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ROZDZIAL |
OGOLNE ZASADY DZIALALNOSCI

§1.

1. Lubuski O$rodek Doradztwa Rolniczego z siedzibg w Kalsku, postugujacy sie skrétem ,LODR”, dziata
na podstawie:
1) ustawy z dnia 22 pazdziernika 2004 r. o jednostkach doradztwa rolniczego (t.j. Dz.U. z 2023 r.
poz. 1354);
2) rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 4 stycznia 2005 r. w sprawie warunkow
wynagradzania za prace i przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z pracg pracownikom
jednostek doradztwa rolniczego ( t.j. Dz.U. z 2014 r. poz. 1124, z p6zn. zm.);
3) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 grudnia 2009 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej oraz sporzadzania planu finansowego jednostek doradztwa rolniczego
(Dz.U. 22014 r. poz.1506 z pdzn. zm.);
4) Statutu Lubuskiego Os$rodka Doradztwa Rolniczego z siedzibg w Kalsku — nadanego
Zarzadzeniem nr 31 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 19 sierpnia 2016 r. (Dziennik
Urzedowy Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z 2016 r. poz. 23);
5) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego, zwanego dalej ,Regulaminem”.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) LODR - nalezy przez to rozumie¢ Lubuski O$rodek Doradztwa Rolniczego z siedzibg w Kalsku;
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Lubuskiego O$rodka Doradztwa Rolniczego
z siedzibg w Kalsku;
3) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Spoteczng Doradztwa Rolniczego przy Lubuskim
Osrodku Doradztwa Rolniczego z siedzibg w Kalsku;
4) Ministrze - nalezy przez to rozumie¢ Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi;
5) Oddziale - nalezy przez to rozumie¢ Lubuski Osrodek Doradztwa Rolniczego Oddziat
Lubniewice;
6) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢: oddziat, dziaty, zespoly, sekcje, powiatowe
zespoly doradztwa rolniczego i samodzielne stanowiska funkcjonujace w ramach wewnetrznej
struktury Lubuskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego;
7) Ustawie — bez blizszego okre$lenia - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 22 pazdziernika

2004 r. o jednostkach doradztwa rolniczego (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 721 z p6zn. zm.).



§ 2.

Regulamin okresla wewnetrzng organizacje i szczegotowy zakres zadarn komaérek organizacyjnych LODR
w szczegolnosci:

1) 0goIne zasady dziatalnosci;

2) organizacje wewnetrzng;

3) zasady wykonywania funkcji kierowniczych i organizacji zarzadzania;

)

)
4) zakres dziatania komérek organizacyjnych;
5) zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism;
)

6) organizacje dziatalnosci kontrolnej i prowadzenie oraz przechowywanie dokumentow.

§ 3.

1. LODR realizuje zadania na terenie wojewddztwa lubuskiego.
2. Siedzibg LODR jest miejscowos¢ Kalsk.
3. W sktad LODR wchodzi Oddziat Lubniewice.

§ 4.

Podstawowym zadaniem LODR jest realizacja zadan i wykonywanie ustug z zakresu doradztwa
rolniczego wynikajacych z Ustawy. LODR prowadzi doradztwo rolnicze obejmujace dziatania w zakresie
rolnictwa, rozwoju wsi, rynkdéw rolnych oraz wiejskiego gospodarstwa domowego, majace na celu
poprawe poziomu dochodow rolniczych oraz podnoszenie konkurencyjnosci rynkowej gospodarstw
rolnych, wspieranie zrownowazonego rozwoju obszarow wiejskich, a takze podnoszenie poziomu

kwalifikacji zawodowych rolnikéw i innych mieszkancéw obszaréw wiejskich w formach pozaszkolnych.

ROZDZIAL I
ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§ 5.

1. Strukture LODR tworzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Centrala LODR, w ramach ktorej funkcjonuja;

a) Dziat Technologii Produkcji Rolniczej i Doswiadczalnictwa — TR, w skfad ktorej wehodzi:
— Zespot Laboratorium — LAB

b) Dziat Rolnictwa Ekologicznego i Ochrony Srodowiska — EO,

c) Dziat Ekonomiki i Zarzadzania Gospodarstwem Rolnym — ER,



d) Dziat Rozwoju Obszaréw Wiejskich — RO,
e) Dziat Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw — MT, w sktad ktérego wchodza;
— Zespot ds. Promocji, Mediow i Wydawnictw — PMW,
— Zespot ds. Innowacji w Rolnictwie i na Obszarach Wiejskich — SIR
f) Dziat Teleinformatyki — DT,
g) Dziat Administracyjno-Gospodarczy — AGK,
h) Dziat Kadr i Organizacji Pracy - KO,
i) Stanowisko ds. Obstugi Prawnej — OP,
j) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy - BHP,
k) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa Informacji, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw
Obronnych — ABI,
) Audytor Wewnetrzny — AW.
2) Oddziat Lubniewice, w ramach ktérego funkcjonuje Dziat Administracyjno Gospodarczy - AGG
3) Powiatowe Zespoty Doradztwa Rolniczego:
a) Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Kro$nie Odrzanskim — KR,
) Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Nowej Soli wraz ze Wschowg — NS ,
) Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Swiebodzinie — SW,
d) Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Zielonej Gorze - ZG,
) Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Zaganiu — ZN,
f) Powiatowy Zespét Doradztwa Rolniczego w Zarach - ZY,
g) Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Gorzowie Wikp. — GW,
h) Powiatowy Zespdt Doradztwa Rolniczego w Miedzyrzeczu — MI,
i) Powiatowy Zespdt Doradztwa Rolniczego w Strzelcach Kraj. — ST,
j) Powiatowy Zespdt Doradztwa Rolniczego w Stubicach — St

k) Powiatowy Zespdt Doradztwa Rolniczego w Sulecinie — SU.
§ 6.

1. Dyrektor poza zespotami okre$lonymi w niniejszym Regulaminie moze, w drodze zarzadzenia, tworzy¢
inne zespoly lub sekcje, w szczegdinosci do realizacji programéw europejskich finansowanych
ze $rodkdow unijnych.

2. W celu rozwigzania probleméw wynikajacych z realizacji zadah LODR moga by¢ powotywane dorazne
zespoty problemowe lub zadaniowe (ponaddziatowe) na okre$lony czas rozwigzania powierzonego

problemu lub wykonania zadania.



3. Powotanie zespotu problemowego lub zadaniowego nastepuje w drodze zarzadzenia Dyrektora LODR
okreslajacego:
1) rodzaj zespotu oraz jego nazwe;
2) zadania zespotu;
3) sktad zespotu ze wskazaniem jego koordynatora;
)

4) czas, na jaki nastepuje jego powotanie.

§7.

Schemat organizacyjny LODR okresla Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego LODR.

ROZDZIAL Il
ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH
| ORGANIZACJI ZARZADZANIA

§ 8.

1. Lubuskim O$rodkiem Doradztwa Rolniczego kieruje Dyrektor - D
2. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnoSci:
1) organizacja wykonywania zadan LODR;
2) opracowywanie rocznego programu dziatalno$ci LODR i sprawozdania z jego wykonania;
3) opracowywanie projektu rocznego planu finansowego LODR oraz sprawozdan z jego realizacii;
4) realizacja programu dziatalnosci doradczej LODR,;
5) realizacja planu finansowego LODR,;
6) reprezentowanie LODR na zewnatrz;
7) zarzadzanie mieniem LODR;
8) wydawanie zarzadzen wewnetrznych, w tym dotyczacych organizacji wewnetrznej i trybu pracy
LODR,
9) okreslanie zakresu uprawnien i odpowiedzialnosci Zastepcy Dyrektora, Dyrektora Oddziatu
i Gtéwnego Ksiegowego oraz pozostatej kadry kierowniczej;
10) organizacja systemu kontroli wewnetrznej w LODR;
11) reprezentowanie LODR wobec organ6éw kontroli zewnetrznej;
12) wspotpraca z innymi jednostkami, instytucjami i firmami oraz organizacjami spoteczno-
zawodowymi i samorzadowymi;
13) prowadzenie spraw zastrzezonych odrebnymi przepisami do kompetencji Dyrektora, jako
kierownika panstwowej jednostki organizacyjnej;



14) prowadzenie polityki kadrowej;
15) wspotpraca z Rada.
3. Czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do osob zatrudnionych w LODR wykonuje Dyrektor oraz

osoby przez niego upowaznione.

§9.

1. Dyrektor sprawuje swojq funkcje przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora - ZD;
2) Dyrektora Oddziatu - DO;
3) Gtéwnego Ksiegowego - GK;
4) kierownikow komaorek organizacyjnych oraz osob zajmujgcych samodzielne stanowiska, o ktérych
mowa w § 5.
2. W czasie nieobecno$ci Dyrektora lub czasowej niemozno$ci wykonywania przez niego obowigzkéw
dziatalno$cig LODR Kkieruje Zastepca Dyrektora, a w przypadku jego nieobecno$ci lub czasowej
niemoznosci wykonywania przez niego obowigzkéw Dyrektor Oddziatu. W przypadku nieobecnosci lub
czasowej niemoznosci wykonywania obowigzkéw przez Zastepce Dyrektora i Dyrektora Oddziatu,
dziatalnosciag LODR kieruje jeden z upowaznionych przez Dyrektora kierownikéw komérek
organizacyjnych lub upowazniona przez Dyrektora jedna z 0sob zajmujgcych stanowiska, o ktérych mowa
w§5, ust1pkt1lit. i1
3. Do stosowanych przez Dyrektora form i metod kierowania pracg LODR naleza;
1) narady biezace poswiecone okresleniu aktualnych zadan oraz rozliczaniu zatatwianych spraw;
2) narady miesieczne po$wiecone rozliczeniu realizacji zadan za miesigc poprzedzajacy narade oraz
okresleniu zadan do realizacji w miesigcu nastepnym, w ktorej biorg udziat Zastepca Dyrektora,
Dyrektor Oddziatu, Gtéwny Ksiegowy, kierownicy komdrek organizacyjnych;
3) bezposrednie kontakty stuzbowe z Zastepcg Dyrektora, Dyrektorem Oddziatu, Gtownym
Ksiegowym, kierownikami komorek organizacyjnych i pracownikami w celu wymiany informacii
na temat stanu realizacji zadan oraz uzgadnianie planowanej i biezacej dziatalnosci LODR;
4) polecenia stuzbowe, ktére moga by¢ wydawane w formie ustnej lub pisemnej i powinny okre$la¢

tre$¢ zadania, termin wykonania i osobe odpowiedzialng za wykonanie.
§ 10.

1. Dyrektor bezposrednio nadzoruje i koordynuije prace:

1) Zastepcy Dyrektora;



2) Gtéwnego Ksiegowego;
3) Dziatu Kadr i Organizacji Pracy;

4) Dziatu Teleinformatyki;

)
)
)
5) Dziatu Administracyjno-Gospodarczego;
6) Stanowiska do Spraw Obstugi Prawnej;
7) Stanowiska do Spraw Bezpieczenstwa Informaciji, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych;
8) Stanowiska do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;

9) Audytora wewnetrznego;
2. Zastepca Dyrektora bezposrednio nadzoruje i koordynuje prace:

1) Dyrektora Oddziatu;

2) Dziatu Technologii Produkcji Rolniczej i Do$wiadczalnictwa;

3) Dziatu Ekonomiki i Zarzadzania Gospodarstwem Rolnym;

4) Dziatu Rolnictwa Ekologicznego i Ochrony Srodowiska;

5) Dziatu Rozwoju Obszaréw Wiejskich;

6) Dziatu Metodyki Doradztwa, Szkoler i Wydawnictw;

7) Powiatowych Zespotéw Doradztwa Rolniczego w: Krodnie Odrz., Nowej Soli, Swiebodzinie,

Zielonej Gorze, Zaganiu, Zarach.
3. Gtéwny Ksiegowy kieruje pracg Dziatu Ksiegowosci.
4. Dyrektor Oddziatu bezposrednio nadzoruje i koordynuje prace:

1) Dziatu Administracyjno-Gospodarczego

2) Powiatowych Zespotéw Doradztwa Rolniczego w: Gorzowie WIkp., Miedzyrzeczu, Stubicach,

Strzelcach Kraj., Sulecinie.

§ 11.

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) organizacja pracy kierownikow podlegtych mu komérek organizacyjnych, w sposéb zapewniajacy
wiasciwa realizacje zadan natozonych na te komaorki organizacyjne;
2) sprawowanie nadzoru nad wiasciwym i terminowym opracowywaniem programow dziatalnosci
i sprawozdan z ich realizacji;
3) nadzorowanie, kontrolowanie i rozliczanie z zadan wykonywanych przez podlegtych pracownikow,
a takze udzielanie im pomocy w realizacji tych zadan;
4) nadzorowanie i odpowiadanie za organizacje i efekty pracy podlegtych komérek organizacyjnych;
5) dbanie o pozyskiwanie i prawidtowe wykorzystywanie Srodkéw finansowych przez podlegte komérki

organizacyjne;



6) informowanie Dyrektora o stwierdzonych nieprawidtowosciach i przedktadanie propozycii
usprawnien i zmian;

7) przedkfadanie Dyrektorowi wnioskéw, uwag i propozycji dotyczacych zatrudnienia, zwalniania,
nagradzania i karania podlegtych pracownikow;

8) zapewnienie wykonywania zarzadzen wewnetrznych Dyrektora;

9) reprezentowanie LODR na zewnatrz w zakresie okreslonym przez Dyrektora.

§12.

1. Gtowny Ksiegowy prowadzi rachunkowo$¢ LODR, wykonuje dyspozycje Srodkami pienieznymi,
dokonuje wstepnej kontroli i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych, ksiegowych
i finansowych.
2. Gtowny Ksiegowy odpowiada za catoksztalt gospodarki finansowo-ksiegowej LODR,
a w szczegolnosci za:
1) prowadzenie gospodarki finansowej i rachunkowosci LODR zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami, w tym za zapewnienie wtasciwej realizacji planu finansowego, a w szczegdInosci
rownowagi pomiedzy przychodami a wydatkami ujetymi w rocznych planach finansowych;
2) tworzenie projektu planu finansowego LODR oraz sprawozdan z jego wykonania;
3) sporzadzanie planéw, analiz i sprawozdan finansowych w terminach obowigzujacych LODR;
4) zapewnienie realizacji zadan gospodarki finansowej srodkami publicznymi oraz obowigzujacych
w LODR zasad Polityki Rachunkowo$ci;
5) aktualizacje i realizacje polityki rachunkowos$ci LODR;
6) nadzor nad prawidtowym obiegiem i kontrolg dokumentow ksiegowych;
7) analize wykorzystania $rodkéw finansowych przydzielonych z budzetu, $rodkéw pozabudzetowych
i innych Srodkow bedacych w dyspozycji LODR;
8) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;
9) nadzér nad prawidtowym prowadzeniem kasy;
10) wspotpraca z urzedami skarbowymi, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, bankami oraz innymi

instytucjami.
§13.

Do kompetencji Dyrektora Oddziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie Oddziatem zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa powszechnego i przepisami
wewnetrznymi LODR,



1) organizowanie pracy kierownikow podlegtych mu komérek organizacyjnych, w sposéb
zapewniajacy whasciwg realizacje zadan natozonych na te komorki organizacyjne;

2) nadzorowanie, kontrolowanie i rozliczanie z zadan wykonywanych przez podlegtych pracownikéw,
a takze udzielanie im pomocy w realizacji tych zadan,;

3) nadzorowanie i odpowiadanie za efekty pracy podlegtych komdrek organizacyjnych;

4) dbanie o pozyskiwanie i prawidtowe wykorzystywanie Srodkdw finansowych przez podlegte komérki
organizacyjne;

5) informowanie Dyrektora o stwierdzonych nieprawidtowosciach i przedktadanie propozycii
usprawnien i zmian;

6) przedktadanie Dyrektorowi wnioskow, uwag i propozycji dotyczacych zatrudnienia, zwalniania,
nagradzania i karania podlegtych pracownikow;

7) zapewnienie wykonywania zarzadzen wewnetrznych Dyrektora;

8) reprezentowanie LODR na zewnatrz w zakresie okreslonym przez Dyrektora.
§ 14.

Do wspdInych zadan komorek organizacyjnych nalezy:
1) wykonywanie zadan LODR okre$lonych w niniejszym Regulaminie i innymi przepisami
wewnetrznymi;
2) wykonywanie zadan wynikajacych z Rocznego programu dziatalnosci LODR;
3) wspdtuczestniczenie w przygotowaniu programu dziatalnosci LODR, projektu planu finansowego
oraz monitorowanie wydatkowania $rodkow finansowych w zakresie zadan realizowanych w danej
komdrce organizacyjnej;
4) wspétdziatanie ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi LODR, w tym w szczegdInosci
w zakresie sprawnego przeptywu miedzy nimi informacji niezbednych do zapewnienia prawidtowej
i terminowej realizacji zadan;
5) wspbdtuczestniczenie w organizacji targbdw, konkurséw i innych wydarzen dla rolnikéw
i mieszkancow obszarow wiejskich;
6) przestrzeganie procedur wewnetrznych LODR;
7) uczestniczenie w realizacji ustug i zadan zleconych wedtug kompetenciji;
8) wspdipraca z instytucjami i jednostkami okreslonymi w ustawie;
9) sporzadzanie projektéw aktéw normatywnych zgodnie z zakresem merytorycznym oraz
uzgadnianie go z wtadciwymi komorkami organizacyjnymi, a w szczegoinosci ze stanowiskiem ds.

Obstugi Prawnej oraz Gtownym Ksiegowym;
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10) przestrzeganie przepisbw wewnetrznych i zewnetrznych zwigzanych z udzielaniem zaméwien
publicznych;

11) biezace informowanie Dyrektora, Zastepcy lub Dyrektora Oddziatu o stwierdzonych
nieprawidtowosciach oraz podejmowanie dziatan zmierzajacych do ich usuniecia;

12) realizacja wewnetrznych przepisow w zakresie kontroli wewnetrznej oraz uczestniczenie
pracownikdéw w kontrolach wewnetrznych i zewnetrznych;

13) prowadzenie niezbednej dokumentacji zgodnie z przepisami, zarzadzeniami, procedurami,
instrukcjami obowigzujacymi w LODR,;

14) dbatos¢ o wizerunek LODR i pozytywne zewnetrzne postrzeganie.
§ 15.

W LODR dziatami i powiatowymi zespotami doradztwa rolniczego kierujg kierownicy, ktorych podczas ich

nieobecnos$ci zastepujg zastepcy kierownikow lub wyznaczeni pracownicy.
§ 16.

1. Do zadan kierownikow nalezy:
1) kierowanie pracq komorki organizacyjnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
powszechnego, niniejszym Regulaminem oraz innymi przepisami wewnetrznymi LODR,
2) organizowanie pracy podlegtych pracownikdéw w sposéb zapewniajacy wtasciwg realizacje zadan,
w tym przygotowywanie projektow zakreséw czynnosci pracownikow i ich aktualizacja oraz kontrola
i rozliczanie zadan wykonywanych przez podlegtych pracownikow;
3) zapewnienie prawidtowego wykonania zadan okreslonych w Regulaminie ustalonych dla danej
komarki organizacyjnej;
4) zapewnienie wtasciwego i terminowego zatatwiania spraw w ramach pracy komorki organizacyjnej;
5) przygotowywanie sprawozdan z dziatalno$ci komorki organizacyjnej;
6) przygotowywanie informacji, ocen i analiz w zakresie kompetencji komorki organizacyjnej
na polecenie przetozonego;
7) inicjowanie i organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikdéw komérki organizacyjnej;
8) dokonywanie akceptacji merytorycznej dokumentéw finansowo-ksiegowych  zwigzanych
z realizacjg zadan danej komorki organizacyjnej;
9) zapewnienie prawidtowego obiegu i ewidencji spraw skierowanych do zatatwienia przez komérke
organizacyjng, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym z przepisami dotyczacymi ochrony

tajemnicy prawnie chronionej;
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10) zapewnienie wiasciwego obiegu aktow normatywnych i dokumentbw w komodrkach
organizacyjnych;
11) przekazywanie biezacych informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;;
12) zapewnienie wiasciwej dyscypliny pracy w kierowanej komérce organizacyjnej;
13) racjonalne wykorzystywanie przydzielonych $rodkéw materiatowych, finansowych i zarzadzanie
czasem pracy;
14) informowanie podlegtych pracownikbw o zarzadzeniach i poleceniach wydawanych przez
Dyrektora;
15) zgtaszanie potrzeb na materialy i sprzet biurowy, pomoce dydaktyczne oraz wiasciwe ich
wykorzystanie i odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie;
16) prowadzenie kontroli wewnetrzne;.
2. Szczegotowe obowigzki kierownikdéw poszczegdélnych komérek organizacyjnych wynikajg z zakresow
zadan wiasciwej komorki organizacyjnej, o ktérych mowa w Rozdziale V niniejszego Regulaminu oraz
z zakresOw czynno$ci stanowisk pracy.
3. Kierownicy komorek organizacyjnych, jako przetozeni pracownikow zatrudnionych w podlegtych im
komdrkach, moga zgtasza¢ wnioski w sprawie zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania
i karania pracownikow.
4. Kazda zmiana osobowa na stanowisku kierowniczym wymaga sporzadzenia protokotu zdawczo-
odbiorczego z przekazaniem spraw stuzbowych i $rodkdw rzeczowych. Czynno$ci te powinny by¢
dokonane pod nadzorem i kontrolg Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora lub Dyrektora Oddziatu lub innego

wyznaczonego przez Dyrektora pracownika.

ROZDZIAL IV
RADA SPOLECZNA DORADZTWA ROLNICZEGO

§17.

1. Przy LODR dziata powotana przez Ministra Rada Spoteczna Doradztwa Rolniczego Lubuskiego
Osrodka Doradztwa Rolniczego, ktora jest organem opiniodawczo-doradczym Dyrektora.
2. Rada dziata w oparciu o regulamin zatwierdzony przez Ministra.

3. Obstuge organizacyjno-techniczng Rady zapewnia Dziat Kadr i Organizaciji Pracy.

12



ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 18.

1. Do zadan Dziatu Technologii Produkcji Rolniczej i Doswiadczalnictwa nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej, doradczej, informacyjnej i upowszechnieniowej w zakresie:

a) technologii uprawy roélin,

b) zasad integrowanej produkcji i ochrony roslin,

c) chowu i hodowli zwierzat,

d) norm i wymagan wzajemnej zgodno$ci, w tym dobrostanu zwierzat,

e) systemow bezpieczenstwa zywnosci,

f) bezpieczenstwa i higieny pracy,

g) dostosowanie gospodarstw rolnych do wymogoéw UE,

h) ograniczenia wptywu zanieczyszczen pochodzenia rolniczego do Srodowiska,

i) aeroenergetyki i uprawy roélin energetycznych,

j) mechanizacji produkcji i budownictwa rolniczego;
2) prowadzenie dla rolnikow i mieszkaricow obszardéw wiejskich szkolen kwalifikacyjnych i kurséw z
zakresu:

a) obrotu i stosowania $rodkow ochrony roslin,

b) kurséw operatoréw kombajnéw zbozowych,

c) integrowanej produkciji rolniczej;
3) udzielanie pomocy rolnikom i mieszkaricom wsi w zakresie sporzadzania dokumentaciji niezbednej
do ubiegania sie o przyznanie pomocy finansowej ze $rodkéw pochodzacych z funduszy Unii
Europejskiej;
4) wspétdziatanie i nadzor realizacji zadan wynikajacych z programéw rolno-$rodowiskowo-
klimatycznych;
5) organizacja pokazéw, warsztatbw polowych w zakresie dziatu, w tym wystaw zwierzat
hodowlanych;
6) prowadzenie do$wiadczen $cistych (w ramach PDO) na polach rolnikéw;
7) przedstawianie  alternatywnych  rozwigzan  technologicznych dla  danej  dziatalnosci
z uwzglednieniem rachunku ekonomicznego;

8) wspotpraca ze zwigzkami branzowymi;
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9) wspdipraca z jednostkami naukowymi, badawczymi, instytucjami i firmami dziatajacymi w otoczeniu
rolnictwa oraz gospodarstwami promujacymi nowe rozwigzania technologiczne w zakresie objetym
dziataniem;
10) popularyzowanie wérdd rolnikéw podnoszenia poziomu wiedzy poprzez udziat w konkursach
i olimpiadach;
11) poszerzanie dostepu do informacji o nowych technologiach dla rolnikéw, nauczycieli szkét
rolniczych, pracownikéw doradztwa;
12) opracowywanie materiatow dydaktycznych np. ulotki, broszury, informacje;
13) merytoryczne wsparcie nad doradcami zatrudnionymi w Powiatowych Zespotach Doradztwa
Rolniczego w zakresie dziatania dziatu.

2. Do zadan Zespotu Laboratorium nalezy w szczegélnosci:
1) wykonywanie analiz chemicznych w materiale roslinnym, nawozach organicznych i mineralnych,
prébach glebowych,
2) prowadzenie obserwacji meteorologicznych,
3) udzielanie pomocy doradcom w interpretowaniu i wykorzystywaniu wynikdw analizy w pracy
doradczej z rolnikami;
4) przygotowanie zalecen nawozowych na podstawie wynikdw analiz glebowych;
5) udzielanie porad z zakresu analiz glebowych i nawozenia

3. Zespotem Laboratorium kieruje kierownik zespotu.
§19.

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

1) prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej, doradczej, informacyjnej i upowszechnieniowej w zakresie:
a) rachunkowo$ci w gospodarstwach rolnych,
b) rozliczania podatku dochodowego i VAT,
c) ubezpieczen spotecznych i majatkowych w rolnictwie,
d) zarzadzania gospodarstwem rolnym,
e) zasad ubiegania si¢ o przyznanie pomocy finansowej ze srodkéw pochodzacych z funduszy

Unii Europejskiej lub innych instytucji krajowych i zagranicznych,

f) Zasad kredytowania gospodarstw rolnych;

2) prowadzenie i organizacja systemu rachunkowosci rolnej Polski FADN;

3) zbieranie danych dotyczacych cen produktéw rolnych i Srodkdéw do produkcji, analiza popytu

i podazy oraz przekazywanie informacji do Krajowego Systemu Informacji Rynkowej;

14



4) analiza kosztow produkcji i dochodowosci dziatalno$ci roslinnych i zwierzecych i opracowywanie
wydawnictwa ,Kalkulacje rolnicze™;

5) analiza sytuacji dochodowej i mozliwosci rozwojowych gospodarstw rolniczych w wojewodztwie
lubuskim;

6) przeprowadzanie analiz ekonomicznych dla potrzeb doradztwa ekonomicznego i pozyskiwania
$rodkdw finansowych na inwestycje rolnicze;

7) organizacja konferenciji, seminariéw, kursow, szkolen dla doradcow i rolnikdw w zakresie swojej
dziatalno$ci;

8) opracowywanie materiatdw dydaktycznych (ulotki, broszury, informacje);

9) uczestnictwo w badaniu koniunktury w rolnictwie;

10) wspotpraca z instytucjami, organizacjami, placowkami naukowymi i szkotami rolniczymi;

11) merytoryczne wsparcie nad doradcami zatrudnionymi w Powiatowych Zespotach Doradztwa
Rolniczego w zakresie dziatania dziatu;

12) udzielania pomocy rolnikom i mieszkaricom obszarow wiejskich w zakresie sporzadzania
dokumentaciji niezbednej do ubiegania sie o przyznanie pomocy finansowej ze Srodkéw pochodzacych
z funduszy Unii Europejskiej;

13) $wiadczenie odptatnych ustug w zakresie dziatalnoci o$rodka zgodnie z cennikiem LODR

i zawartymi umowami;
§ 20.

Do zadan Dziatlu Rozwoju Obszaréw Wiejskich nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej, doradczej, informacyjnej i upowszechnieniowej w zakresie:

a) ochrony dziedzictwa kulturowego,

b) promociji twérczosci ludowej i folkloru,

c) wskazywania mozliwo$ci rozwigzywania problemow socjalno-bytowych ludnosci wiejskiej,

d) promowania przedsiebiorczosci na obszarach wiejskich,

e) aktywizacja spoteczno$ci lokalnych obszarow wiejskich,

f) poprawa warunkdw socjalno-bytowych rodziny wiejskiej,

g) prowadzenie dziatan w zakresie rozwoju przetworstwa i marketingu produktéw rolno-
spozywczych (dziatalnos¢ marginalna, ograniczona i lokalna, sprzedaz bezposrednia,
systemy bezpieczenstwa zywnosci),

h) poszukiwania alternatywnych lub dodatkowych Zrédet dochodu oraz uruchomiania
dziatalno$ci gospodarczej (dywersyfikacja zrodet dochodu gospodarstw),

i) aktywizacji mieszkancow terendw wiejskich jako lideréw rozwoju lokalnego,
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j) poprawa estetyki wsi i zagrody,

k) promowanie zdrowego stylu zycia rodziny wiejskiej,

) agroturystyki i turystyki wiejskiej;
2) organizacja konkursow, wystaw, olimpiad, pokazéw promujgcych zdrowy styl zycia, dziedzictwo
kulturowe wsi, agroturystyke i turystyke wiejska;
3) upowszechnianie i udzielanie pomocy rolnikom w zakresie rozwoju agroturystyki i turystyki
wiejskiej:

a) prowadzenie dziatari promujgcych wies jako atrakcyjne miejsce wypoczynku,

b) wspdtdziatanie ze stowarzyszeniami agroturystycznymi w realizacji zadan promujacych

agroturystyke i turystyke wiejska;

4) podejmowanie dziatan na rzecz zachowania dziedzictwa Kkulturowego i przyrodniczego
na obszarach wiejskich;
5) aktywizacja Srodowisk lokalnych dziatajacych na wsi;
6) Swiadczenie odptatnych ustug w zakresie dziatalno$ci os$rodka zgodnie z cennikiem LODR
i zawartymi umowami;
7) promowanie pozytywnych przyktadow aktywnosci lokalnej;
8) prowadzenie dziatan na rzecz promocji produktow tradycyjnych i regionalnych;
9) przygotowywanie i rozpowszechnianie materiatdw informacyjno-promocyjnych dotyczacych zasad
wspierania rozwoju obszaréw wiejskich (ulotki, broszury);
10) upowszechnianie zasad wykorzystywania pomocy finansowej z Unii Europejskiej dla wspierania
rozwoju obszaréw wiejskich;
11) upowszechnianie zasad tworzenia i funkcjonowania grup producentéw rolnych, grup i organizacii
producentow owocow i warzyw, zrzeszen i innych form organizacii;
12) prowadzenie doradztwa majacego na celu aktywizacje kobiet wiejskich w zakresie
przedsiebiorczosci, ochrony Srodowiska wiejskiego, ogrodnictwa, prawidtowego zywienia rodziny,
estetyki zagrody wiejskiej, ekonomiki gospodarstw domowych;
13) udzielanie pomocy w tworzeniu i funkcjonowaniu grup producentéw rolnych;
14) wspotpraca z instytucjami, organizacjami, placowkami naukowymi i szkotami rolniczymi;
15) wspotpraca z Kotami Gospodyrt Wiejskich i innymi organizacjami pozarzadowymi w celu
zachowania dziedzictwa kulturowego poszczegdlnych regionéw wojewddztwa;
16) wspotpraca z fundacjami, stowarzyszeniami i innymi organizacjami dziatajacymi na rzecz mtodego
pokolenia mieszkancow obszardw wiejskich;
17) pomoc merytoryczna w zaktadaniu i prowadzeniu zagréd edukacyjnych i gospodarstw
opiekunczych;
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18) udzielanie pomocy rolnikom i mieszkaricom wsi w zakresie sporzadzania dokumentacji niezbedne;
do ubiegania sie o przyznanie pomocy finansowej ze Srodkéw pochodzacych z funduszy Unii
Europejskiej;

19) merytoryczne wsparcie nad doradcami zatrudnionymi w Powiatowych Zespotach Doradztwa

Rolniczego w zakresie dziatania dziatu.

§ 21.

Do zadan Dziatu Rolnictwa Ekologicznego i Ochrony Srodowiska nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej, doradczej, informacyjnej i upowszechnieniowej w zakresie:
a) zrownowazonego rozwoju produkcji roslinnej i zwierzecej,
b) rozpowszechniania naturalnych metod ochrony roslin i systemow nawozenia,
c) ochrony $rodowiska naturalnego,
d) ksztattowania krajobrazu i zasob6éw przyrodniczych,
e) podnoszenia Swiadomo$ci proekologicznej,
f) poprawy warunkéw sanitarno-higienicznych oraz proekologicznego urzadzania zagrody
wiejskiej,
g) gospodarki wodno-Sciekowej, odpadowej, nawozowej,
h) ekologicznych metod produkcji zywno$ci, marketingu i przetworstwa Zywnosci
produkowanej tymi metodami,
i) podejmowanie dziatan w zakresie odnawialnych zrddet energii (OZE),
j) przeciwdziatanie zmianom klimatu,
k) informowanie o obowigzujacych przepisach prawnych oraz zrédet finansowania produkcii
ekologicznej;
2) udzielanie pomocy rolnikom i innym mieszkaficom wsi w zakresie sporzadzania dokumentacii
niezbednej do ubiegania sie o przyznanie pomocy finansowej ze Srodkéw pochodzacych
z funduszy Unii Europejskiej;
3) wspdipraca z jednostkami i organizacjami pracujacymi na rzecz ekologii i ochrony Srodowiska,
w tym z organami samorzadu terytorialnego, organizacjami spotecznymi oraz organizacjami
pracujacymi w zakresie rolnictwa ekologicznego i ochrony $rodowiska;
4) wspotpraca z uczelniami i instytucjami badawczymi w zakresie upowszechniania rolnictwa
ekologicznego i ochrony Srodowiska;
5) merytoryczne wsparcie nad doradcami zatrudnionymi w Powiatowych Zespotach Doradztwa

Rolniczego w zakresie dziatania dziatu.
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§ 22.

Do zadan Dziatu Teleinformatyki nalezy w szczegdInoSci:
1) sprawowanie opieki nad sprzetem komputerowym w LODR;
2) zakup materiatow eksploatacyjnych do drukarek (tonery);
3) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, oprogramowania oraz ich aktualizacja;
4) zapewnienie ochrony systeméw sieci teleinformatycznych;
5) projektowanie, administrowanie oraz konserwacja sieci komputerowych;
6) tworzenie i administrowanie witryn internetowych;
7) instalowanie komputeréw i diagnozowanie oprzyrzadowania komputerowego oraz konserwacja
sprzetu i oprogramowania komputerowego;
8) opiniowanie likwidacji zuzytego sprzetu teleinformatycznego;
9) przygotowywanie  wnioskow ~w  zakresie zakupu nowego sprzetu komputerowego
i oprogramowania;
10) przygotowywanie specyfikacji technicznej na zakup nowego sprzetu teleinformatycznego;
11) prowadzenie strony internetowej, w tym zamieszczanie na biezaco informaciji i artykutéw przy
wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi;
12) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;
13) zapewnienie wsparcia informatycznego nad prowadzonymi kursami e-learningowymi (ksztatcenie
na odlegto$c);
14) wprowadzanie nowych technologii teleinformatycznych w LODR;
15) wspotpraca z Centrum Doradztwa Rolniczego i o$rodkami doradztwa rolniczego w kraju;
16) prowadzenie instruktazu i szkolen pracownikdw w zakresie obstugi podstawowych aplikacii
informatycznych uzywanych w LODR;
17) konserwacja i biezace utrzymanie techniczne serwerdw bedacych wiasno$cig LODR;
18) zaktadanie kont uzytkownikow i prowadzenie ich ewidencji w systemach sieci oraz przydzielanie
dostepu do ich zasobdw (miejsce na dyskach, pamig¢ operacyjna, oprogramowanie, transmisja sieci
wewnetrznych i zewnetrznych);
19) udzielanie konsultacji w zakresie korzystania z sieci;
20) administrowanie komputerami wigczonymi do sieci oraz zapewnianie zachowania standardéw
funkcjonowania stanowisk komputerowych;
21) administrowanie telefonig stacjonarng, w tym:
a) state administrowanie systemem taczno$ci oraz dbanie o staly dostep do faczy
telekomunikacyjnych,
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b) analiza wykonywanych potaczen telekomunikacyjnych,
c) zlecanie napraw taczy telekomunikacyjnych firmom zewnetrznym,
d) analizowanie ofert na rynku dotyczacych ustug telekomunikacyjnych;
22) administrowanie telefonig komérkowa, w tym:
a) nadzor nad pozyskiwaniem ofert ustug telekomunikacyjnych na rynku polskim,

b) nadzér nad utrzymaniem statej tacznosci z uzytkownikami ustug telekomunikacyjnych;
§ 23.

. Do zadan Dziatu Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw nalezy w szczegoInosci:

1) koordynacja planowania i realizacji dziatalnoSci szkoleniowej, doradczej, upowszechnieniowej
przez Powiatowe Zespoty Doradztwa Rolniczego i Dziaty merytoryczne LODR,;

2) sporzadzanie projektu rocznego programu dziatalno$ci LODR we wspotpracy z innymi komérkami
organizacyjnymi;

3) opracowywanie potrocznych i rocznych sprawozdan ze zrealizowanych zadan oraz sprawozdarn z
wykonania wartosci miernika w uktadzie zadaniowym;

4) koordynowanie wykonania zadan doradczych okreslonych w Rocznym programie dziatalnosci
LODR;

5) opracowywanie i opiniowanie dokumentacji obowigzujacej w dziatalnosci doradcze;;

6) opracowywanie propozyciji form i metod pracy doradczej realizowanej w LODR;

7) programowanie, organizowanie i koordynowanie doskonalenia zawodowego rolnikow,
mieszkancdw obszardw wiejskich, kadry specjalistow, w tym wiasnej kadry doradczej, m.in. poprzez
organizacje kursow, konferenciji, seminariéw, szkoler wyjazdowych;

8) programowanie, organizowanie i koordynowanie dziatalnosci szkoleniowej LODR oraz
opracowywanie okresowych informacji i rocznych sprawozdan z tej dziatalno$ci;

9) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji szkolen, tj. programoéw, dziennikdw szkolen, list
obecnoéci, rejestrow wydanych zaswiadczen i Swiadectw;

10) wspotpraca z Centrum Doradztwa Rolniczego w zakresie dziatalno$ci oswiatowo-doradczej oraz
z innymi instytucjami, organizacjami, placowkami naukowymi, szkofami rolniczymi;

11) organizacja e-learningu (ksztatcenia na odlegto$¢) dla specjalistow, doradcéw i innych
mieszkancow wsi;

12) nadzér i sprawowanie opieki merytorycznej nad prowadzonymi kursami na odlegto$c¢;

13) wspotpraca z Centrum Doradztwa Rolniczego w zakresie doksztatcania kadry doradczeyj;

14) prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej, wspierajacej rozwoj produkcji rolniczej i obszaréw

wiejskich, wspdtpracujac ze specjalistami zaktadowymi oraz doradcami terenowymi;
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15) pozyskiwanie srodkéw z Unii Europejskiej oraz instytucji krajowych i zagranicznych na dziatalno$¢
edukacyjno-doradcza i wydawniczg;
16) wspotpraca z Dziatem Kadr i Organizacji Pracy w zakresie prowadzenia doskonalenia kadry
doradczej;
17) wspotpraca z instytucjami  panstwowymi, samorzadowymi, organizacjami branzowymi
I pozarzadowymi, zwigzkami rolnikow, stowarzyszeniami dziatajagcymi w zakresie problematyki pracy
doradczej i szkoleri oraz w zakresie dziatalnosci doradczej i ksztatcenia ustawicznego pracownikow
doradztwa rolniczego, rolnikow i mieszkancow obszarow wiejskich.
2. Do zadan Zespotu ds. Promocji, Mediow i Wydawnictw nalezy w szczegoInosci:
1) opracowywanie materiatow promocyjnych;
2) prowadzenie kampanii reklamowej i informacyjnej dla przedsiewzie¢ organizowanych przez LODR;
3) nawigzywanie kontaktow i wspdtpracy z mediami;
4
5

6) podnoszenie konkurencyjnosci LODR,;

)
)
) upowszechnianie informacji o ofercie LODR w mediach;
) kreowanie i utrzymanie pozytywnego wizerunku LODR;
)
7) opracowanie redakcyjne i techniczne miesiecznika ,Lubuskie Aktualno$ci Rolnicze”, w tym :
a) koordynacja pisania artykutéw przez specjalistw LODR oraz autoréw z zewnatrz,
b) organizacja posiedzen Rady Redakcyjne;j,
c) odpowiedzialno$¢ za wiasciwg dystrybucje miesiecznika;
8) opracowywanie redakcyjne materiatéw dydaktycznych LODR (zgodnie z planem) w tym broszur
tematycznych, ulotek, folderéw, plakatow itp.;
9) pomoc techniczna i redakcyjna w przygotowaniu materiatow dydaktycznych i multimedialnych
LODR na potrzeby dziatalnosci doradczej, informacyjnej i upowszechnieniowej;
10) kontakty z instytucjami i firmami na terenie wojewddztwa i kraju w celu pozyskiwania informacii,
reklam i ogtoszen do publikacji w wydawnictwach LODR;
11) prowadzenie zaopatrzenia w papier i materiaty poligraficzne komérek organizacyjnych LODR oraz
ewidencjonowanie ich zuzycia;
12) opracowywanie wzordéw graficznych niezbedne do realizacji zada w LODR;
13) monitorowanie zamdwien prenumeraty czasopisma ,Lubuskie Aktualno$ci Rolnicze”;
14) wspotpraca z redakcjami czasopism, radia i telewizji;
15) prowadzenie prenumeraty czasopism specjalistycznych;
16) archiwizacja wydawnictw LODR.
3. Zespotem ds. Promociji, Mediow i Wydawnictw kieruje kierownik zespotu.

4. Do zadan Zespét ds. Innowacji w Rolnictwie nalezy w szczegdlnosci:
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1) opracowywanie strategii oraz koordynacja wspotpracy w zakresie transferu wiedzy, informacii
i doswiadczen pomiedzy jednostkami naukowymi, osrodkami doradztwa rolniczego, przedsigbiorcami
i rolnikami, z uwzglednieniem $rodkéw i mechanizméw Sieci na rzecz innowacji w rolnictwie i na
obszarach wiejskich (SIR);

2) wspdipraca z jednostkami naukowymi, szkotami rolniczymi, placowkami o$wiatowymi oraz innymi
partnerami krajowymi i zagranicznymi, w szczegélnosci w zakresie pozyskiwania informacji o
wynikach badan, osiggnie¢ i wdrozen w rolnictwie, sektorze zywno$ciowym i na obszarach wiejskich;
3) opracowywanie i rozpowszechnianie informacji o osiggnieciach naukowo-wdrozeniowych
w rolnictwie, sektorze zywnosciowym i na obszarach wiejskich (na poziomie wojewodztwa);

4) wzmocnienie dziatan na rzecz transferu wiedzy pomiedzy naukg a praktykq rolniczg poprzez
inicjowanie, organizowanie i udziat w realizacji przedsigwzie¢, w szczegdlno$ci spotkan, konferencii,
seminariow, punktéw informacyjnych, a takze praktycznych form przekazu wiedzy (dziatalno$¢
demonstracyjna, laboratoryjna, warsztatowa, itp.);

5) wspdtpraca z Krajowg Siecig Obszaréw Wiejskich;

6) monitorowanie i pozyskiwanie funduszy wspierajacych transfer wiedzy i innowacji w rolnictwie, w
sektorze zywnos$ciowym i na obszarach wiejskich; inicjowanie i prowadzenie dziatan w celu
pozyskania dostepnych $rodkéw finansowych, w tym organizowanie partnerstw i konsorcjow
naukowo-wdrozeniowych;

7) pemienie funkciji jednostki koordynujacej realizacje zadan KSOW wykonywanych w ramach Sieci
na rzecz innowacji w rolnictwie i na obszarach wiejskich (SIR) na poziomie wojewddzkim;

8) wspieranie Grup Operacyjnych (EPI) we wdrazaniu innowacyjnych rozwigzan w rolnictwie.

5. Zespotem ds. Innowacji w Rolnictwie kieruje kierownik zespotu.
§ 24.

Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie obstugi administracyjno - gospodarczej LODR;
2) zapewnienie ochrony mienia LODR;
3) zapewnienie wiadciwego utrzymania i konserwacji obiektéw LODR, w tym realizacja obowigzkdw
uzytkownikéw obiektow budowlanych zgodnie z wymogami ustawy ,Prawo budowlane”;
4) prowadzenie spraw w zakresie planowania i realizacji przegladdw, zabezpieczen i remontow mienia
LODR oraz prowadzenie niezbednej dokumentaciji;
5) utrzymanie terenéw zieleni na terenie LODR;

6) prowadzenie ewidencji nieruchomosci LODR;
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7) prowadzenie spraw w zakresie planowania i realizacji inwestycji, w tym w zakresie przygotowania
dokumentacji technicznej, uzyskiwania niezbednych zezwolen oraz prowadzenia postepowan o
udzielenie zamowien w powyzszym zakresie pod nadzorem osoby odpowiedzialnej za zamdwienia
publiczne;
8) prowadzenie gospodarki materiatowej w zakresie Srodkdw trwatych i wyposazenia LODR;
9) zapewnienie prawidtowego prowadzenie gospodarki transportowej, w tym:

a) obstuga $rodkéw transportu oraz przestrzegania ich wiasciwej eksploatacji, zakupow

niezbednych czesci zamiennych, dyspozycji pracy srodkow transportowych i kierowcy,

b) zabezpieczanie Srodki transportu przed kradziezg i zniszczeniem;
10) prowadzenie dziatalno$ci hotelarsko-gastronomicznej z wykorzystaniem obiektow LODR;
11) organizacja réznego rodzaju: targow, imprez, konferencji, szkolen itp. z wykorzystaniem obiektow
LODR;
12) Swiadczenie odptatnych ustug w zakresie wynajmu pomieszczen i udostepniania innych
sktadnikow majatkowych;
13) wykonywanie innych prac zwigzanych z dziatalno$cig LODR;
14) opracowywanie Cennika LODR w zakresie wysokosci wynagrodzenia za $wiadczone ustugi

hotelowe, wynajem pomieszczen i innych sktadnikow majatkowych.
§ 25.

Do zadan Dziatu Ksiggowosci nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
2) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami i przepisami;
3) sporzadzanie sprawozdan i analiz finansowych w sposob i w terminach obowigzujacych LODR, w
tym dodatkowych na polecenie lub po uzgodnieniu z Dyrektorem;
4) opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych, w szczegolno$ci dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci i zamdwien publicznych;
5) prowadzenie obstugi finansowo- ksiegowej i kasowej;
6) opracowywanie instrukcji obiegu dokumentdéw ksiegowych, nadzorowanie jej realizacji oraz
prowadzenie kontroli wewnetrznej w tym zakresie;
7) sporzadzanie list ptac, rozliczenie podatkéw z Urzedem Skarbowym oraz naliczanie sktadek ZUS i
sporzadzanie sprawozdan i deklaracji w tym zakresie;
8) sporzadzanie zadwiadczen o wynagrodzeniach do kapitatu poczatkowego (Rp-7);
9) prowadzenie ewidencji wynagrodzen, sporzadzanie rocznych PIT;
10) prowadzenie kart zasitkow oraz ewidencji wyptat z ZUS;
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11) zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego z tytutu umowy o prace
oraz umow zlecen i o dziefo;

12) prowadzenie rejestrow VAT oraz sporzadzanie deklaracji wynikajacych z przepiséw w tym
zakresie;

13) zapewnienie obstugi ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

14) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoSci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych;

15) koordynowanie procedur dotyczacych zamdwien publicznych zgodnie z ustawg Prawo Zamdwien
Publicznych;

16) archiwizowanie i zabezpieczanie danych ksiegowych.

§ 26.

Do zadan Dziatu Kadr i Organizacji Pracy nalezy w szczegolno$ci:
1) realizacja zadan zwigzanych z kierowaniem i zarzadzaniem LODR przez Dyrektora, w tym:

a) prowadzenie centralnego rejestru zarzadzen Dyrektora oraz zapewnienie wiasciwego
wewnetrznego obiegu zarzadzen w LODR,

b) przygotowywanie i protokotowanie narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora, w tym
informowanie pracownikdw oraz uczestnikéw zewnetrznych o terminach narad i spotkan,
prowadzenie zbioru protokotdw i innych dokumentow w tym zakresie,

c) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Dyrektora,

d) prowadzenie biezacych spraw na zlecenie Dyrektora;

2) prowadzenie rejestru umoéw o dzieto i umow zlecen zawieranych przez LODR, drukéw $cistego
zarachowania;
3) prowadzenie sekretariatu Dyrektorow w tym:

a) obstuga kancelaryjno-biurowa spraw zatatwianych przez Dyrektordw,

b) sporzadzanie, rejestracja i przechowywanie dokumentéw spraw, o ktérych mowa w lit. a,

c) organizowanie przyjmowania pracownikdw i interesantéw przez Dyrektordw;

4) zapewnienie przestrzegania przepisow Instrukcii
5) prowadzenie kancelarii i obstugi kancelaryjnej LODR, w ramach sekretariatu,
6) prowadzenie spraw pracowniczych pracownikéw LODR, w tym:
a) prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz ewidencji pracownikow,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow, udzielaniem

urlopdw, przyznawaniem innych Swiadczen pracowniczych,
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c) zapewnienie realizaciji przepiséw w sprawie wynagrodzen pracownikéw,

d) zapewnienie wiaéciwej realizacji przepisow dotyczacych Funduszu Swiadczen Socjalnych,

e) zapewnienie realizacji przepisow dotyczacych doskonalenia zawodowego pracownikéw
we wspbdtpracy z Dziatem Metodyki Doradztwa, Szkoler i Wydawnictw,

f) prowadzenie ewidencji czasu pracy uwzgledniajacej urlopy, zwolnienia lekarskie, prace
w godzinach nadliczbowych oraz nadzor nad dyscypling pracy,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnocig stuzbowg i dyscyplinarng
pracownikow,

h) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej zmian warunkow zatrudnienia pracownikow,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem dokumentacji emerytalno-rentowej
pracownikow,

j) wspétpraca z Dziatem Ksiggowosci, w szczegolnosci w zakresie wynagradzania
i przyznawania innych Swiadczen zwigzanych z praca,

K) przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych LODR: regulamindw
(pracy, premiowania, Funduszu Swiadczen Socjalnych), instrukcji, zarzadzen dyrektora w
zakresie spraw pracowniczych oraz czuwanie nad ich wdrazaniem i aktualizacja,

) koordynowanie realizacji zadan LODR w zakresie obowigzkéw pracodawcy, wynikajacych z
przepisow Kodeksu pracy,

m) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

n) sporzadzanie uméw na uzywanie samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

7) sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazéw o stanie zatrudnienia dla potrzeb LODR iinnych
instytucii;

8) prowadzenie biezacej analizy zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych oraz sporzadzanie
sprawozdan dla Parstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;

9) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan dla Gtownego Urzedu Statystycznego;

10) prowadzenie archiwum zaktadowego;

11) przygotowywanie projektu Instrukcji archiwalnej oraz nadzorowanie jej przestrzegania;

12) wspotpraca z Powiatowymi Urzedami Pracy w zakresie aktywizacji zawodowej o0s6b

bezrobotnych.
§ 27.

Do zadan Stanowiska do spraw Obstugi Prawnej nalezy w szczegdlno$ci:
1) sporzadzanie opinii prawnych;
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2) udzielanie porad prawnych;

3) opracowywanie i opiniowanie projektdw pism, umow i zarzadzen Dyrektora pod wzgledem
formalnoprawnym;

4) reprezentowanie Dyrektora LODR w postepowaniach przed sadami oraz w postepowaniu
egzekucyjnym;

5) prowadzenie rejestru spraw sadowych i opinii prawnych.
§ 28.

Do zadan Stanowiska do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy w szczegdInosci:
1) zapewnienie realizacji obowigzkéw LODR w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, wynikajgcych z obowigzujacych przepisow;
2) nadzor nad przestrzeganiem przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych;
3) doradztwo w zakresie obowigzujacych zasad i przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowey;
4) organizowanie szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;
5) wspdidziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikow,
a w szczegolnosci przy organizowaniu badan lekarskich pracownikéw;
6) wspdidziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi oraz organizacjami zwigzkéw zawodowych
przy przedsiewzigciach majgcych na celu poprawe warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow
bhp i ppoz.;
7) czuwanie nad sprawno$cig sprzetu i urzadzen pozarniczych;
8) organizowanie akcji ratowniczej zgodnie z Instrukcjg Bezpieczenstwa Pozarowego Lubuskiego
Osrodka Doradztwa Rolniczego w Kalsku;
9) wykonywanie obowigzkéw koordynatora do spraw dostepnosci architektonicznej, majacych na celu
zapewnienie dostepnosci osobom ze szczegoinymi potrzebami;

10) wykonywanie innych prac zwigzanych z dziatalno$cig LODR.
§ 29.

Do zadan Stanowiska do Spraw Bezpieczenstwa Informacji, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw
Obronnych nalezy w szczegéino$ci:
1) zarzadzanie Systemem Bezpieczenstwa Informacji w LODR, incydentami bezpieczenstwa,
przeprowadzanie postepowan poincydentalnych;

2) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych;
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3) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego;

4) tworzenie warunkéw do wprowadzania wyzszych stanéw gotowo$ci obronnej panstwa, w tym
organizacja systemu Statego Dyzuru;

5) prowadzenie catoksztattu zadan obronnych LODR;

6) przeprowadzanie wewnetrznych szkolenn z zakresu bezpieczenstwa informacji, zarzadzania
kryzysowego i spraw obronnych;

7) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan zwigzanych
z bezpieczenstwem informaciji, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych;

8) wykonywanie obowigzkow petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;

9) wspdtpraca z organami administracji publicznej w zakresie realizowanych zadarn;

10) organizowanie i nadzor merytoryczny nad udziatem pracownikow LODR w szacowaniu szkdd w
gospodarstwach rolnych i dziatach specjalnych produkcji rolnej oraz szkéd fowieckich zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;

11) wykonywanie obowigzkow Inspektora Ochrony Danych;

12) wykonywanie innych prac zwigzanych z dziatalno$cig LODR.
§ 30.

Do zadan Audytora wewnetrznego nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie rocznych plandéw audytu wewnetrznego, z uwzglednieniem analizy obszaréw
ryzyka;

2) identyfikowanie i monitorowanie proceséw zachodzacych w LODR, w tym sprawdzanie
wdrazania i wykonywania przyjetych procedur;

3) przeprowadzanie audytu wewnetrznego w LODR majacego na celu wspieranie kierownika
jednostki w realizacji celéw i zadan poprzez systematyczng ocene adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci systeméw kontroli zarzadczej w jednostce obejmujacg w szczegdlnosci:

a) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

O

skuteczno$ci i efektywnoéci dziatania,

o O

)
)
) wiarygodnos$ci sprawozdan,
) ochrony zasobdw,

)

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,
g) zarzadzania ryzykiem;
4) realizacje ww. oceny w szczegolnosci dla systemu wdrazania, procedur i przebiegu programéw

finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej;
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9) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadar audytowych;
6) przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych;
7) opracowywanie i przedktadanie sprawozdan z wykonania rocznych planéw audytu, zgodnie
z zasadami okre$lonymi ustawg o finansach publicznych;
8) prowadzenie czynnosci doradczych, w tym sktadanie wnioskéw majacych na celu usprawnienie

funkcjonowania jednostki.

§31.

Do zadan Powiatowych Zespotéw Doradztwa Rolniczego nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja zadan wynikajacych z Rocznego programu dziatalnosci LODR,;
2) prowadzenie dziatalnosci doradczej w zakresie dostosowania rolnictwa do standardéw Unii
Europejskiej;
3) realizacja zadan doradczych wspomagajacych mozliwo$¢ pozyskiwania funduszy unijnych oraz
krajowych przez rolnikdw i mieszkaricow obszardw wiejskich;
4) prowadzenie doradztwa dla rolnikéw i mieszkancéw wsi w zakresie:
a) rozwigzywania problemdw organizacyjno — ekonomicznych gospodarstw rolnych,
b) zarzadzania gospodarstwem rolnym,
c) stosowania nowoczesnych metod agrotechnicznych w gospodarstwach rolnych,
d) stosowania nowoczesnych metod przetworstwa rolno — spozywczego na poziomie
gospodarstwa rolnego,
e) rozwigzywania problemdw technologicznych w gospodarstwach rolnych,
f) dostosowania gospodarstw rolnych do obowigzujgcych standardow i wymagan w zakresie
produkcji roslinnej i zwierzecej, zgodnie z zasadami Kodeksu Dobrej Praktyki Rolniczej
i obowigzujgcymi przepisami prawnymi,
g) modernizacji gospodarstw rolnych, poprawy jako$ci wytwarzanych produktéw,
h) unowoczes$nienia wiejskiego gospodarstwa domowego,
i) dodatkowych i alternatywnych zrodet dochoddw oraz rozwijania przedsiebiorczosci kobiet
wiejskich,
j) zdrowego stylu zycia rodziny wiejskiej,
k) poprawy estetyki wsi i zagrody,
) produkcji przyzagrodowe;j i rekodzielnictwa,
)

m) produktéw lokalnych i regionalnych;
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5) udzielanie pomocy rolnikom i innym mieszkaricom obszaréw wiejskich w zakresie przygotowywania
dokumentaciji niezbednej do ubiegania sie 0 przyznanie pomocy finansowej lub wspéffinansowanej ze
$rodkdw pochodzacych z funduszy UE lub innych instytucji krajowych i zagranicznych;

6) udzielanie pomocy rolnikom i innym mieszkancom obszaréw wiejskich we wdrazaniu Wspéinej
Polityki Rolnej;

7) organizacja i prowadzenie szkolen i innych form dziatalno$ci doradczej (konkursy, wystawy, pokazy
itd.) w zakresie zadan LODR;

8) promowanie dziatan na rzecz ochrony Srodowiska naturalnego i ekologii, w tym opracowywanie
niezbednej dokumentacjj;

9) wspieranie tworzenia grup producentdw rolnych oraz spétdzielczosci na obszarach wiejskich;

10) prowadzenie monitoringu, analiz zagadnien zwigzanych z produkcja rolng i Zyciem na obszarach
wiejskich;

11) wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego i branzy rolniczej dziatajgcymi na rzecz
rolnictwa;

12) przygotowanie artykutow i opracowywanie materiatdbw do wydawnictw wiasnych LODR oraz
materiatéw na strone internetowg LODR;

13) wykonywanie innych zadan, zleconych na podstawie porozumien i uméw zawartych przez LODR,;
14) dziatanie na rzecz transferu wynikéw badan naukowych oraz innowacyjnych w rolnictwie;

15) zbieranie i dostarczanie danych z rachunkowosci rolnych ,Polski FADN” i udziat w badaniach
koniunktury w rolnictwie;

16) terminowe sporzadzanie planéw i sprawozdan z dziatalno$ci PZDR;

17) $wiadczenie odptatnych ustug w zakresie dziatalnosci LODR doradztwa zgodnie z cennikiem

LODR i zawartymi umowami.

§ 32.
Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego w Oddziale nalezy w szczegdlno$ci:
1) zapewnienie obstugi administracyjno - gospodarczej Oddziatu;
2) zapewnienie ochrony mienia Oddziatu;
3) zapewnienie wiasciwego utrzymania i konserwacji obiektéw Oddziatu, w tym realizacja obowigzkdw
uzytkownikéw obiektow budowlanych zgodnie z wymogami ustawy ,Prawo budowlane”;
4) prowadzenie spraw w zakresie planowania i realizacji przegladdw, zabezpieczer i remontéw mienia
Oddziatu oraz prowadzenie niezbednej dokumentacii;
5) utrzymanie terendw zieleni na terenie Oddziatu;

6) zapewnienie prawidtowego prowadzenie gospodarki transportowej, w tym:
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a) obstuga $rodkéw transportu oraz przestrzegania ich wiasciwej eksploatacji, zakupow
niezbednych czesci zamiennych, dyspozycji pracy srodkow transportowych i kierowcy,
b) zabezpieczanie Srodkdw transportu przed kradziezq i zniszczeniem;
7) prowadzenie dziatalnosci hotelarsko-gastronomicznej z wykorzystaniem obiektéw Oddziatu;
8) organizacja targéw, konferencji, szkolen i innych wydarzen z wykorzystaniem obiektéw Oddziatu;
9) $wiadczenie odptatnych ustug w zakresie wynajmu pomieszczen i udostepniania innych sktadnikéw

majatkowych.
§ 33.

Pracownicy LODR wykonujg zadania i obowigzki:

1) okre$lone w zakresach czynnosci oraz wynikajace z polecen stuzbowych;

2) zawarte w niniejszym Regulaminie, Regulaminie Pracy LODR, Regulaminie Zamowien Publicznych
LODR, Regulaminie Kontroli Zarzadczej LODR, Instrukcji obiegu dokumentow ksiegowych, Instrukcii
kancelaryjnej i archiwalnej LODR oraz zarzadzen Dyrektora.

2. Jezeli polecenie stuzbowe jest w przekonaniu pracownika niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomytki, jest on zobowigzany poinformowac o tym przetozonego. W przypadku pisemnego
potwierdzenia polecenia jest on zobowigzany polecenie to wykona¢. Pracownik odmawia wykonania
polecenia, jesli jest przekonany, ze moze prowadzi¢ to do przestepstwa lub wykroczenia.

O zaistniatej sytuacji niezwtocznie informuje Dyrektora.

ROZDZIAL VI
PODPISYWANIE DOKUMENTOW ORAZ UDZIELANIE UPOWAZNIEN

§ 34.

1. Dyrektor podejmuje decyzje dotyczace spraw LODR i podpisuje dokumenty wychodzace.

2. Dyrektor moze upowazni¢ Zastepce, Dyrektora Oddziatu lub kierownika komérki organizacyjnej
do akceptacji i podpisywania dokumentéw.

3. Upowaznienia sg imienne, udzielane w formie pisemne;j i okreslaja przedmiotowy zakres upowaznienia.
4. W sprawach wynikajacych z obstugi prawnej LODR, w szczegdlno$ci w postepowaniach przed
organami wymiaru sprawiedliwo$ci i organami administracji publicznej, petnomocnictwo otrzymuje
Stanowisko do Spraw Obstugi Prawne;.

5. Cofniecie lub zmiana upowaznienia nastepuje w trybie jego udzielenia.

6. Rejestr upowaznien prowadzi wskazany pracownik w Dziale Kadr i Organizacji Pracy.
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7. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastosowanie ma przepis § 9 ust. 2 niniejszego Regulaminu.

Sprawowanie zastepstwa jest tozsame z posiadaniem upowaznienia do podpisywania dokumentéow.

§ 35.

1. Kazde pismo podpisywane przez Dyrektora, jego Zastepce lub Dyrektora Oddziatu, z zastrzezeniem
ust. 5, powinno by¢, naegzemplarzu pisma przeznaczonym do akt wiasnych, podpisane przez
pracownika odpowiedzialnego za tre$¢ pisma pod wzgledem merytorycznym iformalnym oraz
zaakceptowane przez kierownika wiasciwej komorki organizacyjne;j .

2. Pisma, ktdre powodujq powstanie zobowigzan finansowych, wymagajq akceptacji w zakresie skutkow
finansowych przez Gtéwnego Ksiegowego. Akceptacja przez Gtéwnego Ksiegowego nastepuje poprzez
Ztozenie podpisu na dokumencie.

3. Przygotowujacy pismo odpowiada za merytoryczne zatatwienie sprawy, terminowosc¢ realizacji oraz
zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami.

6. Prowadzenie korespondencji wewnetrznej za pomocg poczty elekironicznej nastepuje przy
wykorzystaniu adresébw mailowych zatwierdzonych przez Dyrektora lub za pomocg innego,
dopuszczonego przez Dyrektora systemu informatycznego.

7. Do spraw prowadzonych w LODR z wykorzystaniem systemu elektronicznego zarzadzania
dokumentami w zakresie akceptacji i podpisywania pism, stosuje sie zasady okre$lone w Instrukcji

Kancelaryjnej LODR.

ROZDZIAL VII
PODSTAWOWE ZASADY PLANOWANIA PRACY LODR

§ 36.

1.Podstawowymi dokumentami planowania pracy w LODR sg;

1) Roczny program dziatalnosci,

2) Projekt Rocznego planu finansowego.
2. Roczny program dziatalno$ci sporzadza Kierownik Dziatu Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw
na podstawie programéw dziatalno$ci j komorek organizacyjnych LODR.
3. Projekt Rocznego planu finansowego sporzadza Gtéwny Ksiegowy z uwzglednieniem propozyciji
zgtoszonych przez komorki organizacyjne LODR.
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4. Dyrektor przedktada Roczny program dziatalnosci LODR oraz Projekt Rocznego planu finansowego
LODR do zaopiniowania przez Rade Spoteczng Doradztwa Rolniczego, a nastepnie, w terminach

okreslonych w ustawie, do zatwierdzenia Ministrowi.

§ 37.

1. Sprawozdanie z realizacji Rocznego programu dziatalnosci LODR sporzadza Kierownik Dziatu
Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw, na podstawie sprawozdan komérek organizacyjnych LODR.
2. