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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZACHODNIOPOMORSKIEGO OSRODKA
DORADZTWA ROLNICZEGO
W BARZKOWICACH

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

llekro¢ w nimiejszym regulaminie jest mowa o:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.
1.5,

1.6.

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zachodniopomorskiego O$rodka
Doradztwa Rolniczego w Barzkowicach,

Osrodku Doradziwa - nalezy przez to rozumie¢ Zachodniopomorski Osrodek Doradztwa
Rolniczego w Barzkowicach,

Oddziale - nalezy przez to rozumieé Zachodniopomorski Osrodek Doradztwa Rolniczego
w Barzkowicach Oddzial w Koszalinie,

Zespole - nalezy przez to rozumieé Terenowy Zespél Doradcéw,

Centrali - nalezy przez to rozumieé siedzibe Zachodniopomorskiego O$rodka Doradztwa
Rolniczego w Barzkowicach,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Radg Spoleczng Doradztwa Rolniczego.

§2

Osrodek Doradziwa jest samorzadowa wojewddzka osobg, prawna, dziatajacq na podstawie:

2.1,

2.2,

ustawy z dnia 22 pazdziernika 2004 r. o jednostkach doradztwa roliczego (Dz.U. Nr 251,
poz. 2507 z pbin. zm.),

ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o zmianie niektérych ustaw w zwiazku ze zmianami w
organizacji i podziale zadafi administracji publicznej w wojewo6dztwie (Dz. U. Nr 92 poz. 753)



2.3.  rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 4 stycznia 2005 1. w sprawie
warunkow wynagradzania za pracg i przyznawanie innych $wiadezen zwiazanych z praca
pracownikom jednostek doradztwa rolniczego (Dz.U. Nr 6, poz. 49 z pdzn. zm.),

2.4.  rozporzadzenie ministra rolnictwa i rozwoju wsi z dnia 2 listopada 2009 r. w sprawie
kwalifikacji 0sdb ubiegajacych si¢ o stanowisko dyrektora jednostki doradztwa rolniczego
(Dz. U.Nr 192 poz. 1488)

2.5.  rozporzadzenie Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 4 grudnia 2009 r. w sprawie
ramowego statuty wojewddzkich o$rodkéw doradziwa rolniczego (Dz. U. Nr 211 poz. 1634).

2.6. Uchwa%y Sejmiku Wojewodztwa Zachodniopomorskiego nr z dnia 16 marca 2010

w sprawie nadania statutu Zachodniopomotskiemu Osrodkowi Doradztwa Rolniczego
w Barzkowicach,
2.7.  ninigjszego regulaminu.

§3
3.1. Oérodek Doradztwa podlega Sejmikowi Wojewddztwa Zachodniopomorskiego.

§4
4.1.  Siedziba Osrodka Doradztwa jest miejscowoéc Barzkowice, gmina Stargard Szczecifiski.
4.2. Siedziba Oddziahu jest miasto Koszalin, ul. Zwycigstwa 137-139.

§3
5.1 Osrodek  Doradztwa zasiegiem swojego dziatania obejmuje teren wojewddztwa
zachodniopomorskiego.
§6
6.1.  Oérodek Doradztwa realizuje zadania zapisane w ustawie o jednostkach doradztwa rolniczego,

uwzgledniajac kierunki rozwoju wyznaczone w regionalnych i lokalnych programach rozwoju
rolnictwa i obszaréw wiejskich ustalonych przez wlagciwe organy samorzadu terytorialnego.

87
7.1.  Przy Oérodku Doradztwa dziala Rada Spoleczna Doradztwa Rolniczego powolana przez
Zarzad Wojewddztwa Zachodniopomorskiego
7.2. Szczego%owe zasady funkcjonowania Rady okresla regulamin uchwalony przez Radeg
i zatwierdzony przez Sejmik Wojewodztwa Zachodniopomorskiego.

ROZDZIAL 11
ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH 1
ORGANIZACJA ZARZADZANIA

DYREKTOR OSRODKA DORADZTWA

§8
8.1. Dyrektor kieruje pracaq Oérodka Doradziwa przy pomocy dwoch Zastgpcow, Giéwnego
Ksiegowego, Dyrektora Oddzialu, Kierownikéw komorek organizacyjnych.
8.2. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:



1) Zaste¢pey Dyrektora,

2) Glowny Ksiggowy,

3) Dzial Administracyjno-Gospodarczy,

4) Stanowisko ds. Kadr i Organizacji Pracy,

5) Stanowisko ds. Obstugi Prawne;j,

6) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

7) Stanowisko ds. Zarzadzania Jakoscia,

8) Audytor Wewngtrzny.

8.3.Dyrektor jest przelozonym wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Osrodku Doradztwa,

ktorymi kieruje pa zasadzie jedncosobowego kierownictwa. Wykonuje réwniez czynnodci
w imieniu pracodawcey w rozamieniu Kodeksu pracy.

8.4, Ustala plan pracy Osrodka Doradztwa i koordynuje jego realizacjg.

8.5. Wspélpracuje z Rada Spoteczng Doradztwa Rolniczego powolang przez Zarzad Wojewidztwa
Zachodniopomorskiego.

8.6, Zarzadza mieniem O$rodka Doradztwa.

8.7. Reprezentuje Odrodek Doradztwa na zewnatrz.

8.8. Do wylacznej kompetencji i podpisu Dyrektora zastrzezone sa sprawy:

1) wydawania zarzadzen wewnetrznych,
2) wystepowania i korespondencji z organami kontroli zewnetrznej,
3 decyzji w sprawach pracowniczych,
4) decyzji dotyczacych budzetu i spraw finansowych Osrodka Doradztwa,
S) wynikajace z odrgbnych aktéw prawnych ze wzgledu na swoj szczegblny charakter
i znaczenie,
6) wystepowanie do Sejmiku Wojewddztwa Zachodniopomorskiego o powolanie i odwolanie
zastgpcow dyrektora, '
7 przygotowania projekiéw regulaminu organizacyjnego oraz projektéw zmian tego regulaminu.
8) opracowania corocznego planu dziatania Oérodka Doradztwa,
ZASTEPCY DYREKTORA
§9
9.1. Do zadan Zastgpcédw Dyrektora nalezy:
[§] zastepowanie Dyrektora podezas jego nieobecnosei zgodnie z udzielonym pelnomocnictwem,
2) kierowanie wykonywaniem zadai powierzonych przez Dyrektora.
§10
10.1. Zastepey Dyrektora odpowiadaja za:
D terminowa i prawidlowa realizacjg zadaf Osrodka Doradztwa, wynikajacych z zatwierdzonego
© rocznego programu dzialalno$ci oraz zawartych umoéw i porozumien o wspdlpracy z innymi

jednostkami,
2) merytoryczng pracg podleglych komérek organizacyjnych,
3) merytoryczny nadzoér nad realizacjg dodatkowych zadan ustalonych przez Dyrektora,

4) organizacj¢ wspdtpracy migdzy poszezegSlnymi komorkami organizacyjnymi,

5) organizowanie doksztalcania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

6) monitorowanie rynku ustug doradezych i szkoleniowych,

7 przy gotowywanie projektéw sprawozdan z realizacji rocznego programu dziatalnosci Osrodka
Doradztwa,

8) wspoblprace z partnerami zagranicznymi,

9) organizacj¢ Barzkowickich Targéw Rolnych ,,Agro Pomerania” oraz innych przedsiewzie¢

promujacych dziatalno§é Osrodka Doradztwa,

10)  pozyskiwanie dodatkowych érodkéw finansowych z dotacji unijnych oraz zadan
realizowanych odplatnie przez Ofrodek Doradztwa.

10.2. Pierwszy Zastgpca Dyrektora nadzoruje i organiznje prace Dzialow:

1 - Systeméw Produkeji Rolnej, Standardéw Jakoéciowych i Doéwiadczalnictwa,



2) Przedsigbiorczosei, Wiejskiego Gospodarstwa Domowe.go i Agroturystykl
3) Ekonomiki,

4) Zastosowan Teleinformatyki,
5) Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw.
6) Zespolow Terenowych Doradcéw dziatajacych w powiatach: Choszezenskim, Goleniowskim

z siedziba w Nowogardzie, Gryfickim, Gryfinskim z siedziba w Baniach, Kamieniskim,
Lobeskim, Myéliborskim, Pyrzyckim, Stargardzkim oraz w Szczecinie. :

10.3. Drugi Zastgpca Dyrektora jednoczesnie nadzoruje merytorycznie prace

1) Oddzialu w Koszalinie, wraz z Dyrektorem Oddziatu.

2) Terenowych Zespoléw Doradcéw dzialajacych w powiatach: Bialogardzkim, Drawskim,
Kolobrzeskim, Koszalifiskim, Stawiefskim z siedziba w Darlowie, Szczecineckim,
Swidwinskim, Wateckim.

3) Odpowiada za realizacje ustug wykonywanych odplatnie oraz pozyskiwanie $rodkéw z UE.

10.4. Zastgpcy Dyrektora sg bezposrednimi przelozonymi stuzbowymi w stosunku do kierownikow

-komorek organizacyjnych okreslonych w ust. 21 3 pkt. 10.3.

GELOWNY KSIEGOWY
§11
11.1. Gltéwny Ksiggowy Osrodka Doradztwa odpowiada za:
1) prowadzeme ksiggowosci zgodme z ustawa, o finansach publicznych, ustawa o rachunkow0301
przepisami podatkowymi oraz innymi przepisami w tym zakresie,
2) przygotowanie rocznego planu finansowego Osrodka Wojewodzkiego,
3) realizacjg rocznego planu finansowego Osrodka Doradztwa,
4) sporzadzanie planéw, analiz i sprawozdan finansowych z zachowaniem ich terminowosci,
5) nadzér nad prawidlowym obiegiem i kontrola dokumentéw ksiggowych,
6) nadzdr nad prawidtowym prowadzeniem gospodarki kasowej,
7 nadzor nad prawidlowym prowadzeniem gospodarki magazynowe;j,
8) nadzor nad prawidlowym przygotowaniem i rozliczeniem inwentaryzacji,
9) nadzor nad prawidlowym rozliczaniem plac oraz rozliczaniem. z ZUS,

10)  nadzdr nad prawidlowym sporzadzaniem deklaracji statystycznych do GUS,

11)  nadz6r nad prawidlows realizacja zadah wyniktych z ustawy prawo zamdwien publicznych
(PZP),

12)  wspolpraca z bankami obstugujacymi Osrodek Doradztwa,

13) wspoljpraca z Urzedem Skarbowym w realizacji rozliczen budzetowych,

14)  opracowanie cennika ustug §wiadczonych odplatnie przez Osrodek Wojewodzki i nadzor nad
jego realizacja.

