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ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Zachodniopomorski O$rodek Doradztwa Rolniczego w Barzkowicach dziala, w szczegdlnosci na

podstawie:

1) Ustawy z dnia 22 pazdziernika 2004 r. o jednostkach doradztwa rolniczego (tj. Dz.U. z 2023 r. poz.
1354);

2) Rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 4 stycznia 2005 r. w sprawie warunkéw
wynagradzania za prace i przyznawanie innych $wiadczen zwigzanych z pracg pracownikom
jednostek doradztwa rolniczego (t.j. Dz.U. z 2014 r. poz. 1124 z p6zn. zm.);

3) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 grudnia 2009 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej oraz sporzadzania planu finansowego jednostek doradztwa rolniczego (tj.
Dz.U. z 2018 poz. 2347);

4) Statutu nadanego Zarzadzeniem Nr 43 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 19 sierpnia 2016 r.
w sprawie nadania statutu Zachodniopomorskiemu O$rodkowi Doradztwa Rolniczego z siedziba
w Barzkowicach;

5) wewnetrznych aktéw normatywnych;

6) niniejszego Regulaminu.

§2

Ilekroé w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zachodniopomorskiego Osrodka Rolniczego
w Barzkowicach;

2) Odrodku lub ZODR - nalezy przez to rozumie¢ Zachodniopomorski Osrodek Doradztwa
w Barzkowicach;

3) Oddziale - nalezy przez to rozumie¢ Oddzial w Koszalinie Zachodniopomorskiego Osrodka
Doradztwa Rolniczego w Barzkowicach;

4) Koméree organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé — Oddziat, Dzial, Powiatowy Zespot Doradztwa
Rolniczego, samodzielne stanowiska;

5) PZDR - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego;

6) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Spoteczng Doradztwa Rolniczego;

7) Ministrze - nalezy przez to rozumie¢ ministra wasciwego do spraw rozwoju wsi;

8) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 22 pazdziernika 2004 r. o jednostkach doradztwa
rolniczego (t.j. Dz.U. 2023 1. poz. 1354).

§3

Ofsrodek jest pafistwowa jednostkg organizacyjng posiadajgca osobowos¢ prawng.
Ofsrodek realizuje zadania na terenie wojewddztwa zachodniopomorskiego.
Siedzibg Osrodka jest miejscowos¢ Barzkowice, gmina Stargard.

Siedzibg Oddzialu jest miasto Koszalin.

AW

§4

1. Niniejszy Regulamin okresla wewngtrzng organizacje Zachodniopomorskiego Osrodka Doradztwa
Rolniczego w Barzkowicach oraz szczegdtowy zakres zadaf komoérek organizacyjnych.

2. Podstawowym zadaniem Osrodka jest prowadzenie doradztwa rolniczego obejmujacego dziatania
w zakresie rolnictwa, rozwoju wsi, rynkéw rolnych oraz wiejskiego gospodarstwa domowego, majace
na celu poprawe poziomu dochodéw rolniczych oraz podnoszenie konkurencyjnosci rynkowej
gospodarstw rolnych, wspieranie zréwnowazonego rozwoju obszaréw wiejskich, a takze podnoszenie
poziomu kwalifikacji zawodowych rolnikéw i innych mieszkafhcéw obszar6w wiejskich.

§5

Przy Osrodku dziata Rada Spoteczna Doradztwa Rolniczego, ktérej obstuge organizacyjno-techniczng
zapewnia Osrodek poprzez Dziat Kadr i Organizacji Pracy.
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2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)

9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

ROZDZIAL 1I. ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§6
1. W skiad Osrodka wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
Dziat Technologii Produkcji Rolniczej, w ramach ktérego tworzy sie: - TPR
e Zespot ds. Obstugi Sieci na rzecz innowacji w rolnictwie i na obszarach wiejskich - SIR
Dziat Rolnictwa Ekologicznego i Ochrony Srodowiska -EOS
Dzial Rozwoju Obszaréw Wiejskich - ROW
Dzial Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw - MDW
Dzial Ekonomiki i Zarzadzania Gospodarstwem Rolnym -EZ
Dziat Ksiggowosci -FK
Dziat Administracyjno-Gospodarczy -AG
Dziat Kadr i Organizacji Pracy, w ramach ktérego tworzy sig: -KOP
o Zespot ds. Sekretariatu i Kancelarii Ogdlnej -SK
Dziat Teleinformatyki -TI
Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy - BHP
Wieloosobowe Stanowisko ds. Obstugi Prawnej -OP
Stanowisko ds. Kontroli -KZ
Stanowisko ds. Bezpieczefistwa Informacji, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych - BKO
Stanowisko ds. Systemu Zarzadzania Jako$cia -ZJ
Oddziat w Koszalinie - ODK
Powiatowe Zespoty Doradztwa Rolniczego:
Powiatowy Zespdt Doradztwa Rolniczego w Bialogardzie -PZB
Powiatowy Zesp6t Doradztwa Rolniczego w Choszcznie -PZC
Powiatowy Zesp6t Doradztwa Rolniczego w Drawsku Pomorskim -PZD
Powiatowy Zespél Doradztwa Rolniczego w Goleniowie z siedziba w Nowogardzie -PZG
Powiatowy Zesp6t Doradztwa Rolniczego w Gryficach - PZGR
Powiatowy Zesp6t Doradztwa Rolniczego w Gryfinie z siedziba w Baniach -PZGB
Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Kamieniu Pomorskim z siedzibg w Golczewie - PZKP
Powiatowy Zespdt Doradztwa Rolniczego w Kolobrzegu -PZK
Powiatowy Zesp6t Doradztwa Rolniczego w Koszalinie -PZKO
Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Lobzie - PZL
Powiatowy Zespdt Doradztwa Rolniczego w Mysliborzu - PZM
Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Pyrzycach -pPzZP
Powiatowy Zesp6! Doradztwa Rolniczego w Stawnie z siedziba w Dartowie -PZSL
Powiatowy Zespét Doradztwa Rolniczego w Stargardzie z siedzibg w Barzkowicach -PZST
Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Szczecinie -PZS
Powiatowy Zespol Doradztwa Rolniczego w Szczecinku -PZSC
Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Swidwinie -Pz$
Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Walczu -PZW

r)

2. Oznaczenia literowe komoérek organizacyjnych okreslone w ust. 1. uzywane sg przez pracownikow
obligatoryjnie w prowadzonej przez nich dokumentacji.

3. Dyrektor poza zespotami okreslonym w niniejszym Regulaminie w drodze zarzgdzenia moze tworzy¢
inne zespoly, w szczegélnosci do realizacji programow europejskich finansowanych ze srodkow
unijnych.

4. W celu rozwiazania probleméw wynikajacych z zadan Osrodka, w drodze zarzadzenia, mogg by¢
powolane dorazne zespoty problemowe lub zadaniowe (migdzydziatowe) na okreslony czas realizacji
powierzonego problemu lub zadania, ktére okresla:

1) rodzaj zespohu oraz jego nazwe;
2) zadania zespolu;
3) wewnetrzng, imienng strukture organizacyjng zespolu z okresleniem jego koordynatora;
4) czas, na jaki nastgpuje jego powolanie.
5. Schemat organizacyjny Osrodka okresla zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
6. Terytorialny zasieg dziatania PZDR okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
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ROZDZIAL III. ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH
I ORGANIZACJA ZARZADZANIA

DZIAL 1. DYREKTOR
§7

1. Dyrektor kieruje Osrodkiem, a w szczeg6lnosci:

1) nadzoruje wykonywanie zadan Osrodka;

2) opracowuje roczny program dzialalnosci Os$rodka oraz opracowuje projekt rocznego planu
finansowego Osrodka, ktére przedkiada do zaopiniowania Radzie, a nastgpnie do zatwierdzenia
Ministrowi;

3) przedktada sprawozdanie z realizacji programu dzialalnosci i planu finansowego do zaopiniowania
Radzie, a nastepnie do zatwierdzenia Ministrowi;

4) zapewnia realizacje programu dziatalnosci i planu finansowego Osrodka;

5) reprezentuje Osrodek na zewnatrz;

6) zarzadza mieniem OS$rodka;

7) okre$la wewnetrzng organizacje Osrodka i przedklada uregulowania w tym zakresie do
zatwierdzenia Ministrowi;

8) wspolpracuje z Rada;

9) wydaje zarzadzenia wewngtrzne;

10) podejmuje decyzje w sprawach pracowniczych;

11) podejmuje decyzje dotyczace budzetu i spraw finansowych Osrodka;

12) organizuje kontrole wewngtrzne w Osrodku;

13) upowaznia pracownikéw Osrodka do podejmowania czynnosci i zalatwiania spraw w jego

imieniu.
2. Dyrektor wykonuje wszelkie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do 0s6b zatrudnionych

w Oérodku, osobiscie oraz przez upowaznione przez niego osoby.

§8

1. Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy:
1) jednego lub dwdch Zastgpcow;
2) Gléwnego Ksiggowego;
3) Dyrektora Oddziatu;
4) kierownikéw komérek organizacyjnych, o ktorych mowa w § 6 ust. 1 pkt 1-9 lub 0séb zajmujacych
stanowiska, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 pkt 10, 12-14.

2. Oddziatem Osrodka kieruje Dyrektor Oddziatu, Dziatami i PZDR kierujg kierownicy, ktérych podczas
nieobecnosci zastepuja wyznaczeni przez nich pracownicy. W przypadku nieobecnosci wyznaczonego
pracownika lub niewyznaczenia zastgpujacego pracownika przez kierownika, wskazania osoby
zastepujacej kierownika dokonuje Dyrektor.

3. Dopuszcza si¢ mozliwo$é jednoczesnego petnienia funkcji Dyrektora Oddziatu i Drugiego Zastgpcy
Dyrektora Osrodka.

4. Dopuszcza si¢ mozliwo$é kierowania dwoma Iub trzema PZDR przez jednego kierownika.

5. W czasie nieobecnosci Dyrektora lub czasowej niemoznosci wykonywania przez niego obowigzkéw
dzialalnoscia Osrodka kieruje Pierwszy Zastgpca Dyrektora, a w przypadku jego nieobecnoscei lub
czasowej niemoznosci wykonywania przez niego obowigzkéw Drugi Zastepca Dyrektora.
W przypadku nieobecnosci lub czasowej niemoznosci wykonywania obowigzkéw przez ZastgpcOw
Dyrektora, dzialalnoscia Osrodka kieruje jeden z upowaznionych przez Dyrektora kierownikéw
komoérek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 pkt 1-9 lub upowazniona przez Dyrektora
jedna z o0s6b zajmujgcych stanowiska, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 pkt 10, 12-14 lub Dyrektor
Oddziatu na podstawie pefnomocnictwa.

§9

Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:
1) Zastepcy Dyrektora;
2) Gléwny Ksiggowy;
3) Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego;
4) Kierownik Dziatu Kadr i Organizacji Pracy, w tym Zespot ds. Sekretariatu i Kancelarii Ogdlnej;
5) Kierownik Dziatu Teleinformatyki;
6) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
7) Wieloosobowe Stanowisko ds. Obstugi Prawnej;
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8) Stanowisko ds. Kontroli,
9) Stanowisko ds. Bezpieczefistwa Informacji, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych;
10) Stanowisko ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia.

