REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PODKARPACKIEGO OSRODKA DORADZTWA ROLNICZEGO
W BOGUCHWALE

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Podkarpackiego O$rodka Doradztwa Rolniczego

w Boguchwale, zwany dalej ,Regulaminem”, okre$la szczegotowa strukture

organizacyjng oraz zadania poszczegélnych komérek  organizacyjnych

Podkarpackiego Os$rodka Doradztwa Rolniczego w Boguchwale, zwanego dalej

,O8rodkiem”, w tym:

1) zasady kierowania Osrodkiem,

2) organizacje wewnetrzng i zakresy dziatania wchodzgcych w jego skiad komérek
organizacyjnych,

3) strukture organizacyjna,

4) tryp pracy O$rodka, uprawnienia i obowigzki kierownikéw komorek
organizacyjnych oraz pozostatych pracownikéw Osérodka,

5) zasady i zakres udzielania upowaznien pracownikom Osrodka,

8) wtasciwos¢ w zakresie podpisywania dokumentéw i pism,

7) zasady postepowania przy opracowywaniu aktéw normatywnych,

8) zasady programowania pracy Osrodka.

§ 2. Osrodek dziata na podstawie:
1. Ustawy z dnia 22 paZdziernika 2004 r. o jednostkach doradztwa rolniczego
(Dz.U.z 2013 r., poz. 474).
2. Rozporzgdzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 4 grudnia 2009 r.
w sprawie ramowego statutu wojewddzkich osrodkdédw doradztwa rolniczego (Dz.U.
2009 r. Nr 211, poz. 1634 z pézn. zm.).
3. Uchwaty  Nr  313/7476/14  Zarzadu  Wojewoddztwa Podkarpackiego
w Rzeszowie z dnia 21 stycznia 2014 roku w sprawie nadania statutu
Podkarpackiemu Osrodkowi Doradztwa Rolniczego w Boguchwale.
4. Niniejszego Regulaminu.
5. Wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych dziatalno$ci O$rodka.

ROZDZIAL Il
ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM

§ 3. Osrodek jako samorzgdowa wojewddzka osoba prawna prowadzi doradztwo
obejmujace dziatania w zakresie rolnictwa, zréwnowazonego rozwoju obszaréw
wiejskich, rynkéw rolnych, przedsiebiorczosci, wiejskiego gospodarstwa domowego
i integracji spoteczne;.

§ 4. 1. Dyrektor Osrodka kieruje realizacjg zadan wymienionych w § 3 przy
pomocy zastepcy dyrektora, gtéwnego ksiegowego i kierownikéw dziatdw oraz
kierownikéw powiatowych zespotow doradztwa rolniczego.

2. Zastepca dyrektora wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez
dyrektora.

3. Gtowny ksiegowy kieruje catoksztattem gospodarki finansowo-ksiegowej O$rodka
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz wykonuje zadania i kompetencje
w zakresie okreslonym przez dyrektora.

§ 5. 1. W zakresie zastrzezonym dla dyrektora pozostaja:



1) ogdlne kierownictwo i nadzér nad realizacjg zadan, kompetencji i uprawnien
zastepcy dyrektora, gtéwnego ksiegowego, kierownikéw dziatéw i kierownikdéw
powiatowych zespotéw doradztwa rolniczego,

2) opracowanie rocznego programu dziatalno$ci Osrodka,

3) opracowanie projektu rocznego planu finansowego,

4) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

5) zarzgdzanie mieniem Os$rodka,

6) wspétpraca z Radg Spoteczng Doradztwa Rolniczego zwang dalej ,Radg’ jako
organem opiniodawczo-doradczym,

7) wnioskowanie do Zarzgdu Wojewoddztwa Podkarpackiego o powotanie
i odwotanie zastepcy dyrektora,

8) wykonywanie okreslonych w przepisach prawnych czynno$ci wynikajgcych
z funkciji dyrektora Osrodka i pracodawcy,

9) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Osrodka oraz wiasciwej organizaciji
pracy,

10)reprezentowanie Osrodka w postepowaniach sgdowych i administracyjnych oraz
sprawach wynikajgcych z prawa pracy,

11)nadzér nad funkcjonowaniem audytu wewnetrznego w O$rodku.

2. Dyrektor Osrodka bezposrednio kieruje i nadzoruje realizacje zadan poprzez:

1) zastepce dyrektora,

2) gtéwnego ksiegowego,

3) kierownika Dziatu Kadr i Organizacji Pracy,

4) kierownika Dziatu Administracyjno-Gospodarczego,

5) Samodzielne Stanowiska Pracy:

a) Stanowisko ds. Obstugi Prawnej,

b) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, P.Poz.,
c) Stanowisko ds. Zarzadzania Jakoscia,

d) Audytora Wewnetrznego,

e) Stanowisko ds. Kontroli Zarzadcze;.

§ 6. 1. Zastepca dyrektora kieruje, koordynuje oraz bezpodrednio nadzoruje

realizacje zadan w zakresie:

1) Produkcji roslinnej, zwierzecej,

2) Ekonomiki, przedsiebiorczosci i wiejskiego gospodarstwa domowego,

3) Realizacji zadan wynikajgcych z Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich

2. Zastepca dyrektora kieruje, koordynuje i bezposrednio nadzoruje realizacje zadan
przez:

1) kierownika Dziatu Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw,

2) kierownika Dziatu Systemow Produkcji Roslinnej,

3) kierownika Dziatu Systemdw Produkcji Zwierzecej,

4) kierownika Dziatu Ekonomiki,

5) kierownika Dziatu Przedsiebiorczosci, Wiejskiego Gospodarstwa Domowego

i Agroturystyki,

6) kierownika Dziatu Zastosowan Teleinformatyki,
7) kierownikow Powiatowych Zespotow Doradztwa Ro|mczego
Ponadto, Zastepca dyrektora:

a) Organizuje wspoiprace miedzy poszczegbinymi komobrkami organizacyjnymi
Osrodka oraz przedktada dyrektorowi propozycie usprawnienia i zmian
w funkcjonowaniu Osrodka,

b) Podczas nieobecnosci dyrektora zastepca dyrektora zarzadza O$rodkiem ,
jezeli zostat przez niego upowazniony.

§ 7. 1. Gtéwny ksiegowy kieruje, koordynuje oraz bezposrednio nadzoruje
realizacje zadan w zakresie obstugi finansowo-ksiegowej Osrodka.
2. Gtdwny ksiegowy kieruje, koordynuje i bezpos$rednio nadzoruje realizacje zadan
przez Dziat Ksiegowosci.



§ 8. Zastepca dyrektora i gtdwny ksiegowy wykonujg zadania i kompetencje
w imieniu dyrektora i pod jego kierownictwem.

ROZDZIAL Iil ]
STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§ 9. 1. W sktad Osrodka wchodzg nastepujgce dzialy i samodzielne stanowiska
pracy:
1) Dziat Ksiegowosci — ,KK”
2) Dziat Kadr i Organizacji Pracy — ,DK”
3) Dziat Administracyjno-Gospodarczy — ,DG”
4) Dziat Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw — ,ZM”
5) Dziat Systeméw Produkcji Roslinnej — ,ZR”
6) Dziat Systemoéw Produkcji Zwierzecej - ,ZZ"
7) Dziat Przedsiebiorczo$ci, Wiejskiego Gospodarstwa Domowego i Agroturystyki —
wick
8) Dziat Ekonomiki - ,ZE”
9) Dziat Zastosowan Teleinformatyki — ,ZT”
10) Stanowisko do spraw Obstugi Prawnej — ,DP”
11) Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz P. Poz. - ,DB’
12) Stanowisko do spraw Zarzadzania Jakoscig — ,DJ”
13) Audytor wewnetrzny — ,DA”
14) Stanowisko ds. kontroli Zarzadczej — ,DZ"
15) Powiatowe Zespoty Doradztwa Rolniczego:
a) Powiatowy Zespét Doradztwa Rolniczego w Brzozowie — ,ZBr”
b) Powiatowy Zespd6t Doradztwa Rolniczego w Debicy ~ ,ZDc”
c) Powiatowy Zesp6t Doradztwa Rolniczego w Jarostawiu — ,ZJr”
d) Powiatowy Zespét Doradztwa Rolniczego w Jasle - ,ZJa”
e) Powiatowy Zespédt Doradztwa Rolniczego w Kolbuszowej — ,ZKo
f) Powiatowy Zespdt Doradztwa Rolniczego w Kro$nie — ,ZKr”
g) Powiatowy Zespét Doradztwa Rolniczego w Lesku — ,ZLs”
h) Powiatowy Zespét Doradztwa Rolniczego w Lezajsku — ,ZLe”
i) Powiatowy Zesp6t Doradztwa Rolniczego w Lubaczowie - ,ZLu”
iy Powiatowy Zespét Doradztwa Rolniczego w tancucie — ,Zt.a”
k) Powiatowy Zespét Doradztwa Rolniczego w Mielcu — ,ZMc”
[) Powiatowy Zespdt Doradztwa Rolniczego w Nisku — ,ZNi”
m) Powiatowy Zespét Doradztwa Rolniczego w Przemyslu — ,.ZPm”
n) Powiatowy Zespd6t Doradztwa Rolniczego w Przeworsku - ,ZPr”
o) Powiatowy Zesp6t Doradztwa Rolniczego w Ropczycach — ,ZRo”
p) Powiatowy Zespét Doradztwa Rolniczego w Rzeszowie — ,ZRz"
q) Powiatowy Zespét Doradztwa Rolniczego w Sanoku — ,ZSa”
r) Powiatowy Zespét Doradztwa Rolniczego w Stalowej Woli ,ZSw”
s) Powiatowy Zespét Doradztwa Rolniczego w Strzyzowie — ,ZSr”
t) Powiatowy Zesp6t Doradztwa Rolniczego w Tarnobrzegu — ,ZTg”
u) Powiatowy Zespét Doradztwa Rolniczego w Ustrzykach Dolnych - ,ZUd”
2. Strukture organizacyjng OSrodka obrazuje schemat stanowigcy zatgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego.

ROZDZIAL IV ]
ORGANIZACJA WEWNETRZNA | ZAKRES DZIALANIA KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH

§ 10. Do zadan wspdlnych dziatéw i powiatowych zespotéw doradztwa rolniczego
nalezy:
1) opracowywanie propozycji do projektu programu dziatania Osrodka;



2) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wiasciwej i terminowej realizacji zadan okreslonych przez dyrektora;

3) przygotowywanie dla potrzeb dyrektora lub przedtozenia innym organom
projektow sprawozdan, analiz, ocen i biezacych informacji dotyczacych
realizowanych przez Osrodek zadan,;

4) przygotowywanie projektéw aktéw normatywnych wydawanych przez dyrektora;

5) przyjmowanie interesantéw oraz rozpatrywanie ztozonych przez nich skarg
i wnioskow;

6) przestrzeganie przepisébw dotyczacych ochrony informacji niejawnych oraz
przepisdw o ochronie danych osobowych;

7) zapewnienie dostepu do informacji publicznej zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami;

8) usprawnianie organizacji, metod i form pracy dziatdw, powiatowych zespotow
doradztwa rolniczego;

9) prowadzenie wspoipracy i wspéitdziatania pomiedzy dziatami i powiatowymi
zespotami doradztwa rolniczego w celu zabezpieczenia petnej realizacji zadan
Oérodka;

10)prowadzenie wspodtpracy z organami administracji rzadowej i jednostkami
samorzadu terytorialnego;

11)prowadzenie kontroli wewnetrznej.

§ 11.1. Pracg Dziatu Systeméw Produkcji Roslinnej kieruje kierownik.

2. W dziale tworzy sie nastepujgce sekcje:

a) Sekcja Doswiadczalnictwa;

¢) Sekcja Ogrodnictwa;

e) Sekcja Mechanizaciji.

3. Dziat Systemoéw Produkcji Roslinnej realizuje nastepujace zadania:

1) Swiadczy pomoc merytoryczng i organizacyjng w zakresie realizacji tematéw
branzowych przez specjalistéw doradztwa rolniczego;

2) udziela pomocy merytorycznej i pomaga mieszkaricom wsi w modernizacji
i restrukturyzacji gospodarstw, pomaga w opracowywaniu programéw
zwigzanych z pozyskaniem $§rodkéw pomocowych;

3) upowszechnia mechanizmy funkcjonowania rynkéw rolnych w ramach Wspéinej
Polityki Rolnej;

4) organizuje branzowe szkolenia stuzby doradczej i rolnikéw;

5) organizuje wystawy: maszyn rolniczych i ogrodniczych, ptoddw rolnych, owocow,
warzyw i kwiatdw;

6) opracowuje materiaty dydaktyczne: ulotki, broszury, artykuty, informacije;

7) wspodipracuje z uczelniami, instytutami branzowymi, organizacjami rolnikéw
i instytucjami dziatajgcymi na rzecz wsi i rolnictwa.

Wszystkie sekcje realizujg zadania wspdlne dziatu a ponadto:

Sekcja do$wiadczalnictwa:
1) prowadzi koordynacje pracy stuzby doradczej w zakresie Swiadczenia doradztwa
z technologii produkc;ji roélinnej i standardéw jako$ciowych;
2) wdraza nowe odmiany roslin, nowe generacje $rodkéw ochrony roslin i nawozéw;
3) prowadzi doradztwo i organizuje szkolenia z zakresu technologii uprawy i ochrony
roslin;
4) upowszechnia alternatywne kierunki produkgji ro$linnej;
5) prowadzi $ciste doswiadczenia na polu do$wiadczalnym Osrodka oraz plantacje
wdrozeniowe
i upowszechnieniowe.

Sekcija ogrodnictwa
1) prowadzi koordynacje pracy stuzby doradczej w zakresie $wiadczenia doradztwa

z ogrodnictwa i standardéw jako$ciowych;




2) wdraza nowe odmiany warzyw, kwiatéw, upraw sadowniczych, nowe generacje
$rodkéw ochrony roslin i nawozéw;
3) upowszechnia alternatywne kierunki produkcji ogrodniczej;

Sekcja mechanizacji

1) wdraza i upowszechnia nowe rozwigzania mechanizacyjne w produkgcji rolnej;

2) prowadzi stacje atestacji opryskiwaczy — wykonuje modernizacie i badania
techniczne opryskiwaczy w terenie

3) proponuje i wdraza rozwigzania mechanizacyjne na polu doswiadczalnym
Osrodka — sprawdza stan techniczny istniejgcego parku maszynowego

4) $Swiadczy doradztwo z zakresu mechanizacji i budownictwa inwentarskiego.

§ 12.1. Pracg Dziatu Systemoéw Produkcji Zwierzecej kieruje kierownik.
2. W dziale tworzy sie sekcje Ekologii i Programéw Rolno$rodowiskowych.
3. Dziat Systemdw Produkcji Zwierzecej realizuje nastepujace zadania:
1) $wiadczy pomoc merytoryczng i organizacyjng w zakresie realizacji tematéw
branzowych przez specjalistéw doradztwa rolniczego;
2) udziela pomocy merytorycznej i pomaga mieszkancom wsi w modernizacji
i restrukturyzacji gospodarstw, pomaga w opracowywaniu programéw zwigzanych
z pozyskaniem srodkéw pomocowych;
3) upowszechnia mechanizmy funkcjonowania rynkéw rolnych w ramach Wspéine;
Polityki Rolnej;
4) organizuje branzowe szkolenia stuzby doradczej i rolnikéw;
5) organizuje wystawy: zwierzat hodowlanych oraz produktdw pochodzenia
zwierzecego i produkcji ekologicznej;
6) opracowuje materiaty dydaktyczne: ulotki, broszury, artykuty, informacje;
7) wykonuje analizy laboratoryjne oraz oznacza warto$¢ pokarmowsg pasz;
8) wspoipracuje z uczelniami, instytutami branzowymi, organizacjami rolnikéw
i instytucjami dziatajgcymi na rzecz wsi i rolnictwa;
9) prowadzi koordynacje pracy stuzby doradczej w zakresie $wiadczenia doradztwa
z technologii produkcji zwierzecej i standardéw jako$ciowych;
10) upowszechnia chéw zwierzat gospodarskich zgodnie z dobrostanem zwierzat;
11) pomaga dostosowaé sie hodowcom do obowigzujacych standardéw sanitarno-
weterynaryjnych;
12) upowszechnia zasady optymalnego dla wojewddztwa podkarpackiego
gospodarowania kwotami mlecznymi;
13) wspiera funkcjonowanie gospodarstw z bydtem mlecznym;
14) promuje powstawanie gospodarstw z bydtem miesnym i owcami;
15) upowszechnia produkcje zywca wieprzowego o wysokiej miesnosci;
16) upowszechnia produkcje drobiarskg o wysokich parametrach jako$ciowych;
17) upowszechnia alternatywne kierunki produkcji zwierzecej;
18) prowadzi pasieke Osrodka;
19) prowadzi |zbe Edukacji Pszczelarskiej;
20) koordynuje dziatanie “Korzystanie z ustug doradczych przez rolnikéw
i posiadaczy laséw”.

Sekcja ekologii i programéw rolnosrodowiskowych

1) prowadzi koordynacje pracy stuzby doradczej w zakresie $wiadczenia doradztwa
w  produkcji  ekologicznej,  przygotowania i  realizacji = programoéw
rolnosrodowiskowych i standarddw jako$ciowych;

2) upowszechnia uprawe roslin energetycznych oraz promuje niekonwencjonaine
Zrodta energii;

3) upowszechnia alternatywne kierunki produkcji ekologiczne;j;

4) upowszechnia wiedze w zakresie:

a) prowadzenia produkcji rolnej metodami ekologicznymi;

b) oddziatywania produkcji rolnej na srodowisko naturalne;




c¢) ochrony przyrody na terenach rolnych;

d) poprawy infrastruktury technicznej zwigzanej z gospodarstwem rolnym;
e) przygotowania i realizacji programoéw rolnosrodowiskowych.

5) promuje ekologiczny system produkcji zywno$ci.

§ 13.1. Pracg Dziatu Przedsiebiorczosci, Wiejskiego Gospodarstwa Domowego
i Agroturystyki kieruje kierownik.
2. Dziat Przedsiebiorczosci, Wiejskiego Gospodarstwa Domowego i Agroturystyki
realizuje nastepujgace zadania:

1) prowadzi dziatalno$é doradcza, inicjuje i wspiera dziatania majgce na celu
rozwdj przedsiebiorczosci na obszarach wiejskich:

2) w ramach wybranych dziatan Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich udziela
beneficjentom doradztwa i pomocy w uzyskiwaniu finansowego wsparcia;

3) upowszechnia dziatania wspierajace innowacyjno$¢ na obszarach wiejskich;

4) udziela doradztwa i pomocy w uzyskaniu finansowego wsparcia ze $rodkéw
pochodzacych z funduszy unii Europejskiej lub innych instytucji krajowych
i zagranicznych na inwestycje zwigzane z prowadzeniem pozarolniczej
dziatalno$ci gospodarczej przez rolnikéw i mieszkancow terendw wiejskich;

5) inspiruje rolnikébw, producentéw do wspoéidziatania oraz udziela pomocy
W organizowaniu sie w grupy producentéw i inne organizacje,

6) upowszechnia rézne formy aktywizacji mieszkancéw obszardw wiejskich
w zakresie rozwoju agroturystyki, turystyki wiejskiej oraz alternatywnych
nierolniczych zrédet dochodéw (m in. gospodarstwa edukacyjne i opiekuncze);

7) prowadzi doradztwo organizacyjne, ekonomiczne, prawne i technologiczne
w zakresie unowoczes$niania wiejskiego gospodarstwa domowego;

8) prowadzi doradztwo w zakresie przetwérstwa, sprzedazy bezpoSredniej,
bezpieczenstwa zywnosci i zywienia, promocji zdrowia oraz poprawy jakosci
zycia na obszarach wiejskich;

9) podejmuje dziatania na rzecz =zachowania dziedzictwa kulturowego
i przyrodniczego wsi, promocji produktdw regionalnych, tradycyjnych i lokalnych;

10) prowadzi dziatalnos¢ w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych
mieszkancoéw obszardéw wiejskich;

11) propaguje estetyzacje, higienizacje i bezpieczenstwo w gospodarstwach oraz
stylu zycia przyjaznego dla srodowiska;

12) podejmuje dziatania majgce na celu rozwdj aktywnosci spofecznej na terenach
wiejskich;

13) uczestniczy w organizacji wystaw, pokazow, festynéw i innych imprez;

14) realizuje z dzie¢mi i mtodziezg program edukacyjny klubéw 4H;

15) wspétdziata i wspodtpracuje z jednostkami NGO (stowarzyszenia, kota gospodyn
wiejskich, lokalne grupy dziatania, organizacje pozarzadowe), wyzszymi
uczelniami, jednostkami samorzadu terytorialnego, szkotami w zakresie rozwoju
obszaréw wiejskich.

§ 14. 1. Praca Dziatu Ekonomiki kieruje kierownik.

2. Dziat Ekonomiki realizuje nastepujgce zadania:

1) wspdtpracuje z Agencjg Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa i bankami
w zakresie kredytowania inwestycji rolniczych;

2) $éwiadczy pomoc doradczg i wykonuje plany oceniajgce mozliwosci inwestycyjne
gospodarstw rolnych;

3) prowadzi doradztwo i przekazuje na biezgco informacje z zakresu mozliwosci
i zasad korzystania z kredytéw preferencyjnych i dotacji na inwestycje
w gospodarstwach rolnych;

4) przeprowadza analizy ekonomiczne dla potrzeb doradztwa ekonomicznego
i pozyskiwania dotacji na inwestycje rolnicze;



5) koordynuje prowadzenie rachunkowo$ci PL FADN i wspdfpracuje w tym zakresie
z Instytutem Ekonomiki Rolnictwa i Gospodarki Zywnos$ciowej;

6) wykorzystuje w doradztwie rolniczym wyniki rachunkowosci rolne;j;

7) prowadzi analizy rynku artykutéw rolniczych i $rodkéw do produkcji oraz
upowszechnia informacje rynkowe z tego zakresu;

8) prowadzi dziatalno$¢ doradczg i informacyjng w zakresie zobowigzan i ulg
finansowych w gospodarstwach rolnych;

9) w ramach wybranych dziatan Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich udziela
beneficjentom doradztwa i pomocy w uzyskaniu finansowego wsparcia;

10)prowadzi szkolenia dla rolnikéw i mieszkancéw wsi dotyczace mozliwosci
uzyskania wsparcia finansowego w ramach dziatan Programu Rozwoju Obszaréw
Wiejskich oraz funduszy strukturalnych;

11)wspotpracuje z powiatowymi zespotami doradztwa rolniczego w zakresie
opracowywania dla gospodarstw rolnych wnioskédw o przyznanie ptatnosci
bezposrednich;

12)organizuje merytorycznie i prowadzi ewidencje wptywow finansowych do Osrodka
z tytutu realizacji ptatnych ustug.