11.2. Gléwny Ksiggowy jest jednocze$nie kierownikiem Dzialn Ksiggowosci i1 sprawuje
bezposredni nadzér i kierownictwo nad podleglymi pracownikami.

11.3. Gtoéwny Ksiggowy Qérodka Doradztwa jest upowazniony do:

1) kontrolowania, analizowania i oceniania dokomentacji w zakresie gospodarki finansowe;j,
magazynowej i innej w zakresie obowiazujacych przepiséw wyniklych =z zajmowanego
stanowiska, wnioskowania dotyczacego prawidlowej organizacji i realizacji zadan Osrodka
Doradztwa w zakresie dziatalnosei finansowo — ksiggowej.

ROZDZIAL ITK
ORGANIZACJA WEWNETRZNA I TRYB PRACY

§12
12.1. W skiad Osrodka Doradztwa wchodza nastepujace komorki organizacyjne:



1) Oddziat Osrodka Doradztwa w Koszalinie - ODK

2) Dziat Systemow Produkeji Rolnej, Standardéw Jakosciowych i Dogwiadczalnictwa - SPD
3 Dziat Przedsigbiorczosei, Wiejskiego Gospodarstwa Domowego i Agroturystyki - PWA
4) Dzial Ekonomiki -EK
5) Dziat Zastosowan Teleinformatyki -ZT
6) Dzial Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw - MDW
I Dziat Administracyjno-Gospodarczy : - AG
8) Dzial Ksiegowosci - FK
N Stanowisko ds. Kadr i Organizacji Pracy - : - KOP
10) Stanowisko do Spraw Obshugi Prawnej - OP
1) Stanowisko do Spraw Bezpieczeftstwa i Higieny Pracy - BHP
12} Stanowisko do Spraw Zarzadzania Jakoscia, -Z]
13) Audytor Wewngtrzny -AW

12.2. Zgodnie z § 6 pkt. 4 Statutu Oérodka Doradztwa Dyrektor utwbrzyl 18 Terenowych Zespotéw
Doradcow, ktorych siedziby znajduja si¢ w poszezegélnych powiatach. Sa to:

1) Terenowy Zespol Doradcéw w Goleniowie z siedziba w Nowogardzie -TZG
2) Terenowy Zespot Dorade6w w Gryficach - TZGR
3) Terenowy Zespot Doradeéw w Gryfinie z siedziba w Baniach - TZGB
4) Terenowy Zespdl Doradcéw w Kamieniu Pomorskim - TZKP
5) Terenowy Zespét Doradeéw w Pyrzycach -TZP
6) Terenowy Zespdt Doradeow w Stargardzie Szezecinskim - TZST
7 Terenowy Zespot Doradeéw w Szezecinie - TZS
&) Terenowy Zespot Doradeéw w Lobzie - TZE
N Terenowy Zespdt Doradedéw w Biatogardzie -TZB
10) Terenowy Zespdt Doradeéw w Choszeznie -TZC
11) Terenowy Zespdt Doradeéw w Myéliborzn - TZM
12) Terenowy Zespé! Doradeéw w Drawsku Pomorskim -TZD
13) Terenowy Zespot Doradedw w Kotobrzegu -TZK
14) Terenowy Zespo6t Doradcow w Koszalinie -TZKO
15) Terenowy Zesp6l Doradcow w Stawnie z siedziba w Darlowie -TZSL
16) Terenowy Zesp6t Doradedéw w Szezecinku -TZSC
17) Terenowy Zespét Doradeéw w Swidwinie - TZS
18) Terenowy Zespol Doradedw w Walczu - TZW

12.3. Dla rozwiazania probleméw wynikajacych z zadat Oérodka Doradztwa powolywane moga by¢
dorazne zespoly problemowe lub zadaniowe, ponaddzialowe, na czas realizacji powierzonego
problemu lub zadania.

12.4. W przypadku uzasadnionej potrzeby powolanie zespolu problemowego lub zadanjowego
nastgpuje odrgbnym zarzadzeniem Dyrektora okreslajacym:

1)  rodzaj zespolu oraz jego nazwe,

2)  zadania zespohs lub problemy, dia rozwiazania ktérych zostat powolany,
3 wewngirzng, imienna strukture organizacyjng zespohu,

4) czas, na jaki nastgpuje jego powolanic.

12.5. Dla potrzeb prowadzenia dokumentacji obowiazuja oznaczenia graficzne wewngtrznych
komérek organizacyjnych Osrodka Doradztwa okre§lone w ust. 11 2.

12.6. Terytorialny zasigg dziatania Zespoléw funkcjonujacych w strukturze Osrodka Doradztwa
ustalonych w ust. 2 pkt 1-18 okresla zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

12.7. Dopuszeza sig mozliwo$¢ kierowania przez jednego kierownika dwoma lub trzema Terenowymi
Zespotami Doradcow.

12.8. Oddzialem O$rodka Doradztwa kicruje Dyrektor Oddziahi, merytorycznie bezposrednio
podlegajacy Drugiemu Zastgpey Dyrektora. _

12.9. Dziatami i Zespotami kietuja kierownicy, ktorych podczas nieobecnosei zastepuja pracownicy
wyznaczeni przez Drugiego Zastepce Dyrektora tub kierownikéw.

12.10. Dopuszcza sig mozliwos¢ jednoczesnego petnienia funkeji Dyrektora Oddziah: w Koszalinie
przez Drugiego Zastepce.

12.11. Do zadan Dyrektora Oddziala nalezy:



1)

2)
3)

4)
3)

6)
7

§)
9

10
11)

12)
12.12.
1)

2)

3)

4)

5)

12.13.
1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)
11
12)
13)

14)

prowadzenie dziatalnoscia Qddzialu zgodnie 2z obowigzujacymi przepisami oraz niniejszym
regulaminem, wykonywanie wilasnych zadan merytorycznych wynikajacych z potrzeb
Osrodka Doradztwa,
organizowanie pracy Oddzialu, w tym przygotowywanie projektéw zakresow czynnosci dla
pracownikoéw QOddziah,
zapewnienie wlasciwego i terminowego zatatwiania spraw w ramach pracy Oddziatu,
inicjowanie i organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikow Oddziatu,
zapewnienie prawidlowego obiegu i ewidencji spraw skierowanych do zalatwienia przez
Oddzial zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w tym z przepisami ochrony tajemnicy
shuzbowej,
zapewnienie wlasciwego obiegu aktéw prawnych w Oddziale,
zapewnienie wladciwej dyscypliny pracy w Oddziale, w tym nadzér nad wykorzystaniem
czasu pracy przez pracownikéw Oddziata,
opracowywanie planéw pracy Oddziatu i nadzdr nad ich realizacja,
opracowywanie propozycii do rocznego programu dzialalnosci Osrodka Doradztwa i
sprawozdania z jego realizacji,
dbanie o wiasciwy wizerunek Osrodka Doradztwa,
podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania dodatkowych $rodkéw finansowych z dotacji
UE oraz zadan realizowanych odplatnie,
wspolorganizowanie Barzkowickich Targéw Rolnych ,,Agro Pomerania” oraz innych
przedsiewzieé promujacych dzialalnoéé Osrodka Doradztwa.
Dyrektor Oddzialn upowazniony jest, jako bezposredni przelozony pracownikdéw Oddziah,
do:
zglaszania do Dyrektora Odrodka Doradztwa wnioskéw w sprawach zatrudnienia, zwalniania,
awansowania, premiowania i karania pracownikéw,
podpisywania pism jako sporzadzajacy,
podpisywania pism na zewnatrz tylko w zakresie organizowania wykonania zada,
podpisywania delegacji dla pracownikéw Oddzialu stwierdzajace merytoryczne wykonanie
zadania,
wystgpowanie do Dyrektora Osrodka Doradztwa w sprawach zwigzanych z zakupami,
remontami i inwestycjami.
Do zadan Kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy:
kierowanie dziatalnoscig komorki organizacyjnej zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz
niniejszym regulaminem, wykonywanie wilasnych zadan merytorycznych wynikajacych
z zakresu czynnosci i potrzeb biezacych Odrodka Doradztwa,
organizowanie pracy komdrek organizacyjnych, w tym przygotowywanie projektéw
dotyczacych zakreséw czynnosci pracownikéw im podieglych, ‘
zapewnienie prawidlowego wykonania zadaf okre$lonych w regulaminie, ustalonych dla danej
komorki organizacyjne;j,
zapewnicnie wlasciwego 1 terminowego zalatwiania spraw w ramach pracy komorki
organizacyjnej,
inicjowanie i organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikow komorki organizacyjnej,
zapewnienic prawidlowego obiegu i ewidencji spraw skierowanych do zalatwienia przez
komérke organizacyjna, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w tym z przepisami o ochronie
tajemnicy shazbowej,
zapewnienie wlasciwego obiegu aktow prawnych w komérkach organizacyjnych,
zapewnienie wlasciwej dyscypliny pracy w kierowanej komérce organizacyjnej,
opracowywanie i nadzor nad realizacja planéw pracy komorki organizacyjnej,
opracowywanie propozycji do rocznego programu dziatalnosci Osrodka Doradztwa,
realizacja zadan wynikajacych z rocznego programu dziatalnodei Osrodka Doradztwa,
dbanie o wlasciwy wizerunek Oérodka Doradztwa,
podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania dodatkowych érodkéw finansowych z dotacji UE
oraz zadan realizowanych odptatnie,
wspolorganizowanie Barzkowickich Tagdéw Rolnych ,,Agro Pomerania” oraz innych
przedsigwzigc promujacych dziatalnoéé Osrodka Doradziwa,



15)  sporzadzanie comiesigcznych sprawozdan z realizacji zadan zawartych w rocznym programie
dziatalnosci Oérodka Doradztwa zwigzanych z zadaniami komérki organizacyjnej,

16) Prowadzenie rejestru ustug zlecanych przez rolnikéw wykonywanych odplatniec przez
pracownikéw komérki organizacyijne;.

