DZIAL 4. DZIAL METODYKI DORADZTWA, SZKOLEN I WYDAWNICTW

§17
Do zadan Dzialu Metodyki Doradztwa, Szkolefi i Wydawnictw nalezy:
1} organizacja szkolen, pokazdw, seminariéw, konferencji i innych form upowszechniania na rzecz
srodowiska dziatajacego w zakresie rozwoju rolnictwa i obszaréw wiejskich,
2) nadzér nad szkoleniami organizowanymi przez specjalistéw na terenie Osrodka,
3) koordynowanie szkolefi organizowanych przez doradcow w Zespotach,
4) koordynacja i nadzér dziatalnosci szkoleniowej dla zewnetrznych zleceniodawcéw,
5) organizacja kurséw chemizacyjnych, kombajnistéw i innych wynikajacych z zapotrzebowania,
6) prowadzenie dzialalno$ci w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych rolnikéw i innych
mieszkaficow obszaréw wiejskich,
7} realizacja doskonalenia zawodowego kadry doradczej,
8) opracowywanie materialow metodycznych dla kadry doradezej,
9} wspolpraca w zakresie metodyki doradczej z Centrum Doradztwa Rolniczego w Brwinowie i
komérkami organizacyjnymi Osrodka,
10) wspdipraca z:
a) placéwkami o$wiatowymi w zakresie prowadzenia szkolefi zawodowych wynikajacych
z potrzeb lokalnego rynku pracy,
b) Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Agencja Rynku Rolnego, Agencja
Nieruchomodci Rolnych, Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego, Pafistwowa Inspekcja
Pracy, Wojewddzka Inspekcja Ochrony Roslhin i Nasiennictwa, Zachodniopomorska, [zba Rolnicza,
Wojewddzkim i Powiatowym Urzedem Pracy, szkolami wyzszymi, Kuratorium Oswiaty oraz
innymi instytucjami w zakresie organizacji szkolen,
¢) dzieémi i mlodzieza w ramach oswiaty pozaszkolnej,
d) innymi dziatami Osrodka w zakresie prowadzonej dziatalnosci szkoleniowej lub przekazywania
informaciji,
11) realizacja zadan w zakresie o§wiaty na rzecz rozwoju obszarow wiejskich,
12) sporzadzanie wnioskéw o przyznanie pomocy finansowej oraz realizacja projektow
wspdtfinansowanych ze $rodkéw pochodzacych z funduszu UE lub innych instytucji krajowych i
zagranicznych na rzecz rozwoju obszaréw wigjskich,
13) przygotowanie projekiu rocznego programu dzialalnosci Osrodka na podstawie propozycji
zgtoszonych przez komérki organizacyjne, uwzgledniajac wytyczne jednostek nadrzednych oraz
projektu sprawozdania z jego realizacji, na podstawie sprawozdan z komérek organizacyjnych,
14} koordynowanie wykonania zadai doradezych okre§lonych w rocznym programie dziatalnosci
Osrodka,
15) opracowywanie i opiniowanie dokumentacji obowiazujacej w dziatalnosci doradeze;j,
16) opracowywanie propozycji form i metod pracy doradczej realizowanej w Osrodku,
17) prowadzenie kontroli pracy dziatéw merytorycznych i Zespoléw z uwzglednieniem wykonania
zadan w zgodnosei z wytycznymi i instrukcjami metodyeznymi,
18) programowanie, planowanie i koordynowanie dziatalnosci szkoleniowej oraz opracowywanie
okresowych informacji i rocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka,
19) prowadzenie obowiazujacej dokumentacji szkoleri (programy, dzienniki szkolen, listy obecnodci,
rejestry wydanych zaswiadczen i $wiadectw),
20) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem Centrum Ksztalcenia na odleglos¢ — ,,Wioska
internetowa”, o '
21) organizowanie learningu (ksztalcenie na odlegto$é) dla kadry doradezej i mieszkaficow wsi,
22) nadz6r i opieka merytoryczna nad prowadzonymi szkoleniami,
23) dbanie o rozwdj bazy szkolenjowej Osrodka,
24) gromadzenie i rozpowszechnianie informacji dotyczacych dziatalnosei Odrodka,
25) udzial w tworzeniu systemu informacji 1 baz danych dla potrzeb rolnictwa w ujeciu regionalnym
i krajowym,
26) wspotpraca z Oddzialem, dziatami merytorycznymi i Zespolami w zakresie przygotowywania
materialdow informacyjnych 1 promocyjnych,
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27) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej 1 poligraficznej Osrodka oraz $wiadczenie ushug w tym
zakresie dla podmiotow zewnetrznych,

28) promocja i kolportaz najnowszych opracowan i wydawnictw Osrodka,

29) promocja dzialan na rzecz rozwoju rolnictwa realizowanych przez Osrodek podczas wszelkich
imprez, w tym targéw rolnych, wystaw, konferencji, seminariéw itp.,

30) wspoltpraca z mediami w zakresie przeplywu informacji i promowania dzialalnosci Oérodka oraz
w zakresie powierzonym przez Dyrektora,

31) przygotowywanie do druku i wydawanie czasopisma ,.Zachodniopomorski Magazyn Rolniczy”,
w tym: prace redakcyjne, skiad, druk i organizacja wlasciwej jego dystrybucii,

32) opracowywanie materialéw informacyjnych i szkoleniowych oraz artykutéw do publikacji w
czasopismie wydawanym przez Osrodek,

33) opracowywanie 1 przekazywanie materialdw do zamieszczania na stronie internetowej oraz
informowanie osoby zarzadzajacej strona o koniecznosdci zdjecia ze strony Osrodka informacji
zdezaktualizowanych.