DZIAL 2. ZASTEPCY DYREKTORA
§10

. Zastepcy Dyrektora kieruja i nadzorujg dziatalnoscia Osrodka w ramach przypisanych im kompetencji

i podporzadkowanych im bezposrednio komérek organizacyjnych.

. Do obowiazkéw Zastepcow Dyrektora nalezy w szczegoélnosci:

1) zastgpowanie Dyrektora i reprezentowanie Osrodka na zewngtrz w czasie jego nieobecnosci,
zgodnie z § 8 ust. 5 niniejszego Regulaminu;

2) nadzér na realizacja zadan merytorycznych w podlegtych komérkach organizacyjnych;

3) koordynacja i nadzér nad pracami zwigzanymi z terminowym opracowaniem programu
dziatalnosci Osrodka i sporzadzaniem sprawozdai z jego realizacji w uzgodnionym z
Dyrektorem zakresie;

4) sprawowanie nadzoru nad wiadciwym i terminowym realizowaniem rocznych programéw
dziatalnosci i sporzgdzaniem sprawozdan przez podleglte im komorki organizacyjne;

5) sprawowanie nadzoru nad wlasciwym i terminowym realizowaniem zawartych umdéw
i porozumien o wspétpracy z innymi podmiotami;

6) nadzér nad dyscypling pracy podleglych pracownikéw, zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami
wewnetrznymi oraz wiasciwymi przepisami prawa;

7) organizacja wspolpracy miedzy poszczeg6lnymi komoérkami organizacyjnymi;

8) pozyskiwanie dodatkowych srodkow finansowych ze Zrédet zewnetrznych;

9) organizowanie doksztalcania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw podlegtych
im komorek organizacyjnych;

10) monitorowanie rynku ustug doradczych i szkoleniowych;

11) wykonywanie zadan zleconych przez Dyrektora.

§11

. Pierwszemu Zastepcy Dyrektora podlegaja:

1) Dziat Technologii Produkcji Rolniczej, w tym Zespot ds. Obstugi Sieci na rzecz innowacji
w rolnictwie i na obszarach wiejskich;

2) Dzial Rolnictwa Ekologicznego i Ochrony Srodowiska;

3) Dzial Rozwoju Obszaréw Wiejskich;

4) Dziat Metodyki Doradztwa, Szkolefi i Wydawnictw;

5) Dziat Ekonomiki i Zarzadzania Gospodarstwem Rolnym;

6) PZDR dziatajace w powiatach: choszczenskim, goleniowskim z siedzibg w Nowogardzie,
gryfickim, gryfinskim z siedziba w Baniach, kamienskim z siedzibag w Golczewie, tobeskim,
my$liborskim, pyrzyckim, stargardzkim, drawskim, waleckim oraz w Szczecinie.

. Drugiemu Zastepcy Dyrektora podlegaja:

1) Oddziat;

2) PZDR dziatajgce w powiatach: bialogardzkim, kotobrzeskim, koszalifiskim, stawiefiskim
z siedzibg w Darlowie, szczecineckim, §widwinskim.

DZIAL 3. GLOWNY KSIEGOWY
§12

. Gléwny Ksicgowy Osrodka odpowiada za caloksztalt gospodarki finansowej Osrodka,

a w szczegdlnosci za:

1) prowadzenie gospodarki finansowej i ksiggowosci O$rodka zgodnie z ustawa o finansach
publicznych, ustawa o rachunkowosci, przepisami podatkowymi oraz innymi przepisami
obowigzujacymi w tym zakresie;

2) przygotowanie projektu rocznego planu finansowego Osrodka;

3) realizacje rocznego planu finansowego Osrodka;

4) sporzadzanie planéw, analiz i sprawozdaf finansowych z zachowaniem ich terminowosci;

5) nadzér nad prawidlowym obiegiem i kontrola dokumentéw ksiegowych;

6) nadzor nad prawidlowym prowadzeniem gospodarki kasowej;

7) nadzér nad prawidlowym prowadzeniem gospodarki magazynowej;



8) nadzér nad prawidlowym przygotowaniem i rozliczeniem inwentaryzacji;

9) nadzor nad prawidlowym rozliczaniem plac oraz rozliczaniem z ZUS;

10) nadzé6r nad prawidlowym sporzadzaniem deklaracji statystycznych do GUS;

11) nadzér nad prawidlows realizacja zadan wyniktych z ustawy Prawo zaméwien publicznych;

12) wspoiprace z bankami obstugujacymi Osrodek;

13) wspétprace z Urzedem Skarbowym w realizacji rozliczeni budzetowych.

. Gléwny Ksiegowy jest jednoczesnie kierownikiem Dziatu Ksiggowosci i sprawuje nad nim

bezposredni nadzoér oraz koordynuje jego prace.

. Gléwny Ksiegowy jest upowazniony do:

1) kontrolowania, analizowania i oceniania pracy podleglych pracownikéw, jak réwniez dokumentacji
Osrodka w zakresie prowadzonej gospodarki finansowej, magazynowej i innej, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

2) reprezentowania O$rodka, na podstawie upowaznienia Dyrektora, w sprawach finansowo—
ksiegowych;

3) sporzadzania sprawozdan i informacji finansowych dla jednostek nadrzgdnych i kontrolujacych;

4) informowania Dyrektora o realizacji zadan Osrodka w zakresie dziatalnosci finansowo—ksiggowej,
stwierdzonych  ewentualnych  nieprawidlowosciach oraz  podejmowanych  dziafaniach
zmierzajgcych do ich usunigcia.

DZIAL 4. DYREKTOR ODDZIALU, KIEROWNICY KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§13

. Do zadan Dyrektora Oddziatu i kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:

1) kierowanie dziatalno$cig komorki organizacyjnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
regulacjami wewnetrznymi oraz niniejszym Regulaminem;

2) wykonywanie wiasnych zadan wynikajacych z zakresu obowigzkéw, odpowiedzialnosci
i uprawniefi oraz innych regulacji wewnetrznych ustalonych w Osrodku i obowigzujacych
przepisow;

3) organizowanie pracy komorki organizacyjnej, w tym przygotowywanie projektow zakreséw
obowiazkéw pracownikow im podlegtych;

4) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonania zadan ustalonych dla danej komérki
organizacyjnej, wynikajacych z Regulaminu oraz innych regulacji wewngtrznych
i obowigzujacych przepisow;

5) zapewnienie wlasciwego i terminowego zalatwiania spraw w ramach pracy komorki
organizacyjnej;

6) inicjowanie i organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikéw komorki organizacyjne;j;

7) zapewnienie prawidlowego obiegu i ewidencji spraw skierowanych do zatatwienia przez
komérke organizacyjng, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w tym z przepisami o ochronie
tajemnicy shuzbowej;

8) wspblpraca z dziatami merytorycznymi i PZDR w zakresie zadan realizowanych przez komoérke
organizacyjna oraz udostgpnianie im niezbednych informacji;

9) prowadzenie wymaganej dokumentacji stuzbowej, zapewnienie wlasciwego jej obiegu oraz
dokonywania archiwizacji dokumentacji dotyczacej zadaf komoérki organizacyjnej;

10) zapewnienie dyscypliny pracy w kierowanej komoérce organizacyjnej;

11) racjonalne wykorzystywanie przydzielonych $rodkéw materialowych i finansowych oraz
zarzadzanie czasem pracy przez podlegtych pracownikdw;

12) monitorowanie, nadzorowanie, kontrolowanie i rozliczanie zadafi wykonywanych przez
podlegltych pracownik6w, a takze udzielanie im pomocy w realizacji tych zadan;,

13) terminowe opracowywanie i nadzor nad realizacja miesigcznych planéw pracy komorki
organizacyjnej oraz sprawozdan z ich realizacji;

14) prowadzenie nadzoru merytorycznego oraz przygotowywanie i uaktualnianie propozycji
cenowych do cennika,

15) realizacja zadan wynikajacych z rocznego programu dziatalnosci Osrodka;

16) wspdlpraca z Dzialem Ksiggowosci w zakresie opracowywania projektu planu finansowego
obejmujacego zadania kierowanej komérki oraz monitorowanie realizacji tego planu
w powyzszym zakresie;

17) przestrzeganie terminowego dostarczania i rozliczania dokumentacji majacej wplyw na
wykonanie planu finansowego 1 realizacji =zadan finansowo-ksiggowych wynikajace
z Regulaminu oraz innych regulacji wewnetrznych oraz obowigzujacych przepisow;
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18) dbanie o wlasciwy wizerunek O$rodka;

19) podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania dodatkowych $rodkéw finansowych ze zrédet
zewngtrznych;

20) wspotorganizowanie Barzkowickich Targéw Rolnych ,Agro Pomerania” oraz innych
przedsigwzie¢ promujacych dziatalnos¢ Osrodka;

21) sporzadzanie comiesigcznych sprawozdar z realizacji zadan zawartych w rocznym programie
dziatalnosci Osrodka zwiagzanych z zadaniami komorki organizacyjne;j;

22) nadzor i koordynacja nad opracowywaniem oraz przekazywaniem materiatow w zakresie
realizowanych zadan przez komérke organizacyjna do zamieszczania na stronie internetowej
Osrodka i w Biuletynie Informacji Publicznej oraz ich aktualizowanie:

23) staly nadzér, kontrola i dzialanie w celu zapewnienia wymaganych przepisami standardéw
w funkcjonowaniu adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

2. Do obowiazkéw Dyrektora Oddziatu, oprécz zadan wymienionych w pkt 1, nalezy dodatkowo:
1) nadzér i kontrola nad prowadzeniem punktu kasowego Oddziatu, zgodnie z instrukcja w sprawie
organizacji i prowadzenia gospodarki kasowej Osrodka;
2) nadzor i kontrola nad prowadzeniem sekretariatu Oddziatu;
3) koordynowanie pracy specjalistéw zatrudnionych w Oddziale.

§ 14

1. Dyrektor Oddziatu i kierownicy komérek organizacyjnych, jako bezposredni przetozeni pracownikéw
zatrudnionych w podlegtych im komérkach, upowaznieni sa, w szczegélnosci do:

1) zgtaszania do Dyrektora Osrodka wnioskéw, uwag i propozycji w sprawach zatrudnienia,
zwalniania, awansowania, premiowania, nagradzania i karania podlegtych pracownikéw;

2) prowadzenie okresowej oceny podlegtych pracownikéw;

3) podpisywania pism oraz korespondencji o charakterze wewnetrznym, miedzy komdérkami
organizacyjnymi O$rodka;

4) podpisywania korespondencji wewngtrznej o charakterze zobowigzujacym (polecenia stuzbowe)
z upowaznienia Dyrektora;

5) sprawdzania pod wzgledem merytorycznym polecen wyjazdéw stuzbowych podlegtych
pracownikéw;

6) dokonywania akceptacji merytorycznej dokumentéw finansowo-ksiggowych zwiazanych
z realizacjg zadaf danej komérki organizacyjnej;

7) sygnowania opracowanych przez komérke organizacyjna pism zewnetrznych, ktére podpisuje
Dyrektor lub jego Zastepcy;

8) wystepowania do Dyrektora Osrodka w sprawach zwigzanych z zakupami, remontami
1 inwestycjami;

9) przeprowadzania kontroli wewnetrznej w zakresie swoich kompetencji w stosunku do podlegltych
pracownikow.