§ 15. 1. Pracg Dziatu Zastosowan Teleinformatyki kieruje kierownik.
2. Dziat Teleinformatyki realizuje nastepujace zadania:
1) prowadzi ewidencje zasobéw informatycznych i teleinformatycznych;
2) administruje systemami informatycznymi i teleinformatycznymi PODR;
3) zapewnia ochrone systeméw sieci teleinformatycznych;
4) projektuje i administruje sieciami komputerowymi;
5) instaluje komputery, diagnozuje oprzyrzadowanie komputerowe oraz konserwuje
sprzet i oprogramowanie komputerowe;
6) prowadzi nadzér nad sprzgtem i zainstalowanym oprogramowaniem, aktualizuje
oprogramowanie;
7) prowadzi okresowe przeglady sprzetu, peini nadzér nad wykonywaniem ustug
serwisowych oraz opiniuje naprawy pogwarancyjne;
8) koordynuje zakupy sprzetu i oprogramowania komputerowego:
9) przygotowuje specyfikacie techniczne na zakup nowego  sprzetu
teleinformatycznego;
10) analizuje potrzeby dziatbw PODR i uzytkownikdéw, dotyczace sprzetu
komputerowego i oprogramowania;
11) wnioskuje do dyrektora o likwidacje zuzytego sprzetu teleinformatycznego;
12) udziela instruktazu, pomocy doraznej oraz szkoli pracownikéw z zakresu obstugi
sprzetu  teleinformatycznego,  oprogramowania,  korzystania z  zasobdéw
internetowych;
13) zapewnia  bezpieczenstwo danych gromadzonych i przetwarzanych
w programach komputerowych;
14) wspotpracuje z innymi dziatami Oérodka oraz o$rodkami doradztwa rolniczego
w kraju;
15) aktualizuje informacje na stronach WWW PODR we wspétpracy z innymi
dziatami;
16) wprowadza nowe technologie teleinformatyczne w pracy doradcédw;
17) prowadzi kontrole legalno$ci oprogramowania oraz instruuje pracownikéw w tym
zakresie;
18) we wspoipracy z innymi dziatami prowadzi nadzér i wdrozenia nowych systemow
informatycznych;
19) we wspdtpracy z innymi dziatami prowadzi nadzér nad spéjnoscia, kompletnoscig
i niezaprzeczalnoscig dziatan rejestrowanych w formie elektronicznej (IBD);
20) koordynuje realizacje catoéci zadan zwigzanych z telefonig stacjonarng
i komérkows;



21) konserwuje i utrzymuje w ciggtej gotowosci technicznej 24/7/365 infrastrukture
serwerowg wykorzystywang przy realizacji zadarn wymagajgcych ciagtego dostepu do
systemow informatycznych.

§ 16. 1. Pracg Dzialu Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw kieruje
kierownik.

2. W Dziale Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw tworzy sie Sekcje

Wydawnictw.

3. Dziat realizuje nastepujace zadania:

1) koordynuje dziatania w zakresie programowania, planowania, analiz i szkolen;

2) okreéla i opracowuje wzory dokumentacji prowadzonej w Osrodku w zakresie
programowania, planowania, analiz i szkolen;

3) sporzadza zbiorcze informacje dotyczace realizacji zadan doradczych;

4) opracowuje zbiorcze roczne lub okresowe programy i sprawozdania;

5) ustala co miesiac wytyczne oraz zadania wynikajgce z rocznego programu
dziatalnosci O$rodka dla powiatowych zespotéw doradzitwa rolniczego;

6) prowadzi kontrole sprawdzajgce prace powiatowych zespotow doradztwa
rolniczego z uwzglednieniem liczby wykonanych zadan, zgodnoéci z instrukcjami
metodycznymi i wytycznymi oraz wykorzystania czasu pracy;

7) ustala metodyke pracy dla pracownikéw dziatébw i powiatowych zespotdéw
doradztwa rolniczego;

8) prowadzi ocene zaangazowania dziatéw w rozwigzywanie probleméw zwigzanych
z realizacjg zadan przez powiatowe zespoty doradztwa rolniczego;

0) zapewnia obstuge organizacyjno-techniczng Rady Spotecznej Doradztwa

Rolniczego;

10)programuje, planuje i koordynuje dziatalno$é szkoleniowg Osrodka oraz
opracowuje okresowe informacje i roczne sprawozdania z tej dziatalnosci;

11)uaktualnia cennik ustug doradczych wykonywanych odptatnie;

12) organizuje i koordynuje szkolenia w Osrodku;

13)organizuje i prowadzi doskonalenie zawodowe rolnikdéw, mieszkancow obszarow
wiejskich, kadry specjalistycznej, w tym wiasnej kadry doradczej, poprzez
organizacje kurséw, konferencji, seminariéw, szkoleri wyjazdowych;

14)prowadzi obowigzujacg dokumentacje szkolen (programy, dzienniki szkolen, listy
obecnosci, rejestry wydanych zaswiadczen i $wiadectw) i przekazuje jg do
zasobow archiwalnych O$rodka;

15)prowadzi monitorowanie dziatalno$ci edukacyjno-doradcze;j;

16)wspotpracuje z jednostkami koordynujgcymi i nadzorujgcymi dziatalno$¢
o$wiatowo-doradczg;

17)koordynuje opracowanie, realizacje i rozliczenie projektow szkoleniowych
i doradczych wspéffinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;j.

3. Sekcja Wydawnictw koordynuje cato$¢ dziatalno$ci wydawniczej prowadzonej

przez PODR, w tym:

1) przygotowuje do wydania i druku miesiecznik zaktadowy, broszury tematyczne,
ulotki, plakaty itp., prowadzi ich dystrybucje i sprzedaz;

2) przygotowuje materialy do wydawnictw PODR drukowanych w drukarniach
zewnetrznych;

3) prowadzi dla wtasnych potrzeb ustugi poligraficzne;

4) prowadzi zakup ksigzek i prenumerate czasopism;

5) sporzadza dokumentacje graficzng i fotograficzng do wydawnictw wiasnych,
dokumentacji szkolen, wystaw i réznych form upowszechniania;

8) przygotowuje state ekspozycje z wydawnictw i dokumentacji fotograficzne;j;

7) prowadzi promocje Podkarpackiego O$rodka Doradztwa Rolniczego;

8) organizuje odptatnie imprezy promocyjno-handlowe;

9) wspoipracuje ze stacjami radiowymi, telewizyjnymi i prasg.



§ 17.1. Pracg powiatowych zespotdéw doradztwa rolniczego kierujg kierownicy
powiatowych zespotéw doradztwa rolniczego.
2. Powiatowe zespoly doradztwa rolniczego realizujg nastepujace zadania:

1) prowadzg dziatalno$¢ doradczg zmierzajacg do ciggtego podnoszenia poziomu
zycia rodzin wiejskich, unowoczes$nienia gospodarstwa rolnego i rozwoju
przedsiebiorczosci na wsi;

2) prowadzg doradztwo w zakresie produkcji roslinnej, zwierzecej, ekonomiki
i organizacji produkcji, przechowalnictwa, przetwérstwa, produkcji ogrodnicze;
| pszczelarskiej oraz mechanizacji rolnictwa;

3) prowadzg doradztwo w zakresie dziedzictwa kulturowego, wiejskiego
gospodarstwa, estetyzacji wsi, poprawy bezpieczerstwa pracy oraz dodatkowych
zrédet dochodu;

4) prowadzg doradztwo w zakresie rolnictwa ekologicznego, realizacji programéw
rolnosrodowiskowych oraz upowszechniajg cele i zadania Europejskiej Sieci
Ekologicznej — Natura 2000;

5) wspofdziatajg w programowaniu i planowaniu rozwoju rolnictwa w rejonach
dziatania;

6) organizujg i prowadzg szkolenia;

7) wspoipracujg z samorzgdami terytorialnymi i instytucjami wspétpracujgcymi na
rzecz rozwoju rolnictwa oraz wielofunkcyjnego rozwoju wsi;

8) pomagajg rolnikom i producentom rolnym w zorganizowaniu sie w zespotowe
formy gospodarowania, jak: grupy producentéw rolnych, grupy producentéw
owocow i warzyw, grupy marketingowe, itp.;

9) udzielajg pomocy w modernizacji gospodarstw rolnych oraz pozyskiwaniu
dodatkowych Zrédet dochodu;

10)prowadza wdrozenia, demonstracje polowe, pokazy i wycieczki szkoleniowe;

11)prowadzg nadzér nad wdrozeniami nowych technologii w swoim terenie dziatania;

12)pomagajg rolnikom i mieszkaricom wsi w wypetnianiu dokumentacji zwigzanej
z mozliwoécig uzyskania finansowego wsparcia ze $rodkéw unijnych;

13)informujg rolnikéw i mieszkancow wsi o mozliwosciach uzyskania dofinansowania
na rozwoj gospodarstw, poprawe ich standardéw i innych korzysciach zwigzanych
z wdrazaniem Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich;

14)wspotpracujg z jednostkami samorzadu terytorialnego i organami administracii
rzgdowej, zwigzkami zawodowymi i spoteczno-zawodowymi organizacjami
rolnikéw, agencjami ptatniczymi i inspekcjami szczebla powiatowego;

15)prowadzg obstuge kasows, fgcznie z obstugg kas fiskalnych, dziatan odptatnych
realizowanych przez powiatowe zespoty doradztwa rolniczego.