12.14, Kierownicy upowaznieni sa, jako bezpoéredni przelozeni pracownikéw komorek

organizacyjnych, do:

1) zglaszania do Dyrektora Oérodka Doradztwa wnioskéw w sprawach zatrudnienia, zwalniania,
awansowania, premiowania, nagradzania i karania pracownikow,

2)  podpisywaiia pism jako sporzadzajacy,

3)  podpisywania pism na zewnatrz tylko w zakresie organizowania wykonania zada,

4) podpisywania delegacji dla pracownikéw komérek organizacyjnych  stwierdzajace
merytoryczne wykonanie zadania,

5)  wystgpowanie do Dyrektora Osrodka Doradztwa w sprawach zwiazanych z zakupami,
remontami i inwestycjami.

12.14.  Obowiazki kierownikéw poszczegélnych komérek organizacyjnych okreéla zakres zadan

whasciwej komoérki organizacyjnej oraz zakresy czynnosci.

ROZDZIAL 1V
ZAKRESY DZIALANIA WEWNETRZNYCH KOMOREK

ORGANIZACYJNYCH

§13
W komérkach organizacyjnych tworzy sie jedno- lub wieloosobowe stanowiska pracy.

§14
14.1. Do zadan Oddzialu O$rodka Doradztwa w Koszalinie nalezy:
1) realizowanie wszystkich zadan zapisanych w § 15, 16, 17, 18, 21, 22, 23 niniejszego
regulaminu w odniesieniu do terenu dziatania Oddziatu,
2) opracowywanie i przekazywanie materialéw do zamieszczania na stronje internetowej oraz
informowanie osoby zarzadzajacej strong o koniecznodei zdjecia ze sirony Osrodka Doradziwa
informacji zdezaktualizowanych.

3) zadania Oddzialu realizujg pracownicy reprezentujacy i zaszeregowahi do poszczegdlnych
dzialéw O$rodka Doradztwa wg zasad okrelonych przez Kierownikéw Dziatow,
4) zadania, o ktérych mowa w pkt.1 Oddzial realizuje na obszarze objetym zasiggiem dzialania

Terenowych Zespotéw Doradeéw w: Biatogardzie, Drawsku Pomorskim, Kolobrzegu,
Koszalinie, Stawnie z siedziba w Dartowie, Szczecinku, Swidwinie i Walczu,

5) pracownicy Oddzialu podlegaja stuzbowo Dyrektorowi Oddzialu, aw sprawach
merytorycznych Drugiemu Zastepcy Dyrektora.

: §15
15.1. Do zadah Dzialu Systeméw Produkeji Rolnej, Standardéw Jakosciowych i
Doswiadczalnictwa nalezy:
1) wspdtorganizowanie szkolen dla rolnikéw w zakresie: ‘
a) stosowania nowoczesnych metod w produkeji rolnej i przetwdrstwie rolno - SpOZywcezym,
b) rozwigzywania probleméw technologicznych gospodarstw rolnych,
¢) modermizacji gospodarstw i poprawy jakosci artykuléw rolno-spozywezych oraz
wzmocnienia pozycji rolnikéw na rynku,

2) wdrazanie 1 upowszechnianic nowoczesnych metod agrotechnicznych, hodowli oraz
przetworstwa rolno-spozywezego, (BAT - najlepsze dostepne techniki i metody przyjazne dla
srodowiska),

3) opracowywanic materiatéw szkoleniowych | informacyjnych w zakresie dziatalnosci
merytoryczne]j dzialu przeznaczonych do wykorzystania w praktyce,

4) udziat w realizacji krajowych i zagranicznych programéw wsparcia dla rolnictwa,

5) gromadzenie informaciji w zakresie nowych technologii produkcji,



6)
7)

8)
9)

10}

11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)
19)

wspotudzial w organizowaniu lokalnych i krajowych dziatan z zakresu premocji dla rolnictwa
(wystawy, festyny, targi, pokazy, kolekcje odmian itp.),

upowszechnianie w ramach doswiadczalnictwa odmianowego najbardziej przydatnych i
polecanych (rekomendowanych) do uprawy odmian,

sporzadzanie planéw nawozenia i przechowalnictwa nawozéw naturalnych

prowadzenie badati, obserwacji i zestawieii danych meteorologicznych z zaktadowej stacji
meteorologicznej na potrzeby rolnikéw,

nadzér merytoryezny nad ogrodem warzywnym z kolekcja odmian, sadem, ,,Biosurowcowym
Ogrodem Dydaktycznym” oraz zgodne z normami gospodarowanie na uzytkach rolnych
ZODR,

sporzadzanie wnioskdéw lub innych dokumentéw niezbednych do ubiegania sig o przyznanie
pomocy finansowej lub wspéifinansowanej ze srodkéw funduszy UE lub innych,

wspdlpraca z dzialami merytoryeznymi i Zespotami w zakresie zadan realizowanych przez
dzial oraz udost¢pnianie im niezbednych informacji,

wspolpraca z uczelniami i jednostkami badawczo-rozwojowymi (Instytut Zootechniki, Instytut
Uprawy Nawozenia i Gleboznawstwa, Centralny O$rodek Badania Odmian Roélin
Uprawnych, Instytut Ochrony Roélin, Instytut Hodowli i Aklimatyzacji Roslin itp.) w zakresie
wdrazania i upowszechniania wynikéw badan naukowych w praktyce rolniczej,

wspolpraca z Zachodniopomorska Izba Rolnicza, jednostkami samorzadu terytorialnego,
agencjami rzadowymi, innymi instytucjiami dzialajacymi na rzecz rolnictwa, firmami
hodowlanymi i nasiennymi, jednostkami kontrolujacymi i ushugowymi ze sfery produkeji
rolnej (Wojewodzka Inspekcja Ochrony Roélin i Nasiennictwa, Panhstwowa Inspekcja
Weterynaryjna, Okregowa Stacja Chemiczno-Rolnicza, Wojewddzka Inspekcja Jakosei
Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywezych, rolnicze organizacje branzowe itp.) w zakresie
dostosowania rolnictwa do wymogéw UR,

koordynacja pracy siizb doradezych w zakresie $wiadczenia doradztwa z technologii
produkeji roslinnej, zwierzgcej, ogrodnictwa, budownictwa inwentarskiego i mechanizacyi,
$wiadezenie pomocy merytorycznej w zakresie dostosowania gospodarstw rolnych do
obowiazujacych standardéw i wymagan zawartych w zasadzie wzajemnej zgodnosci (cross
compliance)

upowszechnianie mechanizméw funkcjonowania rynkéw rolnych w ramach Wspélnej Polityki
Rolne;j,

prowadzenie doradztwa w zakresie hodowli tyb i ptactwa wodnego,

udzielanie pomocy w sporzadzaniu planéw nawozowych lub plandéw przechowywania

nawozow, ocen uzyteczno$ci maszyn rolniczych oraz innych opracowan dotyczacych
technologii produkcii,

W zakresie ekologii i ochrony $rodowiska do zadan Dziatu nalezy:

20)

2)
b)

¢)

d)
€)

21)

22)

prowadzenie szkolef i doradztwa rolniczego dla rolnikéw i mieszkancéw obszaréw wiejskich

w zakresie:

stosowania ekologicznych metod produkcji i przetwdrstwa rolno-spozywezego,

opracowywania programéw rolnosrodowiskowych i planéw nawozowych lub plandw
przechowalnictwa nawoz6w naturalnych,

propagowania zasady wzajemnej zgodnodci

dziatalnosci informacyjnej, wydawniczej i szkoleniowe]j wspierajacej produkcje ekologiczna,

programéw dzialan majacych na celn ograniczenie odptywu azotu, fosforu i innych

zanieczyszczen ze Zrddel rolniczych

technologii upraw roslin energetycznych, jako niekonwencjonalnego #rédta energii,

propagowania idei Odnawialnych Zrédet Energii

ubiegania si¢ o przyznanie pomocy finansowej na realizacje zadan uwzgledniajacych ochrone

Srodowiska, wspotfinansowanych ze $rodkéw pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej lub

innych instytucji krajowych i zagranicznych,

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, wydawniczej i szkoleniowej wspierajacej produkeje

ekologiczna,

upowszechnianie metod produkeji rolniczej i stylu zycia przyjaznych dla srodowiska,



23)  podejmowanie dzialan na rzecz zachowania dziedzictwa przyrodniczego, ochrony érodowiska,
estetyzacji obszarow wiejskich, ksztaltowania terenéw zielonych oraz ekologicznego
i funkcjonalnego urzadzenia gospodarstwa rolnego,

24) sporzadzanie plandw:

a) rolnosrodowiskowych,

b) przestawiania gospodarstwa rolnego na produkcj¢ metodami ekologicznymi lub planéw
produkeji w gospodarstwach ekologicznych,

c) nawozowych

25)  wspbludzial w realizacji zadah wynikajacych z programéw rolnoérodowiskowych oraz
programéw dziatahi majacych na celu ograniczenie odplywu azotu, fosforu i innych
zanieczyszczen ze zrddet rolniczych,

26)  wspolpraca z krajowymi i zagranicznymi rolniczymi jednostkami naukowo-badawczymi,
instytucjami wspierajacymi rozwoj rolnictwa i jednostkami samorzadéw terytorialnych,

27) tworzenie krajowego systemu informaciji i baz danych dla potrzeb rolnictwa,

28) nadzdr merytoryczny nad Barzkowickim Ogrodkiem Edukacji Ekologicznei,

29)  korzystanie z ,Biosurowcowego Ogrodu Dydaktycznego” do celéw dydaktycznych
i edukacyjnych, w ramach wspdlpracy miedzydziatowe;,

30)  prowadzenie dziatan na rzecz podnoszenia $wiadomosci ekologicznej wéréd mieszkancow
obszardow wiejskich,

31) korzystanie z zestawiefi danych meteorologicznych w zakladowej stacji meteorologicznej do
celéw dydaktycznych i edukacyjnych w ramach wsp6lpracy miedzydziatowej,

32) wspdipraca z Krajowym Centrum Doradztwa Oddzial w Radomiu w zakresie organizacii
szkolen, systemu doradztwa i promocji w rolnictwie ekologicznym,

33) prowadzenie ewidencji emisji i optat za korzystanie ze $rodowiska,

34) przekazywanic do Dzialu Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw propozycji do
rocznego programu dziatalnosci Osrodka Doradztwa oraz sprawozdania z jego realizacii,

35) opracowywanie materialéw informacyjnych i szkoleniowych oraz artykutéw do publikacji
w miesigezniku wydawanym przez QOsrodek Doradztwa,

36)  opracowywanie 1 przekazywanie materiatéw do zamieszezania na stronie internetowej oraz

informowanie osoby zarzadzajacej strong o koniecznoéei zdjecia ze strony Oérodka Doradztwa
informacji zdezaktualizowanych.

§l6
16.1. Do zadan Dzialu Przedsigbiorczosei, Wiejskiego Gospodarstwa Domowego i Agroturystyki
nalezy:

1) prowadzenie szkolen, warsztatow, konkurséw, poradnictwa dla rolnikéw i mieszkancow wsi w
zakresie:

a) agroturystyki

b) rozwoju przedsigbiorczosci na obszarach wiejskich,

c) unowoczesniania wiejskiego gospodarstwa domowego,

d) ubiegania si¢ o przyznanie pomocy finansowej lub wspdifinansowanej ze srodkow
pochodzacych z funduszy UE lub innych instytucji krajowych lub zagranicznych,

e) promocji produktéw lokalnych i regionalnych,

f) technik rekodzielniczych dla kobiet wiejskich,
g) poprawy estetyki wsi i zagrody wiejskiej,

h) programu Leader

2) podejmowanie dzialail na rzecz zachowania dziedzictwa kulturowego i przyrodniczego wsi
oraz funkgjonalnego urzadzania gospodarstwa rolnego,

3) inicjowanie i wspieranie dzialalnosci liderow wiejskich, stowarzyszen, lokalnych grup

dzialania, partnersiw publiczno-prywatnych dzialajacych na rzecz poprawy jakosci zycia
mieszkafncdw obszaréw wigjskich,

4) wspieranie rozwoju agroturystyki i turystyki wiejskiej oraz prowadzenie promocji wsi jako
atrakeyjnego migjsca wypoczynku,

5) propagowanie alternatywnych Zrédet dochodn w gospodarstwach rolnych,



6)

7)

8)

10)

a)
b)

¢)
d)

e)

11)

12)
13)
14)

15)
16)

17)

18)
19)

20)
21)

22)

wspolpraca z lokalnymi i regionalnymi organizacjami wspierania przedsigbiorczosci, m.in.

Sckretariatem Regionalnym Krajowej Sieci Obszaréw Wiejskich, Wojewédzkim Urzedem

Pracy, organizacjami spolecznymi: Koltami Gospodyrt Wiejskich itp.

wspoblpraca z instytucjami z otoczenia rolnictwa oraz organizacjami pozarzadowymi na rzecz
rozwoju obszardw wiejskich,

wspolpraca ze stowarzyszeniami agroturystycznymi wojewddziwa zachodniopomorskiego

wspolpraca z zagranicznymi instytucjami doradztwa rolniczego i zagranicznymi instytucjami

wspomagajacymi rozwoj. gospodarstw rolnych i obszaréw wiejskich wspierajacymi rozwoéj

przedsiebiorczodci,

wspdlpraca z innymi dziatami merytorycznymi oraz doradcami w Zespolach, w zakresie:

realizacji projektéw z dofinansowaniem zewngtrznym pozyskanym przez dzial,

rozwoju przedsigbiorczosci na obszarach wiejskich,

unowoczesniania wiejskiego gospodarstwa domowego,

promocji produktow lokalnych i regionalnych,

realizacji dzialah na rzecz zachowania dziedzictwa kulturowego i przyrodniczego wsi oraz

funkcjonalnego urzadzania gospodarstwa rolnego, '

upowszechniania rozwoju agroturystyki i turystyki wiejskiej oraz prowadzenia promocji wsi

Jjako atrakcyjnego miejsca wypoczynku,

realizowanic doskonalenia zawodowego kadr doradczych ze szezegblnym uwzglednieniem

zagadnien zwigzanych z rozwojem przedsigbiorczodei, wiejskiego gospodarstwa rolnego i

agroturystyki,

udzielanie doradztwa i pomocy w uzyskaniu wsparcia finansowego wramach funduszy

strukturalnych Unii Europejskiej,

aktywizacja srodowiska lokalnego poprzez wspdiprace z organizacjami dzialajacymi na wsi,

inspiracja i pomoc w organizacji imprez,

dokonywanie analizy sytuacji w regionie, celem wskazania obszaréw wymagajacych dzialaf

dostosowawczych,

wskazywanie mozliwosci prowadzenia dziatalnoéel pozarolniczej na obszarach wiegjskich,

przygotowywanie i rozpowszechnianie materialéw informacyjno-promocyjnych dotyczacych

zasad wspierania rozwoju obszaréw wiejskich,

swiadczenie pomoecy merytorycznej i organizacyjnej w zakresie realizacji zadan dziatu dla

specjalistéw innych dziatéw i zespoléw doradezych,

opracowywanie materiatéw dydaktycznych (ulotki, broszury, artykuly, informacje),

przekazywanie do Dzialu Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw propozycji do

rocznego programu dziatalnosci Osrodka Doradztwa oraz sprawozdania z jego realizacii,

wspélorganizowanie targéw, wystaw, pokazoéw, konferencji i inmych przedsigwzied

upowszechniajacych wiedzg z zakresu rozwoju obszardéw wiejskich,

opracowywanie materialdw informacyjnych i szkoleniowych oraz artykutéw do publikacji

w miesigezniku wydawanym przez Oérodek Doradztwa,

opracowywanie i przekazywanie materiatéw do zamieszczania na stronie internetowej oraz

informowanic osoby zarzadzajacej strona o koniecznosei zdjecia ze strony Ofrodka Doradztwa
informacji zdezaktualizowanych.

§17

17.1. Do zadan Dzialu Ekonomiki nalezy:

1)
a)
b)
©)
d)
2)
3)
4)

prowadzenie doradztwa ekonomicznego i rynkowego w zakresie:

inwestycji i kredytéw preferencyjnych,

form wsparcia finansowego gospodarstw rolnych,

sytuacji na rynkach rolnych,

efektywnosci produkeji rolnej,

realizacja szkolef, wydawnictw i informacji dotyczacych zagadnien ekonomicznych,
opracowywanie ocen, analiz i prognoz dotyczacych sytuacji ekonomicznej w rolnictwie,
gromadzenie danych rynkowych oraz analiza rynku i koniunktury w rolnictwie,

10



5)

6)

7
8)
9)
10)

1)

12)
13)
14)
15)
16)
17)
17)
18)

19)

formutowanie 1 upowszechnianie rozwigzan organizacyjno-ekonomicznych w  zakresie
reorganizacji produkcji 1 funkcjonalnodci gospodarstw oraz w zakresie zarzadzania
gospodarstwem rolnym,

pomoc W opracowywaniu plandw rozwoju i modernizacji gospodarstw rolnych,
przyczyniajacych sie do wzrostu produkeji i poprawy jakoéci produktéw oraz wynikéw
ekonomicznych,

ukierunkowanie i pomoc merytoryczna dla rolnikéw w zakresie ubiegania sie o wsparcie
finansowe ze §rodkoéw krajowych i zagranicznych,

udzielanie pomocy rolnikom i mieszkancom obszaréw wigjskich w sporzadzaniu wnioskéw
lub innych dokumentéw niezbednych do ubiegania si¢ o przyznanie pomocy finansowej ze
$rodkéw krajowyceh i europejskich,

realizacja zadan w zakresie prowadzenia rachunkowoéci w gospodarstwach rolnych,

ocena mozliwosei inwestycyjnych oraz opiniowanie planéw przedsiewzigé inwestycyjnych do
celéw kredytowania lub innych form pomocy finansowej,

upowszechnianie nowych regulacji prawnych w dziedzinie finanséw, podatkéw 1 ubezpieczen,
pod katem aktywizacji zawodowej rolnikéw i innych mieszkancéw wsi oraz rozwoju
przedsigbiorczodei,

opracowywanie i przygotowywanie do publikacji materiatéw informacyjnych, analitycznych
i metodycznych z zakresu realizowanych zadan,

wspélpraca z uczelniami i instytutami rolniczymi, instytucjami dzialajacymi na rzecz
rolnictwa oraz organizacjami i zwigzkami rolnikéw,

wspdhudzial w organizacii targéw, konferencji oraz innych przedsiewzigé promocyjnych
i upowszechnieniowych,

wspoOlpraca z innymi dzialami merytorycznymi i Zespolami w zakresie realizacji zadah
wspdinych lub przekazywania informacji,

koordynacja prowadzenia rachunkowosci POLSKI FADN zgodnie z wymogami Instytutu
Ekonomiki Rolnictwa i Gospodarki Zywnosciowej — Pafistwowy Instytut Badawezy
udzielanie pomocy w wypetianiu wnioskéw lub innych dokumentéw niezbednych do
ubiegania si¢ o przyznanie pomocy finansowej ze srodkéw krajowych i europejskich,
przekazywanie do Dziahi Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw propozycji do
rocznego programu dziatalno$ci Oérodka Doradztwa oraz sprawozdania z jego realizacji,
optacowywanie materialébw informacyjnych i szkoleniowych oraz artykuléw do publikacji
w miesigezniku wydawanym przez Oérodek Doradztwa,

opracowywanie 1 przekazywanie materialdw do zamieszczania na stronie internetowej oraz
informowanie osoby zarzadzajacej strong o koniecznosci zdjecia ze strony Osrodka Doradztwa
informacji zdezaktualizowanych,

§18

18.1. Do zadan Dzialu Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw nalezy:

D

2)
3)
4)
3)
6)

7)
8)
9)
a)
b)
10)
a)

organizacja szkolefi, pokazéw, seminariéw, konferencji i innych form upowszechniania na
rzecz Srodowiska dzialajacego w zakresie rozwoju rolnictwa i obszaréw wiejskich,

nadzor nad szkoleniami organizowanymi przez specjalistéw na terenie ZODR,

koordynowanie szkolen organizowanych przez doradcéw w Zespolach,

prowadzenie dziatalnosei szkoleniowej dla réznych zleceniodaweow,

organizacja kurséw chemizacyjnych, kombajnistéw i innych wynikajacych z zapotrzebowania,
prowadzenie dziatalno$ci w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych rolnikdw i innych
mieszkancoOw obszardw wiejskich,

realizacja doskonalenia zawodowego kadry doradczej,

opracowywanie materiatéw metodycznych dla kadry doradcze;j,

wspdlpraca w zakresie metodyki doradezej z:

Centrum Doradziwa Rolniczego w Brwinowie,

komorkami organizacyjnymi ZODR,

wspOlpraca z:

placéwkami o$wiatowymi w zakresie prowadzenia szkolen zawodowych wynikajacych
z potrzeb lokalnego rynku pracy,

n



b)

d)

€)

1)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)

30)
31)

32)
33)

34)
35)

36)
37)

38)
39)

szkotami, szkotami  wyzszymi, kuratorium, jednostkami badawczo-rozwojowymi
i placowkami naukowymi Polskiej Akademii Nauk,

Agencja Restrukivryzacji i Modemizacji Rolnictwa, Agencjs Rynku Rolnego, Agencja
Nieruchomogei Rolnych, Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego, Paristwows, Inspekcija
Pracy, Wojewé6dzka Inspekcja Ochrony Roélin i Nasiennictwa, Zachodniopomorska Izbg
Rolnicza, Wojewodzkim i Powiatowym Urzedem Pracy oraz innymi instytucjami,

dziatami merytorycznymi i technicznymi w zakresie prowadzonej dzialalnoéci szkoleniowej
lub przekazywania informacji,

dzieémi i miodziezq w ramach o$wiaty pozaszkolnej,

realizacja zadafi w zakresie o§wiaty na rzecz rozwoju obszaréw wiejskich,

sporzadzanie wnioskéw o przyznanie pomocy finansowej Iub wspotinansowanej ze Srodkéw
pochodzacych z funduszu UE lub innych instytucji krajowych i zagranicznych na rzecz
rozwoju obszaréw wiejskich,

realizacja projekiéw wspétfinansowanych ze $rodkéw pochodzacych z funduszu UE lub
innych instytucji krajowych i zagranicznych na rzecz rozwoju obszaréw wiejskich,
wspoludzial w organizowaniu Barzkowickich Targéw Rolnych,

koordynowanie dziatan w zakresie programowania, planowania i szkolen,

opracowywanie rocznego programu dziatalnoéci ZODR i sprawozdania z jego realizacji,
koordynowanie wykonania zadan doradczych okre$lonych w rocznym programie dziatalnosci
Zachodniopomotskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego,

opracowywanie i opiniowanie dokumentacji obowiazujacej w dziatalnosei doradczej,
opracowywanie propozycji form i metod pracy doradczej realizowanej w ZODR,

prowadzenie kontroli pracy dzialéw merytoryeznych i Zespoléw z uwzglednieniem
wykonania zadafi w zgodno$ci z wytycznymi 1 instrukejami metodycznymi,

programowanie, planowanie i koordynowanie dziatalnosci szkoleniowej Ogrodka Doradztwa
opracowywanie okresowych informacji i rocznych sprawozdan z dziatalnoéci ZODR.
prowadzenie obowigzujacej dokumentacji szkolen, tj. programy, dzienniki szkolen, listy
obecnosci, rejestry wydanych zadwiadezen i $wiadectw,

nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem Centrum Ksztalcenia na odleglosé — ,,Wioska
internetowa”, .

organizowanie e-learning (ksztalcenie na odlegiosé) dla doradeéw i mieszkanc6w wsi,

nadzér nad doradeami uczestniczacymi w szkoleniach e-learning

nadzér i opieka merytoryczna nad prowadzonymi kursami na odleglosé,

dbanie o rozwdj bazy kursowej i technicznej oraz o ciagle doskonalenie pracownikéw
Centrum Doradztwa Otwartego,

inicjowanie dzialaf zmierzajacych do poglebiania wiedzy przy uzyciu réznych technik
telekomunikacyjnych,

propagowanie idei e-learningu wéréd doradeéw i mieszkaficOw obszarow wigjskich,
zwlaszeza wirdéd mlodziezy wiejskiej,

gromadzenie i rozpowszechnianie informacji dotyczacych dziatalnosci ZODR,

udzial w tworzeniu systemu informacji i baz danych dla potrzeb rolnictwa w ujeciu
regionalnym i krajowym,

wymiana informacji z jednostkami wspélpracujacymi z ZODR,

wspolpraca z Oddziatem, dzialami merytorycznymi i Zespotami w zakresie przygotowywania
materiatlow informacyjnych i promocyjnych,

prowadzenic dziafalnosci wydawniczej (materialy informacyjne, szkoleniowe, opracowania,
naukowe), w tym wydawanie miesigcznika, :
prowadzenie uslugowo dziatalnosci wydawniczej i poligraficznej dla podmiotéw
zewnetrznych,

promocja i kolportaz najnowszych opracowai i wydawnictw ZODR,

promocja dziataf na rzecz rozwoju rolnictwa realizowanych przez ZODR podczas wszelkich
imprez, w tym targéw rolnych, wystaw, konferencji, seminariow itp.,

wspolpraca z mediami w zakresie przeplywu informacji i promowania dziatalnogci ZODR,
opracowywanie materialow informacyjnych i szkoleniowych oraz artykuléw do publikaciji
w miesigezniku wydawanym przez ZODR,
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40)

41)
42)

przygotowywanie do druku i wydawanie miesigeznika ,,Zachodniopomorski Magazyn
Rolniczy”, wtym: koordynacja pisania artykutéw przez specjalistbw ZODR oraz autorow
z zewnatrz, sklad, druk i organizacja wlasciwej dystrybucji miesigcznika,+

wspolpraca z mediami w zakresie powierzonym przez Dyrektora,

opracowywanie i przekazywanie materialéw do zamieszczania na stronie internetowej oraz

informowanie osoby zarzadzajacej strong o koniecznosci zdjecia ze strony ZODR informacji
zdezaktualizowanych.

§19

19.1. Do zadan Dzialu KsiegowoSci nalezy:

1)
2)

3)
4)

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

12)

13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)

20)

21)
22)
23)
24)

25)
26)

27)
28)
29)
30)
31)

32)

zapewnienie prowadzenia ksiggowosci zgodnie z obowiazujacych przepiséw,

zapewnienie prowadzenia rachunkowoéci Oérodka Doradztwa zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

zapewnienie prowadzenia gospodarki finansowej Osrodka Doradztwa zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

zapewnienie wlasciwej realizacji planu finansowego, a w szczegolnosci réwnowagi pomiedzy
przychodami a wydatkami ujetymi w rocznym planie finansowym,

przygotowanie projektu rocznego planu finansowego Osrodka Doradztwa,

sporzadzanie sprawozdai i analiz finansowych zgodnie =z obowigzujacymi przepisami,
zapewnienie prawidiowego obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych,

wspdtpraca z bankami obstugujacymi Oérodek Doradztwa, :

wspdlpraca z urzgdami skarbowymi zakresie realizacji rozliczefi z budzetem pafistwa,
sporzadzanie zaswiadezef o wynagrodzeniach do kapitalu poczatkowego (Rp-7),

sporzadzanie listy plac dla pracownikéw Osrodka Doradztwa zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

sporzadzanie w oparciu o umowg o prace oraz dokumentacj¢ pierwotna miesigcznych kart
pracy dla pracownikéw godzinowych,

rozliczanie naleznoéei z ZUS, wypelianie raportéw i deklaracji w tym zakresie,

sporzadzanie i terminowe rozliczanie obrot bezgotéwkowego z tytulu naliczen Zwiazkéw
Zawodowych, Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej i innych,

dokonywanie rozliczen zwigzanych z umowa zlecenie i z umowa o dzielo,

zgtaszanie do ZUS pracownikéw z tytulu umowy o prace, umowy zlecenie i umowy o dzielo,
rozliczanie podatku od oséb fizycznych — PIT,

prowadzenie ewidencji wynagrodzen oraz sporzadzanie roczne — PIT,

prowadzenie i rozliczanie ewidencji ilodciowo-wartodciowej magazynu zywnoéciowego,
magazynu opakowan, magazynu BHP i innych,

prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych, srodkéw trwatych umorzonych jednorazowo,
wartosci niematerialnych i prawnych,

rozliczanie inwentaryzacji i 0séb za powierzone im mienie, :

rozliczanie delegacji shuzbowych dotyczacych wszystkich pracownikow,

wystawianie dowodéw wyptaty KW (kasa wyplaci),

prowadzenie rejestru paliw oraz rozliczanie samochodéw z zuzytego paliwa w
poszezegolnych miesiacach w rozbicin na dziatalnoscei,

prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych dotyczacych Dziatu Ksiggowodci,
likwidatura faktur i rachunkéw zwiazanych ze wszelkimi zakupami, ushugami i dostawami
$wiadczonymi na rzecz Osrodka Doradztwa,

prowadzenie rejestru zakupdow,

prowadzenie rejestru sprzedazy,

sporzadzanie deklaracji podatku VAT zgodnie z przepisami w tym zakresie,

prowadzenie rejestru pobranych zaliczek oraz dbanie o terminowos$é ich rozliczenia,
sporzadzanie kwartalnych sprawozdan o stanie naleznogci Rb-N oraz kwartalnych sprawozdan
o stanie zobowiszan wg tytuléw dluznych oraz porgczen i gwarancji Rb-Z zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

sporzadzanie i nadzor nad prawidtowoscia sporzadzanych deklaracii statystycznych do GUS
dotyczacych Oérodka Wojewddzkiego,
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33)
34)
35)

36)
37)

38)

39)
40)
41)
42)
43)

44)
45)
46)
47)
48)
49)
50)

51)

prowadzenie rejestru umdéw zawieranych przez Osrodek Doradztwa oraz przestrzeganie ich
terminu waznosci,

prowadzenie rejestru umoéw zlecenie i uméw o dzieto oraz sprawdzanie ich zgodnodei z
obowigzujacymi przepisami,

przygotowanie postgpowail dotyczacych realizacji zakupéw planowanych przez Ogrodek
Doradztwa zgodnie z ustawg PZP,

prowadzenie dokumentacji przetargowej Osrodka Doradztwa zgodnie z ustawa PZP,
wystawianie faktur VAT za roboty, ushugi, dostawy i inne §wiadczenia ushig przez Oérodek
Doradztwa zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie obstugi kasowej zgodnie z instrukcja w sprawie organizacji i prowadzenie
gospodarki kasowej Oérodka Doradztwa,

wystawianie wezwan do zaplaty dla podmiotéw zalegajacych z platnogciami,

naliczanie odsetek i wystawianie not odsetkowych dla podmiotéw za nieterminowe platnosei,
wystawianie dowodéw wplaty KP (kasa przyjmie),

wystawianie not ksiggowych,

dekretacja i chronologiczne wprowadzanie dokumentéw finansowych dotyczacych Osrodka
Doradztwa,

miesigczne uzgadnianie sald kontrahentow,

miesi¢czne uzgadnianie i analityka kont zespoli 41 5,

miesigczne uzgadnianie stanéw magazynowych érodkéw trwatych, $rodkéw trwalych
umorzonych jednorazowo, wartoéci niematerialnych i prawnych, bufetu i innych,

miesigczne uzgadnianie sald wyciagéw bankowych i kas,

opracowywatie projektéw zarzadzen wewnetrznych dotyczacych Dziatu Ksiggowosci,
opracowywanie instrukcji: obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych, organizacji i
prowadzenia gospodarki kasowej, gospodarki magazynowej oraz inwentaryzacii,
nadzorowanie ich realizacji oraz prowadzenie kontroli w tym zakresic,

opracowywanie cennika ushug §wiadczonych odplatnie przez Osrodek Doradztwa i nadzor nad
Jjego realizacja.

opracowywanie i przekazywanie materialtéw do zamieszezania na stronie internetowej oraz
informowanie osoby zarzadzajacej strong o koniecznoéei zdjecia ze strony ZODR informacii
zdezaktualizowanych.

§ 20

20.1. Do zadan Stamowiska ds. Kadr i Organizacji Pracy nalezy:

1)
a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)

wykonywanie zadaf zwiazanych z zatatwianiem spraw pracowniczych, w tym:

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Osrodka Doradztwa,

prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia emerytalno-rentowego pracownikow,

prowadzenie ewidencji pracownikdéw,

zapewnienie ragjonalnej gospodarki etatami i funduszem ptac,

wspoldziatanie z Zakladowa Komisja, Socjalna,

realizacja przepiséw dotyczacych zasad wynagradzania pracownikéw zatrudnionych
w Odrodku Doradztwa,

koordynowanie organizacji narad pracowniczych, w tym sporzadzanie protokoléw z narad i
innych spotkaf,

prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow, ustalaniem
wynagrodzei, udzielaniem urlopéw, przyznawaniem $wiadczen pracowniczych,

sporzadzanie analiz wykorzystania czasu pracy, nadzér nad dyscypling pracy w Osrodku
Doradztwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen,

prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem nagrod i wyréznien,

prowadzenie spraw zwiazanych z odpowiedzialnoscia stuzbowa i dyscyplinarna pracownikéw,
prowadzenie i zalatwianie spraw pracowniczych wynikajacych z Kodeksu Pracy i przepisow
wykonawczych,

przygotowywanic projektéw regulaminu pracy oraz projektéw zmian tego regulaminn,
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3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)
10)

zapewnienle zgodnosei dziatania Osrodka Doradztwa ze statutem i regulaminem,
koordynowanie dziatan poszczegélnych komoérek organizacyjnych w zakresie organizacji
pracy,

prowadzenie zbioru aktéw prawnych i zapewnienie ich whadciwego obiegu w Osrodku
Doradztwa,

nadzor nad wlasciwym przygotowywaniem projektéw wewnetrznych zarzadzen Dyrektora,
prowadzenie ewidencji wewngtrznych zarzadzen Dyrektora,

opracowywanie planéw kontroli i nadzér nad ich realizacja,

zapewnienie obstugi organizacyjno-technicznej Rady Spolecznej Doradztwa Rolniczego,
opracowywanie i przekazywanie materialéw do zamieszczania na stronie internetowej oraz

informowanie osoby zarzadzajacej stronq o koniecznodei zdjecia ze strony Osrodka Doradztwa
informacji zdezaktualizowanych,

§21

21.1. Do zadan Terenowych Zespolow Doradcéw, nalezy:

1)
2)

3)
4
3)
6)

7

8)
9

10)
11)
12)

13)
14)

15)

16)
17)

18)

19)
20)

21)

22)

prowadzenie dziatalnosci doradezej w zakresie przystosowania rolnictwa do standardéw UE,
realizacia zadan wynikajacych z pozyskiwania funduszy strukturalnych dla rolnikéw
i mieszkancéw obszaréw wiejskich,

prowadzenie bezposredniego doradztwa technologiczno-ekonomicznego u producentéw
rolnych,

Swiadezenie pomocy w zakresie dostosowania gospodarstw rolnych do. obowigzujacych
standardéw | wymagan zawartych w zasadzie wzajemnej zgodnosci (cross compliance),
aktywizacja spolecznosci wiejskiej, kreowanie lideréw lokalnych, wspélpraca z kobietami
i mtodzieza wiejska, w zakresie poprawy jakosci Zycia mieszkaticGw obszaréw wiejskich,
poradnictwo w zakresie unowoczesniania wiejskiego gospodarstwa domowego;

realizacja dziataii na rzecz zachowania dziedzictwa kulturowego i przyrodniczego wsi oraz
funkcjonalnego urzadzania gospodarstwa rolnego;

upowszechnianie rozwoju agroturystyki i turystyki wiejskiej;

popularyzacja tematyki przedsigbiorczosci oraz alternatywnych #rédet dochodu na terenach
wiegjskich;

promowanie dziatan na rzecz ochrony §rodowiska naturalnego i produkeji Zywnogei metodami
ekologicznymi;

prowadzenie szkolen dla rolnikéw i mieszkaficéw obszaréw wiejskich z zakresu zadan
Odérodka Doradziwa,

promocja produktéw lokalnych i regionalnych;

realizacja zadan wynikajacych z rocznego programu dzialalnosci Odrodka Doradztwa,
monitorowanie rynku, opracowywanie sprawozdan i informacji na temat aktvalnej sytuacji
w rolnictwie;

wspllpraca z samorzadem terytorialnym, Zachodniopomorska Izbg Rolnicza oraz innymi
organizacjami dziatajgcymi na rzecz rolnictwa; '

prowadzenie wymaganej dokumentacji i wlasciwego jej obiegn;

wspdtudzial w organizacji konkurséw promujacych pozytywne przyktady gospodarowania na
obszarach wiejskich, organizowanych przez wiadze lokalne i centralne;

udziat doradcéw w szkoleniach wewnetrznych i zewngtrznych wedhig potrzeb
merytorycznych 1 zmieniajacych sig zadah organizacyjnych, wynikajacych z zakresu
obowiazku i zadan doradey rolnego, oraz praca samoksztalceniowa, realizowana na biezaco w
roznych formach;

podejmowanie dziatai na rzecz generowania przychodéw dla Ogrodka Doradztway
sporzadzanie planéw rolno$rodowiskowych oraz innych wnioskéw dla potrzeb rolnikéw, a
takze nadzor nad ich realizacja (specjalisci z uprawnieniami);

prowadzenie rachunkowosci rolnej w gospodarstwach, w tym PL, FADN zgodnie z wymogami
Instytutu Ekonomiki Rolnictwa i Gospodarki Zywnosciowe;;

opracowywanie materialow informacyjnych i szkoleniowych oraz artykuléw do publikacji
w miesigczniku wydawanym przez Osrodek Doradztwa;
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23)  przekazywanie do Dzialn Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw propozycji do
rocznego programu dziatalnosci Osrodka Doradztwa oraz sprawozdania z jego realizacii.

§22

22.1. Do zadan Dziatu Zastosowan Teleinformatyki nalezy:

1) tworzenie systemdw informacji dla potrzeb rolnictwa w ujeciu regionalnym i krajowym,

2)  tworzenie krajowego systemu informacji i baz danych dla potrzeb doradztwa,

3)  wdrazanie nowych programéw komputerowych oraz organizacja szkolen w zakresie ich obstugi
dla szerokiego grona odbiorcéw, w tym pracownikéw Oérodka Doradztwa,

4)  zapewnienie wsparcia technicznego nad platformami e-learning (ksztatcenie na odleglose) dla
doradeéw i mieszkahcdw wsi,

5)  propagowanie idei e-learningu wsréd doradeéw i mieszkancéw obszaréw wiejskich, zwlaszeza
wirdd mlodziezy wiejskiej,

6) inicjowanie dziatan zmierzajacych do poglebiania wiedzy przy uzyciu réznych technik
komunikacji elektronicznej

7)  nadzdr nad sprzgtem komputerowym Osrodka Doradztwa,

8)  mnadzér nad dziatalnoécia pracowni audiowiznalne;j,

9)  zapewnienie wsparcia technicznego 1 informatycznego pracownikom ZODR Barzkowice,

10)  zapewnianie wsparcia technicznego i informatycznego uczestnikom szkolef,

11)  aktuvalizacja informacji na stronie internetowej Oérodka Doradztwa,

12)  przekazywanie do Dzialu Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw propozycji do rocznego
programu dziatalnosci Oérodka Doradztwa oraz sprawozdania z jego realizacii,

13)  przygotowanie i biezaca aktualizacja na stronie internetowej bazy szkoleniowej dla doradcow i
rolnikow,

§23

23.1. Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1) prowadzenie spraw dotyczacych obslugi administracyjno-gospodarczej QOérodka Doradztwa,
w tym zaopairzenie w niezbg¢dne materialy i urzadzenia,

2)  zapewnienie warunkéw dla przestrzegania przepiséw BHP i p.poz. w miejscu pracy,

3)  zapewnienie ochrony mienia Odrodka Doradztwa,

4)  zapewnienie wladciwego utrzymania obiektow siedziby i oddzialéw bedacych wlasnoscia lub
w zarzadzie Osrodka Doradziwa,

5}  prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wynajmem i obstuga siedzib Zespotéw,

6)  prowadzenie gospodarki magazynowsj zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

7)  prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

8)  zalatwianie spraw w zakresie przegladdw, napraw i remontéw biezacych sprzetu (maszyn
i urzadzenl) i obiektow,

9)  przygotowanie planéw i wykonywanie zadaf inwestycyjnych,

10)  zapewnienie prawidiowego funkcjonowania recepcji i hotelu Osrodka Doradztwa,

11)  zapewnienie terminowego dostarczania odpowiedniej jakosci artykuléw spozywezych
i funkcjonowania kuchni hotelowe;j i baru,

12) nadzér i realizacja zadafn wynikajacych ze standardéw i przepisdbw  sanitarno-
epidemiologicznych w budynku hotelowym Osrodka Doradztwa oraz pomieszczeniach
biurowych,

13) realizacja zadan zwiazanych z prawidlowym funkcjonowaniem pralni i kotlowni Oérodka
Doradztwa,

14)  przygotowanie i zabezpicczenie ludzi 1 sprz¢tu do prowadzenia produkcji roslinnej na polach
Qérodka Doradztwa,

15)  prowadzenie obshugi elektrowni wiatrowej oraz sprzedaz energii elektryczne;,

16) organizacja ustugowej obslugi konferencji, szkolefi i innych imprez realizowanych w obiektach
Oérodka Doradztwa,

17)  zaopatrzenie O$rodka Doradztwa w materiaty biurowe i $rodki do utrzymania czystosei,
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18)
19)
20)
21)

22)

23)
24)
a)
b)
c)
d)
¢)
f)

g)
25)

27)

prowadzenie nadzoru i dokumentacji zwiazanej z funkcjonowaniem sprzetu, maszyn i urzadzen
stanowigcych wlasno$é Osrodka Doradztwa,

zabezpieczenie organizacyjne oraz materiatowo-techniczne Barzkowickich Targéw Rolnych
»Agro Pomerania” oraz innych imprez masowych organizowanych w Ogrodku Doradztwa,
zapewnienie prawidlowego uzytkowania i zabezpieczenia samochodéw stuzbowych oraz
prowadzenie dokumentacji zwiazangj z eksploatacja pojazdéw,

koordynowanie dzjatahi wynikajacych z kontroli zewngtrznych i wewnetrznych, dotyczacych
Dzialu AG,

opracowywanic 1 przekazywanie materiakéw do zamieszezania na stronie internetowej oraz
informowanie osoby zarzadzajacej strong o koniecznoscei zdjecia ze strony Oérodka Doradztwa
informacji zdezaktualizowanych- wynikajacych z zadan Dziatu AG,

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania sekretariatu zaréwno Centrali jak i Oddziatu.
prowadzenie rejestru:

polecen stuzbowych,

delegacji,

zarzadzen Dyrektora ZODR Barzkowice,

zamowien na zakupy,

polecen stuzbowych,

polecen na przydziat samochodu stuzbowego,

kart drogowych,

realizacja sprzedazy towaréw, ustug, dostaw i innych wynikajacych z zadar realizowanych
przez Osérodek,

przygotowanie i nadz6r nad prawidtowym przygotowaniem dokumentéw:

-OT (PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO),

-ZMU (zmiana miejsca uzytkowania),

-LT  (likwidacja $rodka trwatego), w przypadku sprzedazy lub kradziezy,
-PT  (Protokét zdawezo-odbiorezy érodka trwatego).

§ 24

24.1. Do zadan Stanowiska ds. Obstugi Prawnej nalezy:

1)

2)
3)
4)

petnienie funkeji doradcy prawnego w sprawach dotyczacych funkcjonowania Osrodka
Doradztwa,

wydawanie opinii prawnych w sprawach, o ktérych mowa w pkt. 1,

przekazywanie biezacej informacji o obowigzujacych przepisach prawnych,

reprezentowanie O$rodka Doradztwa w sadach, przed organami administracji pafstwowej
i samorzadowej zgoduie z otrzymanym petnomocnictwem.

§ 25

25.1. Do zadan Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy: :

D

2)

zapewnienie realizacji obowiazkéw Osrodka Doradztwa w zakresie bezpieczefistwa i higieny
pracy wynikajacych z obowiazujacych w tym zakresie przepisow,
nadzér nad przestrzeganiem przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy w Osrodku Doradztwa,

§26

26.1. Do zadas Stanowiska ds. Zarzadzania Jakoscig nalezy:

1)
2)

a)

b)

c)
d)

wdrazanie systeméw zarzadzania jakoscia,
nadzér nad wdrozonymi systemami jakodci:

opracowywanie planu audytn i przygotowywanie sprawozdan z wykonania audytu za dany
rok,

przeprowadzanie audytu wewnetrznego,
state doskonalenie technik i procedur audytu wewnetrznego,
stosowanie i upowszechnianie standardéw audytu wewnetrznego w Osrodku Doradztwa,
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3) koordynowanie prac komérek organizacyjnych majacych na celu utrzymanie i doskonalenie
Systemu Zarzadzania Jakoscia,

4) prowadzenie kontroli wewnetrznej Oérodka Doradztwa w zakresie:

a) zadan wynikajacych z aktéw normatywnych i polecen Dyrektora,

b) rzetelnodei i terminowosci zatatwiania spraw klientéw,

c) sposobu zalatwiania skarg i wnioskéw, _

5) analizowanie stopnia realizacji zadaf i wnioskéw pokontrolnych wynikajacych z wystapien
pokontrolnych oraz wykorzystywanie materiatéw pokontrolnych do doskonalenia pracy
Osgrodka Doradztwa.

§27
27.1. Do zadai Audytora Wewnetrznego nalezy:
1) przeprowadzanie audytu wewnetrznego zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia

24 czerwoa 2006 r. w sprawie szczegSlowego sposobu i trybu przeprowadzania audytu
wewngtrznego (Dz.U. Nr 112, poz. 765 z 2006 1.),

2) dokumentowanie wszystkich czynnosci 1 zdarzed, ktére maja istotne znaczenie dla ustalefi
audytu wewnetrznego,

3)  prowadzenie biezacych i statych akt audytu wewnetrznego, .

4)  dokonywanie analizy obszaréw ryzyka w zakresie dziatania Osrodka Doradztwa,

5)  opracowywanie corocznego planu audytu wewnetrznego,

6)  wykonywanie czynnoéci doradezych w zakresie zgodnym z celami audytu wewnetrznego.

ROZDZIAY, V ]
PODSTAWOWE ZASADY PROGRAMOWANIA PRACY OSRODKA

§28

28.1. Podstawowym dokumentem planowania pracy jest roczny program dzialalnosci Osrodka
Doradztwa oraz projekt rocznego planu finansowego.

28.2. Projekt rocznego programu dziatalnosci opracowuje Kierownik Dzialu Metodyki Doradztwa,
Szkolent I Wydawnictw na podstawie propozycji zgloszonych przez komérki organizacyjne
Ofrodka Doradztwa, uwzgledniajac wytyczne jednostek nadrzednych.

28.3. Projekt rocznego planu finansowego opracowuje Gléwny Ksiegowy, z uwzglednieniem
propozycji zgloszonych przez komorki organizacyjne Ogrodka Doradztwa. '

28.4. Dyrektor przedktada roczny program dzialalnosci Osrodka Doradztwa Radzie Spoleczne;
Doradztwa Roiniczego do zaopiniowania. _

28.5. Zsopiniowany przez Rade roczny program dziatalnosei Osrodka Doradztwa Dyrektor Osrodka
przesyla do zatwierdzenia Sejmikowi Wojewédztwa Zachodniopomorskiego w terminie do 30
listopada roku poprzedzajacego rok, na ktéry ten program zostat sporzadzony.

28.6. Projekt sprawozdania 2 realizacji rocznego programu dzialalnoéci i planu finansowego Osrodka
Doradztwa opracowuja wspolnie Kierownik Dziatu Metodyki Doradztwa, Szkolen i
Wydawnictw oraz Gléwny Ksiggowy, na podstawie sprawozdania komorek organizacyjnych
Osrodka Doradztwa,

28.7. Dyrektor Odrodka Doradztwa przedkiada projekt sprawozdania z realizacji rocznego programu
dziatalnoéci i planu finansowego Ogrodka Doradztwa Radzie Spolecznej Doradztwa
Rolniczego do zaopiniowania.

28.8. Zaopiniowane przez Rade sprawozdanie Dyrektor Oérodka Doradztwa przesyla do
zatwierdzenia Sejmikowi Wojewodztwa Zachodniopomorskiego w terminie do 31 stycznia
roku nastepnego.
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29.1.

30.1.

30.2.

30.3.

30.4.

31.1.

31.2.

32.1

ROZDZIAL VI ) )
ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW
NORMATYWNYCH DYREKTORA

§29
Zarzadzenia Dyrekiora stanowia wewngtrzne akty normatywne o charakterze ogélnym i mocy
wiazacej dla wszystkich pracownikéw Osrodka Doradztwa.

§30
Inicjatywa i obowiqzek sporzadzania projektu aktu normatywnego nalezy do kierownika
komérki organizacyjnej albo pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy,
odpowiedzialnych za realizacje przedmiotu regulacii.
Akt normatywny powinien by¢ sformutowany jasno i zwiezle, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami wyZszego rz¢du oraz z zasadami techniki prawodawczej.
Komoérka organizacyjna opracowujaca projekt akiu normatywnego obowigzana jest uzgodni¢ go
z zainteresowanymi komérkami oraz whasciwym Zastepea Dyrektora. Radea prawny potwierdza
swoim podpisem akceptacje tresci kazdego projektu,
Oceny projektu w zakresie skutkéw finansowych dokonuje pisemnie Gtéwny Ksiegowy.

§31
Komérki organizacyjne, dla ktérych wynikaja zadania z aktu normatywnego, niezwlocznic po
jego otrzymaniu przystepuja do realizacji tych zadan.
W przypadku, gdy do wykonania zadani powotanych jest kilka komérek, Dyrektor wyznacza
komorke wiodaca w realizacji aktu oraz w razie potrzeby okresla obowiazki ciagzace na
podmiotach realizujacych dany akt normatywny.

§32

« Rejestr aktoéw normatywnych prowadzi Dziat Kadr i Organizacji Pracy.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§33

33.1. Kontrola wewngtrzna prowadzona w Oérodku Doradztwa obejmuje:

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

7

realizacje zadan wynikajaca z aktéw prawnych,

realizacj¢ obowigzujacych przepisdw prawnych,

realizacjg postanowien Regulaminu organizacyjnego,

prawidiowo$¢ gospodarowania drukami écistego zarachowania,

prawidlowo$¢ prowadzenia gospodarki kasowe;j,

prawidfowos¢ prowadzenia dokumentéw, w szczegdlnosci kontrola realizacji instrukeji
kancelaryjnej,

prawidiowosé zabezpieczenia mienia Oérodka Doradztwa oraz tajemnicy pafstwowej
i shizbowej.

33.2. Kontrolg wewngtrzng w Osrodku Doradztwa prowadza kierujacy komérkami organizacyjnymi

w stosunku do podleglych im pracownikow lub osoba upowazniona przez Dyrektora.

33.3. Udokumentowanie efektéw kontroli nastepuje w protokole z kontroli sporzadzonym przez.

kontrolujacego.
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33.4. Kierujaey komdrkami organizacyjnymi oraz osoba upowazniona przez Dyrektora o efektach
kontroli wewnetrznej informuja Dyrektora nie rzadzie) niz raz na poét roku. W przypadku
stwierdzenia istotnych uchybien - bezzwlocznie.

33.5. Koordynacj¢ zadan zwiazanych z prowadzeniem kontroli wewnetrzne] wykonuje Stanowisko ds.
Kadr i Organizacji Pracy.

33.6. Wykonywanie dziatalnosci kontrolnej odbywa si¢ zgodnie z przyjetymi odrgbnym zarzadzeniem
Dyrektora zasadami kontroli wewngtrznej. '

_ ROZDZIAL VIII
TRYB REALIZACJI WNIOSKOW 1 ZALECEN POKONTROLNYCH
ORGANOW KONTROLI ZEWNETRZNEJ

§34

34.1. Dyrektor po otrzymaniu protokohn lab  wystgpienia pokontrolnego od  organu
przeprowadzajacego kontrole, przekazuje go do ewidencji w Dziale Kadr i Organizacji Pracy
oraz wedhuig wlasciwosei do odpowiedniego Zastepcy Dyrektora.

34.2.Projekt odpowiedzi na zalecenia pokontrolne lub informacjg o sposobie wykorzystania wnioskdw
i uwag pokontrolnych przygotowuje wskazany pracownik Oérodka Doradztwa i przedkiada do
podpisu Dyrektorowi, a po podpisaniu przez Dyrektora jeden egzemplarz pisma przekazuje do
Stanowiska ds. Kadr i Organizacji Pracy.

ROZDZIAY 1X
ZASADY EWIDENCJONOWANIA, PRZECHOWYWANIA ORAZ
OCHRONY DOKUMENTOW

8§35

35.1. Tryb i zasady wykonywania czynnodci kancelaryjnych, zasady tworzemia, ewidencjonowania
i przechowywania dokumentow okresla Instrukcja kancelaryjna.

35.2. Za przestrzeganie Instrukeji kancelaryjnej odpowiadajg kierujacy komorkami organizacyjnymi.

35.3. Kazdy pracownik na powierzonym stanowisku pracy posiada wykaz prowadzonych
dokumentdw, ponosi odpowiedzialnoé¢ za ich prawidlowe prowadzenie 1 zabezpieczenie przed
uszkodzeniem, utratg lub zniszczeniem.

35.4. Pracownikowi, ktéremu zostaje powierzone merytoryczne stanowisko pracy, powierza sie
dokumenty i akta spraw zwigzane z tym stanowiskiem w formie protokotu przekazania.

35.5. Przekazania dokumentéw dokonuje Kierownik komoérki organizacyjne;j.

35.6. Przy zdawaniu przez pracownika stanowiska pracy, powierzone dokumenty zostaja rozliczone
przez Kierownika komérki organizacyjnej poprzez sporzadzenie protokotu przyjecia oraz wpis
do karty obiegowe;j.
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35.7.

35.8.

36.1.

36.2.

36.3.

36.4.

36.5.

1)
2)
3)

37.1

37.2.
37.3.

37.4.

37.5.

37.6.

37.7.

Dokumenty prowadzone na poszezegdlnych stanowiskach pracy powinny by¢ odpowiednio
zabezpieczone przed uszkodzeniem, zniszezeniem lub utrata. Po zakonhiczeniu pracy powinny byé
one zabezpieczone poprzez zamknigeie urzadzen biurowych, w ktérych sq przechowywane.

Kierownicy komérek organizacyjnych zapewniaja whasciwe rozliczenie i zabezpieczenie drukéw
Scistego zarachowania,

ROZDZIAL X
PRZESTRZEGANIE REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO

§ 36
Kazdy pracownik podejmujacy prace zapoznaje si¢ z Regulaminem Pracy i otrzymuje zakres
czynnosel. Zakres czynnosci z podpisem potwierdzajacym jego przyjecie przechowuje sig
w aktach osobowych.
Dla kierujacych komérkami organizacyjnymi Ofrodka Doradztwa zakresy czynnodci ustala
Dyrektor.
Dla’ pracownikéw zakres czynnosei ustala kierujacy komérka organizacyjna, a zatwierdza
Dyrektor.
Podstawowe obowigzki i uprawnienia pracownikéw wynlkajq z Kodeksu Pracy i regulaminéw
obowigzujacych w Osrodku Doradztwa.
Osrodek Doradztwa uzywa znaku graficznego na:

- listownikach,

publikacjach,
wizytowkach.

ROZDZIAL XI_
POSTANOWIENIA KONCOWE

§37
Zmiany | uzupehienia Regulaminu organizacyjnego ustala w formie pisemnej Dyrekior,
a zatwierdza Sejmik Wojewddztwa Zachodniopomorskiego.
Kazdy pracownik zobowiazany jest do przestrzeganta postanowien niniejszego regulaminu.
Za naruszenie zasad okreSlonych regulaminem pracownicy Osrodka Doradztwa ponosza
odpowiedzialnoé¢ stuzbowsg przed Dyrektorem
Pracownicy wykonuja zadania zwigzane z powietzonym stanowiskiem pracy zgodnie z
niniejszym regulaminem oraz szczegbtowym zakresem czynnosci, ustalonym przez kiernjacego
komérka organizacyjna i zatwierdzonym przez Dyrektora.
W zakresie nie uregulowanym niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy Kodeksu
Pracy.
Wzory pieczgei, listownikow i znaku graficznego okresla zalacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu,
Niniejszy regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Sejmik
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego.
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Zalgcznik Nr |1

do Regulaminu organizacyjnego
Zachodniopomorskiego Osredka
Doradztwa Rolniczego w Barzkowicach

TERYTORIALNY ZASIEG DZIALANIA
TERENOWYCH ZESPOLOW DORADCOW

(WYKAZ GMIN) -
1. Terenowy Zespol Doradcow w Bialogardzie
1) Bialogard
2) Karlino
3) Tychowo
4) Miasto Biatogard

2, Terenowy Zespol Doradcéw w Choszcznie
1) Bierzwnik
2) Choszezno
3) Drawno
4) Krzecin
5) Pelezyce
6) Recz

3. Terenowy Zespél Doradcéw w Drawsku Pomorskim
1) Czaplinek
2) Drawsko Pomorskie
3) Kalisz Pomorski
4) Ostrowice
5) Wierzchowo
6) Ztocieniec

4, Terenowy Zespol Doradcéw w Goleniowie z siedziba w Nowogardzie
1) Goleniow
23} Maszewo
3) Nowogard
4) Osina
5) Przybiernéw
6) Stepnica

5. Terenowy Zespol Doradcdéw w Gryficach
1) Brojce
2) Gryfice
3) Karnice
4) Ploty
5) Rewal
6) Trzebiatdw

6. Terenowy Zespdl Doradcow w Gryfinie z siedzibg w Baniach
1) Banie
2) Cedynia
3) Chojna
4) Gryfino
5) Mieszkowice
6) Moryfi
T Stare Czarnowo
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8) Trzcinisko Zdrdj
9) Widuchowa

7. Terenowy Zespol Doradcéw w Kamieniu Pomorskim
1y Dziwnéw
2) Golczewo
3} Kamieti Pomorski
4) Migdzyzdroje
5} Swierzno
6) Swinoujécie
7) Wolin

8. Terenowy Zespol Doradcéw w Kolobrzegu
1) Dygowo
2) Goscino
3) Kolobrzeg
4) Ryman
5) Siemyél
6) Ustronie Morskie
T) Miasto Kolobrzeg

9. Terenowy Zespol Doradcéw w Koszalinie

1) Bedzino

2) Biesiekierz

3) Bobolice

4) Manowo

5) Mielno

6) Polandow

7) Siandw

8) Swieszyno

9) Koszalin

10. Terenowy Zespol Doradcéw w Lobzie
1) Dobra Nowogardzka '
2) Lobez

3} Radowo Male

4) Resko

5) “Wegorzyno

11. Terenowy Zespol Doradeéw w Mysliborzn
1) Barlinek

2) Boleszkowice

3) Debno

4) Mysliborz

5) Nowogrédek Pomorski

12. Terenowy Zespol Doradcéw w Szcezecinie
1) Dobra Szczecinska

2) Kotbaskowo
3) Nowe Warpno
4) Police

5) Szczecin
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13. Terenowy Zespol Doradcéw w Pyrzycach
1) Bielice
2} Kozielice
3) Lipiany
4) Przelewice
5) Pyrzyce
6) Warnice

. 14, Térenowy Zespol Doradcow w Slawnie z siedziba w Darlowie
1) Darlowo

2) Malechowo

3) Miasto Darfowo
4) Postomino

5) Stawno

6) Miasto Stawno

15, Terenowy Zespol Doradcow w Stargardzie Szczecinskim
1) Chociwel
2) Dobrzany
3) Dolice
4) Iasko
5) Kobylanka
6) Marianowo
7) Miasto Stargard Szczecinski
8) Stara Dabrowa
9) Stargard Szczecinski
10) Suchan

16, Terenowy Zespdl Doradcéw w Szczecinku
1} Barwice

2) Bialy Bor

3) Borne Sulinowo
4) Grzmiaca

5) Szezecinek

6) Miasto Szczecinek

17. Terenowy Zesp6t Doradcéw w Swidwinie
1) Brzezno

2) Polezyn Zdrdj
3) Rabino

4) Stawoborze

5) Swidwin

6) Miasto Swidwin

18. Terenowy Zespol Doradcéw w Walczu
1} Cziopa
2) Miroslawiec
3) Tuczno
4) Walkcz
5) Miasto Walcz
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu: organizacyinego
Zachodniopomorskiego
Osrodka
Doradztwa Rolniczego w
Barzkowicach

Wzory pieczeci, listownikéw i znaku graficznego

Wzér pieczeci:

Wzor listownikéw:

Zachodniopomorski O$rodek Doradztwa Rolniczego
w Barzkowicach |

73-134 Barzkowice: tel. (091) 561 37 00 do 02, fax {091) 561 37 91
a-mail: barzkowice@home.pl, barzkowice@odr.net.pi, http:/iwww.zodr.pl

Wzér znaku graficznego:
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Uzasadnienie

Na mocy ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. 0 zmianie niektorych ustaw w zwigzku ze zmianami w
organizacji i podziale zadar administracji publicznej w wojewodztwie (Dz. U. Nr 92, poz. 753, zm. Dz.
U. Nr 99, poz. 826) Zachodniopomorski Os$rodek Doradztwa Roiniczego w Barzkowicach podiega
Sejmikowi Wojewddztwa Zachodniopomorskiego.

Dyrektor jednostki doradztwa rolniczego okre$la regulamin organizacyjny zawierajacy strukture
organizacyjna wraz z zadaniami poszczegdinych komérek organizacyjnych.

Ustawa z dnia 22 pazdziernika 2004 r. o jednostkach doradztwa rolniczego (Dz. U. z 2004 r. Nr 251,
poz. 2507 z p62n. zm.} natozyta na organy stanowigce jednostek samorzadu terytorialnego obowigzek
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego .
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