechniajgce obszary wiejskie;
27) wspoOtpracuje z roznymi stacjami radiowymi, telewizyjnymi oraz prasa,
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28) prowadzi dziatania promocyjne Osrodka,

29) prowadzi ewidencje realizowanych zadan w formie elektronicznej oraz nadzoruje poprawnos¢ zapisow;
30) prowadzi nadzér merytoryczny nad prawidlowoscig stosownych wpisow do cennika ustug;

31) przygotowuje miesigczne narady i spotkania z kadra kierowniczg organizowane przez dyrektora, w tym
informuje pracownikéw oraz uczestnikow zewngtrznych o terminach narad i spotkan.

§ 18

1. Pracg Dziatu Administracyjno-Gospodarczego kieruje kierownik.

2. W dziale tworzy si¢ sekcje Hotelarsko — Gastronomiczna.

3. Dziat Administracyjno-Gospodarczy realizuje nast¢pujace zadania:

1) wykonuje prace zwigzane z gospodarka nieruchomosciami, lokalami i mieniem ruchomym Osrodka,
zgodnie z wymogami ustawy ,, Prawo budowlane”;

2) zapewnia ochrong¢ mienia Osrodka;

3) zapewnia realizacj¢ obowigzkOw zwigzanych z prawem wlasnosci i uzytkowania wieczystego
nieruchomosci Os$rodka, w tym zobowigzan podatkowych oraz terminowego sktadania deklaracji
podatkowych w tym zakresie;

4) prowadzi sprawy w zakresie zapewnienia spetnienia warunkéw bhp i p.poz. w odniesieniu do obiektow
pomieszczen i wyposazenia - zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

5) prowadzi oznaczanie srodkow trwatych i wyposazenia (o warto$ci powyzej 1.500,00 zt.), a takze prowadzi
kontrole ich wlasciwego wykorzystania (z wytaczeniem sprzgtu komputerowego);

6) prowadzi prace konserwacyjne i remonty obiektéw i urzadzen technicznych;

7) prowadzi catoksztatt spraw dotyczacych gospodarki samochodowej Osrodka;

8) prowadzi magazyn materiatlow biurowych i eksploatacyjnych;

9) koordynuje wydawanie i odptatne wypozyczenie sprzetu wystawowego na imprezy okazjonalne;

10) dba o efektywne wykorzystanie zasobéw majgtkowych osrodka, ich nalezyte rozliczanie oraz estetyke
i czystos¢;

11) prowadzi sprawy w zakresie planowania i realizacji inwestycji, w tym w zakresie przygotowywania
dokumentacji technicznej, uzyskiwania niezbednych zezwolen oraz prowadzenia postgpowan
0 udzielenie zaméwien w powyzszym zakresie;

12) prowadzi sprawy z zakresu koordynowania, planowania, udzielania oraz realizacji zamowien publicznych
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, w tym ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz zgodnie
z zakresem zadan i kompetencji okreslonych w odrebnych procedurach wewnetrznych osrodka, w tym
w szczegoOlnosci:

a) zatatwia sprawy w zakresie postgpowan o udzielnie zamoéwien publicznych,

b) prowadzi rejestr zamowien publicznych,

C) prowadzi biezacg analize wartoSciowg zakupéw 1 ustug w ramach wnioskow
0 udzielenie zamowienia publicznego oraz w ramach zawartych uméw w/s zamowien
publicznych,

13) prowadzi cato$¢ spraw oraz rejestr umow wynajmu dotyczacych nieruchomosci Osrodka oraz najmu

pomieszczen biurowych dla pracownikoéw terenowych;
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14) prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem budynkéw, srodkow trwatych, wyposazenia, samochodow
i ciggnikow rolniczych;

15) fakturuje sprzedaz ustug z zakresu prowadzonej dziatalnosci;

16) prowadzi nadzor merytoryczny nad prawidtowos$cia stosownych wpisoéw do cennika ustug;

17) wykonuje zadania obronne w zakresie tworzenia rezerwy sprzetu i $srodkéw materiatowych,
zabezpieczajacych osigganie wyzszych stanOw gotowosci obronnej panstwa oraz elementow
systemu Kierowania bezpieczenstwa narodowego.

4. Sekcja Hotelarsko — Gastronomiczna realizuje zadania:

1) prowadzi dziatalnos¢ marketingowa i ustugowa w  zakresie dziatalnosci  hotelarskiej

i gastronomicznej;
2) zapewnia przestrzeganie przepisow prawa zwigzanych z zakresem prowadzonej dziatalnosci,
w szczegolnosci: przepisow sanitarnych, bhp, p.poz. o ochronie srodowiska oraz regulaminu pracy;

3) zalatwia sprawy w zakresie ustalania i stosowania cennika ustug wykonywanych odptatnie;

4) prowadzi recepcj¢ Osrodka;

5) prowadzi dzialalno$¢ ustugowg dotyczaca udostgpniania i wynajmu sal konferencyjnych oraz organizuje

imprezy z wykorzystaniem bazy lokalowej Osrodka;

6) udziela wsparcia organizacyjnego i logistyczno-materiatowego przy organizacji szkolen, targéw, wystaw,

pokazow, konferencji i innych przedsigwziec.
§19

1. Praca Dziatu Ksiegowosci kieruje gtoéwny ksiggowy.

2. Dziat Ksiggowosci realizuje nastgpujace zadania:

1) prowadzi sprawy w zakresie opracowywania projektu planu finansowego os$rodka, sprawozdan z jego
wykonania oraz wspotdziata w tym zakresie z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi;

2) zapewnia realizacj¢ zadan gospodarki finansowej os$rodka, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
w szczegolnosci przepisami ustawy o finansach publicznych;

3) prowadzi rachunkowos¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

4) sporzadza plany, analizy i sprawozdania finansowe, zgodnie obowigzujacymi przepisami w zakresie
wskazanym przez dyrektora oraz organy kontroli i nadzoru;

5) prowadzi ewidencj¢ iloSciowo - wartosciowg sktadnikéw majatku, zapasow materialow, zapasow
towarow i §rodkow trwatych;

6) zapewnia obshuge kasowa;

7) pehni nadzor nad prawidlows realizacjg zadan w zakresie obstugi ksiegowej i finansowej Pracowniczej
Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej funkcjonujgcej przy Osrodku, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

8) prowadzi sprawy zwigzane z wyplata wynagrodzen i innych naleznos$ci przystugujacych pracownikom
Osrodka oraz §wiadczen przyshugujacych cztonkom Spotecznej Rady;

9) prowadzi centralny rejestr uméw dotyczacych wynagrodzen bezosobowych;

10) zapewnia obstuge finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

11) wspotpracuje z  bankami, urzgdami  skarbowymi, ZUS w  zakresie = wynikajacym
z obowigzujacych przepisow;
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12) zapewnia nadzor nad wlasciwym wykorzystaniem i rozliczaniem dotacji;

13) zapewnia realizacj¢ przepisow ustawy o finansach publicznych;

14) prowadzi sprawy w zakresie podatku od towarow i ustug — VAT;

15) zatatwia sprawy w zakresie obowigzujacych podatkow i optat.

§ 20.

1. Pracg Dziatu Kadr i Organizacji Pracy kieruje kierownik.

2. Dziat Kadr i Organizacji Pracy realizuje nastgpujace zadania:

1) w zakresie spraw kadrowych:

a)
b)

c)

d)

9)
h)

realizuje polityke kadrowa okreslong przez dyrektora Osrodka,

sporzadza sprawozdania oraz analizy dotyczace zatrudnienia,

prowadzi sprawy zwigzane z nawigzaniem, zmiang, rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy
z pracownikami O$rodka,

prowadzi akta osobowe pracownikéw, obowiazujaca dokumentacje, kompletuje ja i przechowuje,
prowadzi sprawy zwigzane z ustalaniem wynagrodzenia pracownikéw Osrodka, ich prawa do nagrody
jubileuszowej, dodatku stazowego, jednorazowej odprawy w zwiazku z przejSciem na rentg z tytutu
niezdolnosci do pracy lub emeryture oraz innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy,
przygotowuje wnioski do odznaczen i wyrdznien pracownikow Osrodka,

opracowuje regulaminy pracy, premiowania i nagrod,

koordynuje zadania zwigzane z przestrzeganiem czasu pracy w Osrodku, wykorzystaniem urlopow,
zwolnien lekarskich, innych nieobecno$ci oraz przestrzeganiem regulaminu pracy w czesci dotyczacej
porzadku i dyscypliny pracy,

wspolpracuje z Dziatem Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw w zakresie spraw zwigzanych
ze szkoleniami i rozwojem zawodowym pracownikéw Osrodka,

organizuje zawodowe praktyki studenckie i uczniowskie, a takze staze pracownicze w Osrodku,
opracowuje projekty zarzadzen dyrektora z zakresu dyscypliny pracy,

przygotowuje dokumenty zwigzane z naktadaniem kar dyscyplinarnych,

wspoldziata ze zwigzkami zawodowymi w zakresie uzgadniania, zatatwiania i opiniowania spraw

pracowniczych,

2) w zakresie organizacji pracy:

a)

b)

prowadzi zbior dokumentow, dotyczacych podstaw prawnych dziatania osrodka, w tym Statutu
i Regulaminu organizacyjnego, oraz zapewnia upowszechnienie tresci tych dokumentéw wsrod
pracownikéw Osrodka, w tym udostgpnienie ich w systemie informatycznym,

prowadzi sprawy zwigzane <z zapewnieniem wlasciwej oraz zgodnej z przepisami
i Regulaminem organizacji pracy dziatalnosci osrodka, w tym:

- przygotowuje projekty regulaminu organizacyjnego Osrodka oraz projekty jego zmian uzasadnione
zmiang obowigzujacych przepisoOw oraz potrzebami organizacyjnymi osrodka,

- zapewnia przestrzeganie zgodnoS$ci zakresow czynnosci pracownikow Osrodka z Regulaminem,
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- prowadzi rejestr zarzadzen, decyzji i wytycznych Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi
w sprawach dotyczacych dzialalnosci Osrodka oraz zapewnia ich przekazywanie do realizacji
wszystkim merytorycznie wlasciwym komoérkom organizacyjnym,
- koordynuje dziatania komorek organizacyjnych w zakresie organizacji, w tym W zakresie
przestrzegania Regulaminu,
- koordynuje realizacj¢ zalecen wynikajacych z kontroli zewngtrznych i wewnetrznych prowadzonych
w Osrodku,
c) realizuje zadania zwigzane z kierowaniem i zarzadzaniem osrodkiem przez dyrektora, w tym:
- prowadzi centralny rejestr zarzadzen dyrektora oraz zapewnia wiasciwy wewnetrzny obieg
zarzadzen w Osrodku, w tym udostgpnia tresci zarzadzen pracownikom Osrodka w systemie
informatycznym,
- protokotuje narady i spotkania organizowane przez dyrektora i prowadzi zbior protokotow,
- prowadzi rejestr i zalatwia sprawy w zakresie upowaznien udzielanych przez dyrektora
pracownikom Os$rodka,
d) zapewnia obstuge organizacyjno-techniczng Rady Spotecznej Doradztwa Rolniczego,
e) koordynuje i pelni nadzor nad tekstem jednolitym cennika i jego zmianami - wspotpracuje w tym
zakresie z komorkami organizacyjnymi,
f)  przygotowuje projekty niezbednych zmian w dokumentach organizacyjnych Osrodka,
g) opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego Os$rodka, wdraza i kontroluje przestrzeganie
postanowien regulaminowych oraz przedktada dyrektorowi propozycje zmian do regulaminu,
h) przygotowuje zmiany, wdraza oraz nadzoruje stosowanie instrukcji kancelaryjnej,
i) prowadzi rejestr aktéw normatywnych Osrodka,
J)  zapewnienia obstugg sekretariatu Osrodka,
k) zapewnia obstugg archiwum Os$rodka.
3) w zakresie spraw socjalnych:
a) opracowuje regulamin tworzenia i podziatu zaktadowego funduszu $§wiadczen socjalnych oraz czuwa
nad jego prawidtowg realizacja,
b) ustala zasady przeznaczenia $rodkéw funduszu na poszczegolne cele i rodzaje dziatalno$ci socjalnej
oraz zasady i warunki korzystania z uslug i $wiadczen finansowanych z funduszu,
C) wspolpracuje z organizacjami zwigzkowymi w zakresie spraw socjalnych w Osrodku.

5) prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

§21
1. W Osrodku funkcjonuja nastgpujace samodzielne stanowiska pracy:
1) stanowisko ds. obstugi prawnej;
2) stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy;
3) stanowisko ds. bezpieczenstwa informacji, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych;
4) stanowisko ds. zarzadzania jakoscia;

5) stanowisko ds. kontroli zarzadczej;
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6) audytor wewnetrzny .

2. Do zakresu dziatania stanowiska ds. obstugi prawnej nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

zapewnienie doradztwa i obstugi prawnej dyrekceji, Kierownikom, pracownikom Osrodka;
opiniowanie projektow umow, zarzadzen dyrektora, regulaminoéw, instrukcji i innych aktow prawnych
wywolujacych skutki prawne;
prowadzenie spraw dotyczacych windykacji roszczen spornych;
wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadami;
prowadzenie rejestru i zatatwianie spraw w zakresie udzielania przez dyrektora pelnomocnictw

procesowych do reprezentowania osrodka.

3.Do zakresu dziatania stanowiska ds. bhp nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)
10)
11)

1

2)

6)
7)

inicjowanie i koordynowanie zadan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony p.poz;
przeprowadzanie okresowych i doraznych kontroli stanu bhp i p.poz oraz czuwanie nad realizacja
wydanych zalecen pokontrolnych;
opracowywanie projektéw planéw poprawy warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy;
prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem pracownikom Os$rodka naleznych na okre§lonych
stanowiskach odpowiednich $rodkow bhp (okulary do pracy przy komputerze, odziez i obuwie robocze,
sprzet ochrony osobistej, wyposazenie apteczek pierwszej pomocy, srodki higieny osobistej);
prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem powypadkowym;
prowadzenie szkolen wstgpnych z zakresu bhp;
terminowe organizowanie obowigzujacych okresowych szkolen z zakresu bhp i p.poz.;
terminowe kierowanie pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie oraz prowadzenie w tym
zakresie ewidencji;
organizowanie spotecznych przegladéw warunkoéw pracy;
opracowywanie projektéw instrukcji i regulaminéw w zakresie bhp i1 p.poz.;
pomoc merytoryczna komorkom organizacyjnym Osrodka przy realizacji zadan majacych wplyw na
warunki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony p.poz.;
Do zakresu stanowiska ds. bezpieczenstwa informacji, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych
nalezy:
opracowywanie polityki bezpieczenstwa danych osobowych,
zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci poprzez:
a) sprawdzanie zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych
oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla Administratora Danych Osobowych,
b) nadzorowanie opracowania i aktualizacji dokumentacji z zakresu przetwarzania danych osobowych
oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,
C) zapewnienie zapoznania 0sOb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z wymaganymi
przepisami.
prowadzenie jawnego rejestru zbioréw danych przetworzonych przez Administratora Danych Osobowych;
sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych
oraz opracowywanie w tym zakresie Sprawozdan na zgdanie GIODO we wskazanym przez GIODO

zakresie i terminie;
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8) przygotowanie koncepcji wykonania zadan obronnych Centrum oraz koordynacja procesu
planowania i realizacji zadan;