§ 18. 1. Pracg Dziatu Administracyjno-Gospodarczego kieruje kierownik.

2. Dziat Administracyjno-Gospodarczy realizuje nastepujace zadania:

1) wykonuje prace zwigzane z gospodarkg nieruchomosciami, lokalami i mieniem
ruchomym O$rodka;

2) prowadzi oznaczanie $rodkéw trwatych i wyposazenia oraz prowadzi ich
ewidencje, a takze prowadzi kontrole ich wtasciwego wykorzystania;

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

4) koordynuje proces realizacji zaméwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane
zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych;

5) prowadzi catoksztatt spraw dotyczacych gospodarki samochodowej Os$rodka;

6) prowadzi archiwum Oé$rodka i magazyn materiatébw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

7) koordynuje wydawanie i odptatne wypozyczenie sprzetu wystawowego na
imprezy wystawowe (dozynki, wystawy okazjonalne);

8) dba o estetyke i czystosé na terenie wszystkich obiektéw Osrodka;

9) prowadzi nadzér nad osrodkiem wypoczynkowym w Krempnej;

10)opracowuje projekty plandw inwestycyjnych, remontowych i biezacej konserwacji
budynkdw i urzadzen;



11)prowadzi rejestr wszelkich uméw: najmu, wynajmu, dzierzawy, itp. ktdrych strong
jest Osrodek z wytaczeniem umoéw zlecen i uméw o dzieto;
12)prowadzi dziatalno$¢ marketingowg i ustugowa w ramach okreslonych w ustawie
o jednostkach doradztwa rolniczego, a dotyczaca:
a) udostepniania i wypozyczania pomieszczen i innych sktadnikéw majgtkowych;
b) dziatalnosci hotelarskiej i gastronomicznej, organizuje ustugowo imprezy,
konferencje, szkolenia z wykorzystaniem obiektéw O$rodka;
¢) udziela wsparcia organizacyjnego i logistyczno-materialowego przy organizacji
szkolen, targow, wystaw, pokazoéw, konferencji i innych przedsiewziec
upowszechniajgcych wiedze rolnicza, nowe technologie produkcji oraz
promujacych produkty i wyroby przetwdrstwa rolno-spozywezego.
13) fakturuje sprzedaz ustug z zakresu dziatalno$ci prowadzonej przez Dziat
Administracyjno- Gospodarczy.

§ 19. 1. Pracg Dziatu Ksiegowo$ci kieruje gtéwny ksiegowy.

2. Dziat Ksiegowosci realizuje nastepujgce zadania:

1) prowadzi rachunkowo$é PODR zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami;

2) prowadzi gospodarke pieniezng przy wspdtpracy z bankami;

3) wspétpracuje z radcag prawnym w zakresie roszczen spornych;

4) biezaco analizuje oraz nadzoruje prawidtowe wykorzystanie przyznanych srodkow
finansowych;

5) egzekwuje prawidiowosé, kompletnos¢ i terminowos¢ przekazywania
dokumentdw przez dziaty, zespoty doradcéw i samodzielne stanowiska;

6) wspodtuczestniczy w opracowaniu planu finansowego Osrodka;

7) fakturuje sprzedaz ustug, materiatéw i innych nie wchodzacych w zakres Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego;

8) prowadzi ewidencje wydawanych drukéw $cistego zarachowania dla dziatalnosci
finansowo-ksiegowej;

9) prowadzi ksiegowosé Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej;

10)prowadzi kontrole prawidtowosci wykorzystania funduszu pfac.

§ 20. 1. Pracg Dziatu Kadr i Organizacji Pracy kieruje kierownik.
2. Dziat Kadr i Organizacji Pracy realizuje nastepujgce zadania:
1) w zakresie spraw kadrowych:

a) realizuje polityke kadrowa okreslong przez dyrektora Osrodka;

b) sporzadza sprawozdania oraz analizy dotyczace zatrudnienia;

c) prowadzi sprawy zwigzane z nawigzaniem, zmiang, rozwigzaniem Iub
wygasnieciem stosunku pracy z pracownikami Osrodka;

d) prowadzi akta osobowe pracownikdéw, obowigzujgcg dokumentacje,
kompletuje jg i przechowuje;

e) prowadzi sprawy zwigzane z ustalaniem wynagrodzenia pracownikow
Osrodka, ich prawa do nagrody jubileuszowej, dodatku stazowego,
jednorazowej odprawy w zwigzku z przejsciem na rente z tytutu niezdolnosci
do pracy lub emeryture oraz innych $wiadczern wynikajgcych ze stosunku
pracy;

f) przygotowuje wnioski do odznaczen i wyrdznieri pracownikéw Osrodka;

g) opracowuje regulaminy pracy, premiowania i nagrod,

h) koordynuje zadania zwigzane z przestrzeganiem czasu pracy w Osrodku,
wykorzystaniem urlopdw, zwolnierr lekarskich, innych nieobecnosci oraz
przestrzeganiem regulaminu pracy w cze$ci dotyczacej porzadku i dyscypliny
pracy,

i) wspotpracuje z Dziatem Metodyki Doradztwa, Szkoleh i Wydawnictw
w zakresie spraw zwigzanych ze szkoleniami i rozwojem zawodowym
pracownikow Osrodka;

j) organizuje zawodowe praktyki studenckie i uczniowskie, a takze staze
pracownicze w Osrodku;



k) opracowuje projekty zarzadzen dyrektora z zakresu dyscypliny pracy;

) przygotowuje dokumenty zwigzane z naktadaniem kar dyscyplinarnych;

m) wspétdziata ze zwigzkami zawodowymi w zakresie uzgadniania, zatatwiania
i opiniowania spraw pracowniczych;

n) prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem spotecznym pracownikéw
i cztonkow ich rodzin, w tym rejestracje do ubezpieczern spotecznych
pracownikow i cztonkdw ich rodzin,

0) prowadzi naliczanie wynagrodzen, sporzadza listy ptac pracownikéw
i prowadzi rozliczenia w zakresie ubezpieczen spotecznych, podatkéw i innych
potragcen we wspodipracy z dziatem ksiegowosci.

2) w zakresie organizacji pracy:

a) przygotowuje projekty niezbednych zmian w dokumentach organizacyjnych
Os$rodka;

b) sporzadza protokoty z narad;

c) opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego O$rodka, wdraza i kontroluje
przestrzeganie postanowien regulaminowych oraz przedktada dyrektorowi
propozycje zmian do regulaminu;

d) przygotowuje zmiany, wdraza oraz nadzoruje stosowanie instrukcji
kancelaryjnej;

e) prowadzi rejestr aktéw normatywnych Osrodka;

f) prowadzi rejestr umoéw zlecen i uméw o dzieto;

g) koordynuje przygotowanie przez dziaty Os$rodka projektdow odpowiedzi na
wystgpienia pokontrolne oraz sprawuje kontrole nad terminowym ich
udzielaniem;

h) zapewnienia obstuge sekretariatu O$rodka;

3) w zakresie spraw socjalnych:

a) opracowuje regulamin tworzenia i podziatu zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych oraz czuwa nad jego prawidtowa realizacjg;

b) ustala zasady przeznaczenia $rodkéw funduszu na poszczegdine cele
i rodzaje dziatalnoéci socjainej oraz zasady i warunki korzystania z ustug
i Swiadczen finansowanych z funduszu;

C) wsplipracuje z organizacjami zwigzkowymi w zakresie spraw socjalnych
w Osrodku;

4) prowadzi rejestr skarg i wnioskow;

§ 21. 1. W Osrodku funkcjonujg nastepujace samodzielne stanowiska pracy:

1) Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej.

2) Samodzielne Stanowisko ds. kontroli zarzadcze;.

3) Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.poz.
4) Samodzielne stanowisko ds. zarzgdzania jakoscia.

5) Samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego.

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

1) zapewnienie doradztwa i obstugi prawnej dyrekcji, kierownikom, pracownikom

Osrodka;

2) opiniowanie projektow uméw, zarzadzen dyrektora, regulaminéw, instrukcji i
innych aktéw prawnych wywotujgcych skutki prawne;

3) prowadzenie spraw dotyczacych windykacji roszczen spornych;

4) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sgdami.

3. Do zakresu dziatania stanowiska ds. kontroli zarzgdczej nalezy ogét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i terminowy w celu zapewnienia:

1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skuteczno$ci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobdw;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;



6) efektywnosci i skutecznoéci przeptywu informacii;

7) zarzadzania ryzykiem.

4. Szczegbtowe zadania stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy okresla
rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 2 wrze$nia 1997 r. w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. z 1997 r. Nr 109, poz. 704 z pdzn. zm.),
natomiast w zakresie ochrony przeciwpozarowej Ustawa z dnia 24.08.1991 r.
o ochronie przeciwpozarowej (Dz. U. z 2009 r. Nr 178, poz. 1380 z pbézn. zm.).
Do zakresu dziatania stanowiska ds. bezpieczehstwa i higieny pracy oraz p.poz.
nalezy w szczegdélnosci:

1) opracowywanie projektow planéw poprawy warunkdéw bezpieczeristwa i higieny
pracy;

2) sporzadzanie planéw i okresowych zakupdéw sprzetu p.poz, odziezy robocze;
i ochronnej, sprzetu ochrony osobistej, wyposazenia apteczek pierwszej pomocy
i srodkéw higieny osobistej;

3) prowadzenie ewidencji wydawanych pracownikom naleznych $rodkow bhp;

4) opracowywanie instrukcji bhp i p.poz oraz kontrolowanie ich przestrzegania;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem powypadkowym;

6) terminowe organizowanie obowigzujacych okresowych szkolenn pracownikow
w zakresie bhp i p.poz.;

7) terminowe kierowanie pracownikéw na badania lekarskie oraz prowadzenie w tym
zakresie ewidencj;

8) prowadzenie ewidencji stanowisk pracy w warunkach szkodliwych oraz
podejmowanie dziatan celem ich likwidacji;

9) organizowanie spotecznych przegladow stanowisk pracy;

10)prowadzenie spraw w zakresie wydawania positkéw regeneracyjnych;

11)prowadzenie okresowej kontroli, oceny i analizy bezpieczenstwa w obiektach

Osrodka w zakresie bhp i p.poz. oraz czuwanie nad wykonaniem zalecen

pokontrolnych z zakresu bhp i p.poz,;

12)ocenianie i analizowanie przyczyn zaistniatych zagrozen, opracowywanie
wnioskéw w zakresie profilaktyki bezpieczenstwa obiektéw OsSrodka oraz
sporzgdzanie sprawozdan;

13)proponowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu zapobieganie mozliwosciom
powstawania zagrozen w obiektach Osrodka;

14)pomoc merytoryczna komdérkom organizacyjnym Oé$rodka przy realizacji zadan
majacych wptyw na warunki bezpieczenstwa obiektow.

5. Do zakresu dziatania stanowiska ds. zarzgdzania jako$cig nalezy:

1) koordynowanie dziatari dotyczgcych wprowadzenia, usprawniania i utrzymania
jakosci pracy i obstugi klientow;

2) tworzenie standardéw jako$ciowych procedur i ustug;

3) analizowanie sktadanych skarg i wnioskéw pod katem doskonalenia obstugi
klientéw Os$rodka;

4) monitorowanie parametréw jakosciowych $wiadczonych ustug;

5) analizowanie wynikéw kontroli zewnetrznych i wewnetrznych, i przedktadanie
dyrektorowi wnioskéw zmierzajgcych do usunigcia niedociggnie¢ w jakosci
realizowanych przez Osrodek dziatan;

8) wspoidziatanie z dziatami i powiatowymi zespotami doradztwa rolniczego w
przygotowaniu propozycji zmian w zakresie doskonalenia jakosci obstugi klienta;

7) rozwijanie systemu zarzgdzania jako$cig, wdrazanie w Osrodku systemu
zarzadzania jakoécig 1SO.

6. Do zakresu dziatania audytora wewnetrznego nalezy:

1) identyfikowanie i ocenianie ryzyka zwigzanego z zarzadzaniem PODR;

2) opracowywanie planéw audytéw wewnetrznych opartych na analizie ryzyka;

3) ocenianie | badanie efektywno$ci oraz skutecznosci systemu kontroli
wewnetrznej, zarzadzania ryzykiem oraz jako$ci realizacji zadan;

4) ocena przestrzegania przepiséw prawa i regulacji wewnetrznych PODR oraz
jednostek nadrzednych;



S) przedstawianie dyrekcji PODR oraz kierownikowi audytowanej komérki
sprawozdania z przeprowadzonego zadania audytowego;

6) wykonywanie czynno$ci doradczych we wszystkich obszarach dziatania majgcych
na celu usprawnienie dziatalno$ci PODR.

ROZDZIALV ]
FORMY | METODY KIEROWANIA PRACA OSRODKA, ZAKRES ZADAN |
UPRAWNIEN KIEROWNIKOW DZIALOW ORAZ TRYB PRACY OSRODKA

§ 22. Dyrektor kieruje pracg zastepcy dyrektora i gtownego ksiegowego
w zakresie wykonywania przez nich zadan okreslonych w zakresach dziatania
podlegtych im komérek organizacyjnych, z uwzglednieniem przydzielonych im
kompetenciji.

§ 23. Do stosowanych przez dyrektora form kierowania pracg naleza;
1. Narady miesigczne z kierownikami dziatéw i kierownikami powiatowych zespotéw
doradztwa rolniczego.
2. Bezposrednie kontakty stuzbowe z kierownikami dziatéw majace na celu wymiane
informacji na temat stanu realizacji zadan oraz uzgadnianie planowanych
przedsiewzied.
3. Polecenia stuzbowe wydawane w formie pisemnej, okreslajgce poszczegdine
zadania indywidualne, termin ich wykonania oraz pracownikéw odpowiedzialnych za
realizacje.
4. Wydawane zarzadzenia wewnetrzne.

§ 24. Zastepca dyrektora Osrodka:

1. Prowadzi narady biezace poswiecone okre$laniu zadan biezgcych oraz

rozliczaniu z wykonania tych zadan.

2. Kieruje pracg podlegtych dziatébw i odpowiada przed dyrektorem za nalezyte

wykonanie przydzielonych im zadan.

3. Do zadan i obowigzkéw zastepcy dyrektora nalezy w szczegdinoéci:

1) wspomaganie dyrektora w zarzadzaniu O$rodkiem;

2) zastepowanie i reprezentowanie dyrektora Osrodka w czasie jego nieobecnosci
o ile zostat upowazniony;

3) opracowywanie zasad i wytycznych dziatann podlegtych mu dziatéw oraz
nadzorowanie ich wykonania;

4) rozwigzywanie problemdéw wynikajacych przy realizowaniu zadan w zakresie
rolnictwa i rozwoju wsi;

5) organizowanie sprawnego przeptywu informacji pomiedzy  rolnikami
a powiatowymi zespotami doradztwa rolniczego, placéwkami naukowo-
badawczymi i innymi jednostkami organizacyjnymi pracujgcymi na rzecz
rolnictwa;

6) przygotowanie oraz petna realizacja programoéw w zakresie doradztwa;

7) przygotowanie sprawozdan i analiz;

8) prawidtowa organizacja i nadzér nad nalezytym funkcjonowaniem kontroli
dziatalnosci w podlegtych komérkach organizacyjnych;

9) nadzor nad zabezpieczeniem sktadnikdw majatkowych przed pozarem, kradziezg
i niszczeniem;

10)nadzér nad zapewnieniem podlegtym pracownikom bezpiecznych i higienicznych
warunkdéw pracy.

3. Zastepca dyrektora Osrodka ma prawo do sktadania wnioskéw o:

1) dokonywanie niezbednych zmian merytorycznych w planowanej dziatalnos$ci;

2) przeprowadzenie zmian kadrowych oraz dotyczacych finansowania zadan
w podlegtych komérkach organizacyjnych;

3) przyznawania nagréd i naktadania kar porzadkowych.



§ 25. 1. Gtdwny ksiegowy kieruje pracg dziatu ksiegowoéci i odpowiada przed
dyrektorem za nalezyte wykonanie przydzielonych zadan.

2. Do zadan i obowigzkoéw gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie projektu planu finansowego Osrodka;

2) kierowanie catoksztattem spraw finansowo-ksiegowych;

3) prowadzenie rachunkowosci Os$rodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
zasadami a w szczegolnosci:

a) zorganizowanie sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentoéw ksiegowych;

b) biezgce i prawidtowe prowadzenie ksiag rachunkowych;

c) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci.

4) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki, zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami i zasadami, a w szczegélnosci:

a) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

b) uzgadnianie pod wzgledem finansowym prawidtowo$ci umoéw zawieranych
przez Osrodek;

c) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony warto$ci pienieznych;

d) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan.

5 ) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

6) wykonywanie analiz wykorzystania $rodkéw finansowanych przydzielonych
z dotacji celowej oraz $rodkéw finansowych pochodzgcych z innych zrédet, w tym
z dziatalno$ci gospodarczej, a bedacych w dyspozycji Osrodka;

7) dokonywanie kontroli wewnetrznej operacji gospodarczych O$rodka stanowigcych
przedmiot ksiegowan;

8) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
Osrodka, dotyczacych prowadzenia spraw finansowo-ksiegowych;

3. W celu realizacji tych zadan gtéwny ksiegowy ma prawo do:

1) okres$lania trybu, wg ktérego majg byé wykonywane przez dziaty i zespoty prace
niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej O$rodka;

2) zadania od komoérek organizacyjnych udzielania niezbednych informaciji
i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen
bedacych zrédtem tych informaciji i wyjasnien;

3) zgdania od komoérek organizacyjnych usunigcia w wyznaczonym terminie
nieprawidtowosci dotyczacych dziatalno$ci finansowej;

4) wystepowania z wnioskiem do dyrektora Os$rodka o przeprowadzenie kontroli
okreslonych zagadnien, ktére nie lezga w =zakresie dziatania gtownego
ksiegowego.

§ 26. 1. Kierownicy dziatéw i powiatowych zespotéw doradztwa rolniczego:

1) odpowiadajg przed dyrektorem, zastepca dyrektora oraz gtdbwnym ksiggowym za
nalezyte wykonanie powierzonych zadan;

2) sg stuzbowymi przetozonymi podlegtych im pracownikéw.

2. Do zadan i obowigzkéw kierownikéw dziatéw i powiatowych zespotoéw doradztwa

rolniczego nalezy:

1) prawidiowe zorganizowanie pracy dziatéw i powiatowych zespotéw doradztwa
rolniczego, a takze podziat zadan pomiedzy stanowiskami pracy;

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

3) opracowywanie programéw i planéw pracy dziatbw i powiatowych zespotow
doradztwa rolniczego oraz zabezpieczenie petnej ich realizacji;



4) nadzdér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwianiem
spraw przez pracownikow dziatbw i zespotéw, w tym rzetelnym i terminowym
zatatwianiem interesantéw;

5) prowadzenie peinej sprawozdawczosci dotyczacej realizacji zadan postawionych
przed dziatami i powiatowymi zespotami doradztwa rolniczego;

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

7) sktadanie informacji dla dyrektora i zastepcy dyrektora o stanie wykonania zadan
dziatéw i zespotéw oraz potrzebach zwigzanych z ich funkcjonowaniem;

8) nadzdr nad przestrzeganiem przez pracownikéow dyscypliny pracy, przepiséw
o ochronie informacji niejawnych, ochronie danych osobowych oraz innych
tajemnic prawnie chronionych;

9) podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do rozwigzywania istotnych problemoéw
zwigzanych z pracg dziatéw i powiatowych zespotéw doradztwa rolniczego oraz
statego usprawniania organizacji pracy i poprawy jej efektywnosci;

10)dbato$¢ o racjonalne wykorzystanie Srodkéw pracy, jak réwniez statg poprawe
warunkow pracy;

11)dbato$¢ o state podnoszenie przez pracownikéw dziatdw i powiatowych zespotdéw
doradztwa rolniczego kwalifikacji zawodowych;

12) ksztattowanie wiasciwych stosunkéw pracy wsréd podlegtych im pracownikéw,
wdrazanie zasad rzetelnosci, dbatosci o prace i wysokg jej jakosé;

13) organizowanie i nadzorowanie realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie
do informacji publiczne;j;

14)prowadzenie miesiecznych kart czasu pracy dla pracownikéw swoich dziatdw,
powiatowych zespotdéw doradztwa rolniczego, rozliczanie czasu pracy w okresach
przewidzianych w Regulaminie Pracy, a po skoiczonym roku sporzadzanie
zbiorczego zestawienia czasu pracy dla kazdego pracownika;

15)organizowanie i prowadzenie szkolen, opracowywanie artykuidw i publikagji
zamieszczanych w czasopismach rolniczych i biuletynach Osrodka;

16)zabezpieczanie mienia przed kradzieza, zniszczeniem i pozarem w podlegtym
dziale i powiatowym zespole doradztwa rolniczego;

17)prowadzenie statej i udokumentowanej kontroli wykonania zadan i obowigzkéw
stuzbowych podlegtych pracownikéw;

18)kontrolowanie dokumentéw finansowych pod wzgledem merytorycznym;

19)prowadzenia na biezgco analizy celowos$ci i efektywnosci wyjazdéw stuzbowych
podlegtych pracownikow;

20)zapewnienie podlegtym pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw
pracy;

21)zatatwianie skarg lub wnioskéw dotyczacych zakresu wykonywanych zadan.

3. W celu realizacji zadan i obowigzkéw kierownicy dziatéw i powiatowych zespotéw

doradztwa rolniczego:

1) opracowujg pracownikom indywidualne zakresy czynnosci, okreslajace ich
zadania, obowigzki, uprawnienia i zakres odpowiedzialno$ci;

2) kontrolujg prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan i zatatwianie spraw przez
pracownikéw dziatdéw i powiatowych zespotdéw doradztwa rolniczego;

3) organizujg narady z pracownikami dziatdbw i powiatowych zespotdéw doradztwa
rolniczego po$wiecone omawianiu, ocenie i rozliczaniu z realizacji zadan
wynikajacych z planu dziatalnosci Osrodka:

4) ustalajg plany pracy dziatébw, powiatowych zespotéw doradztwa rolniczego
i rozliczajg z ich realizacji,

5) zapewniajg udziat pracownikdéw w szkoleniach i samoksztatceniu.

4. Kierownicy dziatdw i powiatowych zespotéw doradztwa rolniczego sg uprawnieni

do:

1) opiniowania i wnioskowania w sprawach kadrowych dotyczgcych podlegtych im
pracownikéw;



2) wnioskowania o natozenie kar porzadkowych, przyznanie nagréd, odznaczen
i wyréznien oraz wysokosci premii miesiecznej;

3) organizowania okresowych i doraznych narad;

4) reprezentowania Os$rodka z upowaznienia dyrektora w zakresie przez niego
okreslonym.

§ 27. 1. Pracownicy dziatéw i powiatowych zespotéw doradztwa rolniczego
wykonujg zadania i obowigzki:
1) okreslone w zakresach czynno$ci oraz wynikajgce z polecen stuzbowych;
2) wynikajgce z niniejszego regulaminu, regulaminu pracy, instrukcji obiegu i kontroli
dokumentdw, instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz zarzadzen dyrektora.
2. Jezeli polecenie stuzbowe jest w przekonaniu pracownika niezgodne z prawem
albo zawiera znamiona pomyiki, jest on obowigzany poinformowaé o tym
przetozonego. W razie pisemnego potwierdzenia polecenia jest obowigzany je
wykonaé. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli prowadzitoby to do popetnienia
przestepstwa lub wykroczenia, o czym niezwtocznie informuje dyrektora Osrodka.

§ 28. 1. Przyjmowanie interesantéw odbywa sie codziennie w godzinach pracy
Osrodka.
2. Postowie, senatorowie oraz przedstawiciele organéw samorzadu terytorialnego
w sprawach zwigzanych z wykonywaniem ich mandatu powinni by¢ przyjmowani
w pierwszej kolejnosci.
3. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow:
1) sprawy kwalifikujgce sie do rozpatrzenia jako skargi i wnioski sg przyjmowane
codziennie w godzinach pracy Osrodka przez:
a) dyrektora lub zastepce dyrektora;
b) kierownikéw dziatéw i powiatowych zespotéw doradztwa rolniczego.
2) skargi i wnioski sg rozpatrywane i zafatwiane przez pracownikbw w ramach
posiadanych kompetencji;
3) dokumentacja dotyczgca skarg i wnioskow po zakonczeniu sprawy przekazywana
jest do dziatu kadr i organizacji pracy;
4) rejestr skarg i wnioskéw prowadzi wyznaczony pracownik dziatu kadr i organizaciji

pracy.

ROZDZIALVI = o
ZASADY | ZAKRES UDZIELANIA PRACOWNIKOM OSRODKA UPOWAZNIEN
DO ZALATWIANIA SPRAW W IMIENIU DYREKTORA

§ 29. 1. W czasie nieobecnoéci dyrektora lub czasowej niemoznosci wykonywania
przez niego obowiazkdw dyrektor upowaznia zastepce dyrektora, a w razie, gdy nie
zostat powotany, kierownika komérki organizacyjnej, o ktérej mowa w § 9 ust. 1, pkt.
1 — 15 do kierowania dziatalnoscig O$rodka.

2. W sprawach zwigzanych z obstugg prawng Os$rodka, w szczegdlnosci
umocowaniem do reprezentowania Osrodka w postepowaniach sadowych
i administracyjnych petnomocnictwo otrzymuje radca prawny.

3. Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 1, sg imienne i udzielane w formie pisemnej,
okreslajg przedmiotowy zakres upowaznienia.

4. Cofniecie lub zmiana upowaznienia nastepuje w trybie ich udzielania.

5. Rejestr upowaznien prowadzi dziat kadr i organizacji pracy.

, N ROZDZIAL ViI ,
WLASCIWOSC W ZAKRESIE PODPISYWANIA DOKUMENTOW | PISM

§ 30. 1. Do podpisu dyrektora zastrzezone sa:
1) korespondencja do centralnych organdéw administracji parstwowej, Sejmu,
Senatu, Wojewody Podkarpackiego, Marszatka Wojewddztwa Podkarpackiego;



2) zarzadzenia;

3) plany i sprawozdania dotyczace dziatalnosci Osrodka;

4) pisma zwigzane z powstaniem, zmiana, wygasnieciem zobowigzan finansowych;

5) petnomocnictwa i upowaznienia;

6) pisma w sprawach dotyczacych inwestycji i remontéw kapitalnych;

7) dokumenty zwigzane z nawigzaniem | rozwigzaniem stosunku pracy
z pracownikami;

8) inne sprawy zastrzezone pisemnie i ustnie przez dyrektora O$rodka.

2. Pisma zastrzezone do podpisu dyrektora podczas jego nieobecnosci podpisuje

upowazniony zastepca dyrektora.

3. Pisma i dokumenty ksiegowe podpisuje i zatwierdza gtdéwny ksiegowy. Podczas

nieobecnosci gtéwnego ksiegowego czynnoéci te wykonuje zastepca gtéwnego

ksiegowego.

4. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje dyrektor lub za zgodg

dyrektora jego zastepca.

§ 31. Pisma i dokumenty przedstawiane do podpisu dyrektora Osrodka oraz
zastepcy dyrektora powinny zosta¢ uprzednio parafowane przez kierownikéw
komorek organizacyjnych lub pracownikéw przygotowujacych te dokumenty.

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

§ 32. Zarzadzenia dyrektora stanowia wewnetrzne akty normatywne
o charakterze ogdéinym i mocy wigzacej dla wszystkich pracownikéw Osérodka.

§ 33.1. Inicjatywa i obowigzek sporzadzenia projektu aktu normatywnego nalezy
do kierownika komorki organizacyjnej albo pracownika zajmujacego samodzielne
stanowisko pracy odpowiedzialnych za realizacje przedmiotu regulagiji.

2. Akt normatywny powinien by¢ sformutowany jasno i zwieZle, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami wyzszego rzedu oraz zasadami techniki prawodawcze;j.
3. Komérka organizacyjna opracowujgca projekt aktu normatywnego obowigzana jest
uzgodni¢ go z zainteresowanymi komérkami oraz wiasciwym merytorycznie zastepca
dyrektora Osrodka i radcg prawnym, ktérzy potwierdzajg swym podpisem akceptacje
tresci projektu.

4. Oceny projektu w zakresie skutkéw finansowych dokonuje pisemnie gtowny

ksiegowy.

§ 34. 1. Komorki organizacyjne, dla ktdérych wynikajg zadania z aktu
normatywnego, niezwtocznie po jego otrzymaniu przystepujg do realizacji tych
zadan.

2. W przypadku, gdy do wykonania zadan powotanych jest kilka komdrek, dyrektor
wyznacza komorke wiodgcg w realizacji aktu oraz w razie potrzeby okresla obowigzki
cigzace na podmiotach realizujgcych dany akt normatywny.

§ 35. Rejestr aktow normatywnych prowadzony jest w dziale kadr i organizacji pracy.

ROZDZIAL IX ]
PODSTAWOWE ZASADY PROGRAMOWANIA PRACY OSRODKA

§ 36. 1. Podstawowym dokumentem w zakresie planowania pracy w O$rodku
jest roczny plan dziatania Osrodka w sktad, ktérego wchodza;
1) roczny program dziatalno$ci Osrodka;
2) plan finansowy.



2. Projekt programu dziatalno$ci opracowuje kierownik Dziatu Metodyki Doradztwa,
Szkolen i Wydawnictw na podstawie propozycji zgtoszonych przez kierownikow
dziatéw i powiatowych zespotéw doradztwa rolniczego.

3. Projekt planu finansowego opracowuje gtéwny ksiegowy z uwzglednieniem
propozycji zgtoszonych przez kierownikéw dziatdbw i powiatowych zespotdw
doradztwa rolniczego.

4. Dyrektor przedktada projekt programu dziatalnosci Osrodka do zaopiniowania
przez Rade Spoteczng Doradztwa Rolniczego.

5. Zaopiniowany przez Rade program dziatalnosci dyrektor przedkiada do
zatwierdzenia Zarzadowi Wojewddztwa Podkarpackiego w terminie okreslonym
w Ustawie o jednostkach doradztwa rolniczego.

6. Sprawozdanie z realizacji rocznego programu dziatalnosci O$rodka opracowuje
kierownik Dziatu Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw na podstawie
sprawozdarn zgtoszonych przez kierownikéw dziatéw i powiatowych zespotéw
doradztwa rolniczego.

7. Dyrektor przedktada sprawozdanie z realizacji rocznego programu dziatalnosci
Osrodka do zaopiniowania przez Rade Spoteczng Doradztwa Rolniczego.

8. Zaopiniowane przez Rade sprawozdanie dyrektor przedktada do zatwierdzenia
Zarzadowi Wojewodztwa Podkarpackiego w terminie okreSlonym w Ustawie
o jednostkach doradztwa rolniczego.

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 37. Wykitadnie przepiséw niniejszego regulaminu ustala dyrektor Osrodka, ktéry
rozstrzyga réwniez spory kompetencyjne wynikte na tle jego stosowania.

§ 38. Zmiany dotyczgce postanowien niniejszego Regulaminu Organizacyjnego
moga byé dokonywane tylko przez dyrektora O$rodka w trybie wtasciwym dla jego
nadania.

§ 39. Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Zarzad
Wojewddztwa Podkarpackiego.