DZIAL. 5. DZIAY, EKONOMIKI

§18
Do zadan Dziatlu Ekonomiki nalezy:

1) prowadzenie doradztwa ekonomicznego i rynkowego w zakresie:

a) inwestycji i kredytow preferencyjnych,

b) form wsparcia finansowego gospodarstw rolnych,

¢} sytnacji na rynkach rolnych,

d) efektywnosci produkeii rolnej, ,
2) realizacja szkolen, wydawnictw i informacji dotyczacych zagadnien ekonomicznych,
3) opracowywanie ocen, analiz i prognoz dotyczacych sytuacji ekonomicznej w rolnictwie,
4) gromadzenie danych rynkowych oraz analiza rynku i koninnktury w rolnictwie,
5) formutowanie 1 upowszechnianie rozwiazaf organizacyvino-ckonomicznych w  zakresie
reorganizacji produkeji 1 fimkcjonalnosei gospodarstw oraz w zakresie zarzadzania gospodarstwem
rolnym,
6) pomoc w opracowywaniu plandw rozwoju i modernizacji gospodarstw rolnych, przyczyniajacych -
sie do wzrostu produkcji i poprawy jakosci produktow oraz wynikéw ekonomicznych,
7) ukierunkowanie i pomoc merytoryczna dla rolnikow w zakresie ubiegania si¢ o wsparcie
finansowe ze érodkéw krajowych i zagranicznych,
8) udzielanie pomocy rolnikom i mieszkaficom obszaréw wiejskich w sporzadzaniu wnioskéw lub
innych dokumentow niezbednych do ubiegania si¢ o przyznanie pomocy finansowej ze srodkéw
krajowych i europejskich,
9) realizacja zadan w zakresie prowadzenia rachunkowosci w gospodarstwach rolnych,
10) ocena mozliwodel inwestycyjnych oraz sporzadzanie opinii w zaleznosci od potrzeb dla dzialan
inwestycyjnych Iub innych form pomocy finansowej,
11) upowszechnianie nowych regulacji prawnych w dziedzinie finanséw, podatkow i ubezpieczefi,
pod katem aktywizacji zawodowej rolnikéw i innych mieszkaficdw wsi oraz rozwoju
przedsigbiorczosci,
12) opracowywaniec 1 przygotowywanie do publikacji materialéw informacyjnych, analitycznych
i metodycznych z zakresu realizowanych zadan,
13) wspoipraca z uczelniami i instytutami rolniczymi, mstytuc_]aml dzialajacymi na rzecz rolnictwa
oraz organizacjami i zwiazkami rolnikéw,
14) wspéludzial w organizacji targéw, konferencji oraz innych przedsiewzieé promocyjnych
i upowszechnieniowych,
15) wspolpraca z innymi dziatami merytorycznymi Osrodka i Zespotami w zakresie realizacji zadan
wspolnych lub przekazywania informacji, '
16) koordynacja prowadzenia rachunkowosci POLSKI FADN zgodnie z wymogami Instytutu
Ekonomiki Rolnictwa i Gospodarki Zywnosciowej — Pafstwowy Instytut Badawczy,
17) przekazywanie do Dzialu Metodyki Doradztwa, Szkolefi i Wydawnictw propozycji do rocznego
programu dzialalnosci Osrodka oraz sprawozdania z jego realizacji,
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18) opracowywanie materialéw informacyjnych i szkoleniowych oraz artykutéw do publikacji w
czasopismie wydawanym przez Osrodek,

19) opracowywanic i przekazywanie materialdéw do zamieszczania na stronie internetowej oraz
informowanie osoby zarzadzajacej strona o koniecznodei zdjecia ze strony Osrodka informacji
zdezaktualizowanych.