9) tworzenie warunkow do wprowadzania wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa;

10) opracowanie i aktualizowanie dokumentéw planowania operacyjnego oraz programowania
obronnego;

11) opracowanie dokumentacji i przygotowanie elementow systemu kierowania bezpieczenstwem
narodowym;

12) analiza realnosci przyjetych rozwigzan i procedur realizacji zadan obronnych;

13) planowanie i realizowanie procesu szkolenia obronnego;

14) udziat w przygotowaniu rezerw osobowych na potrzeby wykonywania zadan obronnych;

15) wspotudziat w realizacji zadan dotyczacych wspotpracy cywilno-wojskowej;

16) wspoétuczestniczenie w realizacji zadan zarzadzania kryzysowego.

5. Do zakresu stanowiska ds. zarzadzania jako$cig nalezy:
1) koordynowanie dziatan dotyczacych wprowadzenia, usprawniania i utrzymania jakos$ci pracy
i obstugi klientow,
2) tworzenie standardéw jakoS$ciowych procedur i ustug,
3) analizowanie sktadanych skarg i wnioskow pod katem doskonalenia obstugi klientow Osrodka,
4) monitorowanie parametréw jakoSciowych $wiadczonych ustug,
5) analizowanie wynikow kontroli zewnetrznych i wewnetrznych, i przedktadanie dyrektorowi wnioskow
zmierzajacych do usunigcia niedociggnie¢ w jakosci realizowanych przez Osrodek dziatan,
6) wspotdziatanie z dziatami i powiatowymi zespotami doradztwa rolniczego W przygotowaniu
propozycji zmian w zakresie doskonalenia jako$ci obstugi klienta,
7) rozwijanie systemu zarzadzania jakos$cia, doskonalenie w Osrodku systemu zarzadzania jakoscig ISO.
6. Do zakresu dzialania stanowiska ds. kontroli zarzadczej nalezy zapewnienie:
1) zgodnosci dziatalnosci Osrodka z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacii,

7) zarzadzania ryzykiem.
7. Do zakresu dziatania audytora wewnetrznego nalezy:
1) identyfikowanie i ocenianie ryzyka zwigzanego z zarzadzaniem Osrodkiem;
2) opracowywanie planow audytow wewnetrznych opartych na analizie ryzyka;
3) ocenianie i badanie efektywno$ci oraz skutecznosci systemu kontroli wewnetrznej, zarzgdzania ryzykiem
oraz jakos$ci realizacji zadan;

4) ocena przestrzegania przepisOw prawa i regulacji wewnetrznych Osrodka oraz jednostek nadrzednych;
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5)

6)

przedstawianie  dyrekcji  Osrodka oraz kierownikowi audytowanej komorki sprawozdania
z przeprowadzonego zadania audytowego;
wykonywanie czynnosci doradczych we wszystkich obszarach dziatania majacych na celu usprawnienie

dziatalnosci Osrodka.

§ 22

1. Praca powiatowych zespotow doradztwa rolniczego kierujg kierownicy powiatowych zespotow doradztwa

rolniczego.

2. Powiatowe zespoty doradztwa rolniczego realizujg nastgpujace zadania:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

14)

15)

16)
17)

18)

prowadza dziatalno$¢ doradcza i informacyjng w zakresie produkcji roslinnej, zwierzgcej, ogrodnictwa,
pszczelarstwa, mechanizacji rolnictwa, ekonomiki i organizacji produkcji, rozwoju przedsigbiorczosci
i przetworstwa rolno-spozywczego na obszarach wiejskich oraz unowocze$niania wiejskiego
gospodarstwa domowego;

pomagaja w rozwigzywaniu probleméw technologicznych i organizacyjno - ekonomicznych gospodarstw
rolnych;

promuja innowacyjne rozwigzania w rolnictwie, le§nictwie oraz przedsigbiorczosci;

upowszechniaja metody produkcji rolniczej i stylu zycia przyjaznego dla srodowiska;

sporzadzaja plany przedsiewzig¢ dla gospodarstw rolnych i ekspertyzy z zakresu rolnictwa;

udzielaja pomocy rolnikom i innym mieszkancom obszarow wiejskich w zakresie sporzadzania oraz
wypelniania dokumentacji niezbednej do uzyskania pomocy finansowej w ramach Programu Rozwoju
Obszarow Wiejskich oraz innych dziatan finansowanych ze $rodkéw pochodzacych z funduszy Unii
Europejskiej lub innych instytucji krajowych i zagranicznych;