2. Dyrektorowi Oddziatu podlegaja wszyscy pracownicy zatrudnieni w Oddziale.

3. Kazda zmiana osobowa na stanowisku kierowniczym wymaga sporzadzenia protokotu zdawczo-
odbiorczego z przekazaniem spraw stuzbowych i $rodkéw rzeczowych. Czynnosci te powinny by¢
dokonane pod nadzorem i kontrola Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora lub wyznaczonego przez
Dyrektora kierownika komérki organizacyjnej.

4. Prawo poslugiwania si¢ pieczecia stuzbowg przystuguje Dyrektorowi, Zastgpcom Dyrektora,
Glownemu Ksiegowemu, kierownikom komorek organizacyjnych oraz inmym pracownikom po
uzyskaniu zgody Dyrektora.

ROZDZIAL IV. ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
DZIAL 1. ZADANIA WSPOLNE
§15

Pracownicy Dziatéw, o ktorych mowa w § 6 ust. 1 pkt. 1-5, Oddziatu i PZDR realizujag zadania
i obowiazki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, przepisami wewnetrznymi Osrodka, zakresami
obowiazkéw oraz poleceniami bezposrednich przetozonych, a w szczego6lnoscei:
1) wykonujg zadania wynikajace z programu dziatania Osrodka:
a) organizuja i prowadza szkolenia, seminaria, konferencje, targi, wystawy, pokazy, konkursy i inne
przedsiewziecia majace na celu upowszechnianie wiedzy rolniczej i nowych technologii produkgji,
wspieranie produkcji ekologicznej, promocje produktéw i wyrobéw przetwérstwa rolno-
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2)

3)

3)

6)

Spozywczego oraz rozwdj obszaréw wiejskich;

b) opracowujg instrukcje, ulotki, broszury, artykuly i inne opracowania na potrzeby zadan
realizowanych przez Osrodek;

¢) opracowuja materialy informacyjne i szkoleniowe oraz artykuly do publikacji w czasopismie
wydawanym przez Osrodek;

d) opracowujg materiaty w zakresie zadai realizowanych przez komorke¢ organizacyjng do
zamieszczania na stronie internetowej Osrodka i w Biuletynie Informacji Publicznej oraz dokonuja
ich aktualizacji;

prowadzg doradztwo dla rolnikéw i mieszkancow obszaréow wiejskich w zakresie dzialalnosci
ustawowej Osrodka;

przygotowuja tygodniowe Karty czasu pracy;

systematycznie i w wymaganych terminach dokumentuja swoja prace w odpowiednim systemie
informatycznym;

podejmuja dziatania na rzecz pozyskiwania dodatkowych $rodkéw finansowych na realizacje
merytorycznych zadan komérki organizacyjnej i Osrodka ze Zrédet zewngtrznych oraz zadan
realizowanych odplatnie przez Osrodek, w tym wynikajgcych z zatwierdzonego cennika;

wykonujg inne zadania zlecone przez Dyrektora.

§16

1. Pracownicy Osrodka zobowigzani s3 do:

1)
2)
3)
4
3)
6)
7)

8)
9

znajomos$ci przepiséw prawa i przepisow wewnetrznych, niezbednych dla wlasciwej realizacji
zadan na danym stanowisku pracy oraz ich bezwzglednego przestrzegania;

przestrzegania ustawy o ochronie informacji niejawnych i przepiséw ustawy o ochronie danych
osobowych;

zachowania drogi stuzbowej wynikajacej ze struktury organizacyjnej Osrodka;

zachowania tajemnicy stuzbowej wynikajacej z wykonywania czynnosci stuzbowych;

ochrony i zabezpieczenia danych przetwarzanych na powierzonym mieniu Osrodka przed
nieuprawnionym dostepem;

podnoszenia kwalifikacji zawodowych 1 ustawicznego doskonalenia zawodowego poprzez
uczestnictwo w szkoleniach kadry wlasnej organizowanych w ramach Odrodka lub przez inne
instytucje oraz w drodze samoksztalcenia;

prowadzenia wymaganej dokumentacji i sprawozdawczosci;

dbania o wlasciwy wizerunek Osrodka;

podejmowania wspdlpracy 1 wzajemnego informowania si¢ w sprawach wymagajacych
wspotdziatania komérek organizacyjnych badz stanowisk pracy w Osrodku;

10) dokladania nalezytej starannosci w utrzymaniu estetycznego wygladu miejsca pracy;
11) dbalosci o powierzone mienie oraz prawidtowego jego zabezpieczenie po zakoficzeniu pracy.
2. Spory kompetencyjne pomiedzy pracownikami rozstrzygaja bezposredni przetozeni w porozumieniu

z Dyrektorem.

DZIAL 2. DZIAL. TECHNOLOGII PRODUKCJI ROLNICZEJ
§17

1. Do zadan Dziatu Technologii Produkcji Rolniczej nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej, doradczej, informacyjnej i upowszechnieniowej w zakresie:
a) technologii uprawy roslin,
b) chowu i hodowli zwierzat,
¢) norm i wymogow warunkowosci, w tym ekoschematéw i dobrostanu zwierzat,
d) systemdw bezpieczenstwa zywnosci,
e) zasad integrowanej produkcji oraz ochrony roslin,
f) bezpieczenstwa i higieny pracy,
g) ograniczenia wplywu zanieczyszczefi pochodzenia rolniczego do srodowiska,
h) mechanizacji produkcji i budownictwa rolniczego,
i) innowacji technologicznych,

j) przeciwdzialania zmianom klimatu,

k) bioasekuracji w gospodarstwach;
prowadzenie szkolefi kwalifikacyjnych i doradztwa dla rolnikéw i hodowcéw, migedzy innymi

z zakresu:
a) stosowania nowoczesnych metod w produkeji rolnej i przetwérstwie rolno-spozywcezym,
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3)

5)
6)

7)
8)

9)

b) rozwigzywania probleméw technologicznych gospodarstw rolnych,
¢) modernizacji gospodarstw i poprawy jakosci artykuléw rolno-spozywczych oraz wzmocnienia
pozyc¢ji rolnikéw na rynku,

d) przestrzegania norm i wymogéw warunkowosci,

e) obrotu i stosowania $rodkéw ochrony roslin,

f) bezpieczenstwa i higieny pracy;
nadzor i wsparcie merytoryczne doradcoéw PZDR w zakresie zadafi Dziatu;
propagowanie i wdrazanie innowacji w rolnictwie, w tym innowacyjnych technologii i technik
w produkgji rolniczej;
wdrazanie i upowszechnianie nowoczesnych metod agrotechnicznych, hodowli oraz przetwdrstwa
rolno-spozywczego, (BAT - najlepsze dostepne techniki i metody przyjazne dla $rodowiska);
udzial w realizacji krajowych i zagranicznych programéw wsparcia dla rolnictwa,
gromadzenie informacji w zakresie nowych technologii produkcji;
upowszechnianie w ramach Porejestrowego Doswiadczalnictwa Odmianowego (PDO) najbardziej
przydatnych i polecanych (rekomendowanych) do uprawy odmian poprzez prowadzenie pol
demonstracyjnych;
nadzér nad prowadzeniem obserwacji i zestawienn danych meteorologicznych z zaktadowego punktu
meteorologicznego;

10) wykorzystywanie zestawiefi danych meteorologicznych z zaktadowego punktu meteorologicznego

na potrzeby rolnikéw oraz do celéw dydaktycznych i edukacyjnych w Osrodku;

11) nadzér nad funkcjonowaniem stacji meteo na potrzeby systemu wspomagania decyzji w ramach

12)

integrowanej ochrony roslin;
nadzér merytoryczny nad ogrodem warzywnym z kolekcja odmian, ,,Biosurowcowym Ogrodem
Dydaktycznym” oraz zgodne z normami gospodarowanie na uzytkach rolnych Osrodka;

13) sporzadzanie wnioskéw lub innych dokumentéw niezbednych do ubiegania si¢ o przyznanie pomocy

14)

finansowej lub wspétfinansowanej ze $rodkéw funduszy UE lub innych;

wspolpraca z uczelniami, szkolami rolniczymi, instytutami badawczymi, (w szczeg6lnosci:
Instytutem Zootechniki, Instytutem Uprawy Nawozenia i Gleboznawstwa, Centralnym Osrodkiem
Badania Odmian Roslin Uprawnych, Instytutem Ochrony Roslin, Instytutem Hodowli
i Aklimatyzacji Roslin itp.) w zakresie wdrazania i upowszechniania wynikéw badan naukowych
w praktyce rolniczej;

15) wspotpraca z Urzedem Wojewodzkim Wojewoddztwa Zachodniopomorskiego, Urzedem

Marszatkowskim Wojewédztwa Zachodniopomorskiego, Zachodniopomorskg Izbg Rolnicza,
jednostkami samorzadu terytorialnego, agencjami rzadowymi, innymi instytucjami dziatajagcymi na
rzecz rolnictwa, firmami hodowlanymi i nasiennymi, jednostkami kontrolujacymi i ustugowymi ze
sfery produkcji rolnej (Wojewédzka Inspekcja Ochrony Roslin i Nasiennictwa, Pafistwowa Inspekcja
Weterynaryjna, Okregowa Stacja Chemiczno-Rolnicza, Wojewodzka Inspekcja Jakosci Handlowej
Artykutéw Rolno-Spozywczych, rolnicze organizacje branzowe itp.) w zakresie zadafh majacych na
celu rozwdj rolnictwa i obszaréw wiejskich;

16) $wiadczenie pomocy merytorycznej w zakresie dostosowania  gospodarstw  rolnych

17)
18)

19)
20)
21)
22)

do obowiazujacych standardéw i wymagan zawartych w zasadzie warunkowosci oraz w zakresie
integrowanej ochrony roélin;

upowszechnianie mechanizméw funkcjonowania rynkéw rolnych w ramach Wspolnej Polityki
Rolnej;

popularyzowanie wsréd rolnikéw podnoszenia poziomu wiedzy poprzez organizacj¢ konkurséw
i olimpiad;

udzielanie pomocy w sporzadzaniu planéw nawozowych;

zalecanie do uprawy odmian roélin z listy Porejestrowego Do$wiadczalnictwa Odmianowego (PDO);
prowadzenie pasieki hodowlanej i specjalistycznego doradztwa z tego zakresu;

sporzadzanie raportéw GUS w zakresie prowadzonej produkcji rolniczej Osrodka.

