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ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Zachodniopomorski OsSrodek Doradztwa Rolniczego w Barzkowicach dziata, w szczeg6lnosci na

podstawie:

1) Ustawy z dnia 22 pazdziernika 2004 r. o jednostkach doradztwa rolniczego (t.j. Dz.U. z 2024 r.
poz. 76);

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

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

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

5) wewnetrznych aktow normatywnych;

6) niniejszego Regulaminu.

§2

Illekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

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

2) Osrodku lub ZODR - nalezy przez to rozumie¢ Zachodniopomorski O$rodek Doradztwa
w Barzkowicach;

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

4) Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ — Oddziat, Dziat, Powiatowy Zespo6t Doradztwa
Rolniczego, samodzielne stanowiska;

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

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

7) Ministrze - nalezy przez to rozumie¢ ministra wtasciwego 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. 2024 r. poz. 76).

§3

Osrodek jest panstwowa jednostkg organizacyjng posiadajacag osobowos¢ prawna.
Osrodek realizuje zadania na terenie wojewodztwa zachodniopomorskiego.
Siedzibag Osrodka jest miejscowo$¢ Barzkowice, gmina Stargard.

Siedziba Oddziatu jest miasto Koszalin.

L=

§4

1. Niniejszy Regulamin okresla wewnetrzng organizacje Zachodniopomorskiego Osrodka Doradztwa
Rolniczego w Barzkowicach oraz szczegotowy zakres zadan komorek organizacyjnych.

2. Podstawowym zadaniem Osrodka jest prowadzenie doradztwa rolniczego obejmujacego dzialania
w zakresie rolnictwa, rozwoju wsi, rynkow rolnych oraz wiejskiego gospodarstwa domowego, majace
na celu poprawe poziomu dochodow rolniczych oraz podnoszenie konkurencyjnosci rynkowej
gospodarstw rolnych, wspieranie zrownowazonego rozwoju obszaréw wiejskich, a takze podnoszenie
poziomu kwalifikacji zawodowych rolnikow i innych mieszkancow obszarow wiejskich.

§5

Przy Osrodku dziala Rada Spoleczna Doradztwa Rolniczego, ktorej obstuge organizacyjno-techniczng
zapewnia O$rodek poprzez Dziat Kadr i Organizacji Pracy.
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§6
1. W skfad Osrodka wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne:
Dzial Technologii Produkcji Rolniczej, w ramach ktorego tworzy sie: - TPR
e Zespot ds. Krajowej Sieci Obszarow Wiejskich+ - KSOW
Dziat Rolnictwa Ekologicznego i Ochrony Srodowiska -EOS
Dziat Rozwoju Obszarow Wiejskich - ROW
Dziat Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw - MDW
Dziat Ekonomiki i Zarzadzania Gospodarstwem Rolnym -EZ
Dziat Ksieggowosci -FK
Dziat Administracyjno-Gospodarczy -AG
Dziat Kadr i Organizacji Pracy, w ramach ktorego tworzy sie: - KOP
e Zespot ds. Sekretariatu i Kancelarii Ogoélne;j - SK
Dziatl Teleinformatyki -TI
Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy - BHP
Wieloosobowe Stanowisko ds. Obstugi Prawne;j -OP
Stanowisko ds. Kontroli -Kz
Stanowisko ds. Bezpieczenstwa Informacji, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych - BKO
Stanowisko ds. Systemu Zarzadzania Jako$cia -7)
Oddziat w Koszalinie - ODK
Powiatowe Zespoty Doradztwa Rolniczego:
Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Biatogardzie -PZB
Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Choszcznie -PZC
Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Drawsku Pomorskim -PZD
Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Goleniowie z siedziba w Nowogardzie - PZG
Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Gryficach - PZGR
Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Gryfinie z siedzibg w Baniach - PZGB
Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Kamieniu Pomorskim - PZKP
Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Kotobrzegu -PZK
Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Koszalinie - PZKO
Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Lobzie -PZL
Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Mysliborzu -PZM
Powiatowy Zesp6t Doradztwa Rolniczego w Pyrzycach -PZP
Powiatowy Zespdt Doradztwa Rolniczego w Stawnie z siedzibg w Darlowie -PZSL
Powiatowy Zespdt Doradztwa Rolniczego w Stargardzie -PZST
Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Szczecinie -PZS
Powiatowy Zespdt Doradztwa Rolniczego w Szczecinku - PZSC
Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Swidwinie -PZS
Powiatowy Zesp6t Doradztwa Rolniczego w Walczu -PZW

ROZDZIAL II. ORGANIZACJA WEWNETRZNA

Oznaczenia literowe komorek organizacyjnych okre§lone w ust. 1. uzywane sa przez pracownikow

obligatoryjnie w prowadzonej przez nich dokumentacji.
3. Dyrektor poza zespotami okreslonym w niniejszym Regulaminie w drodze zarzadzenia moze tworzy¢

inne zespoly, w szczegdlnosci do realizacji programow europejskich finansowanych ze $rodkéw

unijnych.
4. W celu rozwigzania probleméw wynikajacych z zadan Osrodka, w drodze zarzadzenia, moga by¢

powotane dorazne zespoty problemowe lub zadaniowe (migdzydziatowe) na okreslony czas realizacji

powierzonego problemu lub zadania, ktore okresla:

1) rodzaj zespotu oraz jego nazwe;

2) zadania zespotu;

3) wewnetrzng, imienng strukture organizacyjng zespotu ze wskazaniem osoby nadzorujacej;

4) czas, na jaki nastgpuje jego powotanie.

9]

. Schemat organizacyjny Osrodka okresla zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

6. Terytorialny zasi¢g dziatania PZDR okresla zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
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1.
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ROZDZIAL I11I. ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH
I ORGANIZACJA ZARZADZANIA

DZIAL 1. DYREKTOR
§7

Dyrektor kieruje Osrodkiem, a w szczegolnosci:

1) nadzoruje wykonywanie zadan Osrodka;

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

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

4) zapewnia realizacje¢ programu dzialalno$ci i planu finansowego O$rodka;

5) reprezentuje Osrodek na zewnatrz;

6) zarzadza mieniem Osrodka;

7) okres§la wewnetrzng organizacje Os$rodka 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 wewnetrzne w Osrodku;

13) upowaznia pracownikow Osrodka do podejmowania czynnos$ci i zatatwiania spraw w jego imieniu.

. Dyrektor wykonuje wszelkie czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do oséb zatrudnionych

w Osrodku, osobiscie oraz przez upowaznione przez niego osoby.

§8

. Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy:

1) jednego lub dwoch Zastgpcow;

2) Gtownego Ksiegowego;

3) Dyrektora Oddziatu;

4) kierownikow komorek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 pkt 1-9 lub 0s6b zajmujacych
stanowiska, o ktorych mowa w § 6 ust. 1 pkt 10, 12-14.

. Oddziatem Osrodka kieruje Dyrektor Oddziatu, Dziatami i PZDR kierujg kierownicy, ktorych podczas

nieobecnosci zastepuja wyznaczeni przez nich pracownicy. W przypadku nieobecnosci wyznaczonego
pracownika Iub niewyznaczenia zastgpujacego pracownika przez kierownika, wskazania osoby
zastepujacej kierownika dokonuje Dyrektor.

. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ jednoczesnego petnienia funkcji Dyrektora Oddziatu i Drugiego Zastepcy

Dyrektora Osrodka.
Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ kierowania dwoma lub trzema PZDR przez jednego kierownika.

. W czasie nieobecnosci Dyrektora lub czasowej niemoznosci wykonywania przez niego obowigzkow

dziatalnoscia Os$rodka kieruje Pierwszy Zastgpca Dyrektora, a w przypadku jego nieobecno$ci lub
czasowej niemoznos$ci wykonywania przez niego obowiazkéw Drugi Zastepca Dyrektora. W przypadku
nieobecnoséci lub czasowej niemozno$ci wykonywania obowiazkdéw przez ZastgpcOw Dyrektora,
dziatalno$cig Os$rodka kieruje jeden z upowaznionych przez Dyrektora kierownikéw komorek
organizacyjnych, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 pkt 1-9 lub upowazniona przez Dyrektora jedna z oséb
zajmujacych stanowiska, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 pkt 10, 12-14 Iub Dyrektor Oddziatu na podstawie
pelnomocnictwa.

§9

Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

1) Zastgpcy Dyrektora;

2) Gloéwny Ksiegowy;

3) Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego;

4) Kierownik Dzialu 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;

8) Stanowisko ds. Kontroli;
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9) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa Informacji, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych;
10) Stanowisko ds. Systemu Zarzadzania JakoS$cig.

DZIAL 2. ZASTEPCY DYREKTORA
§10

. Zastepcy Dyrektora kierujg i nadzorujg dziatalnoscig Osrodka w ramach przypisanych im kompetencji

i podporzadkowanych im bezposrednio komoérek organizacyjnych.

. Do obowigzkéw Zastepcow Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) zastgpowanie Dyrektora i reprezentowanie Os$rodka na zewnatrz w czasie jego nieobecnosci,
zgodnie z § 8 ust. 5 niniejszego Regulaminu;

2) nadzér na realizacjg zadan merytorycznych w podleglych komoérkach organizacyjnych;

3) koordynacja i nadzér nad pracami zwigzanymi z terminowym opracowaniem programu
dzialalno$ci Osrodka 1 sporzadzaniem sprawozdan z jego realizacji oraz cennika ustug
swiadczonych odptatnie przez Osrodek w uzgodnionym z Dyrektorem zakresie;

4) sprawowanie nadzoru nad wlasciwym i terminowym realizowaniem rocznych programow
dziatalnosci i sporzadzaniem sprawozdan przez podlegte im komorki organizacyjne;

5) sprawowanie nadzoru nad wlasciwym 1 terminowym realizowaniem zawartych umow
i porozumien o wspotpracy z innymi podmiotami;

6) nadzor nad dyscypling pracy podlegtych pracownikow, zgodnie z obowigzujacymi regulacjami
wewnetrznymi oraz wlasciwymi przepisami prawa;

7) organizacja wspolpracy migdzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi;

8) pozyskiwanie dodatkowych §rodkoéw finansowych ze zrodet zewngtrznych;

9) organizowanie doksztalcania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikoéw podleglych im
komorek organizacyjnych;

10) monitorowanie rynku ustug doradczych i szkoleniowych;

11) wykonywanie zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 11

. Pierwszemu Zastgpcy Dyrektora podlegaja:

1) Dziat Technologii Produkcji Rolniczej, w tym Zespo6t ds. Krajowej Sieci Obszarow Wiejskich+;

2) Dziat Rolnictwa Ekologicznego i Ochrony Srodowiska;

3) Dziat Rozwoju Obszarow Wigjskich;

4) Dzial Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw;

5) Dziat Ekonomiki i Zarzadzania Gospodarstwem Rolnym,;

6) PZDR dziatajace w powiatach: choszczenskim, goleniowskim z siedzibga w Nowogardzie,
gryfickim, gryfinskim z siedziba w Baniach, kamienskim, tobeskim, mysliborskim, pyrzyckim,
stargardzkim, drawskim, wateckim oraz w Szczecinie.

. Drugiemu Zastepcy Dyrektora podlegaja:

1) Oddziak;

2) PZDR dziatajace w powiatach: biatogardzkim, kotobrzeskim, koszalinskim, stawienskim z siedziba
w Darlowie, szczecineckim, $widwinskim.

DZIAL 3. GLOWNY KSIEGOWY
§12

. Gtéwny Ksiggowy Osrodka odpowiada za caloksztalt gospodarki finansowej Osrodka,

a w szczegoblnosci za:

1) prowadzenie gospodarki finansowej i ksiggowosci Osrodka zgodnie z ustawg o finansach
publicznych, ustawg o rachunkowos$ci, przepisami podatkowymi oraz innymi przepisami
obowigzujacymi w tym zakresie;

2) przygotowanie projektu rocznego planu finansowego Osrodka;

3) realizacje rocznego planu finansowego Osrodka;

4) sporzadzanie plandw, analiz i sprawozdan finansowych z zachowaniem ich terminowosci;

5) nadzor nad prawidlowym obiegiem i kontrola dokumentoéw ksiegowych;

6) nadzor nad prawidlowym prowadzeniem gospodarki kasowej;

7) nadzor nad prawidtowym prowadzeniem gospodarki magazynowej;

8) nadzor nad prawidlowym przygotowaniem i rozliczeniem inwentaryzacji;

9) nadzor nad prawidlowym rozliczaniem ptac oraz rozliczaniem z ZUS;
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10) nadzor nad prawidlowym sporzadzaniem deklaracji statystycznych do GUS;
11) nadzor nad prawidlowa realizacja zadan wyniktych z ustawy Prawo zamowien publicznych;
12) wspotprace z bankami obstugujacymi Osrodek;
13) wspotprace z Urzedem Skarbowym w realizacji rozliczen budzetowych.
. Gtowny Ksiggowy jest jednoczesnie kierownikiem Dzialu Ksiggowosci i sprawuje nad nim bezposredni
nadzor oraz koordynuje jego pracg.
. Gtowny Ksiegowy jest upowazniony do:
1) kontrolowania, analizowania i oceniania pracy podlegtych pracownikow, jak réwniez dokumentacji
Osrodka w zakresie prowadzonej gospodarki finansowej, magazynowej i innej, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;
2) reprezentowania Os$rodka, na podstawie upowaznienia Dyrektora, w sprawach finansowo—
ksiegowych;
3) sporzadzania sprawozdan i informacji finansowych dla jednostek nadrzednych i kontrolujacych;
4) informowania Dyrektora o realizacji zadan Osrodka w zakresie dzialalno$ci finansowo—ksiggowej,
stwierdzonych ewentualnych nieprawidtowosciach oraz podejmowanych dziataniach zmierzajacych
do ich usunigcia.

DZIAL 4. DYREKTOR ODDZIALU, KIEROWNICY KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§13

. Do zadan Dyrektora Oddziatu i kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie dziatalnoscia komorki organizacyjnej zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,
regulacjami wewngtrznymi oraz niniejszym Regulaminem;

2) wykonywanie wilasnych zadan wynikajagcych z zakresu obowigzkow, odpowiedzialno$ci
iuprawnien oraz innych regulacji wewnetrznych ustalonych w Os$rodku i obowigzujacych
przepisow;

3) organizowanie pracy komorki organizacyjnej, w tym przygotowywanie projektow zakresow
obowiagzkéw pracownikow im podlegtych;

4) zapewnienie prawidlowego i1 terminowego wykonania zadan ustalonych dla danej komorki
organizacyjnej, wynikajacych z Regulaminu oraz innych regulacji wewngtrznych
i obowiazujacych przepisdéw;

5) zapewnienie wlasciwego 1 terminowego zalatwiania spraw w ramach pracy komorki
organizacyjne;j;

6) inicjowanie i organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikoéw komorki organizacyjnej;

7) zapewnienie prawidlowego obiegu i ewidencji spraw skierowanych do zalatwienia przez komoérke
organizacyjna, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, w tym z przepisami o ochronie tajemnicy
shuzbowej;

8) wspolpraca z dziatami merytorycznymi i PZDR w zakresie zadan realizowanych przez komorke
organizacyjng oraz udostgpnianie im niezbednych informacji;

9) prowadzenie wymaganej dokumentacji stuzbowej, zapewnienie wiasciwego jej obiegu oraz
dokonywania archiwizacji dokumentacji dotyczacej zadan komorki organizacyjnej;

10) prowadzenie zbioru wewngtrznych aktow normatywnych ZODR, dotyczacych realizacji zadan
powierzonych pracownikom komorki organizacyjne;j;

11) zapewnienie dyscypliny pracy w kierowanej komorce organizacyjnej, w tym nadzor nad
tygodniowymi Kartami czasu pracy podlegtych pracownikow w odpowiednim systemie
informatycznym;

12) racjonalne wykorzystywanie przydzielonych $rodkéw materiatowych i finansowych oraz
zarzadzanie czasem pracy przez podlegtych pracownikow;

13) monitorowanie, nadzorowanie, kontrolowanie i rozliczanie zadan wykonywanych zgodnie
z wytycznymi 1 instrukcjami metodycznymi przez podlegtych pracownikéw, a takze udzielanie im
pomocy w realizacji tych zadan;

14) prowadzenie nadzoru merytorycznego oraz przygotowywanie i uaktualnianie propozycji cenowych
do cennika ustug $§wiadczonych odptatnie przez Osrodek;

15) realizacja zadan wynikajacych z rocznego programu dziatalnosci Osrodka;

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

17) przestrzeganie terminowego dostarczania i rozliczania dokumentacji majacej wptyw na wykonanie
planu finansowego i realizacji zadan finansowo-ksiegowych wynikajace z Regulaminu oraz innych
regulacji wewnetrznych oraz obowiazujacych przepisow;
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18) dbanie o wlasciwy wizerunek Osrodka;

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

20) wspotorganizowanie Barzkowickich Targow Rolnych ,,Agro Pomerania” i Wystawy Ogrodniczej
»Barzkowicka Wiosna” oraz innych przedsigwzig¢ promujacych dziatalnos¢ Osrodka;

21) nadzér i koordynacja nad opracowywaniem oraz przekazywaniem materiatow w zakresie
realizowanych zadan przez komorke organizacyjng do zamieszczania na stronie internetowej
Osrodka i w Biuletynie Informacji Publicznej oraz ich aktualizowanie;

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

2. Do obowiazkow Dyrektora Oddziatu, oprocz zadan wymienionych w pkt 1, nalezy dodatkowo:
1) nadzoér i kontrola nad prowadzeniem sekretariatu Oddziatu;
2) koordynowanie pracy specjalistow zatrudnionych w Oddziale.

§14

1. Dyrektor Oddziatu i kierownicy komoérek organizacyjnych, jako bezposredni przetozeni pracownikow
zatrudnionych w podleglych im komoérkach, upowaznieni sa, w szczego6lnosci do:

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

2) prowadzenie okresowej oceny podlegtych pracownikows;

3) podpisywania pism oraz korespondencji o charakterze wewnetrznym, miedzy komorkami
organizacyjnymi Os$rodka;

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

5) sprawdzania pod wzgledem merytorycznym polecen wyjazdow stuzbowych podlegtych
pracownikow;

6) dokonywania akceptacji merytorycznej dokumentow finansowo-ksiegowych zwiazanych z realizacja
zadan danej komorki organizacyjne;;

7) sygnowania opracowanych przez komorke organizacyjng pism zewngtrznych, ktore podpisuje
Dyrektor lub jego Zastepcy;

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

9) przeprowadzania kontroli wewngtrznej w zakresie swoich kompetencji w stosunku do podleglych
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 $rodkdéw rzeczowych. Czynno$ci te powinny by¢
dokonane pod nadzorem i kontrolg Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora lub wyznaczonego przez
Dyrektora kierownika komorki organizacyjne;.

4. Prawo postugiwania si¢ pieczecig stuzbowa przystuguje Dyrektorowi, Zastgpcom Dyrektora,
Gléwnemu Ksiegowemu, kierownikom komorek organizacyjnych oraz innym pracownikom po
uzyskaniu zgody Dyrektora.

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

Pracownicy Dzialow, o ktéorych mowa w § 6 ust. 1 pkt. 1-5, Oddziatu i PZDR realizujg zadania i obowigzki
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, przepisami wewngetrznymi Osrodka, zakresami obowigzkow
oraz poleceniami bezposrednich przetozonych, a w szczegdInosci:
1) wykonuja zadania wynikajace z programu dziatania Osrodka:

a) organizujg i prowadzg szkolenia, seminaria, konferencje, targi, wystawy, pokazy, konkursy i inne
przedsigwzigcia majace na celu upowszechnianie wiedzy rolniczej i nowych technologii produkcji,
wspieranie produkcji ekologicznej, promocje produktow i wyroboéw przetwoérstwa rolno-
spozywczego oraz rozwoj obszaréw wiejskich;

b) opracowuja instrukcje, ulotki, broszury, artykuly i inne opracowania na potrzeby zadan
realizowanych przez Osrodek;
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2)

3)
4)

5)

6)

¢) opracowujg materialy informacyjne i szkoleniowe oraz artykuly do publikacji w czasopiSmie
wydawanym przez Osrodek;

d) opracowujg materialty w zakresie zadan realizowanych przez komorke organizacyjng do
zamieszczania na stronie internetowej Osrodka i w Biuletynie Informacji Publicznej oraz dokonuja
ich aktualizacji,

prowadza doradztwo dla rolnikow i mieszkancow obszarow wiejskich w zakresie dziatalnosci
ustawowej Osrodka;

przygotowuja tygodniowe Karty czasu pracy w odpowiednim systemie informatycznym;
systematycznie i w wymaganych terminach dokumentuja swoja prace doradcza i szkoleniowa
w odpowiednim systemie informatycznym;

podejmuja dzialania na rzecz pozyskiwania dodatkowych s$rodkéw finansowych na realizacje
merytorycznych zadan komorki organizacyjnej i O$rodka ze zrodet zewnetrznych oraz zadan
realizowanych odptatnie przez Osrodek, w tym wynikajacych z zatwierdzonego cennika;

wykonuja inne zadania zlecone przez Dyrektora.

§16

1. Pracownicy Osrodka zobowigzani sg do:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

znajomosci przepisOw prawa i przepisow wewnetrznych, niezbgdnych dla wlasciwej realizacji zadan
na danym stanowisku pracy oraz ich bezwzglednego przestrzegania;

przestrzegania ustawy o ochronie informacji niejawnych i przepisow 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 Os$rodka przed
nieuprawnionym dostepem;

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

prowadzenia wymaganej dokumentacji i sprawozdawczosci;

dbania o wlasciwy wizerunek Osrodka;

podejmowania wspolpracy i1 wzajemnego informowania si¢ w sprawach wymagajacych
wspotdziatania komodrek organizacyjnych badz stanowisk pracy w Osrodku;

10) doktadania nalezytej staranno$ci w utrzymaniu estetycznego wygladu miejsca pracy;
11) dbatosci o powierzone mienie oraz prawidtowego jego zabezpieczenie po zakonczeniu pracy.

2.

Spory kompetencyjne pomig¢dzy pracownikami rozstrzygaja bezposredni przetozeni w porozumieniu
z Dyrektorem.

DZIAL 2. DZIAL TECHNOLOGII PRODUKCJI ROLNICZEJ
§17

1. Do zadan Dzialu Technologii Produkcji Rolniczej nalezy w szczegolnosci:

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 ekoschematow i dobrostanu zwierzat,
d) systemow bezpieczenstwa zywnosci,
e) zasad integrowanej produkcji oraz ochrony roslin,
f) bezpieczenstwa i higieny pracy,
g) ograniczenia wplywu zanieczyszczen pochodzenia rolniczego do srodowiska,
h) mechanizacji produkcji rolniczej,
i) innowacji technologicznych,
j) promowania dziatan zapobiegajacych zmianom klimatu,
k) bioasekuracji w gospodarstwach;
prowadzenie szkolen kwalifikacyjnych i1 doradztwa dla rolnikow i hodowcdéw, miedzy innymi
z zakresu:
a) stosowania nowoczesnych metod w produkcji rolnej i przetworstwie rolno-spozywczym,
b) rozwigzywania problemow technologicznych gespodarstw rolnych,
¢) wzmocnienia pozycji rolnikéw i1 produktow rolnych na rynku,
d) przestrzegania norm i wymogow warunkowosci,
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¢) obrotu i stosowania srodkéw ochrony roslin,
f) bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) nadzor i wsparcie merytoryczne doradcoéw PZDR w zakresie zadan Dziatu;

4) propagowanie i wdrazanie innowacji w rolnictwie, w tym innowacyjnych technologii i technik
w produkcji rolniczej;

5) wdrazanie i upowszechnianie nowoczesnych metod agrotechnicznych, hodowli oraz przetworstwa
rolno-spozywczego, (BAT - najlepsze dostepne techniki i metody przyjazne dla srodowiska);

6) udziat w realizacji krajowych i zagranicznych programow wsparcia dla rolnictwa;

7) gromadzenie informacji w zakresie nowych technologii produkc;ji;

8) upowszechnianie w ramach Porejestrowego Doswiadczalnictwa Odmianowego (PDO) najbardziej
przydatnych i polecanych (rekomendowanych) do uprawy odmian poprzez prowadzenie pol
demonstracyjnych;

9) nadzor nad prowadzeniem obserwacji i zestawien danych meteorologicznych z zaktadowego punktu
meteorologicznego;

10) wykorzystywanie zestawien danych meteorologicznych z zaktadowego punktu meteorologicznego na
potrzeby rolnikéw oraz do celow dydaktycznych i edukacyjnych w Osrodku;

11) nadzor nad funkcjonowaniem stacji meteo na potrzeby systemu wspomagania decyzji w ramach
integrowanej ochrony ro$lin;

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

13) sporzadzanie wnioskow lub innych dokumentéw niezbednych do ubiegania si¢ o przyznanie pomocy
finansowej lub wspotfinansowanej ze srodkow funduszy UE lub innych;

14) wspotpraca z uczelniami, szkotami rolniczymi, instytutami badawczymi, (w szczegdlno$ci: Instytutem
Zootechniki, Instytutem Uprawy Nawozenia i Gleboznawstwa, Centralnym Os$rodkiem Badania
Odmian Ro$lin Uprawnych, Instytutem Ochrony Roslin, Instytutem Hodowli i Aklimatyzacji Ro$lin
itp.) w zakresie wdrazania i upowszechniania wynikoéw badan naukowych w praktyce rolniczej;

15) wspotpraca z Urzedem Wojewodzkim Wojewddztwa Zachodniopomorskiego, Urzedem
Marszatkowskim Wojewodztwa Zachodniopomorskiego, Zachodniopomorska Izba Rolnicza,
jednostkami samorzadu terytorialnego, agencjami rzadowymi, innymi instytucjami dziatajgcymi na
rzecz rolnictwa, firmami hodowlanymi i nasiennymi, jednostkami kontrolujgcymi i ustugowymi ze
sfery produkcji rolnej (Wojewddzka Inspekcja Ochrony Roslin i Nasiennictwa, Panstwowa Inspekcja
Weterynaryjna, Okregowa Stacja Chemiczno-Rolnicza, Wojewddzka Inspekcja Jakosci Handlowej
Artykutéw Rolno-Spozywczych, rolnicze organizacje branzowe itp.) w zakresie zadan majacych na
celu rozwoj rolnictwa i obszarow wiejskich;

16) swiadczenie pomocy merytorycznej w  zakresie dostosowania  gospodarstw  rolnych
do obowiazujacych standardow i wymagan zawartych w zasadzie warunkowo$ci oraz w zakresie
integrowanej ochrony roslin;

17) upowszechnianie mechanizméw funkcjonowania rynkéw rolnych w ramach Wspdlnej Polityki
Rolne;j;

18) popularyzowanie wsrod rolnikéw podnoszenia poziomu wiedzy poprzez organizacje konkursow
1 olimpiad;

19) udzielanie pomocy w sporzadzaniu planéw nawozowych;

20) zalecanie do uprawy odmian roslin z listy Porejestrowego Doswiadczalnictwa Odmianowego (PDO);

21) prowadzenie pasieki hodowlanej i specjalistycznego doradztwa z tego zakresu;

22) sporzadzanie raportow GUS w zakresie prowadzonej produkcji rolniczej Osrodka.

2. Do zadan Zespotu ds. Krajowej Sieci Obszarow Wiejskich+ (KSOW+) nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja zadan KSOW+ na poziomie wojewodztwa w zakresie:

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

b) ulatwienia tworzenia oraz funkcjonowania sieci kontaktow pomigdzy rolnikami, podmiotami
doradczymi, jednostkami naukowymi, przedsigbiorcami sektora rolno-spozywczego oraz
pozostaltymi podmiotami wspierajacymi wdrazanie innowacji w rolnictwie i na obszarach
wiejskich,

¢) pomoc w tworzeniu grup operacyjnych EPI oraz pomoc w przygotowywaniu i realizacji projektow
grup operacyjnych EPI,

d) utatwienie wymiany wiedzy fachowej oraz dobrych praktyk w zakresie innowacji w rolnictwie i na
obszarach wiejskich,

e) wzmocnienie transferu wiedzy pomig¢dzy praktyka i nauka oraz utatwienie wymiany do$wiadczen
i dobrych praktyk na poziomie gospodarstwa rolnego,
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f) promocja gospodarstw demonstracyjnych,

g) podnoszenie poziomu wiedzy i umiejetnosci posiadaczy gospodarstw demonstracyjnych,

h) dziatania informacyjne i promocyjne w zakresie PS WPR zgodnie ze Strategig komunikacji,

1) opracowywanie i realizacja operacji na poziomie wojewddztwa w ramach planu operacyjnego,

j) przygotowanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci KSOW+ w wojewoddztwie w zakresie

dotyczacym zrealizowanych zadan,

k) identyfikacja partnerow KSOW+ dziatajacych na poziomie wojewddztwa oraz umozliwianie
wlaczenie si¢ w realizacje dziatan KSOW+ oraz aktywizowanie ich do podejmowania dzialan na
poziomie wojewddztwa,

1) ulatwianie wspotpracy i przeptywu informacji migdzy partnerami KSOW+ i innymi podmiotami
aktywnie dzialajacymi w wojewodztwie na rzecz rozwoju obszarow wiejskich lub rolnictwa;

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

DZIAL 3. DZIAL ROLNICTWA EKOLOGICZNEGO I OCHRONY SRODOWISKA
§18

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

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

10)
1)

12)

prowadzenie form szkoleniowych i doradztwa dla rolnikow i mieszkancéw obszarow wiejskich

z zakresu:

a) stosowania ekologicznych metod produkcji i przetworstwa rolno-spozywczego,

b) opracowywania programow rolno$rodowiskowych i plandéw nawozowych lub planow
przechowalnictwa nawozow naturalnych,

c) propagowania zasady wzajemnej zgodnosci,

d) technologii upraw ro$lin energetycznych, jako niekonwencjonalnego zrodta energii,

e) propagowania idei odnawialnych zrodet energii oraz sposobdw jej wykorzystania na obszarach
wiejskich,

f) ubiegania si¢ o przyznanie pomocy finansowej na realizacje zadan uwzglgdniajacych ochrong
srodowiska, wspotfinansowanych ze srodkéw pochodzacych z funduszy UE lub innych instytucji
krajowych i zagranicznych,

g) ekologii i ochrony $rodowiska;
wspotudzial w organizowaniu lokalnych i1 krajowych dziatah z zakresu promocji rolnictwa
ekologicznego, odnawialnych zrddet energii, innowacyjnosci w rolnictwie (wystawy, festyny, targi,
pokazy, konkursy itp.);
sporzadzanie wnioskow lub innych dokumentow niezbednych do ubiegania si¢ o przyznanie pomocy
finansowanej lub wspotfinansowanej z funduszy UE lub innych, udziat w projektach
migdzynarodowych;
upowszechnianie metod produkcji rolniczej i stylu zycia przyjaznego dla srodowiska;
podejmowanie dziatan na rzecz zachowania dziedzictwa przyrodniczego, ochrony s$rodowiska,
estetyzacji obszarow wiejskich, ksztattowania terenow zielonych oraz ekologicznego i funkcjonalnego
urzadzenia gospodarstwa rolnego;
sporzadzanie plandéw i przestawiania gospodarstwa rolnego na produkcje metodami ekologicznymi
lub planéw produkcji w gospodarstwach ekologicznych;
nadzor i wsparcie merytoryczne doradcéw PZDR w zakresie zadan Dziatu;
popularyzowanie ws$rod rolnikow podnoszenia poziomu wiedzy poprzez organizacje konkursow
1 olimpiad;
wspotudzial w realizacji zadan wynikajacych z dziatan rolno-$rodowiskowo-klimatycznych PROW,
dziatania rolnictwo ekologiczne PROW oraz programéw dzialan majacych na celu ograniczenie
odptywu azotu i innych zanieczyszczen ze zrodet rolniczych, zgodnie z ustawg Prawo wodne
iprzepisami wlasciwego rozporzadzenia dotyczacego ,Programu dziatan majacych na celu
zmnigjszenie zanieczyszczenia wod azotanami pochodzacymi ze zrodet rolniczych oraz zapobieganie
dalszemu zanieczyszczeniu”;

upowszechnianie zasad gospodarowania na obszarach Natura 2000;

prowadzenie szkolen dla rolnikéw i1 mieszkancow obszarow wiejskich dotyczacych zadan zawartych

w Kodeksie dobrej praktyki rolniczej w zakresie ograniczania emisji amoniaku;

wspolpraca z uczelniami wyzszymi, panstwowymi instytutami badawczymi w zakresie wdrazania

i upowszechniania wynikéw badan naukowych w ekologicznej praktyce rolniczej;
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13)

14)

15)

16)
17)

18)
19)

20)
21)

22)

wspoltpraca z jednostkami i organizacjami pracujacymi na rzecz ekologii i ochrony Srodowiska, w tym
z organami samorzadu terytorialnego, organizacjami spotecznymi w zakresie rolnictwa
ekologicznego, ochrony §rodowiska i zrownowazonego rozwoju obszaréw wiejskich;

wspotpraca z Centrum Doradztwa Rolniczego w Brwinowie w zakresie organizacji szkolen, systemu
doradztwa i promocji rolnictwa ekologicznego, odnawialnych zrodet energii, innowacyjnosci oraz
zréwnowazonego rozwoju obszarow wiejskich;

nadzor merytoryczny nad Barzkowickim Osrodkiem Edukacji Ekologicznej — prowadzenie edukacji
ekologicznej;

wspotpraca z Dzialem AG w zakresie funkcjonowania instalacji fotowoltaicznej;

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

organizacja 1 prowadzenie zajg¢ edukacyjnych i dydaktycznych na bazie ,,Biosurowcowego Ogrodu
Dydaktycznego” dla dzieci, mtodziezy i 0s6b dorostych;

organizacja 1 prowadzenie zaje¢ edukacyjnych i dydaktycznych, prowadzenie dziatalnosci
informacyjnej i doradztwa z zakresu oczyszczania $ciekow, przydomowych oczyszczalni §ciekow;
prowadzenie dziatan na rzecz podnoszenia $wiadomosci ekologiczne;j;

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

prowadzenie sprawozdawczo$ci dla GUS oraz w zakresie emisji i optat za korzystanie ze Srodowiska.

DZIAL 4. DZIAL ROZWOJU OBSZAROW WIEJSKICH
§19

Do zadan Dziatu Rozwoju Obszarow Wiejskich nalezy w szczegdlnosci:

1)

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

9)

10)

1)

prowadzenie szkolen, warsztatow, konkursow, poradnictwa dla rolnikéw i mieszkancow obszarow

wiejskich z zakresu:

a) agroturystyki,

b) zagrod edukacyjnych, gospodarstw opiekunczych,

¢) rozwoju przedsigbiorczo$ci na obszarach wiejskich,

d) unowocze$niania wiejskiego gospodarstwa domowego,

e) promocji produktow lokalnych, regionalnych i tradycyjnych,

f) technik rekodzielniczych i kulinarnych,

g) poprawy estetyki wsi i zagrody wiejskie;j;

ubieganie si¢ o przyznanie pomocy finansowej lub wspotfinansowanej ze $rodkow pochodzacych

z funduszy Unii Europejskiej lub innych instytucji krajowych lub zagranicznych;

podejmowanie dziatan na rzecz zachowania dziedzictwa kulturowego i przyrodniczego wsi;

inicjowanie i wspieranie dzialalnosci liderow wiejskich, stowarzyszen, lokalnych grup dziatania,

partnerstw publiczno-prywatnych dziatajacych na rzecz poprawy jakosci zycia mieszkancow
obszaréw wiejskich;

podejmowanie dzialan na rzecz wspierania rozwoju agroturystyki i turystyki wiejskiej oraz

promowanie wsi jako atrakcyjnego miejsca wypoczynku;

propagowanie alternatywnych zrédet dochodu w gospodarstwach rolnych;

nadzor i wsparcie merytoryczne doradcow PZDR w zakresie zadan Dziatu;

popularyzowanie wsrdd rolnikow podnoszenia poziomu wiedzy poprzez organizacje konkursow

i olimpiad;

wspotpraca w zakresie rozwoju obszarow wiejskich:

a) z lokalnymi i regionalnymi organizacjami wspierania przedsicbiorczosci, m.in. Jednostkg
Regionalng Krajowej Sieci Obszarow Wiejskich Wojewodztwa Zachodniopomorskiego,
Lokalnymi Grupami Dziatania, Kotami Gospodyn Wiejskich,

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

c) ze stowarzyszeniami agroturystycznymi wojewodztwa zachodniopomorskiego,

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

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

przedsiewzigc;

prowadzenie wsparcia merytorycznego i doskonalenia zawodowego kadry doradczej ze szczegdlnym

uwzglednieniem zagadnien zwigzanych z rozwojem przedsigbiorczosci, wiejskiego gospodarstwa

domowego i agroturystyki.
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DZIAL 5. DZIAL METODYKI DORADZTWA, SZKOLEN I WYDAWNICTW
§ 20

Do zadan Dzialu Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw nalezy w szczegdlnosci:

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

8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)
15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)
23)

24)
25)

26)

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

koordynacja i nadzor dziatalno$ci szkoleniowej dla zewnetrznych zleceniodawcow;

sporzadzanie kalkulacji dziatalnosci szkoleniowej dla zewnetrznych zleceniodawcows;

organizacja szkolen w zakresie §rodkéw ochrony roslin;

organizacja szkolen w zakresie obslugi kombajnéw zbozowych oraz innych wynikajacych

z zapotrzebowania;

prowadzenie dziatalnos$ci w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych rolnikéw i innych

mieszkancow obszaréw wiejskich;

koordynacja i organizowanie doksztatcania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow

Osrodka;

przygotowywanie ,,Podrecznika doradcy” oraz jego zmian;

wspotpraca w zakresie metodyki doradczej z Centrum Doradztwa Rolniczego w Brwinowie

1 komodrkami organizacyjnymi O$rodka;

wspotpraca z:

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

b) Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Krajowym Osrodkiem Wsparcia Rolnictwa,
Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego, Panstwowa Inspekcja Pracy, Wojewodzka Inspekcja
Ochrony Roslin i Nasiennictwa, Zachodniopomorska Izba Rolnicza, Wojewodzkim i Powiatowym
Urzedem Pracy, szkotami wyzszymi, Kuratorium O$wiaty oraz innymi instytucjami w zakresie
organizacji szkolen;

sporzadzanie wnioskOw o przyznanie pomocy finansowej oraz realizacja projektow

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

1 zagranicznych na rzecz rozwoju obszaréw wiejskich;

przygotowanie rocznego programu dziatalnosci Osrodka na podstawie propozycji zgtoszonych przez

komorki organizacyjne, uwzgledniajac wytyczne jednostek nadrzednych oraz sprawozdania z jego

realizacji, na podstawie sprawozdan z komorek organizacyjnych;

koordynowanie wykonania zadan doradczych okreslonych w rocznym programie dziatalnosci

Osérodka;

opracowywanie i opiniowanie dokumentacji obowiazujacej w dziatalnosci doradczej;

programowanie, planowanie i1 koordynowanie dzialalnosci szkoleniowej oraz opracowywanie

okresowych informacji i rocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka;

nadzor nad prowadzeniem przez PZDR i dzialy merytoryczne obowigzujacej dokumentacji szkolen

(programy, dzienniki szkolen, listy obecnosci);

nadzor i wsparcie merytoryczne doradcéw PZDR w zakresie zadan Dziatu;

prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen;

organizowanie e-learningu (ksztatcenie na odlegto$¢) dla kadry doradczej i mieszkancow wsi;

gromadzenie 1 rozpowszechnianie informacji dotyczacych dziatalnosci Osrodka;

prowadzenie dzialalno$ci wydawniczej i poligraficznej Os$rodka oraz $wiadczenie ustug w tym

zakresie dla podmiotéw zewngtrznych;

promocja i kolportaz najnowszych opracowan i wydawnictw Osrodka;

promocja dziatan na rzecz rozwoju rolnictwa realizowanych przez O$rodek podczas wszelkich

imprez, w tym targow rolnych, wystaw, konferencji, seminariow itp.;

wspotpraca z mediami w zakresie przeplywu informacji i promowania dziatalnosci O$rodka oraz

w zakresie powierzonym przez Dyrektora;

przygotowywanie do druku i wydawanie czasopisma ,,Zachodniopomorski Magazyn Rolniczy”,

w tym: prace redakcyjne, sktad i organizacja wlasciwej jego dystrybucji;

prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami uczniowskimi i studenckimi w ramach wspotpracy ze

szkotami i uczelniami wyzszymi.

DZIAL 6. DZIAL EKONOMIKI I ZARZADZANIA GOSPODARSTWEM ROLNYM
§ 21

Do zadan Dziatu Ekonomiki i Zarzadzania Gospodarstwem Rolnym nalezy w szczegolnoSci:

1)

prowadzenie doradztwa ekonomicznego i rynkowego w zakresie:
a) inwestycji i kredytow preferencyjnych,
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2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)
10)

11)
12)

13)
14)
15)

16)

b) form wsparcia finansowego gospodarstw rolnych,

c) sytuacji na rynkach rolnych,

d) efektywnosci produkcji 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 funkcjonalno$ci gospodarstw oraz w zakresie zarzadzania gospodarstwem rolnym,;

pomoc w opracowywaniu planéw rozwoju i modernizacji gospodarstw rolnych, przyczyniajacych si¢
do wzrostu produkcji i poprawy jako$ci produktow oraz wynikéw ekonomicznych;

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

udzielanie pomocy rolnikom i mieszkancom obszaréw wiejskich w sporzadzaniu wnioskéw lub
innych dokumentéw niezbgdnych do ubiegania si¢ o przyznanie pomocy finansowej ze Srodkow
krajowych i europejskich;

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

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

upowszechnianie nowych regulacji prawnych w dziedzinie finanséw, podatkow i ubezpieczen, pod
katem aktywizacji zawodowej rolnikow i innych mieszkancoéw wsi oraz rozwoju przedsigbiorczosci;
nadzor i wsparcie merytoryczne doradcow PZDR w zakresie zadan Dziatu;

popularyzowanie wsrdd rolnikow podnoszenia poziomu wiedzy poprzez organizacje konkursow
i olimpiad;

wspotpraca z uczelniami i instytutami rolniczymi, instytucjami dzialajacymi na rzecz rolnictwa oraz
organizacjami i zwigzkami rolnikéw w zakresie realizacji zadan Dziatu;

wspolpraca z Instytutem Ekonomiki Rolnictwa i Gospodarki Zywnoséciowej — Panstwowy Instytut
Badawczy w zakresie prowadzenia i organizacji systemu rachunkowosci rolnej Polski FSDN;
dokonywanie oceny i akceptacji planéow restrukturyzacji, o ktéorych mowa w ustawie
o restrukturyzacji zadluzenia podmiotéw prowadzacych gospodarstwa rolne;

opracowywanie cennika ustug $wiadczonych odptatnie przez Osrodek.

DZIAL 7. DZIAL KSIEGOWOSCI
§22

Do zadan Dziatu Ksiggowosci nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)
3)

4)
S)
6)
7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)

przygotowanie projektu rocznego planu finansowego Os$rodka oraz zapewnienie wlasciwej jego
realizacji, a w szczeg6lno$ci rownowagi pomiedzy przychodami, a kosztami;

sporzadzanie sprawozdan i analiz finansowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

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

zapewnienie prawidlowego obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych;

wspotpraca z bankami obstugujacymi Osrodek;

wspolpraca z instytucjami w zakresie realizacji rozliczen publiczno-prawnych;

sporzadzanie za§wiadczen o wynagrodzeniu pracownikow Osrodka;

sporzadzanie dokumentacji finansowej zwigzanej z wynagrodzeniami pracownikow Os$rodka, a takze
z tytutu zawartych umow cywilno-prawnych;

obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej dzialajacych w Osrodku zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

prowadzenie i rozliczanie ewidencji sktadnikoéw majatku trwatego i obrotowego;

rozliczanie inwentaryzacji i 0sob za powierzone im mienie;

rozliczanie delegacji stuzbowych;

prowadzenie rejestru paliw oraz rozliczanie kosztow zuzytego paliwa;

zapewnienie realizacji zadan w zakresie zobowigzan podatkowych, ZUS, PFRON, i innych tytutlow
publicznoprawnych zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, w tym ewidencja i dokonywanie
rozliczen;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

naliczanie, wyptata i rozliczanie wynagrodzen i innych nalezno$ci przystugujacych pracownikom
Osrodka oraz $wiadczen przystugujacym cztonkom Rady Spotecznej Doradztwa Rolniczego;
sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych Dzialu oraz nadzér nad terminowoscia
sporzadzanych deklaracji statystycznych do GUS dotyczacych Osrodka;
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18)
19)

20)
21)
22)
23)
24)

25)

prowadzenie rejestru umow zawieranych przez Osrodek;

przygotowanie i przeprowadzanie postgpowan, do ktorych majg zastosowanie przepisy ustawy Prawo
zamowien publicznych;

wystawianie dowodow sprzedazy za ustugi $§wiadczone przez O$rodek zgodnie z cennikiem uslug
odptatnych realizowanych przez Osrodek;

zapewnienie obstugi kasowej Osrodka i rozliczen bezgotowkowych;

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

prowadzenie dokumentacji Srodkéw trwatych bedacych na stanie Osrodka;

opracowywanie materiatow w zakresie zadan realizowanych przez Dzial do zamieszczania na stronie
internetowej Osrodka i w Biuletynie Informacji Publicznej oraz dokonywanie ich aktualizacji;
wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora zwigzanych z dziatalno$cig Osrodka.

DZIAL 8. DZIAL ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY
§23

Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)
4)

S)
6)

7)
8)

9)
10)

11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)
18)
19)
20)

21)

nadzor nad sprawami dotyczacymi obslugi administracyjno-gospodarczej Osrodka w zakresie:

a) prowadzenia dokumentacji zwigzanej z nieruchomo$ciami bedacymi wiasnoscia Osrodka lub
zarzadzanymi na podstawie umow najmu czy dzierzawy,

b) przeprowadzania postepowan zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Osrodka,

¢) przeprowadzania postgpowan zwigzanych ze zbywaniem, przekazywaniem majatku Osrodka,

d) zapewnienia ochrony mienia O$rodka,

e) zapewnienia wlasciwego utrzymania obiektow bedacych wiasnoscia lub w zarzadzie Osrodka;

zapewnienie warunkow dla przestrzegania przepisow bhp i p.poz. w miejscu pracy;

prowadzenie gospodarki magazynowej Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

zatatwianie spraw w zakresie przegladéow, napraw oraz remontéw biezacych sprzgtu i obiektow

stanowigcych wlasnos¢ Osrodka;

przygotowanie planow i wykonywanie zadan inwestycyjnych;

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania pokoi noclegowych w budynku szkoleniowym O$rodka

(w tym recepcji i kuchni);

realizacja zadan zwiagzanych z prawidlowym funkcjonowaniem pralni i kottowni Os$rodka;

nadzor i realizacja zadan wynikajacych ze standardow i przepisow sanitarno-epidemiologicznych

w budynku szkoleniowym oraz pomieszczeniach biurowych Osrodka;

nadzor nad salami wyktadowymi w siedzibie O$rodka;

zabezpieczenie personalne i techniczne niezbedne do prowadzenia produkcji roslinnej na uzytkach

zielonych Osrodka;

rozliczenie i sprzedaz energii elektrycznej wytworzonej przez instalacje fotowoltaiczng w przypadku

nadprodukcji;

organizacja obstlugi technicznej imprez realizowanych w obiektach Osrodka w ramach dziatalnosci

ustugowej;

prowadzenie nadzoru i dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem sprzetu, maszyn i urzadzen

stanowigcych wlasnos¢ Osrodka;

zapewnienie prawidlowego uzytkowania i zabezpieczenia samochodoéw stuzbowych oraz prowadzenie

dokumentacji zwiazanej z eksploatacja pojazdow;

prowadzenie spraw dotyczacych korzystania z telefonow stuzbowych w Osrodku;

prowadzenie rejestrow: zamdwien na zakupy, polecen na przydzial samochodu stuzbowego, kart

drogowych;

realizacja sprzedazy towarow, ushug, dostaw i innych wynikajacych z zadan realizowanych przez

Osrodek;

realizacja zakupdw zgodnie z regulacjami wewngtrznymi Osrodka;

zabezpieczenie organizacyjne oraz materialowo-techniczne Barzkowickich Targéw Rolnych ,,Agro

Pomerania” 1 Wystawy Ogrodniczej ,,Barzkowicka Wiosna” oraz innych imprez organizowanych

w Osrodku;

opracowywanie materiatow w zakresie zadan realizowanych przez Dzial do zamieszczania na stronie

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

wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora zwigzanych z dzialalno$cig Osrodka.
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DZIAL 9. DZIAL. KADR I ORGANIZACJI PRACY
§ 24

1. Do zadan Dzialu Kadr i Organizacji Pracy nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)
S)

6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)

18)
19)
20)

21)

realizowanie polityki kadrowej okreslonej przez Dyrektora oraz prowadzenie rekrutacji pracownikow

na wniosek i na zasadach okre$lonych przez Dyrektora;

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Osrodka;

prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia emerytalno-rentowego pracownikow;

prowadzenie ewidencji i struktury zatrudnienia w O$rodku;

realizacja przepisow dotyczacych zasad wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Osrodku oraz

wspolpraca w tym zakresie z Dziatem Ksiggowosci;

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy;

prowadzenie i zatatwianie spraw pracowniczych wynikajacych z Kodeksu pracy i innych wtasciwych

przepisOw prawa pracy;

wspotdziatanie z zaktadowa komisja socjalng w zakresie realizowanych zadan;

nadzor nad dyscypling czasu pracy i prowadzenie ewidencji czasu pracy;

przygotowywanie dokumentacji w sprawach wyrdzniania i karania pracownikow;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja stazy pracy dla osob bezrobotnych we wspdtpracy

z urzedami pracy i innymi jednostkami;

przygotowywanie projektow regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy oraz projektow ich

zmian;

prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora oraz zbioru wewnetrznych aktow normatywnych

1 zapewnienie ich wlasciwego obiegu w Osrodku;

udostepnienie 1 aktualizowanie na wewngtrznej stronie internetowej ZODR rejestru zarzadzen

Dyrektora oraz aktéw normatywnych obowiazujacych w ZODR;

sporzadzanie sprawozdawczo$ci do GUS w zakresie zatrudnienia;

przygotowywanie narad pracowniczych i spotkan organizowanych przez Dyrektora, w tym

prowadzenie zbioru protokoldow i innych dokumentow w powyzszym zakresie;

zapewnienie obstugi organizacyjno-technicznej Rady:

a) przygotowywanie i organizowanie posiedzen Rady, w tym przygotowywanie materiatlow na
posiedzenia oraz sporzadzanie protokotow z posiedzen,

b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnos$cig Rady, w tym rejestru uchwat;

organizacja profilaktycznych badan lekarskich pracownikow Osrodka, w tym nadzor nad umowami

z gabinetami medycyny pracy;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze wspOtpraca z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi

dziatajagcymi w Osrodku;

opracowywanie materiatow w zakresie zadan realizowanych przez Dziat do zamieszczania na stronie

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

wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora zwigzanych z dziatalno$cig Osrodka.

2. Do zadan Zespotu ds. Sekretariatu i Kancelarii Ogolnej nalezy w szczegolnosci:

)

2)

3)
4)
5)
6)

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Sekretariatu Osrodka:

a) obsluga kancelaryjno-biurowa spraw zalatwianych przez Dyrektora i Zastgpcow Dyrektora,

b) sporzadzanie, rejestracja i przechowywanie dokumentow spraw, o ktorych mowa w lit. a),

¢) organizowanie przyjmowania pracownikow i interesantow przez Dyrektora i Zastgpcow Dyrektora,

d) obstuga Elektronicznej Platformy Ustug (ePUAP) Osrodka,

e) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Dyrektora,

f) prowadzenie rejestrow: polecen stuzbowych, stempli i pieczgci, przesylek oraz korespondencji
przychodzacej i wychodzace;j,

g) prowadzenie rejestru dokumentacji dotyczacej udostepniania informacji publicznych;

prowadzenie Kancelarii Ogolnej i obstugi kancelaryjnej Osrodka, zgodnie z przepisami Instrukcji

kancelaryjne;j:

a) koordynowanie obiegu dokumentéw w Osrodku,

b) zapewnienie przestrzegania przepisow Instrukcji kancelaryjnej oraz organizowanie szkolen
wewngetrznych w tym zakresie;

przygotowanie i wdrazanie Instrukcji kancelaryjnej 1 Jednolitego rzeczowego wykazu akt;

prowadzenie archiwum zaktadowego Osrodka;

przygotowywanie projektu instrukcji archiwalnej oraz nadzorowania jej przestrzegania;

wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora zwigzanych z dzialalno$cig Osrodka.
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DZIAL 10. DZIAL TELEINFORMATYKI
§25

Do zadan Dziatu Teleinformatyki nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)
15)

16)
17)

18)

administrowanie siecig komputerowy;

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka oraz aktualizacja informacji, przy wspolpracy
z komoérkami organizacyjnymi;

administrowanie witrynami internetowymi Os$rodka oraz aktualizacja informacji na stronach www
Osrodka przy wspotpracy z komorkami organizacyjnymi;

wdrazanie nowych programéw komputerowych oraz nowoczesnych technik i technologii
informatycznych i teleinformatycznych we wszystkich obszarach dziatalnosci ZODR oraz organizacja
szkolen w zakresie ich obshugi;

zapewnienie wsparcia technicznego nad platformami e-learning (ksztalcenie na odlegtos¢) dla kadry
doradczej 1 mieszkancow wsi,

propagowanie idei e-learningu (ksztalcenie na odlegto$¢) wsrod kadry doradczej i mieszkancow
obszaréw wiejskich, zwlaszcza wsréd miodziezy wiejskie;j;

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

nadzor techniczny nad sprzetem komputerowym i peryferyjnym Osrodka;

konserwacja i biezace utrzymanie techniczne sprzgtu komputerowego;

konserwacja i aktualizacja konfiguracji aktywnych urzadzen sieciowych;

koordynacja zakupoéw sprzetu i oprogramowania komputerowego;

zabezpieczenie sal wykladowych w sprzet audiowizualny na organizowane szkolenia i1 inne
wydarzenia organizowane w siedzibie Osrodka;

nadzor techniczny nad serwerownia, siecig lokalng oraz pojedynczymi komputerami pracujacymi
w tej sieci;

zaktadanie kont dostepowych i pocztowych uzytkownikom sieci komputerowych;

udzielanie konsultacji pracownikom O$rodka w zakresie korzystania z programéw komputerowych,
sieci Internet i kont poczty elektronicznej;

zapewnienie wsparcia technicznego i informatycznego pracownikom Os$rodka;

zapewnianie wsparcia technicznego i informatycznego uczestnikom szkolen organizowanych przez
Osrodek;

wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka.

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

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

)
2)
3)
4)

S)
6)

7)
8)
9)
10)
11)

12)

zapewnienie realizacji obowigzkoéw Osrodka w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy wynikajacych
z obowigzujacych w tym zakresie przepisow;

konsultowanie rozwigzan techniczno-organizacyjnych, ktére mogg mie¢ wptyw na warunki pracy oraz
bezpieczenstwo pracy;

sporzadzanie analiz i ocen stanu bezpieczenstwa pracy oraz kontrola warunkéw pracy z zakresu
przestrzegania przepisow i zasad bhp w Osrodku;

kompletowanie i przechowywanie dokumentacji wypadkow przy pracy, wypadkéw w drodze do
iz pracy i choréb zawodowych, udziat w czynnosciach zespotu powypadkowego oraz prowadzenie
wymaganych prawem rejestrow i ewidencji;

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy;

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

przeprowadzanie wstepnych oraz organizacja okresowych szkolen bhp dla pracownikéw Osrodka;
prowadzenie ewidencji naleznej oraz wydanej pracownikom odziezy roboczej i $srodkéw ochrony
indywidualne;j;

prowadzenie obowigzujacej dokumentacji z zakresu bhp i sprawozdawczosci do GUS;

wspotpraca w zakresie opracowywania regulamindw, instrukcji i zarzagdzen wewnetrznych;
opracowywanie materialow 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 dzialalno$cig Osrodka.
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DZIAL 12. WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS. OBSLUGI PRAWNEJ
§27

1. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Obstugi Prawnej nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

petnienie funkcji doradcy prawnego w sprawach dotyczacych funkcjonowania Osrodka;

wydawanie opinii prawnych w sprawach, o ktorych mowa w pkt 1 oraz w sprawach pracowniczych;
opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z prawem projektow aktoéw wewnetrznych wydawanych przez
Osrodek;

opiniowanie przedtozonych do konsultacji, pod wzgledem zgodno$ci z prawem, umow i porozumien
zawieranych przez Osrodek;

przekazywanie biezacej informacji o obowigzujacych przepisach prawnych;

udzielanie wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

reprezentowanie Osrodka przed sagdami, organami administracji, egzekucyjnymi, osobami fizycznymi
1 prawnymi oraz innymi podmiotami, zgodnie z otrzymanym pelnomocnictwem;

wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora zwigzanych z dziatalno$cig Osrodka.

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

DZIAL 13. STANOWISKO DS. KONTROLI
§28

Do zadan na Stanowisku ds. Kontroli nalezy w szczegolno$ci:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)

9)
10)

1)

12)
13)

badanie przestrzegania procedur wewnetrznych przy wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych przez

pracownikéw Osrodka;

sporzadzanie corocznych planow kontroli i sprawozdan z kontroli;

przeprowadzanie kontroli z zakresu jako$ci dziatania i jako$ci §wiadczonych ustug w Osrodku, w tym

kontroli rzetelnosci i terminowos$ci zatatwiania spraw klientow oraz sposobu zalatwiania skarg

1 wnioskow;

kontrolowanie wykonywania przez komorki organizacyjne zadan okreslonych w Ustawie i innych

aktach normatywnych;

organizowanie i przeprowadzanie kontroli wewngtrznych w komoérkach organizacyjnych Osrodka;

sporzadzanie i ewidencjonowanie upowaznien do przeprowadzania kontroli;

nadzor nad realizacja zalecen zawartych w wystgpieniach pokontrolnych wewngtrznych

i zewnetrznych organéw kontrolnych;

prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznych przeprowadzanych w Os$rodku oraz dokumentacji

dotyczacych tych kontroli;

wspotpraca z organami kontroli zewngtrznych w zakresie przeprowadzanych kontroli;

prowadzenie ewidencji protokotow lub wystgpien pokontrolnych podmiotow zewnetrznych

przeprowadzajacego kontrolg w Osrodku;

prowadzenie ewidencji odpowiedzi na zalecenia pokontrolne lub informacji o sposobie zrealizowania

wnioskow 1 uwag pokontrolnych przygotowanych przez wyznaczonego przez Dyrektora pracownika

oraz innej dokumentacji w tym zakresie;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

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

a) zapewnianie kompletnosci i zgodnos$ci z prawem dokumentacji systemu kontroli zarzadczej
w Osrodku,

b) nadzor na procedurami wewnetrznymi, w tym w szczegdlnosci procedurami dotyczacymi
organizacji i finanséw Os$rodka, pod wzgledem realizacji celow kontroli zarzadczej,

¢) koordynowanie wewnetrznej sprawozdawczo$ci z funkcjonowania kontroli zarzadczej,

d) opracowywanie sprawozdan o stanie kontroli zarzadczej w Os$rodka na potrzeby instytucji
zewngtrznych,

e) biezace informowanie Dyrektora o stanie kontroli zarzadczej w Osrodku oraz przygotowywanie
projektu o§wiadczenia 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 Os$rodku oraz
przekazywanie Dyrektorowi wynikdw samooceny oraz propozycji usprawnien systemu kontroli
zarzadczej,
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h) przygotowywanie i przeprowadzanie corocznej kompleksowej samooceny funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej,
1) prowadzenie i biezgca aktualizacja procedur kontroli zarzadczej w Osrodku,
j) koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem w Os$rodku
1 dokumentowania procesu zarzadzania ryzykiem,
k) przygotowywanie corocznej identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéow i zdan Os$rodka oraz
przeprowadzanie analizy ryzyka,
1) wspolpraca z kierownikami komorek organizacyjnych oraz doradztwo w sprawach dotyczacych
zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz zarzadzania ryzykiem;
14) opracowywanie materialow w zakresie realizowanych zadan do zamieszczania na stronie internetowej
Osrodka i w Biuletynie Informacji Publicznej oraz dokonywanie ich aktualizacji;
15) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora zwiazanych z dziatalno$cig Osrodka.

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

§29

1. Do zadan na Stanowisku ds. Bezpieczenstwa Informacji, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych
nalezy w szczeg6lnosci:
1) zarzadzanie Systemem Zarzadzania Bezpieczenstwem Informac;ji;
2) realizacja zadan z zakresu ochrony danych, w tym:
a) zapewnienie przestrzegania przepisoéw o ochronie danych osobowych,
b) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych,
¢) wydawanie upowaznien i prowadzenie ewidencji 0sob 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,
e) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji oraz przestrzegania zasad w nigj
okreslonych,
f) zapewnienie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych,
g) przeprowadzanie wewngtrznych szkolen z zakresu ochrony danych osobowych;
3) 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 bezpieczenstwa, prowadzenie postgpowan poincydentalnych,
¢) tworzenie warunkow do wprowadzenia standéw wyzszej gotowosci obronnej panstwa,
d) przeprowadzanie wewnetrznych szkolen z zakresu zarzadzania kryzysowego, informacji
niejawnych, spraw obronnych i ochrony danych osobowych;
4) prowadzenie spraw z zakresu informacji niejawnych;
5) wspoltpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie realizacji powyzszych zadan;
6) wspoltpraca z innymi podmiotami w zakresie zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych;
7) opracowywanie materiatow w zakresie realizowanych zadan do zamieszczania na stronie internetowej
Osrodka i w Biuletynie Informacji Publicznej oraz dokonywanie ich aktualizacji;
8) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora zwigzanych z dziatalnosécig Osrodka.

2. Zadania w ramach funkcji Inspektora Ochrony Danych okreslonych w ust. 1 pkt 1-2 wykonuje
pracownik zatrudniony na podstawie umowy cywilnoprawnej w ramach zewnetrznej obstugi Osrodka.

DZIAL 15. STANOWISKO DS. SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA
§30

Do zadan na Stanowisku ds. Systemu Zarzadzania Jakos$cig nalezy w szczegolnosci:

1) wdrazanie systemow zarzadzania jakoscia;

2) nadzor nad wdrozonymi systemami jakosci;

3) planowanie, koordynowanie i realizacja prac w zakresie utrzymania i doskonalenia systemu
zarzadzania jakoS$cia;

4) planowanie i realizacja audytow wewnetrznych oraz szkolen zwigzanych z utrzymaniem i rozwojem
systemu zarzadzani jako$cig w Osrodku;

5) nadzor nad dokumentacjg systemu zarzadzania jako$cia;
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6)
7)

8)

podnoszenie skutecznosci i efektywnos$ci funkcjonowania systemu zarzadzania jako$cia;
opracowywanie materialow 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 16. ODDZIAL W KOSZALINIE
§31

1. Do zadan Oddziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)
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 sekretariatu Oddziatu;

2. Oddziat realizuje zadania, o ktorych mowa w pkt 1-2 na obszarze objetym zasig¢giem dziatania PZDR
w Bialogardzie, Kotobrzegu, Stawnie zs. w Dartowie, Szczecinku, Swidwinie i Koszalinie.

DZIAL 17. POWIATOWE ZESPOLY DORADZTWA ROLNICZEGO
§32

Do zadan Powiatowych Zespotéw Doradztwa Rolniczego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

S)

6)

7)
8)

9)

10)
11)
12)

13)
14)

15)
16)
17)
18)

19)
20)

21)
22)
23)

24)

realizacja zadan wynikajgcych z programu rocznego dziatalnosci doradczej Osrodka;

prowadzenie dziatalnosci doradczej w zakresie dostosowania rolnictwa do standardéw UE;

realizacja zadan doradczych wspomagajacych mozliwo$¢ pozyskiwania funduszy przez rolnikow
1 mieszkancow obszarow wiejskich;

prowadzenie indywidualnego 1 zespotowego doradztwa technologiczno-ekonomicznego dla
producentdéw rolnych;

swiadczenie pomocy w zakresie dostosowania gospodarstw rolnych do obowigzujacych standardow
1 wymagan zawartych w zasadzie wzajemnej zgodnos$ci (cross compliance) oraz w zakresie
integrowanej ochrony roslin;

aktywizacja spotecznosci wiejskiej, kreowanie lideréw lokalnych, wspoétpraca z kobietami i mtodzieza
wiejska, w zakresie poprawy jako$ci zycia mieszkancow obszarow wiejskich;

poradnictwo w zakresie unowoczesniania wiejskiego gospodarstwa domowego;

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

upowszechnianie rozwoju agroturystyki i turystyki wiejskiej;

popularyzacja tematyki przedsigbiorczosci oraz alternatywnych zrodel dochodu na terenach wiejskich;
promowanie dzialan na rzecz ochrony $rodowiska naturalnego i produkcji zywno$ci metodami
ekologicznymi;

wspieranie tworzenia grup producentéw rolnych;

wspieranie promocji produktow lokalnych i regionalnych;

monitorowanie rynku, opracowywanie informacji i sprawozdan na temat aktualnej sytuacji
w rolnictwie i na obszarach wiejskich na terenie powiatu, w tym rynku artykutéw rolno-spozywczych
1 srodkoéw produkc;ji;

gromadzenie 1 upowszechnianie rolniczych informacji rynkowych;

wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego i branzy rolniczej dziatajacymi na rzecz
rolnictwa;

wspotudzial w organizacji konkursow, wystaw promujacych pozytywne przyktady gospodarowania na
obszarach wiejskich, organizowanych przez wtadze lokalne;

udziat w przedsigwzigciach lokalnych, stuzacych rozwojowi rolnictwa i obszaréw wiejskich;
koordynacja pracy gospodarstw demonstracyjnych funkcjonujacych w wojewddztwie;

udzielanie pomocy rolnikom i innym mieszkancom obszaréw wiejskich w zakresie sporzadzania
dokumentacji niezbgdnej do ubiegania si¢ o przyznanie pomocy finansowej ze srodkéw pochodzacych
z funduszy UE i krajowych;

dziatanie na rzecz transferu wynikow badan naukowych oraz innowacyjnych w rolnictwie;

kolportaz wydawnictw wlasnych Osrodka (zwlaszcza “Zachodniopomorskiego Magazynu
Rolniczego”);

zbieranie 1 dostarczanie danych z rachunkowos$ci gospodarstw rolnych FSDN i udziat w badaniach
koniunktury w rolnictwie;

udzial w szacowaniu szkdd towieckich, a takze ustalaniu wysokosci odszkodowania za te szkody
zgodnie z przepisami Prawa towieckiego.
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ROZDZIAL V. ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA PROJEKTOW WEWNETRZNYCH
AKTOW NORMATYWNYCH

§33

. Wewnetrzne akty normatywne sg to wszelkie akty o charakterze ogolnym i mocy wiazacej dla

wszystkich pracownikow Osrodka.

. Wewnetrzne akty normatywne wprowadzane sg kazdorazowo zarzadzeniami Dyrektora.

§ 34

. Inicjatywa i obowiazek sporzadzania projektu aktu normatywnego nalezy do kierownika komorki

organizacyjnej albo pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy, odpowiedzialnych za
realizacj¢ przedmiotu regulacji.

. Akt normatywny powinien by¢ sformutowany jasno i zwiezle, zgodnie z obowigzujacymi przepisami

wyzszego rzgdu oraz z zasadami techniki prawodawcze;.

. Komorka organizacyjna opracowujgca projekt aktu normatywnego obowigzana jest uzgodni¢ go

z zainteresowanymi komorkami oraz wlasciwym Zastepca Dyrektora.

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

zarzadzenia Dyrektora.

. Oceny projektu aktu normatywnego w zakresie skutkéw finansowych dokonuje pisemnie Glowny

Ksiegowy.

. Rejestr zarzadzen Dyrektora oraz zbior wewnetrznych aktow normatywnych prowadzi Dziat Kadr

i Organizacji Pracy, ktory czuwa nad ich aktualizacja.

§35

. Komorki organizacyjne, dla ktorych wynikaja zadania z aktu normatywnego, niezwlocznie po jego

otrzymaniu przystgpuja do realizacji tych zadan.

. W przypadku, gdy do wykonania zadan powotanych jest kilka komoérek organizacyjnych, Dyrektor

wyznacza komorke wiodacg w realizacji aktu oraz w razie potrzeby okresla obowiazki cigzace na
podmiotach realizujacych dany akt normatywny.

. Kierownik komorki organizacyjnej, ktéra opracowala akt normatywny, czuwa nad jego aktualizacja.

ROZDZIAL VI. SKARGI I WNIOSKI
§36

. Dyrektor, a w przypadku jego nieobecnosci zastgpca dyrektora lub inny upowazniony pracownik,

przyjmuja w sprawie skarg i wnioskow dotyczacych O$rodka dwa razy w tygodniu, we wtorek
w godzinach od 10.00 do 12.00 i w $rod¢ w godzinach od 15:30 do 16:30 w siedzibie w Barzkowicach
oraz Oddziale.

. W przypadku, gdy $roda jest dniem ustawowo wolnym od pracy, osoby wymienione w ust. 1 przyjmuja

w sprawach skarg i wnioskow w nastgpnym dniu roboczym w godzinach od 15:30 do 16:30 w siedzibie
w Barzkowicach oraz Oddziale.

. Informacja o terminach przyjmowania skarg i wnioskdw umieszczona jest na tablicy ogloszen

w budynku administracyjnym Os$rodka w Barzkowicach i na tablicy ogloszen Oddziatu oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej.

. Skargi 1 wnioski przyjete przez Dyrektora lub zastepujacych go pracownikow, ewidencjonowane sa

w rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym przez pracownika na Stanowisku ds. Kontroli.
Odpowiedzi na skargi i wnioski udziela Dyrektor.

. Przyjmowanie oraz rozpatrywanie skarg i wnioskow odbywa si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu

postepowania administracyjnego.

ROZDZIAL VII. ZASADY EWIDENCJONOWANIA, PRZECHOWYWANIA
ORAZ OCHRONY DOKUMENTOW

§37

. Tryb 1 zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zasady tworzenia, ewidencjonowania

i przechowywania dokumentow okresla Instrukcja kancelaryjna oraz Instrukcja organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego.

. Kazdy pracownik na powierzonym stanowisku pracy ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe

prowadzenie dokumentow oraz odpowiednie zabezpieczenie ich przed uszkodzeniem, utrata lub
zniszczeniem.
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. Przekazania dokumentacji innemu pracownikowi O$rodka odbywa si¢ na podstawie protokotu
przekazania w obecnosci kierownika komorki organizacyjnej. Wzor protokotu przekazania okresla
zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

. Wzory pieczeci i listownika okreslaja zalaczniki nr 4 1 5 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL VIIL. PRZESTRZEGANIE REGULAMINU
§38

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

. Kazdy pracownik zobowiazany jest do przestrzegania postanowien niniejszego Regulaminu.

. Za naruszenie zasad okreslonych niniejszym Regulaminem pracownicy OsSrodka ponosza
odpowiedzialnos¢ stuzbows.

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

. Zakresy obowigzkow i uprawnien pracownika ustala jego przetozony, a nadaje Dyrektor.

ROZDZIAL IX. POSTANOWIENIA KONCOWE
§39

Zmiany Regulaminu dokonuje si¢ w trybie okreslonym dla jego ustanowienia.
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Zaktgcznik nr 1
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Zakgcznik 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) Przybiernow
6) Stepnica

5. Powiatowy Zesp6t Doradztwa Rolniczego w Gryficach
1) Brojce
2) Gryfice
3) Karnice
4) Ploty
5) Rewal
6) Trzebiatow

6. Powiatowy Zesp6t 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-Zdroj
9) Widuchowa
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7. Powiatowy Zespdt Doradztwa Rolniczego w Kamieniu Pomorskim
1) Dziwnow
2) Golczewo
3) Kamien Pomorski
4) Miedzyzdroje
5) Swierzno
6) Swinoujscie
7) Wolin

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

9. Powiatowy Zespdt Doradztwa Rolniczego w Koszalinie

1) Bedzino

2) Biesiekierz

3) Bobolice

4) Manowo

5) Mielno

6) Polanow

7) Sianow

8) Swieszyno

9) Koszalin

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

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

12. Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Stargardzie
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 Zespot Doradztwa Rolniczego w Szczecinie
1) Dobra Szczecinska
2) Kotbaskowo
3) Nowe Warpno
4) Police
5) Szczecin

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

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

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

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

18. Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Walczu
1) Watcz
2) Miasto Walcz
3) Czlopa
4) Mirostawiec
5) Tuczno
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Zalacznik nr 3

PROTOKOL PRZEKAZANIA DOKUMENTACJI

Dnia................... r. w Barzkowicach dokonano przekazania dokumentacji.
Komorka organizacyjna

Przekazujacy (imig, nazwisko - stanowisko) ..................cl

Przyjmujacy (imi¢, nazwisko - stanowisko) ..................coi,

Dokumentacja spraw zostata przekazana wg ponizszego spisu:

ZNAK TECZKI KAT. LICZBA UWAGI

Lo | " (wgirwa) | ROK | TYTUL (haslo zJRWA) | \pepwALNA | SPRAW | (np. w toku, zakoficzona)

PRZEKAZUJACY PRZYIMUJACY

(data, czytelny podpis) (data, czytelny podpis)
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Wzér pieczeci:

Zachodniopomorski Osrodek
Doradztwa Relniczego
w Barzkowicach

73-134 Barzkowice 2, woj. Zachodniopomorskic

tel./fax 91/561 37 00, 561 37 01, 561 37 02
NTP 854 00 16 836

Zalacznik nr 4
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Zalacznik nr 5

Wzor listownika:

Zachodniopomorski Osrodek Doradztwa
Rolniczego w Barzkowicach

. 914794010 R ) NIP: 8540016836
0 73-134 Barzkowice 2 e 91479 40 15 9 sekretariatbarzkowice@zodr.pl @ www.zodrpl  pesaN 001047305
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