pomagaja rolnikom i producentom rolnym w zorganizowaniu si¢ w zespotowe formy gospodarowania;
upowszechniajg wsrdd rolnikéw zasady funkcjonowania gospodarstw na unijnych rynkach rolnych;
upowszechniajg wsrod rolnikow zasady bioasekuracji w gospodarstwach z produkcjg zwierzeca;
upowszechniajg wsrod mieszkancow obszarow wiejskich alternatywne zrodta energii;

prowadza rachunkowo$¢ w gospodarstwach rolnych;

gromadza dane dotyczace cen produktéw rolnych i $rodkéw do produkcji oraz upowszechniajg
informacje z tego zakresu;

prowadzg ksiegi podatkowe i dokumentacj¢ niezbedng przy rozliczaniu podatku VAT oraz ewidencje
przychodow i rozchodow dla beneficjentow dziatan inwestycyjnych w ramach PROW;

podejmuja dzialania na rzecz zachowania dziedzictwa kulturowego i przyrodniczego wsi, ekologicznego
i funkcjonalnego urzadzania gospodarstwa rolnego;

upowszechniajg rozwoj agroturystki i turystyki wiejskiej oraz alternatywnych nierolniczych zrodet
dochodow (m.in. gospodarstwa edukacyjne i opiekuncze oraz inne podmioty ekonomii spotecznej);
prowadza promocj¢ wsi jako atrakcyjnego miejsca wypoczynku;

udzielajg informacji 1 porad w zakresie rolnictwa ekologicznego, realizacji programow
rolnosrodowiskowych oraz upowszechniaja cele i zadania Europejskiej Sieci Ekologicznej — Natura 2000;
organizujg i prowadzg szkolenia dla rolnikéw i innych mieszkancow obszaréw wiejskich oraz prowadza

stosowng dokumentacje¢ (programy, harmonogramy, raporty ze szkolen, listy obecnosci);
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19)
20)
21)

22)

23)
24)

25)
26)
27)
28)
29)

wspoldziatajg w programowaniu i planowaniu zadan Osrodka;

sporzadzajg okresowe sprawozdania z Wykonanej dziatalnosci doradczej;

wspolpracuja z samorzadami terytorialnymi, instytucjami dzialajacymi na rzecz rolnictwa
i rozwoju obszaréw wiejskich oraz szkotami, organizacjami pozarzadowymi (stowarzyszenia, kota
gospodyn wiejskich, fundacje), lokalnymi grupami dziatania,

uczestniczg w kursach, konferencjach, seminariach, szkoleniach wyjazdowych itp. w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych;

organizujg i prowadzg odptatne ustugi szkoleniowe;

przygotowuja materiaty informacyjne do miesigcznika wydawanego przez Osrodek oraz na strong
internetowa Osrodka,;

sporzadzaja dokumentacje fotograficzng zwiazang z dziatalnosciag PZDR;

prowadza promocje¢ dziatalnosci Osrodka na imprezach promocyjno-handlowych oraz dozynkach;
rejestrujag wykonywang dziatalno$¢ doradcza w IBD;

realizuja inne zadania wynikajace z biezacych potrzeb;

kierownicy PZDR prowadza nadzor nad prawidtowos$ciag wpisow w IBD.

ROZDZIAL V
KIEROWANIA PRACA OSRODKA,
ZAKRES ZADAN I UPRAWNIEN KIEROWNIKOW DZIALOW

§23

1. Do zadan Zastepcow dyrektora Osrodka nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie narad biezacych poswigconych okre§laniu zadan biezacych oraz rozliczaniu z wykonania

tych zadan przez podlegte dziaty i stanowiska;

2)

kierowanie praca podlegtych dzialow i odpowiadanie przed dyrektorem za nalezyte wykonanie

przydzielonych im zadan.

2. Do zadan i obowigzkoéw zastepcoéw dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

wspomaganie dyrektora w zarzadzaniu Osrodkiem;

opracowywanie zasad i wytycznych dziatan podlegtych im dziatow oraz nadzorowanie ich wykonania;
rozwigzywanie probleméw wynikajacych przy realizowaniu zadan w zakresie rolnictwa i rozwoju
obszarow wiejskich;

organizowanie sprawnego przepltywu informacji pomigdzy rolnikami a powiatowymi zespotami
doradztwa rolniczego, placowkami naukowo-badawczymi i innymi jednostkami organizacyjnymi
pracujacymi na rzecz rolnictwa;

przygotowanie oraz petna realizacja programow w zakresie doradztwa;

przygotowanie sprawozdan i analiz;

prawidlowa organizacja i nadzor nad nalezytym funkcjonowaniem kontroli dziatalnosci w podlegtych
komorkach organizacyjnych;

nadzor nad zabezpieczeniem sktadnikow majatkowych przed pozarem, kradziezg i niszczeniem;
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9) nadzor nad zapewnieniem podlegtym pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

3. Zastepey dyrektora Osrodka maja prawo do sktadania wnioskow o:

1) dokonanie niezbednych zmian merytorycznych w planowanej dziatalnosci;

2) przeprowadzenie zmian kadrowych oraz dotyczacych finansowania zadan w podleglych komorkach
organizacyjnych;

3) przyznawanie nagrod i naktadanie kar porzadkowych.