DZIAL 6. DZIAL. ZASTOSOWAN TELEINFORMATYKI

§19
Do zadan Dziatu Zastosowan Teleinformatyki nalezy:
1) tworzenie systemow 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 obsfugi
dla szerokiego grona odbiorcéw, w tym pracownikow Osrodka,
4) zapewnienie wsparcia technicznego nad platformami e-learning (ksztalcenic na odleglosé) dia
kadry doradczej 1 mieszkancoOw wsi,
5) propagowanie idei e-learningu (ksztalcenie na odleglo$é) wérdd kadry doradezej 1 mieszkancow
obszarow wiejskich, zwlaszcza wéréd mlodziezy wigjskiej,
6) inicjowanie dzialan zmierzajacych do poglebiania wiedzy przy uzyciu réznvch technik
komunikacji elektronicznej,
7) nadzér nad sprzegtem komputerowym Osrodka,
8) nadzor nad dzialalnoscig pracowni audiowizualne;j,
9) zapewnienie wsparcia technicznego i informatycznego pracownikom Oérodka,
10) zapewnianie wsparcia technicznego i informatycznego uczestnikom szkolen organizowanych
przez Osrodek lub w siedzibie Osrodka,
11} aktualizacja informacji na stronie internetowej Osrodka,
12) przekazywanie do Dziatlu Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw propozycji do rocznego
programu dziatalnogci Osrodka oraz sprawozdania z jego realizacji,
13) przygotowanie i biezaca aktualizacja na stronie internetowej bazy szkolemiowej dla kadry
doradczej 1 rolnikéw.

DZIAL 7. TERENOWE ZESPOLY DORADCOW

§20

Do zadan Terenowych Zespoldw Doradedw, nalezy:
1) prowadzenie dziatainosci doradezej w zakresie przystosowania rolnictwa do standardéw UE,
2) realizacia zadan wynikajacvch z pozyskiwania funduszy strukturalnych dla  rolnjkow
i mieszkancow obszarow wiejskich,
3) prowadzenie bezposredniego doradztwa technologiczno-ekonomicznego u producentow rolnych,
4) $wiadczenie pomocy w zakresie dostosowania gospodarstw rolnych do obowigzujacych
standardéw i wymagan zawartych w zasadzie wzajemnej zgodnosci (cross compliance),
5) aktywizacja spofecznodci wiejskiej, kreowanie lideréw lokalnych, wspéipraca z kobietami
i mfodzieza wiejska, w zakresie poprawy jakosci zycia mieszkaficow obszardéw wiejskich,
6) poradnictwo w zakresie unowoczesniania wiejskiego gospodarstwa domowego
7} realizacja dzialan na rzecz zachowania dziedzictwa kulturowego i przyrodniczego wsi oraz
funkcjonalnego urzadzania gospodarstwa rolnego,
8) upowszechnianie rozwoju agroturystyki i turystyki wiejskiej,
9) popularyzacja tematyki przedsiebiorczosci oraz alternatywnych zrodel dochodu na terenach
wiejskich,
10) promowanie dziatan na rzecz ochrony srodowiska naturalnego i produkcji zywnosci metodami
ekologicznymi,
11) prowadzenie szkolen dla rolnikéw i mieszkancow obszaréw wiejskich z zakresu zadan Oérodka,
12) promocja produktow lokalnych i regionalnych,
13) realizacja zadan wynikajacych z rocznego programu dzialalnosci Osrodka,
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14) monitorowanie rynku, opracowywanie sprawozdan i informacji na temat aktualnej sytuacji
w rolnictwie,

15} wspolpraca z samorzadem terytorialnym, Zachodniopomorska Izba Rolnicza oraz innymi
organizacjami dziatajacymi na rzecz rolnictwa,

16) prowadzenie wymaganej dokumentacji i wlasciwego jej obiegu,

17) wspoludzial w organizacji konkurséw promujacych pozytywne przyklady gospodarowania na
obszarach wiejskich, organizowanych przez wladze lokaine i centralne,

18) udziat doradcéw w szkoleniach wewnetrznych 1 zewnetrznych wedtug potrzeb merytorycznych
i zmieniajacych si¢ zadan organizacyjnych, wynikajacych z zakresu obowiazku izadan doradcy
rolnego, oraz praca samoksztalceniowa, realizowana na biezaco w réznych formach,

19) podejmowanie dzialan na rzecz generowania przychodéw dla Osrodka,

20) sporzadzanie planéw rolnosrodowiskowych oraz innych wnioskdw dia potrzeb rolnikow, a
takze nadzor nad ich realizacja (specjalisci z uprawnieniami),

21) prowadzenie rachunkowosei rolnej w gospodarstwach, w tym PL FADN zgodnie z wymogami
Tnstytutu Ekonomiki Rolnictwa i Gospodarki Zywnosciowej,

22) przekazywanie do Dziatu Metodyki Doradztwa, Szkolert i Wydawnictw propozycji do rocznego
programu dzialalnosci Osrodka oraz sprawozdania z jego realizacji.

23) opracowywanie materiatow informacyjnych i szkoleniowych oraz artykutéw do publikacji w
czasopismie wydawanym przez Osrodek,

24) opracowywanie i przekazywanie materialéw do zamieszczania na stronie internetowej oraz
informowanie osoby zarzadzajacej strong o koniecznosci zdjgcia ze strony Oérodka informacii
zdezaktualizowanych.