2. Do zadafh Zespotu ds. Obshugi Sieci na rzecz innowacji w rolnictwie i na obszarach wiejskich nalezy
w szczegdlnoscei:
1) realizacja zadan KSOW i KSOW + na poziomie wojewoddztwa w zakresie:

a) realizacji zadan tematycznych dotyczacych innowacji w rolnictwie i na obszarach wiejskich oraz
gospodarstw demonstracyjnych,

b) utatwienia tworzenia oraz funkcjonowania sieci kontaktéw pomigdzy rolnikami, podmiotami
doradczymi, jednostkami naukowymi, przedsigbiorcami sektora rolno-spozywczego oraz
pozostatymi podmiotami wspierajacymi wdrazanie innowacji w rolnictwie i na obszarach

of
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wiejskich (SIR),
c) pomoc w tworzeniu grup operacyjnych EPI oraz pomoc w przygotowywaniu i realizacji
projektéw grup operacyjnych EPI,
d) ulatwienie wymiany wiedzy fachowej oraz dobrych praktyk w zakresie innowacji w rolnictwie
i na obszarach wiejskich,
e) wzmacnianie potencjatu istniejagcych grup operacyjnych EPI, w szczegdlnosci drodze ich
sieciowania na poziomie krajowym i miedzynarodowym, wsparcia ich udzialu w projektach
i programach krajowych i europejskich, aktywizacji ich wspétpracy z innymi partnerami
Zainteresowanymi realizacja m.in. projektow wielosektorowych, promocji tych grup oraz
upowszechniania informacji o realizowanych projektach,
f) wzmocnienie transferu wiedzy pomiedzy praktyka i nauka oraz utatwienie wymiany doswiadczen
i dobrych praktyk na poziomie gospodarstwa rolnego,
2) promocja gospodarstw demonstracyjnych,
h) podnoszenie poziomu wiedzy i umiejetnosci posiadaczy gospodarstw demonstracyjnych,
i) dziatania informacyjne i promocyjne w zakresie PS WPR zgodnie ze Strategia komunikacji,
j) opracowywanie i realizacja operacji na poziomie wojewo6dztwa w ramach planu operacyjnego;
2) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka;
3) merytoryczny nadzor nad realizacja zadan Zespotu sprawuje kierownik Zespotu lub koordynator.

DZIAEL 3. DZIAL ROLNICTWA EKOLOGICZNEGO I OCHRONY SRODOWISKA
§18

Do zadan Dziatu Rolnictwa Ekologicznego i Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie form szkoleniowych i doradztwa dla rolnikéw i mieszkarficdw obszaréw wiejskich
z zakresu:

a) stosowania ekologicznych metod produkeji i przetwdrstwa rolno-spozywezego,

b) opracowywania programow rolnos§rodowiskowych 1 planéw nawozowych lub planéw
przechowalnictwa nawozéw naturalnych,

¢) propagowania zasady wzajemnej zgodnosci,

d) technologii upraw roslin energetycznych, jako niekonwencjonalnego zrédta energii,

e) propagowania idei odnawialnych Zrédet energii oraz sposobow jej wykorzystania na obszarach
wiejskich,

f) ubiegania si¢ o przyznanie pomocy finansowej na realizacj¢ zadaf uwzgledniajacych ochrong
$rodowiska, wspétfinansowanych ze srodkéw pochodzacych z funduszy UE lub innych instytucji
krajowych i zagranicznych,

g) ekologii i ochrony srodowiska;

2) wspoludziat w organizowaniu lokalnych i krajowych dzialan z zakresu promocji rolnictwa
ekologicznego, odnawialnych zrodet energii, innowacyjnosci w rolnictwie (wystawy, festyny, targi,
pokazy, konkursy itp.);

3) sporzadzanie wnioskéw lub innych dokumentéw niezbednych do ubiegania si¢ o przyznanie pomocy
finansowanej lub wspéHfinansowanej z funduszy UE lub innych, udzial w projektach
miedzynarodowych;

4) upowszechnianie metod produkcji rolniczej i stylu zycia przyjaznego dla Srodowiska;

5) podejmowanie dziatafi na rzecz zachowania dziedzictwa przyrodniczego, ochrony srodowiska,
estetyzacji obszaréw  wiejskich, ksztaltowania terendow zielonych oraz ekologicznego
i funkcjonalnego urzadzenia gospodarstwa rolnego;

6) sporzadzanie planéw i przestawiania gospodarstwa rolnego na produkcje metodami ekologicznymi
lub planow produkcji w gospodarstwach ekologicznych;

7) nadzér i wsparcie merytoryczne doradcdw PZDR w zakresie zadan Dziatu;

8) popularyzowanie wsréd rolnikéw podnoszenia poziomu wiedzy poprzez organizacjg¢ konkurséw
i olimpiad;

9) wspéludzial w realizacji zadan wynikajgcych z dziatan rolno-srodowiskowo-klimatycznych PROW,
dziatania rolnictwo ekologiczne PROW oraz programéw dzialan majacych na celu ograniczenie
odplywu azotu i innych zanieczyszczen ze Zrédel rolniczych, zgodnie z ustawg Prawo wodne
i przepisami wlasciwego rozporzadzenia dotyczacego ,,Programu dzialan majagcych na celu
zmniejszenie zanieczyszczenia woéd azotanami pochodzacymi ze zZrédet rolniczych oraz
zapobieganie dalszemu zanieczyszczeniu”;

10) upowszechnianie zasad gospodarowania na obszarach Natura 2000;

11) prowadzenie szkolen dla rolnikéw i mieszkancéw obszarow wiejskich dotyczacych zadan zawartych
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12)

13)

14)

15)

16)
17)

18)
19)
20)
21)

22)

w Kodeksie dobrej praktyki rolniczej w zakresie ograniczania emisji amoniaku;

wspolpraca z uczelniami wyzszymi, pafstwowymi instytutami badawczymi (Instytut Uprawy,
Nawozenia i Gleboznawstwa, Instytut Hodowli i Aklimatyzacji Roslin itp.) w zakresie wdrazania
i upowszechniania wynikéw badan naukowych w ekologicznej praktyce rolniczej w ramach Sieci na
rzecz innowacji w rolnictwie (SIR);

wspblpraca z Urzedem Wojewodzkim Wojewddztwa —Zachodniopomorskiego,  Urzgdem
Marszatkowskim Wojewddztwa Zachodniopomorskiego Zachodniopomorskg Izba Rolnicza,
jednostkami samorzadu terytorialnego, agencjami rzadowymi, innymi instytucjami dziatajacymi na
rzecz rolnictwa (Wojewodzka Inspekcja Ochrony Roslin i Nasiennictwa, Panstwows Inspekcja
Weterynaryjng, Okregowa Stacja Chemiczno-Rolnicza, Wojewddzka Inspekcjg Jakosci Handlowe;j
Artykutéw Rolno-Spozywczych, Regionalng Dyrekcja Ochrony Srodowiska, Reglonalnym
Zarzadem Gospodark1 Wodnej, Wojewddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej) i innymi podmiotami w zakresie rozwoju i funkcjonowania rolnictwa ekologicznego
zgodnie z rozporzadzeniami UE i regulacjami krajowymi w zakresie ochrony s$rodowiska
i zrdbwnowazonego rozwoju obszardw wiejskich;

wspolpraca z Centrum Doradztwa Rolniczego w Brwinowie w zakresie organizacji szkolen, systemu
doradztwa i promoc;ji rolnictwa ekologicznego, odnawialnych Zrodet energii, innowacyjnosci oraz
Zréwnowazonego rozwoju obszaréw wiejskich;

nadzér merytoryczny nad Barzkowickim Osrodkiem Edukacji Ekologicznej — prowadzenie edukacji
ekologiczne;j;

prowadzenie obstugi instalacji fotowoltaicznej;

ubieganie si¢ o przyznanie pomocy finansowej ze srodkéw pochodzacych z UE lub innych instytucji
krajowych i zagranicznych na realizacj¢ zadan Osrodka;

organizacja i prowadzenie zaje¢ edukacyjnych i dydaktycznych na bazie ,,Biosurowcowego Ogrodu
Dydaktycznego” dla dzieci, miodziezy i oséb dorostych;

organizacja i prowadzenie zaje¢ edukacyjnych i dydaktycznych na bazie oczyszczalni sciekow
.,Ogrody Odnowy”, prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i doradztwa z zakresu oczyszczania
$ciekéw, przydomowych oczyszczalni sciekow;

prowadzenie dziatari na rzecz podnoszenia $wiadomosci ekologiczne;j;

korzystanie z zestawien danych meteorologicznych w zakladowej stacji meteorologicznej do celow
dydaktycznych i edukacyjnych w Osrodku;

prowadzenie sprawozdawczoéei dla GUS oraz w zakresie emisji i optat za korzystanie ze srodowiska.

DZIAL 4. DZIAE ROZWOJU OBSZAROW WIEJSKICH
§19

Do zadan Dziatu Rozwoju Obszaréw Wiejskich nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

prowadzenie szkolen, warsztatéw, konkurséw, poradnictwa dla rolnikéw i mieszkancéw obszaréw

wigjskich z zakresu:

a) mozliwosci ubiegania si¢ o przyznanie pomocy finansowej w ramach funduszy strukturalnych
UE lub innych funduszy krajowych lub zagranicznych,

b) agroturystyki,

¢) zagréd edukacyjnych, gospodarstw opiekuriczych,

d) rozwoju przedsiebiorczosci na obszarach wiejskich,

e) unowoczesniania wiejskiego gospodarstwa domowego,

f) promocji produktéw lokalnych, regionalnych i tradycyjnych,

g) technik rekodzielniczych i kulinarnych,

h) poprawy estetyki wsi i zagrody wiejskiej;

ubieganie si¢ o przyznanie pomocy finansowej lub wspétfinansowanej ze $rodkéw pochodzacych

z funduszy Unii Europejskiej lub innych instytucji krajowych lub zagranicznych;

podejmowanie dziataf na rzecz zachowania dziedzictwa kulturowego i przyrodniczego wsi;

inicjowanie i wspieranie dziatalno$ci lideréw wiejskich, stowarzyszen, lokalnych grup dzialania,

partnerstw publiczno-prywatnych dziatajacych na rzecz poprawy jakosci zycia mieszkancow

obszaréw wiejskich;

podejmowanie dziatah na rzecz wspierania rozwoju agroturystyki i turystyki wiejskiej oraz

promowanie wsi jako atrakcyjnego miejsca wypoczynku;

propagowanie alternatywnych zrédet dochodu w gospodarstwach rolnych;

nadzér i wsparcie merytoryczne doradcéw PZDR w zakresie zadan Dziah;

popularyzowanie wsrod rolnikéw podnoszenia poziomu wiedzy poprzez orgamizacj¢ konkursow

A



9)

10)
11)

12)

i olimpiad;

wspolpraca w zakresie rozwoju obszaréw wiejskich:

a) z lokalnymi i regionalnymi organizacjami wspierania przedsigbiorczosci, m.in. Sekretariatem
Regionalnym Krajowej Sieci Obszaréw Wiejskich, Lokalnymi Grupami Dzialania, Kotami
Gospodyn Wiejskich,

b) z instytucjami z otoczenia rolnictwa, instytucjami o§wiatowymi, organizacjami pozarzagdowymi
oraz z samorzadem terytorialnym,

¢) ze stowarzyszeniami agroturystycznymi wojewodztwa zachodniopomorskiego,

d) z innymi instytucjami krajowymi i zagranicznymi, dzialajagcymi na rzecz rozwoju obszaréw
wiejskich;

koordynacja pracy gospodarstw demonstracyjnych funkcjonujacych w wojewodztwie;

aktywizacja $rodowisk wiejskich i pomoc w organizacji i realizacji podejmowanych przez nich

przedsiewzigé;

prowadzenie wsparcia merytorycznego i doskonalenia zawodowego kadry doradczej ze szczegdlnym

uwzglednieniem zagadniefi zwigzanych z rozwojem przedsigbiorczosci, wiejskiego gospodarstwa

domowego i agroturystyki.

DZIAL 5. DZIAX, METODYKI DORADZTWA, SZKOLEN I WYDAWNICTW
§20

Do zadan Dziatu Metodyki Doradztwa, Szkoleti i Wydawnictw nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

3)
6)
7)

8)
9

10)

11)
12)

13)

14)

15)
16)
17)

koordynowanie szkolefi organizowanych przez doradcéw w PZDR oraz inne komorki organizacyjne;

koordynacja i nadzor dziatalnosci szkoleniowej dla zewnetrznych zleceniodawcow;

sporzadzanie kalkulacji # dzialalnosci szkoleniowej dla komérek organizacyjnych i zewngtrznych

zleceniodawcow;

organizacja szkolen dla rolnikéw i handlowcow z zakresu:

a) stosowania srodkéw ochrony roslin przy uzyciu sprz¢tu naziemnego,

b) stosowania srodkéw ochrony roslin metoda fumigacji,

¢) doradztwa dotyczacego srodkéw ochrony roslin;

organizacja szkole w zakresie obstugi kombajnéw zbozowych oraz innych wynikajgcych

Z zapotrzebowania,

prowadzenie dzialalnosci w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych rolnikéw i innych

mieszkancdw obszardw wiejskich;

koordynacja i organizowanie doksztatcania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow

Osrodka;

opracowywanie materiatéw metodycznych dla kadry doradczej;

wspotpraca w zakresie metodyki doradczej z Centrum Doradztwa Rolniczego w Brwinowie

i komoérkami organizacyjnymi Osrodka;

wspélpraca z:

a) placowkami o§wiatowymi w zakresie prowadzenia szkolenn zawodowych wynikajacych z potrzeb
lokalnego rynku pracy,

b) Agencjg Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Krajowym Osrodkiem Wsparcia Rolnictwa,
Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego, Paristwowa Inspekcja Pracy, Wojewddzka
Inspekcja Ochrony Roslin i Nasiennictwa, Zachodniopomorska Izbg Rolnicza, Wojewddzkim
i Powiatowym Urzedem Pracy, szkolami wyzszymi, Kuratorium O$wiaty oraz innymi
instytucjami w zakresie organizacji szkolen,

¢) dzie¢mi i mtodziezg w ramach oéwiaty pozaszkolne;j;

realizacja zadaf w zakresie o$wiaty na rzecz rozwoju obszaréw wiejskich;

sporzadzanie wnioskéw o przyznanie, pomocy finansowej oraz realizacja projektow

wspotfinansowanych ze $rodkéw pochodzacych z funduszu UE lub innych instytucji krajowych

i zagranicznych na rzecz rozwoju obszaréw wiejskich;

przygotowanie rocznego programu dziatalnosci Osrodka na podstawie propozycji zgtoszonych przez

komérki organizacyjne, uwzgledniajac wytyczne jednostek nadrzgdnych oraz sprawozdania z jego

realizacji, na podstawie sprawozdan z komorek organizacyjnych;

koordynowanie wykonania zadaii doradczych okreslonych w rocznym programie dzialalnosci

Qsrodka;

opracowywanie i opiniowanie dokumentacji obowigzujacej w dziatalnosci doradczej;

opracowywanie propozycji form i metod pracy doradczej realizowanej w Osrodku;

prowadzenie kontroli pracy dziatéw merytorycznych i PZDR z uwzglednieniem wykonania zadan
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18)
19)

20)
21)

22)
23)
24)
25)
26)

27)
28)

29)
30)
31)

32)

w zgodnosci z wytycznymi i instrukcjami metodycznymi;

programowanie, planowanie i koordynowanie dziatalnodci szkoleniowej oraz opracowywanie
okresowych informacji i rocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka;

nadzor nad prowadzeniem przez PZDR i dzialy merytoryczne obowigzujacej dokumentacji szkoleri
(programy, dzienniki szkolen, listy obecnosci),

nadzér i wsparcie merytoryczne doradcéw PZDR w zakresie zadan Dziatu;

popularyzowanie wsréd pracownikéw ZODR podnoszenia poziomu wiedzy poprzez udziat
w konkursach i olimpiadach;

prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczefi;

organizowanie e-learningu (ksztalcenie na odlegtos¢) dla kadry doradczej i mieszkaficow wsi;
gromadzenie i rozpowszechnianie informacji dotyczacych dziatalnosci Osrodka;

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

prowadzenie dziatalnosci wydawniczej i poligraficznej Osrodka oraz $wiadczenie ustug w tym
zakresie dla podmiotéw zewnetrznych,

promocja i kolportaz najnowszych opracowan i wydawnictw Osrodka;

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

wspblpraca z mediami w zakresie przeplywu informacji i promowania dziatalnosci Osrodka oraz
w zakresie powierzonym przez Dyrektora;

przygotowywanie do druku i wydawanie czasopisma ,,Zachodniopomorski Magazyn Rolniczy”,
w tym: prace redakcyjne, sklad i organizacja wtasciwej jego dystrybucji;

prowadzenie spraw zwiazanych z praktykami uczniowskimi i studenckimi w ramach wspétpracy ze
szkotami i uczelniami wyzszymi;

przygotowywanie i wysytanie materiatdw w ramach newslettera Osrodka.

DZIAL 6. DZIAL EKONOMIKI I ZARZADZANIA GOSPODARSTWEM ROLNYM
§21

Do zadan Dzialu Ekonomiki i Zarzadzania Gospodarstwem Rolnym nalezy w szczegdlno$ci:

1)

2)
4)
5)
6)

7)

8)
9
10)

11)
12)

13)

14)

prowadzenie doradztwa ekonomicznego i rynkowego w zakresie:

a) inwestycjii kredytéw preferencyjnych,

b) form wsparcia finansowego gospodarstw rolnych,

¢) sytuacji na rynkach rolnych,

d) efektywnosci produkcii rolnej i zarzadzania gospodarstwem rolnym;

opracowywanie ocen, analiz i prognoz dotyczacych sytuacji ekonomicznej w rolnictwie;
gromadzenie danych rynkowych oraz analiza rynku i koniunktury w rolnictwie;

formulowanie i upowszechnianie rozwigzan organizacyjno-ekonomicznych w zakresie reorganizacji
produkcji i funkcjonalnosci gospodarstw oraz w zakresie zarzadzania gospodarstwem rolnym;
pomoc W opracowywaniu planéw rozwoju i modernizacji gospodarstw rolnych, przyczyniajacych sig
do wzrostu produkcji i poprawy jakosci produktéw oraz wynikéw ekonomicznych;

ukierunkowanie i pomoc merytoryczna dla rolnikéw w zakresie ubiegania si¢ o wsparcie finansowe
ze srodkéw krajowych i zagranicznych;

udzielanie pomocy rolnikom i mieszkaficom obszaréw wiejskich w sporzadzaniu wnioskéw lub
innych dokumentéw niezbednych do ubiegania si¢ o przyznanie pomocy finansowej ze srodkéw
krajowych i europejskich;

koordynacja i realizacja zadan w zakresie prowadzenia rachunkowos$ci w gospodarstwach rolnych,
wynikajacych z podpisanych umoéw;

ocena mozliwosci inwestycyjnych oraz sporzadzanie opinii w zaleznosci od potrzeb dla dziatan
inwestycyjnych lub innych form pomocy finansowej;

upowszechnianie nowych regulacji prawnych w dziedzinie finanséw, podatkéw i ubezpieczeni, pod
katem aktywizacji zawodowej rolnikéw i innych mieszkancoéw wsi oraz rozwoju przedsigbiorczoscei;
nadzér i wsparcie merytoryczne doradcéw PZDR w zakresie zadaf Dziatu;

popularyzowanie wéréd rolnikéw podnoszenia poziomu wiedzy poprzez organizacj¢ konkursow
i olimpiad;

wspdlpraca z uczelniami i instytutami rolniczymi, instytucjami dziatajacymi na rzecz rolnictwa oraz
organizacjami i zwigzkami rolnikow w zakresie realizacji zadan Dziatu;

wspotpraca z Instytutem Ekonomiki Rolnictwa i Gospodarki Zywnosciowe]j — Pafistwowy Instytut
Badawczy w zakresie prowadzenia i organizacji systemu rachunkowosci rolnej Polski FADN;
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15) dokonywanie oceny i akceptacji planéw restrukturyzacji, o ktérych mowa w ustawie
o restrukturyzacji zadtuzenia podmiotéw prowadzacych gospodarstwa rolne;
16) opracowywanie cennika ustug §wiadczonych odptatnie przez Osrodek i nadzér nad jego realizacja.

DZIAL 7. DZIAL KSIEGOWOSCI
§22

Do zadan Dziatu Ksiggowosci nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie projektu rocznego planu finansowego Osrodka oraz zapewnienie wiasciwej jego
realizacji, a w szczegdlnosci rownowagi pomigdzy przychodami, a kosztami;

2) sporzadzanie sprawozdan i analiz finansowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

3) prowadzenie ksiggowosci zgodnie z ustawg o finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci,
przepisami podatkowymi oraz innymi przepisami w tym zakresie;

4) zapewnienie prawidtowego obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych;

5) wspolpraca z bankami obstugujacymi Osrodek;

6) wspdtpraca z instytucjami w zakresie realizacji rozliczen publiczno-prawnych;

7) sporzgdzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikow Os$rodka;

8) sporzadzanie dokumentacji finansowej zwigzanej z wynagrodzeniami pracownikow Osrodka, a takze
z tytutu zawartych umow cywilno-prawnych;

9) obstuga finansowo-ksiggowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej dziatajacych w Osrodku zgodnie z obowiazujgcymi przepisami;

10) prowadzenie i rozliczanie ewidencji sktadnikéw majatku trwalego i obrotowego;

11) rozliczanie inwentaryzacji i 0séb za powierzone im mienie;

12) rozliczanie delegacji stuzbowych;

13) prowadzenie rejestru paliw oraz rozliczanie kosztow zuzytego paliwa;

14) zapewnienie realizacji zadan w zakresie zobowiazan podatkowych, ZUS, PFRON, i innych tytutlow
publicznoprawnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym ewidencja i dokonywanie
rozliczen;

15) sporzadzanie sprawozdan budzetowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

16) naliczanie, wyplata i rozliczanie wynagrodzefi i innych naleznosci przyshugujacych pracownikom
Osrodka oraz §wiadczen przystugujacym cztonkom Rady Spotecznej Doradztwa Rolniczego;

17) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych Dzialu oraz nadzér nad terminowoscig
sporzgdzanych deklaracji statystycznych do GUS dotyczacych Osrodkas

18) prowadzenie rejestru umoéw zawieranych przez Osrodek;

19) przygotowanie i przeprowadzanie postgpowan, do ktorych majg zastosowanie przepisy ustawy
Prawo zamoéwien publicznych;

20) wystawianie dowodéw sprzedazy za ushugi §wiadczone przez Osrodek zgodnie z cennikiem ustug
odptatnych realizowanych przez Osrodek;

21) zapewnienie obstugi kasowej Osrodka 1 rozliczen bezgotéwkowych;

22) opracowywanie instrukcji: obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych, organizacji i prowadzenia
gospodarki kasowej, gospodarki magazynowej oraz inwentaryzacyjnej, nadzorowanie ich realizacji
oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie;

23) prowadzenie dokumentacji §rodkéw trwatych bedacych na stanie Osrodka;

24) opracowywanie materialéw w zakresie zadan realizowanych przez Dzial do zamieszczania na stronie
internetowej Osrodka i w Biuletynie Informacji Publicznej oraz dokonywanie ich aktualizacji;

25) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora zwiazanych z dziatalno$cig Osrodka.

DZIAL 8. DZIAL ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY
§23

Do zadaf Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzor nad sprawami dotyczacymi obstugi administracyjno-gospodarczej Osrodka w zakresie:
a) prowadzenia dokumentacji zwigzanej z nieruchomosciami bedacymi wiasnosciag Osrodka lub
zarzadzanymi na podstawie uméw najmu czy dzierzawy,
b) przeprowadzania postepowan zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Osrodka,
c) przeprowadzania postepowan zwigzanych ze zbywaniem, przekazywaniem majatku Osrodka,
d) zapewnienia ochrony mienia Osrodka,
e) zapewnienia wlasciwego utrzymania obiektow bedacych wlasnoscia lub w zarzadzie Osrodka;

2) zapewnienie warunkow dla przestrzegania przepiséw bhp i p.poz. w miejscu pracy;
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3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)

20)

21)

prowadzenie gospodarki magazynowej Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

zalatwianie spraw w zakresie przegladéw, napraw oraz remontéw biezacych sprzgtu i obiektow
stanowigcych wlasnosé Osrodka;

przygotowanie planéw i wykonywanie zadan inwestycyjnych;

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania hotelu Osrodka (w tym recepcji i kuchni);

realizacja zadan zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem pralni i kottowni Osrodka;

nadzér i realizacja zadan wynikajacych ze standardéw i przepiséw sanitarno-epidemiologicznych
w budynku hotelowym oraz pomieszczeniach biurowych Osrodka;

nadzér nad salami konferencyjnymi w siedzibie Osrodka;

zabezpieczenie personalne i techniczne niezbedne do prowadzenia produkcji rolinnej na uzytkach
zielonych Osrodka;

rozliczenie i sprzedaz energii elektrycznej wytworzonej przez instalacje fotowoltaiczng w przypadku
nadprodukcji;

organizacja obshigi technicznej imprez realizowanych w obiektach Osrodka w ramach dziatalnosci
ustugowej;

prowadzenie nadzoru i dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem sprzetu, maszyn i urzadzefi
stanowigcych wiasnosé Osrodka;

zapewnienie prawidlowego uzytkowania i zabezpieczenia samochodéw stuzbowych oraz
prowadzenie dokumentacji zwiazanej z eksploatacjg pojazdow;

prowadzenie spraw dotyczacych korzystania z telefonéw stuzbowych stacjonarnych i komérkowych
w Osrodku;

prowadzenie rejestréw: zaméwien na zakupy, polecef na przydzial samochodu stuzbowego, kart
drogowych;

realizacja sprzedazy towaréw, ustug, dostaw i innych wynikajacych z zadaf realizowanych przez
Osrodek;

realizacja zakupdw zgodnie z regulacjami wewngtrznymi O$rodka;

zabezpieczenie organizacyjne oraz materialowo-techniczne Barzkowickich Targéw Rolnych ,,Agro
Pomerania” oraz innych imprez organizowanych w Osrodku;

opracowywanie materiatéw w zakresie zadan realizowanych przez Dziat do zamieszczania na stronie
internetowej O$rodka i w Biuletynie Informacji Publicznej oraz dokonywanie ich aktualizacji;
wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka.

DZIAL 9. DZIAL KADR I ORGANIZACJI PRACY
§24

1. Do zadan Dziatu Kadr i Organizacji Pracy nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9
10)
11)
12)
13)

14)
15)

16)

realizowanie polityki kadrowej okre§lonej przez Dyrektora oraz prowadzenie rekrutacji
pracownik6w na wniosek i na zasadach okreslonych przez Dyrektora;

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Osrodka;

prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia emerytalno-rentowego pracownikéw;

prowadzenie ewidencji i struktury zatrudnienia w O$rodku;

realizacja przepiséw dotyczacych zasad wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Osrodku oraz
wspolpraca w tym zakresie z Dziatem Ksiggowosci;

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy;
prowadzenie i zalatwianie spraw pracowniczych wynikajacych z Kodeksu pracy i innych
wlasciwych przepiséw prawa pracy;

wspoldziatanie z zakladowa komisja socjalng w zakresie realizowanych zadafi;

nadzér nad dyscypling czasu pracy i prowadzenie ewidencji czasu pracy;

przygotowywanie dokumentacji w sprawach wyrézniania i karania pracownikéow;

prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja stazy pracy dla os6b bezrobotnych we wspolpracy
z urzedami pracy i innymi jednostkami;

przygotowywanie projektéw regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy oraz projektow ich
zmian;

prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora oraz zbioru wewnetrznych aktéw normatywnych
i zapewnienie ich wlasciwego obiegu w Osrodku;

sporzadzanie sprawozdawczo$ci do GUS w zakresie zatrudnienia;

przygotowywanie narad pracowniczych i spotkan organizowanych przez Dyrektora, w tym
prowadzenie zbioru protokoléw i innych dokumentéw w powyZzszym zakresie;
zapewnienie obstugi organizacyjno-technicznej Rady:
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a) przygotowywanie i organizowanie posiedzef Rady, w tym przygotowywanie materialéw na
posiedzenia oraz sporzadzanie protokolow z posiedzen,

b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalno$ciag Rady, w tym rejestru uchwat;

17) organizacja profilaktycznych badan lekarskich pracownikéw Osrodka, w tym nadzér nad umowami
z gabinetami medycyny pracy;

18) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze wspdlpraca z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi
dziatajacymi w Osrodku;

19) opracowywanie materialéw w zakresie zadan realizowanych przez Dziat do zamieszczania na stronie
internetowej Osrodka i w Biuletynie Informacji Publicznej oraz dokonywanie ich aktualizacji;

20) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka.

2. Do zadan Zespolu ds. Sekretariatu i Kancelarii Ogélnej nalezy w szczegélnosci:
1) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Sekretariatu Osrodka:
a) obsluga kancelaryjno-biurowa spraw zalatwianych przez Dyrektora i Zastgpcow Dyrektora,
b) sporzadzanie, rejestracja i przechowywanie dokumentéw spraw, o ktérych mowa w lit. a),
¢) organizowanie przyjmowania pracownikéw 1 interesantéw przez Dyrektora i Zastgpcow
Dyrektora,
d) obstuga Elektronicznej Platformy Ustug (ePUAP) Osrodka,
e) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Dyrektora,
f) prowadzenie rejestrow: poleceri stuzbowych, delegacji, stempli i pieczeci, przesylek oraz
korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
g) prowadzenie rejestru dokumentacji dotyczacej udostepniania informacji publicznych;
2) prowadzenie Kancelarii Ogolnej i obstugi kancelaryjnej Osrodka, zgodnie z przepisami Instrukcji
kancelaryjnej:
a) koordynowanie obiegu dokumentéw w Osrodku,
b) zapewnienie przestrzegania przepiséw Instrukcji kancelaryjnej oraz organizowanie szkolen
wewnetrznych w tym zakresie;
3) przygotowanie i wdrazanie Instrukcji kancelaryjnej i Jednolitego rzeczowego wykazu akt;
4) prowadzenie archiwum zakladowego Osrodka;
5) przygotowywanie projektu instrukcji archiwalnej oraz nadzorowania jej przestrzegania;
6) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora zwigzanych z dzialalnoscig Osrodka.

DZIAL 10. DZIAE. TELEINFORMATYKI
§25

Do zadan Dziatu Teleinformatyki nalezy w szczego6lnosci:

1) administrowanie siecig komputerows;

2) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka oraz aktualizacja informacji, przy wspotpracy
z komérkami organizacyjnymi;

3) administrowanie witrynami internetowymi O$rodka oraz aktualizacja informacji na stronach www
Osrodka przy wspolpracy z komoérkami organizacyjnymi;

4) wdrazanie nowych programéw komputerowych oraz nowoczesnych technik i technologii
informatycznych i teleinformatycznych we wszystkich obszarach dzialalnosci ZODR oraz
organizacja szkolen w zakresie ich obstugi;

5) zapewnienie wsparcia technicznego nad platformami e-learning (ksztalcenie na odlegtos¢) dla kadry
doradczej i mieszkancow wsi;

6) propagowanie idei e-learningu (ksztalcenie na odleglos¢) wsréd kadry doradczej i mieszkarncow
obszaréw wiejskich, zwlaszcza wsréd mtodziezy wiejskiej;

7) inicjowanie dziatari zmierzajacych do poglebiania wiedzy przy uzyciu réznych technik komunikacji
elektronicznej;

8) nadzér techniczny nad sprzetem komputerowym i peryferyjnym Osrodka;

9) konserwacja i biezace utrzymanie techniczne sprz¢tu komputerowego;

10) konserwacja i aktualizacja konfiguracji aktywnych urzadzen sieciowych;

11) koordynacja zakupdw sprzetu i oprogramowania komputerowego;

12) zabezpieczenie sal konferencyjnych w sprzet audiowizualny na organizowane szkolenia i inne
wydarzenia organizowane w siedzibie Osrodka;

13) nadzdr techniczny nad serwerownia, siecig lokalng oraz pojedynczymi komputerami pracujgcymi
w tej sieci;

14) zakladanie kont dostepowych i pocztowych uzytkownikom sieci komputerowych;
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15) udzielanie konsultacji pracownikom Osrodka w zakresie korzystania z programéw komputerowych,
sieci Internet i kont poczty elektronicznej;

16) zapewnienie wsparcia technicznego i informatycznego pracownikom Osrodka;

17) zapewnianie wsparcia technicznego i informatycznego uczestnikom szkolen organizowanych przez

Osrodek;
18) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora zwigzanych z dziatalnoscia Osrodka.

DZIAL 11. STANOWISKO DS. BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
§ 26

Do zadan na Stanowisku ds. Bezpieczefistwa i Higieny Pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie realizacji obowigzkéw Osrodka w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
wynikajgcych z obowiazujacych w tym zakresie przepiséw;

2) konsultowanie rozwiazan techniczno-organizacyjnych, ktére moga mie¢ wptyw na warunki pracy
oraz bezpieczefistwo pracy;

3) sporzadzanie analiz i ocen stanu bezpieczefistwa pracy oraz kontrola warunkéw pracy z zakresu
przestrzegania przepiséw i zasad bhp w Osrodku;

4) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji wypadkéw przy pracy, wypadkéw w drodze do
iz pracy i choréb zawodowych, udzial w czynnosciach zespotu powypadkowego oraz prowadzenie
wymaganych prawem rejestréw i ewidencji;

5) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy;

6) wspblpraca z organami nadzoru (Panstwowa Inspekcja Pracy, Panstwowa Inspekcja Sanitarna)
w zakresie warunkéw pracy, udzielanie stosownych wyjasnief,, prowadzenie korespondencji oraz
nadzorowanie wykonywania zalecen pokontrolnych;

7) przeprowadzanie wstepnych oraz organizacja okresowych szkolen bhp dla pracownikéw Osrodka;

8) prowadzenie ewidencji naleznej oraz wydanej pracownikom odziezy roboczej i srodkéw ochrony
indywidualnej;

9) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji z zakresu bhp i sprawozdawczosci do GUS;

10) wspblpraca w zakresie opracowywania regulaminéw, instrukcji i zarzadzef wewnetrznych;

11) opracowywanie materialtow w zakresie realizowanych zadan do zamieszczania na stronie
internetowej O$rodka i w Biuletynie Informacji Publicznej oraz dokonywanie ich aktualizacji;

12) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora zwigzanych z dziatalnoscia Osrodka.