§24
1. Do zadan i obowigzkoéw gléwnego ksiggowego nalezy w szczegolnosci:
1) opracowanie projektu planu finansowego Osrodka;
2) kierowanie catoksztattem spraw finansowych;
3) prowadzenie rachunkowos$ci Osrodka zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i zasadami, w szczegdlnosci:
a) zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw
ksiggowych,
b) biezace i prawidtowe prowadzenie ksigg rachunkowych;
c) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci.
4) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
w szczegolnosci:
a) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
b) uzgadnianie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych przez Osrodek,
C) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony warto$ci pieni¢znych,
d) zapewnienie terminowego $ciggania nalezno$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan.
5 ) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
6) wykonywanie analiz wykorzystania srodkow finansowanych przydzielonych z dotacji celowej oraz
srodkow finansowych pochodzacych z innych zrédet, w tym z dziatalnosci gospodarczej, a bedacych
w dyspozycji Osrodka,
7) dokonywanie kontroli wewngtrznej operacji gospodarczych Osrodka stanowiagcych przedmiot ksiggowan,
8) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez dyrektora Osrodka, dotyczacych
prowadzenia spraw finansowo-ksiggowych.
3. W celu realizacji zadan gtéwny ksiegowy ma prawo do:
1) okre$lania trybu, wg ktorego maja by¢ wykonywane przez dzialy i zespoly prace niezbgdne do
zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej Osrodka,
2) zadania od komoérek organizacyjnych udzielania niezb¢dnych informacji i wyjasnien, jak réowniez
udostepnienia do wgladu dokumentow i wyliczen bedacych zrodtem tych informacji i wyjasnien,
3) zadania od komorek organizacyjnych usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowos$ci dotyczacych

dziatalno$ci finansowe;,
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4) wystepowania z wnioskiem do dyrektora Osrodka o przeprowadzenie kontroli okreslonych zagadnien,

ktore nie lezg w zakresie dzialania glownego ksiggowego.

§ 25

1. Kierownicy dzialow i powiatowych zespotow doradztwa rolniczego:

1) odpowiadaja przed dyrektorem, zastgpcami dyrektora oraz glownym ksiegowym za nalezyte wykonanie
powierzonych zadan;

2) sa stuzbowymi przetozonymi podleglych im pracownikow.

2. Do zadan i obowiazkow kierownikoéw dziatow i powiatowych zespotéw doradztwa rolniczego nalezy:

1) prawidlowe zorganizowanie pracy dziatbw 1 powiatowych zespotéw doradztwa rolniczego,
a takze podzial zadan pomig¢dzy stanowiskami pracy;

2) koordynowanie, organizowanie, nadzorowanie realizacji zadan okreslonych przez dyrektora Osrodka;

3) opracowywanie programow i planéw pracy dziatdéw i powiatowych zespotéw doradztwa rolniczego oraz
zabezpieczenie petnej ich realizacji;

4) nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan i zalatwianiem spraw przez pracownikow
dzialow i zespoldow, w tym rzetelnym i terminowym zalatwianiem interesantow;

5) prowadzenie pelnej sprawozdawczosci dotyczacej realizacji zadan postawionych przed dziatami
1 powiatowymi zespotami doradztwa rolniczego;

6) wspolpraca z instytucjami otoczenia rolnictwa, samorzadami, szkotami i uczelniami rolniczymi
w zakresie zadan realizowanych przez dziaty, zespoty doradcow;

7) sktadanie informacji dla dyrektora i zastgpcOw dyrektora o stanie wykonania zadan dziatow
i zespotow oraz potrzebach zwigzanych z ich funkcjonowaniem;

8) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy, przepisow o ochronie informacji
niejawnych, ochronie danych osobowych oraz innych tajemnic prawnie chronionych;

9) podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do rozwigzywania istotnych probleméw zwigzanych z pracg
dziatéw 1 powiatowych zespotow doradztwa rolniczego oraz stalego usprawniania organizacji pracy
i poprawy jej efektywnosci;

10) dbato$¢ o racjonalne wykorzystanie srodkow pracy, jak rowniez statg poprawe warunkow pracy;

11) dbatos¢ o state podnoszenie przez pracownikow dziatow i powiatowych zespotéw doradztwa rolniczego
kwalifikacji zawodowych;

12) ksztattowanie wiasciwych stosunkéw pracy wsrod podleglych im pracownikow, wdrazanie zasad
rzetelnosci, dbatosci o pracg i wysoka jej jakos¢;

13) organizowanie i nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji
publicznej;

14) prowadzenie miesigcznych kart czasu pracy dla pracownikow swoich dziatdéw, powiatowych zespotow
doradztwa rolniczego, rozliczanie czasu pracy w okresach przewidzianych w Regulaminie Pracy, a po
skoficzonym roku sporzadzanie zbiorczego zestawienia czasu pracy dla kazdego pracownika;

15) organizowanie i prowadzenie szkolen, opracowywanie artykutdéw i publikacji zamieszczanych

w czasopismach rolniczych i biuletynach O$rodka;
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16) zabezpieczanie mienia przed kradzieza, zniszczeniem i pozarem w podleglym dziale i powiatowym
zespole doradztwa rolniczego;

17) prowadzenie statej i udokumentowanej kontroli wykonania zadan i obowigzkéw stuzbowych podlegltych
pracownikow;

18) kontrolowanie dokumentoéw finansowych pod wzgledem merytorycznym;

19) prowadzenie na biezaco analizy celowosci i1 efektywnosci wyjazdow stuzbowych podlegtych
pracownikow;

20) zapewnienie podlegtym pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

3. W celu realizacji zadan i obowigzkéw kierownicy dzialow i powiatowych zespotéw doradztwa
rolniczego:

1) opracowuja pracownikom indywidualne zakresy czynnosci, okreslajace ich zadania, obowigzki,
uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci;

2) kontroluja prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan i zalatwianie spraw przez pracownikow dziatow
i powiatowych zespotow doradztwa rolniczego;

3) organizujg narady z pracownikami dziatow i powiatowych zespotéw doradztwa rolniczego poswiecone
Omawianiu, ocenie i rozliczaniu z realizacji zadan wynikajacych z planu dziatalnosci Osrodka;

4) ustalaja plany pracy dziatow, powiatowych zespotow doradztwa rolniczego i rozliczajg z ich realizacji;

5) zapewniajg udziat pracownikow w szkoleniach i samoksztatceniu.

4. Kierownicy dziatow i powiatowych zespotoéw doradztwa rolniczego sg uprawnieni do:

1) opiniowania i wnioskowania w sprawach kadrowych dotyczacych podlegtych im pracownikow;

2) wnioskowania o natozenie kar porzadkowych, przyznanie nagrod, odznaczen i wyrdznien oraz wysokosci
premii miesigcznej;

3) organizowania okresowych i doraznych narad,;

4) reprezentowania Osrodka z upowaznienia dyrektora w zakresie przez niego okre$lonym.

§ 26

1. Pracownicy dziatow i powiatowych zespotow doradztwa rolniczego wykonuja zadania i obowigzki:

1) okreslone w zakresach czynnosci oraz wynikajgce z polecen stuzbowych;

2) wynikajace z niniejszego regulaminu, regulaminu pracy, instrukcji obiegu i kontroli dokumentow,

instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz zarzadzen dyrektora.

2. Jezeli polecenie stluzbowe jest w przekonaniu pracownika niezgodne z prawem albo zawiera znamiona
pomyiki, jest on obowigzany poinformowac o tym przetozonego. W razie pisemnego potwierdzenia polecenia
jest obowigzany je wykonaé. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli prowadzitoby to do popehlienia

przestepstwa lub wykroczenia, o czym niezwlocznie informuje dyrektora Osrodka.

§ 27

1. Przyjmowanie interesantow odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy Osrodka.
2. Postowie oraz przedstawiciele organdéw samorzadu terytorialnego w sprawach zwigzanych

z wykonywaniem ich mandatu powinni by¢ przyjmowani w pierwszej kolejnosci.
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3.

1)

2)
3)

4)

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskoéw jest wykonywane wedlug nastgpujacych
zasad:

sprawy kwalifikujace si¢ do rozpatrzenia jako skargi i wnioski sg przyjmowane codziennie
w godzinach pracy Os$rodka przez dyrektora lub zastepcow dyrektora;

skargi i wnioski sg rozpatrywane i zatatwiane przez pracownikow w ramach posiadanych kompetencji;
dokumentacja dotyczaca skarg i wnioskéw po zakonczeniu sprawy przekazywana jest do dziatu kadr
i organizacji pracy,

rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi wyznaczony pracownik dziatu kadr i organizacji pracy.
ROZDZIAL VI
ZASADY I ZAKRES UDZIELANIA PRACOWNIKOM OSRODKA
UPOWAZNIEN DO ZALATWIANIA SPRAW W IMIENIU DYREKTORA

§ 28

. W sprawach zwigzanych z obstugg prawng Osrodka, w szczegdlnosci umocowaniem do reprezentowania

Osrodka w postepowaniach sgdowych i administracyjnych petnomocnictwo otrzymuje radca prawny.

. W pozostatych przypadkach do zatatwienia w imieniu Dyrektora spraw Os$rodka upowaznienie moga

otrzyma¢ wyznaczeni pracownicy.

. Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 2, sa imienne i udzielane w formie pisemnej, okreslaja

przedmiotowy zakres upowaznienia.

Cofniecie lub zmiana upowaznienia nastepuje w trybie ich udzielania.

. Rejestr upowaznien prowadzi dziat kadr i organizacji pracy.

ROZDZIAL VII
WLASCIWOSC W ZAKRESIE PODPISYWANIA DOKUMENTOW I PISM

§ 29

1. Do podpisu dyrektora, z wyjatkiem sytuacji, o ktorej mowa w § 8 ust. 1 i ust. 2, zastrzezone sa:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
2.

korespondencja do centralnych organow administracji panstwowej, Sejmu, Senatu, Ministra Rolnictwa
i Rozwoju Wsi, Wojewody Podkarpackiego, Marszatka Wojewodztwa Podkarpackiego;

zarzadzenia dyrektora;

plany i sprawozdania dotyczace dziatalnosci Osrodka;

pisma zwigzane z powstaniem, zmiang, wygasni¢ciem zobowigzan finansowych;

pelnomocnictwa i upowaznienia;

pisma w sprawach dotyczacych inwestycji i remontow kapitalnych;

dokumenty zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikami;

inne sprawy zastrzezone pisemnie i ustnie przez dyrektora Osrodka.

Pisma i dokumenty ksiggowe podpisuje i zatwierdza gtéwny ksiggowy. Podczas nieobecnosci gtdéwnego

ksiggowego czynnosci te wykonuje zastepca gtownego Ksiegowego.
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3. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje dyrektor lub za zgoda dyrektora jego zastepcy

z zastrzezeniem postanowien zawartych w § 8 ust. 1 i ust. 2.
§30

Pisma i dokumenty przedstawiane do podpisu dyrektora Osrodka oraz zastgpcow dyrektora powinny zostaé
uprzednio parafowane przez kierownikéw komorek organizacyjnych lub pracownikow przygotowujacych te
dokumenty.

ROZDZIAL VIII

ZASADY | TRYB OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW NORMATYWNYCH
DYREKTORA, ICH REJESTRACJI ORAZ ORGANIZACJI WYKONANIA

§31

Zarzadzenia  dyrektora  stanowig = wewnetrzne  akty normatywne o  charakterze  ogdélnym

i mocy wigzacej dla wszystkich pracownikoéw Osrodka.
§32

1. Inicjatywa i obowiazek sporzadzenia projektu aktu normatywnego nalezy do kierownika komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy odpowiedzialnych za realizacje
przedmiotu regulacji.

2. Akt normatywny powinien by¢ sformutowany jasno i zwigzle, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
wyzszego rzgdu oraz zasadami techniki prawodawcze;.

3. Komorka organizacyjna opracowujaca projekt aktu normatywnego obowigzana jest uzgodni¢ go
z zainteresowanymi komorkami oraz wlasciwym merytorycznie zastgpca dyrektora Osrodka i radcg prawnym,
ktorzy potwierdzajg swym podpisem akceptacje tresci projektu.

4. Oceny projektu w zakresie skutkow finansowych dokonuje pisemnie gtéwny ksiegowy.

§ 33

1. Komorki organizacyjne, dla ktoérych wynikaja zadania z aktu normatywnego, niezwlocznie po jego
otrzymaniu przystepuja do realizacji tych zadan.

2. W przypadku, gdy do wykonania zadan powotanych jest kilka komoérek, dyrektor wyznacza komoérke
wiodaca w realizacji aktu oraz w razie potrzeby okresla obowiazki cigzace na podmiotach realizujacych dany

akt normatywny.
§ 34
Rejestr aktow normatywnych prowadzony jest w dziale kadr i organizacji pracy.
ROZDZIAL I1X
PODSTAWOWE ZASADY PROGRAMOWANIA PRACY OSRODKA

§35
1. Podstawowym dokumentem w zakresie planowania pracy w Osrodku jest:

1) roczny program dziatalnosci Osrodka;
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2) roczny plan finansowy.

2. Projekt programu dziatalnosci opracowuje kierownik Dzialu Metodyki Doradztwa, Szkolen
i Wydawnictw na  podstawie  propozycji  zgloszonych  przez  kierownikéw  dziatow
I powiatowych zespotéw doradztwa rolniczego.

3. Projekt planu finansowego opracowuje gtowny ksiegowy z uwzglgdnieniem propozycji zgtoszonych przez
kierownikow dziatow i powiatowych zespotow doradztwa rolniczego.

4. Dyrektor przedktada projekt rocznego programu dziatalnosci i projekt planu finansowego Osrodka do
zaopiniowania przez Rad¢ Spoteczng Doradztwa Rolniczego.

5. Zaopiniowany przez Radg¢ projekt rocznego programu dziatalno$ci oraz projekt planu finansowego dyrektor
przedktada do zatwierdzenia Ministrowi Rolnictwa i Rozwoju Wsi w terminie okre§lonym
w Ustawie o jednostkach doradztwa rolniczego.

6. Sprawozdanie z realizacji rocznego programu dziatalnosci Osrodka opracowuje kierownik Dziatu Metodyki
Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw na podstawie sprawozdan zgloszonych przez kierownikow dziatow

i powiatowych zespotoéw doradztwa rolniczego.

7. Dyrektor przedktada sprawozdanie z realizacji rocznego programu dziatalnosci Osrodka do zaopiniowania
przez Rade.
8. Zaopiniowane przez Rade sprawozdanie dyrektor przedktada do zatwierdzenia Ministrowi Rolnictwa

i Rozwoju Wsi w terminie okre$lonym w Ustawie o jednostkach doradztwa rolniczego.
ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 36

Wyktadni¢ przepisow niniejszego regulaminu ustala dyrektor Os$rodka, ktory rozstrzyga rowniez spory

kompetencyjne wynikte na tle jego stosowania.
§ 37

Zmiany dotyczace postanowien niniejszego Regulaminu Organizacyjnego moga by¢ dokonywane w trybie

wiasciwym dla jego nadania.
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