DZIAL 8. DZIAL KSIEGOWOSCI

§21
Do zadan Dziahi Ksiggowosci nalezy:
1) zapewnienie prowadzenia ksiggowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) zapewnienie wlasciwe] realizacji planu finansowego, a w szczegdlnosci rownowagi pomiedzy
przychodami a kosztami ujetymi w rocznym planie finansowym,
3) przygotowanie projektu rocznego planu finansowego Osrodka,
2) sporzadzanie sprawozdan i analiz finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
3) prowadzenie ksiggowosci zgodnie z ustawg o finansach publicznych, ustawg o rachunkowosci,
przepisami podatkowymi oraz innymi przepisami w tym zakresie,
4) zapewnienie prawidtowego obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych,
5) wspolpraca z bankami obshugujacymi Osrodek,
6) wspolpraca z urzgdami skarbowymi zakresie realizacji rozliczen z budzetem pafistwa,
7) sporzadzanie zaswiadezen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do kapitatlu poczatkowego (Rp-7),
8) sporzadzanie listy ptac pracownikdéw Osrodka zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
9 sporzadzanie miesigcznych kart wynagrodzen,
10} rozliczanie naleznoéci z ZUS, wypelnianie raportéw i deklaracji w tym zakresie,
11} sporzadzanie i terminowe rozliczanie obrotu bezgotdwkowego z tytulu czlonkowstwa w
zwigzkach zawadowych, kasie zapomogowo-pozyczkowej 1 innych,
12) dokonywanie rozliczefi podpisanych umdéw cywilnoprawnych,
13) zglaszanie do ZUS pracownikow z tytulu umowy o prace oraz umowy zlecenie,
14) rozliczanie podatku od 0sdb fizycznych — PIT,
15) prowadzenie ewidencji wynagrodzeni oraz sporzadzanie roczne — PIT,
16) prowadzenie i1 rozliczanie ewidencji iloSciowo-warto$ciowe] magazynu Zywnosciowego,
magazynu opakowan, magazynu BHP i innych,
17) prowadzenie ewidencji Srodkdéw trwatych, srodkéw trwalych umorzonych jednorazowo,
wartosci niematerialnych i prawnych,
18) rozliczanie inwentaryzacji i oséb za powierzone im mienie,
19) rozliczanie delegacji stuzbowych,
20) prowadzenie rejestru paliw oraz rozliczanie samochoddw z zuzytego paliwa w poszezegdlnych
miesiacach w rozbiciu na dziatalnosei,
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21) sprawdzanie dokumentéw zakupu pod wzgledem formalno rachunkowym,

22) prowadzenie rejestru zakupdw oraz sprzedazy,

23) sporzadzanie deklaracji podatku VAT zgodnie z obowiazujgcymi przepisami w tym zakresie,

24) prowadzenie rejestru pobranych zaliczek oraz dbanie o terminowos¢ ich rozliczenia,

25) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan o stanie naleznosci Rb-N oraz kwartalnych sprawozdan o
stanie zobowiazan wg tytuléw dhuznych oraz poreczen i gwarancji Rb-Z zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

26) sporzadzanie i nadzor nad prawidlowodcig sporzadzanych deklaracji statystycznych do GUS
dotyczacych Odrodka,

27) prowadzenie rejestru umow zawieranych przez Osrodek,

28) przygotowanie postgpowan oraz prowadzenie dokumentacji z przeprowadzonych procedur w
ramach zakupow realizowanych zgodnie z ustawg PZP,

29) wystawianie dowoddw sprzedazy za roboty, ustugi i dostawy éwiadczone przez Osrodek zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

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

31) opracowywanie instrukeji: obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych, organizacji i prowadzenia
gospodarki kasowej, gospodarki magazynowej oraz inwentaryzacji, nadzorowanie ich realizacji oraz
prowadzenie kontroli w tym zakresie,

32) opracowywanie cennika ushig $wiadczonych odplatnie przez Odrodek i nadzdr nad jego
realizacia.

33) opracowywanie i przckazywanie materialéw do zamieszczania na stronie internetowej oraz
informowanie osoby zarzadzajace] strona o konieczno$ci zdjecia ze strony Oérodka informacii
zdezaktualizowanych.