DZIAL 12. WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS. OBSLUGI PRAWNEJ
§27

1. Do zadann Wieloosobowego Stanowiska ds. Obstugi Prawnej nalezy w szczeg6lnosci:

1) pelnienie funkcji doradcy prawnego w sprawach dotyczacych funkcjonowania Osrodka;

2) wydawanie opinii prawnych w sprawach, o ktérych mowa w pkt 1 oraz w sprawach pracowniczych;

3) opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z prawem projektdw aktow wewnetrznych wydawanych przez
Osrodek;

4) opiniowanie przedlozonych do konsultacji, pod wzgledem zgodnosci z prawem, uméw i porozumiefi
zawieranych przez Osrodek;

5) przekazywanie biezacej informacji o obowiazujacych przepisach prawnych;

6) udzielanie wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

7) reprezentowanie O$rodka przed sgdami, organami administracji, egzekucyjnymi, osobami
fizycznymi i prawnymi oraz innymi podmiotami, zgodnie z otrzymanym petnomocnictwem;

8) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora zwiazanych z dziatalnoscig Osrodka.

2. Zadania w ramach Wieloosobowego Stanowiska ds. Obstugi Prawnej wykonuja radcowie prawni
zatrudnieni na podstawie umowy cywilnoprawnej w ramach zewngtrznej obstugi prawnej Osrodka.

DZIAL 13. STANOWISKO DS. KONTROLI
§28
Do zadan na Stanowisku ds. Kontroli nalezy w szczegdlnosci:
1) badanie przestrzegania procedur wewnetrznych przy wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych przez
pracownikéw Osrodka;

2) sporzadzanie corocznych planéw kontroli i sprawozdan z kontroli;
3) przeprowadzanie kontroli z zakresu jakosci dziatania i jakosci §wiadczonych ustug w Osrodku, w tym
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kontroli rzetelnosci i terminowoéci zalatwiania spraw klientéw oraz sposobu zalatwiania skarg

i wnioskéw;

4) kontrolowanie wykonywania przez komérki organizacyjne zadan okreslonych w Ustawie i innych
aktach normatywnych;

5) organizowanie i przeprowadzanie kontroli wewngtrznych w komérkach organizacyjnych Osrodka;

6) sporzadzanie i ewidencjonowanie upowaznieri do przeprowadzania kontroli;

7) nadzér nad realizacjg =zalecen zawartych w wystapieniach pokontrolnych wewnetrznych
i zewnetrznych organdéw kontrolnych;

8) prowadzenie rejestru Kkontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Osrodku oraz dokumentacji
dotyczacych tych kontroli;

9) wspolpraca z organami kontroli zewnetrznych w zakresie przeprowadzanych kontroli;

10) prowadzenie ewidencji protokotéw lub wystapiefi pokontrolnych podmiotéw zewnetrznych
przeprowadzajgcego kontrole w Osrodku;

11) prowadzenic ewidencji odpowiedzi na zalecenia pokontrolne Iub informacji o sposobie
zrealizowania wnioskéw i uwag pokontrolnych przygotowanych przez wyznaczonego przez
Dyrektora pracownika oraz innej dokumentacji w tym zakresie;

12) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

13) koordynowanie i monitoring systemu kontroli zarzadczej, w tym m.in.:

a) zapewnianie kompletnosci i zgodnosci z prawem dokumentacji systemu kontroli zarzgdczej
w Osrodku,

b) nadzér na procedurami wewnetrznymi, w tym w szczegoélnosci procedurami dotyczgcymi
organizacji i finanséw Osrodka, pod wzgledem realizacji celéw kontroli zarzgdczej,

¢) koordynowanie wewnetrznej sprawozdawczosci z funkcjonowania kontroli zarzadcze;j,

d) opracowywanie sprawozdan o stanie kontroli zarzadczej w Osrodka na potrzeby instytucji
zewnetrznych,

e) biezace informowanie Dyrektora o stanie kontroli zarzadczej w Osrodku oraz przygotowywanie
projektu oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej dla Dyrektora,

f) koordynowanie przebiegu oceny pracownikéw Osrodka zgodnie ze standardami kontroli
zarzadczej,

g) koordynowanie przebiegu procesu samooceny systemu kontroli zarzadczej w Osrodku oraz
przekazywanie Dyrektorowi wynik6w samooceny oraz propozycji usprawnien systemu kontroli
zarzadczej,

h) przygotowywanie i przeprowadzanie corocznej kompleksowej samooceny funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej,

i) prowadzenie i biezaca aktualizacja wykazu procedur kontroli zarzadczej w Osrodku,

j) koordynowanie realizacji zadad zwigzanych =z zarzadzaniem ryzykiem w Osrodku
i dokumentowania procesu zarzadzania ryzykiem,

k) przygotowywanie corocznej identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow i zdafi Osrodka oraz
przeprowadzanie analizy ryzyka,

1) wspélpraca z kierownikami komoérek organizacyjnych oraz doradztwo w sprawach dotyczacych
zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz zarzadzania ryzykiem;

14) opracowywanie materialtébw w zakresie realizowanych zadan do zamieszczania na stronie
internetowej Osrodka i w Biuletynie Informacji Publicznej oraz dokonywanie ich aktualizacji;

15) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora zwiazanych z dziatalnoscig Osrodka.

DZIAL 14. STANOWISKO DS. BEZPIECZENSTWA INFORMACJI, ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO I SPRAW OBRONNYCH

§29

Do zadan na Stanowisku ds. Bezpieczenstwa Informacji, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych
nalezy w szczegdlnosci:
1) zarzadzanie Systemem Zarzadzania Bezpieczefistwem Informacji;
2) realizacja zadan z zakresu ochrony danych, w tym:
a) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych,
b) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych,
¢) wydawanie upowazniefi i prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych,
d) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,
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3)

4)
5)
6)

8)

e) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji oraz przestrzegania zasad w niej
okreslonych,

f) zapewnienie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych,

g) przeprowadzanie wewnetrznych szkolen z zakresu ochrony danych osobowych;

prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych, w tym:

a) nadzor nad wykonaniem zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych,

b) zarzadzanie incydentami bezpieczefistwa, prowadzenie postgpowar poincydentalnych,

¢) tworzenie warunkéw do wprowadzenia stanéw wyzszej gotowosci obronnej pafistwa,

d) przeprowadzanie wewnetrznych szkolefi z zakresu zarzadzania kryzysowego, informacji
niejawnych, spraw obronnych i ochrony danych osobowych;

prowadzenie spraw z zakresu informacji niejawnych;

wspoétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie realizacji powyzszych zadaf;

wspbtpraca z innymi podmiotami w zakresie zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych;

opracowywanie materialtéw w zakresie realizowanych zadan do zamieszczania na stronie

internetowej Osrodka i w Biuletynie Informacji Publicznej oraz dokonywanie ich aktualizacji;

wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka.

DZIAL 15. STANOWISKO DS. SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA
§ 30

Do zadan na Stanowisku ds. Systemu Zarzadzania Jako$cia nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7

8)

wdrazanie systemow zarzadzania jakoscia;

nadzér nad wdrozonymi systemami jakosci;

planowanie, koordynowanie i realizacja prac w zakresie utrzymania i doskonalenia systemu
zarzadzania jakoscia;

planowanie i realizacja audytéw wewnetrznych oraz szkole zwiazanych z utrzymaniem i rozwojem
systemu zarzadzani jakoscia w Osrodku;

nadzér nad dokumentacjg systemu zarzadzania jakoscia;

podnoszenie skutecznosci i efektywnosci funkcjonowania systemu zarzgdzania jakoscia;
opracowywanie materialéow w zakresie realizowanych zadafi do zamieszczania na stronie
internetowej Osrodka i w Biuletynie Informacji Publicznej oraz dokonywanie ich aktualizacji;
wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora zwigzanych z dzialalnoscia Osrodka.

DZIAL 16. ODDZIAL W KOSZALINIE
§31

1. Do zadan Oddziatu nalezy w szczegdlnosci:

D,
2)
3)

realizowanie zadan okreslonych w § 17-21 niniejszego Regulaminu,
realizowanie zadan zleconych przez komorki organizacyjne wskazane w § 6 ust 1 pkt 1-5,
prowadzenie obstugi punktu kasowego Oddziatu oraz sekretariatu Oddziatu;

2. Oddziat realizuje zadania, o ktorych mowa w pkt 1-2 na obszarze obj¢tym zasi¢giem dziatania PZDR
w Biatogardzie, Kotobrzegu, Stawnie zs. w Dartowie, Szczecinku, Swidwinie i Koszalinie.

DZIAL. 17. POWIATOWE ZESPOLY DORADZTWA ROLNICZEGO
§32

Do zadan Powiatowych Zespotéw Doradztwa Rolniczego nalezy w szczegblnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

realizacja zadan wynikajacych z programu rocznego dziatalnosci doradczej Osrodka;

prowadzenie dziatalno$ci doradczej w zakresie dostosowania rolnictwa do standardow UE;

realizacja zadan doradczych wspomagajacych mozliwosé pozyskiwania funduszy przez rolnikow
i mieszkancow obszaréw wiejskich;

prowadzenie indywidualnego i zespotowego doradztwa technologiczno-ekonomicznego dla
producentéw rolnych;

$wiadczenie pomocy w zakresie dostosowania gospodarstw rolnych do obowigzujacych standardow
i wymagan zawartych w zasadzie wzajemnej zgodnosci (cross compliance) oraz w zakresie
integrowanej ochrony rolin;

aktywizacja spolecznosci wiejskiej, kreowanie liderow lokalnych, wspotpraca z kobietami

y
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i mlodziezg wiejska, w zakresie poprawy jakosci zycia mieszkancéw obszaréw wiejskich;

7) poradnictwo w zakresie unowoczesniania wiejskiego gospodarstwa domowego;

8) realizacja dziatah na rzecz zachowania dziedzictwa kulturowego i przyrodniczego wsi oraz
funkcjonalnego urzadzania gospodarstwa rolnego;

9) upowszechnianie rozwoju agroturystyki i turystyki wiejskiej;

10) popularyzacja tematyki przedsigbiorczosci oraz alternatywnych Zrédet dochodu na terenach
wiejskich;

11) promowanie dzialah na rzecz ochrony srodowiska naturalnego i produkcji Zywnosci metodami
ekologicznymi;

12) wspieranie tworzenia grup producentéw rolnych;

13) wspieranie promocji produktéw lokalnych i regionalnych;

14) monitorowanie rynku, opracowywanie informacji i sprawozdan na temat aktualnej sytuacji
wrolnictwie i na obszarach wiejskich na terenie powiatu, w tym rynku artykutéw rolno-
spozywczych i Srodkéw produkcji;

15) gromadzenie i upowszechnianie rolniczych informacji rynkowych;

16) wspélpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego i branzy rolniczej dzialajacymi na rzecz
rolnictwa;

17) wspétudzial w organizacji konkurséw, wystaw promujacych pozytywne przyklady gospodarowania
na obszarach wiejskich, organizowanych przez wladze lokalne;

18) udzial w przedsigwzigciach lokalnych, shuzgcych rozwojowi rolnictwa i obszaréw wiejskich;

19) udzielanie pomocy rolnikom i innym mieszkancom obszaréw wiejskich w zakresie sporzadzania
dokumentacji niezbednej do ubiegania sie o przyznanie pomocy finansowej ze $rodkéw
pochodzacych z funduszy UE i krajowych;

20) dzialanie na rzecz transferu wynikéw badan naukowych oraz innowacyjnych w rolnictwie;

21) kolportaz wydawnictw wiasnych O$rodka (zwlaszcza ”Zachodniopomorskiego Magazynu
Rolniczego™);

22) zbieranie i dostarczanie danych z rachunkowo$ci gospodarstw rolnych PL FADN i udziat
w badaniach koniunktury w rolnictwie;

23) udzial w szacowaniu szkod towieckich, a takze ustalaniu wysokosci odszkodowania za te szkody
zgodnie z przepisami Prawa towieckiego.

ROZDZIAL V. ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA PROJEKTOW WEWNETRZNYCH
AKTOW NORMATYWNYCH

§33

1. Wewnetrzne akty normatywne sa to wszelkie akty o charakterze ogdlnym i mocy wigzacej dla
wszystkich pracownikéw Osrodka.
2. Wewnetrzne akty normatywne wprowadzane sa kazdorazowo zarzadzeniami Dyrektora.

§ 34

1. Inicjatywa i obowigzek sporzadzania projektu aktu normatywnego nalezy do kierownika komdrki
organizacyjnej albo pracownika zajmujgcego samodzielne stanowisko pracy, odpowiedzialnych za
realizacje przedmiotu regulacji.

2. Akt normatywny powinien by¢ sformulowany jasno i zwigzle, zgodnie z obowiazujacymi przepisami
wyzszego rzedu oraz z zasadami techniki prawodawczej.

3. Komérka organizacyjna opracowujaca projekt aktu normatywnego obowigzana jest uzgodni¢ go
z zainteresowanymi komérkami oraz wiasciwym Zastgpca Dyrektora.

4. Radca prawny potwierdza swoim podpisem akceptacje tresci kazdego projektu aktu normatywnego

oraz zarzadzenia Dyrektora.
5. Oceny projektu aktu normatywnego w zakresie skutkéw finansowych dokonuje pisemnie Gtéwny
Ksiegowy.
6. Rejestr zarzadzen Dyrektora oraz zbiér wewnetrznych aktéw normatywnych prowadzi Dzial Kadr
i Organizacji Pracy.
§35

1. Komorki organizacyjne, dla ktérych wynikaja zadania z aktu normatywnego, niezwlocznie po jego
otrzymaniu przystepuja do realizacji tych zadan.
2. W przypadku, gdy do wykonania zadan powolanych jest kilka komoérek organizacyjnych, Dyrektor
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wyznacza komérke wiodgca w realizacji aktu oraz w razie potrzeby okresla obowiazki cigzace na

podmiotach realizujacych dany akt normatywny.
. Kierownik komérki organizacyjnej, ktdra opracowata akt normatywny, czuwa nad jego aktualizacjg.

ROZDZIAL VI. SKARGI I WNIOSKI
§ 36

. Dyrektor, a w przypadku jego nieobecnosci zastgpca dyrektora lub inny upowazniony pracownik,
przyjmuja w sprawie skarg i wnioskéw dotyczacych Osrodka raz w tygodniu, w wtorek w godzinach
od 10:00 do 12:00 w siedzibie w Barzkowicach.

. W przypadku, gdy wtorek jest dniem ustawowo wolnym od pracy, osoby wymienione w ust. 1
przyjmujg w sprawach skarg i wnioskéw w nastepnym dniu roboczym w godzinach od 10:00 do 12:00
w siedzibie w Barzkowicach.

. Informacja o terminach przyjmowania skarg i wnioskéw umieszczona jest na tablicy ogloszef
w budynku administracyjnym O$rodka w Barzkowicach i na tablicy ogloszen Oddzialu oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej.

. Skargi i wnioski przyjete przez Dyrektora lub zastepujacych go pracownikéw, ewidencjonowane sg
w rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonym przez pracownika na Stanowisku ds. Kontroli.

. Odpowiedzi na skargi i wnioski udziela Dyrektor.

. Przyjmowanie oraz rozpatrywanie skarg i wnioskoéw odbywa si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu
postepowania administracyjnego.

ROZDZIAL VIL. ZASADY EWIDENCJONOWANIA, PRZECHOWYWANIA
ORAZ OCHRONY DOKUMENTOW

§37

. Tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zasady tworzenia, ewidencjonowania
i przechowywania dokumentéw okresla Instrukcja kancelaryjna oraz Instrukcja organizacji i zakresu

dziatania archiwum zaktadowego.
. Kazdy pracownik na powierzonym stanowisku pracy ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowe
prowadzenie dokumentéw oraz odpowiednie zabezpieczenie ich przed uszkodzeniem, utrata lub

Zniszczeniem.
. Przekazania dokumentacji innemu pracownikowi Osérodka odbywa si¢ na podstawie protokolu

przekazania w obecnosci kierownika komorki organizacyjnej.
. Wzory pieczeci i listownika okresla zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAEL VIIL PRZESTRZEGANIE REGULAMINU
§ 38

. Kazdy pracownik podejmujgcy prace zapoznaje si¢ z Ustawa wraz z przepisami wykonawczymi
wydanymi na jej podstawie, Statutem, niniejszym Regulaminem oraz innymi wewnetrznymi aktami
normatywnymi obowigzujacymi w Osrodku.

. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania postanowien niniejszego Regulaminu.

. Za naruszenie zasad okreS§lonych niniejszym Regulaminem pracownicy O$rodka ponosza
odpowiedzialnosé stuzbows.

. Pracownicy wykonuja zadania zwigzane z powierzonym im stanowiskiem pracy zgodnie z niniejszym
Regulaminem i na podstawie szczeg6towego zakresu obowigzkéw i uprawnien.

. Zakresy obowigzkéw i uprawniefi pracownika ustala jego przelozony, a nadaje Dyrektor.

ROZDZIAL IX. POSTANOWIENIA KONCOWE
§39

Zmiany Regulaminu dokonuje si¢ w trybie okreslonym dla jego ustanowienia.
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Zatgcznik Nr 2

TERYTORIALNY ZASIEG DZIALANIA POWIATOWYCH
ZESPOLOW DORADZTWA ROLNICZEGO

(WYKAZ GMIN)
1. Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Biatogardzie
1) Biatogard
2) Miasto Biatogard
3) Karlino
4) Tychowo

2. Powiatowy Zesp6t Doradztwa Rolniczego w Choszcznie
1) Bierzwnik
2) Choszczno
3) Drawno
4) Krzecin
5) Pelczyce
6) Recz

3. Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Drawsku Pomorskim
1) Czaplinek
2) Drawsko Pomorskie
3) Kalisz Pomorski
4) Wierzchowo
5) Ztocieniec

4, Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Goleniowie z siedzibg w Nowogardzie
1) Goleniow
2) Maszewo
3) Nowogard
4) Osina
5) Przybiernéw
6) Stepnica

5. Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Gryficach
1) Brojce
2) Gryfice
3) Karnice
4) Ploty
5) Rewal
6) Trzebiatéw

6. Powiatowy Zespo6t Doradztwa Rolniczego w Gryfinie z siedziba w Baniach
1) Banie
2) Cedynia
3) Chojna
4) Gryfino
5) Mieszkowice
6) Moryn
7) Stare Czarnowo
8) Trzcinsko-Zdrgj
9) Widuchowa
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7. Powiatowy Zesp6t Doradztwa Rolniczego w Kamieniu Pomorskim z siedzibg w Golczewie
1) Dziwnoéw
2) Golczewo
3) Kamien Pomorski
4) Migdzyzdroje
5) Swierzno
6) Swinoujscie
7) Wolin

8. Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Kolobrzegu
1) Kolobrzeg
2) Miasto Kotobrzeg
3) Dygowo
4) Goscino
5) Ryman
6) Siemysl
7) Ustronie Morskie

9. Powiatowy Zespo6t Doradztwa Rolniczego w Koszalinie

1) Bedzino

2) Biesiekierz

3) Bobolice

4) Manowo

5) Mielno

6) Polanéw

7) Siandéw

8) Swieszyno

9) Koszalin

10. Powiatowy Zespét Doradztwa Rolniczego w Lobzie
1) Dobra
2) Lobez
3) Radowo Mate
4) Resko
5) Wegorzyno

11. Powiatowy Zesp6t Doradztwa Rolniczego w Mysliborzu
1) Barlinek
2) Boleszkowice
3) Debno
4) Mysliborz
5) Nowogrodek Pomorski

12. Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Stargardzie z siedzibg w Barzkowicach
1) Stargard
2) Miasto Stargard
3) Chociwel
4) Dobrzany
5) Dolice
6) Insko
7) Kobylanka
8) Marianowo
9) Stara Dabrowa
10) Suchan
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13. Powiatowy Zesp6l Doradztwa Rolniczego w Szczecinie
1) Dobra Szczeciniska
2) Kotbaskowo
3) Nowe Warpno
4) Police
5) Szczecin

14. Powiatowy Zespdt Doradztwa Rolniczego w Pyrzycach
1) Bielice
2) Kozielice
3) Lipiany
4) Przelewice
5) Pyrzyce
6) Warnice

15. Powiatowy Zespét Doradztwa Rolniczego w Stawnie z siedzibg w Dartowie
1) Stawno
2) Miasto Stawno
3) Dartowo
4) Miasto Dartowo
5) Malechowo
6) Postomino

16. Powiatowy Zesp6l Doradztwa Rolniczego w Szczecinku
1) Szczecinek
2) Miasto Szczecinek
3) Barwice
4) Biaty Bor
5) Borne Sulinowo
6) Grzmiaca

17. Powiatowy Zesp6t Doradztwa Rolniczego w Swidwinie
1) Swidwin
2) Miasto Swidwin
3) Brzezno
4) Potczyn Zdréj
5) Rabino
6) Stawoborze

18. Powiatowy Zespo6t Doradztwa Rolniczego w Watczu
1) Walcz
2) Miasto Walcz
3) Czlopa
4) Mirostawiec
5) Tuczno
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Zalacznik Nr 3

Wzér pieczeci:

s TOOCK
r va Relniczego
w Barzkowicach
73-134 Barzkowic )j. Zachodnio]
'\“I l:\:f\l'l 35 ] 61

Wzor listownika:

Zachodniopomorski O$rodek Doradztwa Rolniczego
w Barzkowicach
73134 Barzkowice 2, e-mail: barzkowice@home.pl, www.zodrp!
Sekeetariat 1sl. 81 476 40 10 15, 91561 37 00-02, fax 91/ 561 37 91. Hotel el, 91 470 40 22, 511 691454
NIF 854-00-16-836 REGON 801047305
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