DZIAL 9. STANOWISKO DS. KADR I ORGANIZACII PRACY

§22
Do zadan na Stanowisku ds. Kadr i Organizacji Pracy nalezy:
1) wykonywanie zadah zwigzanych z zalatwianiem spraw pracowniczych, w tym:
a) prowadzenie akt osobowych pracownikow Osrodka,
b) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia emerytalno-rentowego pracownikow,
¢) prowadzenie ewidencji pracownikow,
d) zapewnienie racjonalngj gospodarki etatami i funduszem plac,
e) wspoldziatanie z Komisjg Socjalna,
f) realizacja przepisdw dotyczacych zasad wynagradzania pracownikéw zatrudnionych
w Osrodku,
g) koordynowanie organizacji narad pracowniczych, w tym sporzadzanie protokolow z narad i
innych spotkan,
h) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudpianiem i zwalnianiem pracownikéw, ustalaniem
wynagrodzen, udzielaniem urlopdw, przyznawaniem swiadczen pracowniczych,
i) sporzadzanie analiz wykorzystania czasu pracy, nadzér nad dyscyplina pracy w Ogrodku,
k) prowadzenic spraw zwiazanych z przyznawaniem nagrod i wyréznien,
k) prowadzenie spraw zwiazanych z odpowiedzialnoscia stuzbowa i dyscyplinarna pracownikéw,
1) prowadzenic i zatatwianic spraw pracowniczych wynikajacych z Kodeksu pracy i przepiséw
wykonawezych,
2) przygotowywanie projektow regulaminu pracy oraz projekiow zmian tego regulaminu.
3) zapewnienie zgodnoscei dzialania Odrodka ze statutem i regulaminem,
4) koordynowanie dziatan poszczegdnych komorek organizacyjnych w zakresie organizacji pracy,
5) prowadzenie zbioru akitdw prawnych 1 zapewnienie ich wilasciwego obiegu w Osrodkn,
6) nadzdr nad wlasciwym przygotowywaniem projektow wewnetrznych zarzadzen Dyrektora,
7) prowadzenie ewidencji wewngtrznych zarzadzen Dyrektora,
8) opracowywanie planéw kontroli i nadzér nad ich realizacja,
9) zapewnienie obslugi organizacyjno-technicznej Rady Spolecznej Doradztwa Rolniczego,
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10) opracowywanie i przekazywanie materialéw do zamieszczania na stronie internetowej oraz
informowanie osoby zarzadzajacej strona o koniecznosci zdjecia ze strony Oérodka informacii
zdezaktualizowanych.

DZIAY 10. DZIAY, ADMINISTRACY INO-GOSPODARCZEGO

§23
Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1) prowadzenie spraw dotyczacych obshugi administracyjno-gospodarcze] Os$rodka, wtym
zaopatrzenie w niezbedne materialy i urzadzenia,
2) zapewnienie warunkow dla przestrzegania przepiséw bhp i p.poz. w miejscu pracy,
3) zapewnienie ochrony mienia Osrodka,
4) zapewnienie wiasciwego utrzymania obiektow bedacych wiasnoscig lub w zarzadzie Osrodka,
5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynajmem i obstuga siedzib Zespoldw,
6) prowadzenie gospodarki magazynowej Osrodka zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
7) prowadzenie archiwum zakladowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
8) zalatwianie spraw w zakresie przegladow, napraw 1 remontoéw biezacych sprzgtu i obiektow,
9) przygotowanie plandw i wykonywanie zadan inwestycyjnych, '
10) zapewnienie prawidiowego funkcjonowania hotelu Osrodka (w tym recepcji, baru i kuchni),
11) realizacja zadan zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem pralni i kotlowni Osrodka,
12) nadz6r 1 realizacja =zadafh wynikajacych ze standardéw 1 przepisdw sanitarno-
epidemiologicznych w budynku hotelowym oraz pomieszczeniach biurowych Osrodka,
13) przygotowanie i zabezpieczenie ludzi i sprzetu do prowadzenia produkeji roélinnej na uzytkach
rolnych Osrodka,
14) prowadzenie obstugi elektrowni wiatrowe]j oraz sprzedaz energii elekirycznej,
15) organizacja obslugi technicznej imprez realizowanych w obiektach Osrodka w ramach
dziatalnosci ustugowej,
16) zaopatrzenie Oérodka w materialy biurowe 1 srodki do ufrzymania czystosci,
17) prowadzenie nadzoru i dokumentacji zwiazanej z funkcjonowaniem sprzetu, maszyn i urzadzen
stanowiacych wiasnos¢ Osrodka,
18) zapewnienie prawidlowego unzytkowania i zabezpieczenia samochoddow sthuzbowych oraz
prowadzenie dokumentacji zwigzane] z eksploatacja pojazdow,
19} zapewnienie prawidlowego funkcjonowania sekretariatu w Centrali 1 w Oddziale.
20) prowadzenie rejestrow:

a) polecen stuzbowych,-

b) delegacji,

¢) zamowien na zakupy,

d) polecen na przydzial samochodu shuzbowego,

e) kart drogowych,
21) realizacja sprzedazy towaréw, ushig, dostaw i innych wynikajacych z zadan realizowanych
przez Osrodek,
22) nadzér nad prawidlowym przygotowaniem dokumentéw:

-OT (przyjecie srodka trwalego),

- ZMU (zmiana migjsca uzytkowania),

-LT (likwidacja srodka trwatego), w przypadku sprzedazy lub kradziezy,

-PT (protokdt zdawcezo-odbiorezy srodka trwalego).
23) zabezpicczenie organizacyjne oraz materialowo-techniczne Barzkowickich Targdw Rolnych
,Agro Pomerania” oraz innych imprez organizowanych w Osrodku,
24) koordynowanie dziatan wynikajacvch z kontroli zewnetrznych i wewnetrznych, dotyczacych
dzialy,
25) opracowywanie i przekazywanie materialdw do zamieszczania na stronie internetowej oraz
informowanie osoby zarzadzajacej strona o koniecznosci zdjecia ze strony Oérodka informaciji
zdezaktualizowanych.
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DZIAL 11. STANOWISKO DS. BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

§24
Do zadaf na Stanowisku ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy:
1) zapewnienie realizacii obowiazkéw Osrodka w zakresie bezpieczenstwa ihigieny pracy
wynikajacych z obowiazujacych w tym zakresie przepisow,
2) kontrola warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bhp w Osrodku,
3) udziat w ustalaniu okolicznoéci i przyczyn wypadkéw przy pracy, w drodze do pracy i z pracy,
4) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy,
5) wspdipraca z organami nadzorujagcymi bhp 11 p.poz.,
6) organizacja okresowych badan lekarskich pracownikéw Osrodka,
7) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji i sprawozdawczosci.

DZIAL 12. STANOWISKO DS. OBSLUGI PRAWNEI]

§25
Do zadan na Stanowisku ds. Obstugi Prawnej nalezy:
1) pelienie funkeji doradcy prawnego w sprawach dotyczacych funkcjonowania Osrodka,
2) wydawanie opinii prawnych w sprawach, o ktérych mowa w pkt. 1,
3) przekazywanie biezacej informacji o obowigzujacych przepisach prawnych,
4) reprezentowanie Osrodka przed sadami, organami administracyjnymi, egzekucyjnymi, osobami
fizycznymi i prawnymi oraz innymi podmiotami, zgodnie z otrzymanym pelnomocnictwem.

DZIAL 13. STANOWISKO DS. ZARZADZANIA JAKOSCIA

. §26
Do zadan na Stanowisku ds. Zarzadzania Jako$cig nalezy:
1) wdrazanie systemdw zarzadzania jakoScia,
2) nadzdr nad wdrozonymi systemami jakosct:
a) opracowywanie planu audytu i praygotowywanie sprawozdan z wykonania audytu za dany rok,
b) przeprowadzanie audytu wewngetrznego,
¢) state doskonalenie technik i procedur audytu wewngtrznego,
d) stosowanie i upowszechnianie standardéw audytu wewngtrznego w Osrodka,
3) koordynowanie prac komorek organizacyjnych majacych na celu utrzymanie i doskonalenie
Systemu Zarzgdzania Jakoscia,
4) prowadzenie kontroli wewngtrznej Osrodka w zakresie:
a) zadai wynikajacych z aktdw normatywnych i polecen Dyrektora,
b) rzetelnosei i tferminowoscl zatatwiania spraw klientow,
¢) sposobu zalatwiania skarg i wnioskéw,
5) analizowanie stopnia realizacji zadaf i wnioskéw pokontrolnych wynikajacych z wystgpien
pokontrolnych oraz wykorzystywanie materialéw pokontrolnych do doskonalenia pracy Osrodka.

DZIAY 14. AUDYTOR WEWNETRZNY

§27
Do zadan Audytora Wewngirznego nalezy:
1) przeprowadzanie audytu wewnetrznego zgodnie z obowigzujacymi przepisami wydanymi przez
Ministra Finanséw w sprawie szczegllowego sposobu i trybu przeprowadzania audytu
wewnetrznego,
2) dokumentowanie czynnosci i zdareen, ktére maja istotne znaczenie dla ustalen audytu
wewnegirznego,
3) prowadzenie biezacych i statych akt audytu wewngtrznego,
4) dokonywanie analizy obszardw ryzyka w zakresie dziatania Oérodka,
5) opracowywanie corocznego planu audytu wewngtrznego,
6) wykonywanie czynnosei doradezych w zakresie zgodnym z celami audytu wewngtrznego.
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ROZDZIAL. V. PODSTAWOWE ZASADY PROGRAMOWANIA PRACY OSRODKA

§28
1. Podstawowymi dokumentami okreslajacymi organizacjg pracy Osrodka jest roczny program
dziatalnosci oraz projekt rocznego planu finansowego.
2. Dyrektor przedkiada do zaopiniowania Radzie Spolecznej Doradztwa Rolniczego roczny program
dziatalnosci Osrodka i projekt rocznego planu finansowego oraz sprawozdania z ich realizacji.
3. Zaopiniowany przez Rad¢ roczny program dziatalnosci oraz projekt rocznego planu finansowego
Qsrodka Dyrektor przedklada do zatwierdzenia Zarzadowi Wojewodztwa Zachodniopomorskiego w
terminie do 30 listopada roku poprzedzajacego rok, na ktdry zostaly sporzadzone.
4, Zaopiniowane przez Radg sprawozdania z realizacji rocznego programu dziatalnosci oraz rocznego
planu finansowego Osrodka Dyrektor przedklada do zatwierdzenia Zarzadowi Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego w terminie do 28 lutego roku nastepujacego po roku, ktory sprawozdania
obejmuja.

ROZDZIAL V1. ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW
NORMATYWNYCH

§29
Zarzadzenia Dyrektora stanowia wewnetrzne akty normatywne o charakterze ogélnym i1 mocy
wiazacej dla wszystkich pracownikow Osrodka.

§30
1. Inicjatywa i obowigzek sporzadzania projekiu aktu normatywnego nalezy do kierownika komorki
organizacyjngj albo pracownika zajmujacego samodzielne stanowiske pracy, odpowiedzialnych za
realizacje przedmiotu regulacji.
2. Akt normatywny powinien byé sformulowany jasno i zwigzle, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami wyzszego rzedu oraz z zasadami techniki prawodawczej.
3. Komorka organizacyjna opracowujaca projekt aktu normatywnego obowigzana jest uzgodni¢ go
z zainteresowanymi komdrkami oraz wiasciwym Zastgpca Dyrektora. Radea prawny potwierdza
swoim podpisem akceptacije tresci kazdego projektu.
4. Oceny projektu w zakresie skutkéw finansowych dokonuje pisemnie Glowny Ksiggowy.

§31
1. Komorki organizacyine, dla ktorych wynikaja zadania z aktu normatywnego, niezwlocznie po jego
otrzymaniu przystepuja do realizacji tych zadan.
2. W przypadku, gdy do wykonania zadafi powolanych jest kilka komorek, Dyrektor wyznacza
komdrke wiodaca w realizacji akiu oraz w razie potrzeby okresla obowigzki cigzace na podmiotach
realizujacych dany akt normatywny.

§32
Rejestr aktéw normatywnych prowadzi pracownik na Stanowisku ds. Kadr i Organizacji Pracy.

ROZDZIAE. VII. ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§33

1. Wykonywanie dziatalnosci kontrolnej odbywa si¢ zgodnie z przyjetymi odrebnym zarzadzeniem
Dyrektora zasadami okreslonymi w Instrukcji w sprawie zasad i trybu prowadzenia kontroli
wewngetrzney,
2. Kontrola wewnetrzna prowadzona w Osrodku obejmuje:

1) realizacje zadan wynikajaca z aktoéw prawnych,

2) realizacje obowiazujacych przepisdw prawnych,

3) realizacje postanowien regulaminu organizacyjnego,

4) prawidlowos¢ gospodarowania drukami $cislego zarachowania,
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5) prawidlowos¢ prowadzenia gospodarki kasowej,

6) prawidlowos$¢ prowadzenia dokumentéw, w szczegdlnosci kontrola realizacji instrukcji

kancelaryjnej, _

7) prawidlowosé zabezpieczenia mienia Osrodka oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.
2. Kontrolg wewnetrzng w Oérodku prowadzg kierujagcy komoérkami organizacyjnymi w stosunku do
podleglych im pracownikéw lub osoba upowazniona przez Dyrektora.
3. Kierujacy komérkami organizacyjnymi oraz osoba upowazniona przez Dyrektora o efektach
kontroli wewnetrznej informuja Dyrektora nie rzadziej niz raz na pdt roku. W przypadku stwierdzenia
istotnych vchybien - bezzwlocznie.
4. Koordynacje zadan zwiazanych z prowadzeniem kontroli wewngtrznej wykonuje pracownik na
Stanowisku ds. Kadr i Organizacji Pracy.

ROZDZIAL VIII. TRYB REALIZACJ WNIOSKOW 1 ZALECEN
POKONTROLNYCH ORGANOW KONTROLI ZEWNETRZNEJ

§ 34

1. Dyrektor po otrzymaniu protokotu lub wystapienia pokontrolnego od organu przeprowadzajacego
kontrole, przekazuje go do ewidencji pracownikowi na Stanowisku ds. Kadr 1 Organizacji Pracy oraz
wedhug wlasciwosci do odpowiedniego Zastepcy Dyrektora.

2.Projekt odpowiedzi na zalecenia pokontrolne lub informacje o sposobie wykorzystania wnioskéw
iuwag pokontrolnych przygotowuje wskazany pracownik Oérodka i1 przedklada do podpisu
Dyrektorowi, a po podpisaniu przez Dyrektora jeden egzemplarz pisma przekazuje pracownikowi na
Stanowisku ds. Kadr 1 Organizacji Pracy.

ROZDZIAL IX. ZASADY EWIDENCJONOWANIA, PRZECHOWYWANIA ORAZ
OCHRONY DOKUMENTOW

§ 35

1. Tryb i zasady wykonywania czynnoéci kancelaryjnych, zasady tworzenia, ewidencjonowania
i przechowywania dokumentéw okresla Instrukeja kancelaryjna.

2. Kazdy pracownik na powierzonym stanowisku pracy ponosi odpowiedzialno$é za prawidlowe
prowadzenie dokumentéw oraz odpowiednie zabezpieczenie ich przed uszkodzeniem, utrata lub
ZrHiszczenietn,

3. Przekarania dokumentacji innemu pracownikowi Osrodka odbywa si¢ w oparciu o protokod
przekazania.

ROZDZIAL X. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36
1. Kazdy pracownik podejmujacy prace zapoeznaje si¢ z ustawg o doradztwie rolniczym wraz z
przepisami wykonawczymi, statutem i regulaminem organizacyjnym.
2. Kazdy pracownik zobowiazany jest do przestrzegania postanowien niniejszego regulaminu.
3.7Za naruszenie zasad okre$lonych niniejszym regulaminem pracownicy Osrodka ponosza
odpowiedzialnosé stuzbowa,
4. Osrodek uzywa znaku graficznego na: listownikach, publikacjach, wizytéwkach.
5. Wzory pieczeci, listownikdw i znaku graficznego okreéla zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
6. Zmiany i uzupehienia regulaminu organizacyjnego ustala w formie pisemnej Dyrektor,
a zatwierdza Zarzad Wojewodztwa Zachodniopomorskiego.
7. Niniejszy regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Zarzad

Wojewddztwa Zachodniopomorskiego.
(S

19



Zalacznik Nr 1
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Zalaecznik Nr 2

TERYTORIALNY ZASIEG DZIALANIA

TERENOWYCH ZESPOLOW DORADCOW
(WYKAZ GMIN)

1. Terenowy Zespél Doradcéw w Bialogardzie
1) Bialogard
2) Karlino
3) Tychowo
4) Miasto Bialogard

2. Terenowy Zespol Doradcow w Cheszcznie
1) Bierzwnik
2) Choszczno
3) Drawno
4y Krzecin
5) Pelczyce
6) Recz

3. Terenowy Zespdf Doradcow w Drawskn Pomorskim
1) Czaplinek '
2) Drawsko Pomorskie
3} Kalisz Pomorski
4) Ostrowice
5) Wierzchowo
6) Zlocieniec

4. Terenowy Zespol Doradeéw w Goleniowie z siedziba w Nowogardzie
1) Golenidw
2) Maszewo
3) Nowogard
4y Osina
5) Przybiernow
6) Stepnica

5. Terenowy Zesp6l Doradcow w Gryficach
1) Brojce
2) Gryfice
3} Karnice
4) Ploty
5) Rewal
6) Trzebiatow

6. Terenowy Zespot Doradeéw w Gryfinie z siedziba w Baniach
1) Banie
2) Cedynia
3) Chojna
4) Gryfino
5) Mieszkowice
6) Mory1l
7) Stare Czarnowo
8) Trzcifisko Zdrdj
9) Widuchowa
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7. Terenowy Zespol Doradedéw w Kamieniu Pomorskim

D) Dziwnow

2) Golczewo

3) Kamient Pomorski
4) Migdzyzdroje

5) Swierzno

6) Swinoujécie

7y Wolin

1) Dygowo

2) Goscino

3) Kotobrzeg

4) Ryman

5) Sterny$l

6) Ustronie Morskie
7) Miasto Kotobrzeg

1) Bedzino
2) Biesiekierz
3) Bobolice
4) Manowo
5) Mielno

6) Polandw
7) Sianéw

8) Swieszyno
@) Koszalin

1) Dobra Nowogardzka
2) Lobez

3) Radowo Male

4) Resko

5) Wegorzyno

1) Barlinek

2) Boleszkowice
3) Debno

4) Mysliborz

5) Nowogrédek Pomorski

8. Terenowy Zespdl Doradeéw w Kolobrzegn

9. Terenowy Zespél Doradcow w Koszalinie

10. Terenowy Zespol Doradcéw w Lobzie

11. Terenowy Zespdl Doradcow w Mysliborzu

12. Terenowy Zespdél Doradcow w Stargardzie Szczeciskim

1) Chociwel
2) Dobrzany
3) Dolice

4) Insko

5) Kobylanka
6) Marianowo

7) Miasto Stargard Szczecifiski

8) Stara Dabrowa
9) Stargard Szczecinski
10) Suchan
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1) Dobra Szczecinska
2) Kotbhaskowo

3} Nowe Warpno

4) Police

5) Szezecin

1) Bielice

2) Kozielice
3) Lipiany

4} Przelewice
5) Pyrzyce

6) Warnice

13. Terenowy Zespol Doradcow w Szezecinie

14. Terenowy Zespol Doradcow w Pyrzycach

15. Terenowy Zespol Doradcéw w Slawnie z siedziba w Darlowie

1) Darfowo

2) Malechowo

3) Miasto Dartowo
4} Postomino

5) Stawno

6) Miasto Stawno

1) Barwice

2) Bialy Bér

3) Borne Sulinowo
4) Grzmiaca

5) Szczecinek

6) Miasto Szczecinek

1) Brzezno
2) Polczyn Zdrdj
3} Rabino

4) Stawoborze
5) Swidwin
6) Miasto Swidwin

1) Cztopa

2) Mirostawiec
3) Tuczmo

4) Walcz

5) Miasto Walez

16. Terenowy Zespot Doradcow w Szezecinku

17. Terenowy Zespél Doradcow w Swidwinie

18. Terenowy Zespdt Doradcéw w Walczu

23



Zalaeznik Nr 3

Wzory pieczeci, listownikow i znaku graficznego

‘Wzir pieczeci:

Zachodnion:
o

Wzor listownikow:

Zachodniopomorsks Osrodek Doradztwa Rolniczego
w Barzkowicach
73-134 Barckowice, iel. {81561 37 00 do 02, fax {57} 561 37 o1
e-mail barzkowice@homes #, wan zodrpl
HiF BR-D0-16-335 FES CRSEATIES

Wzor znaku graficznego:




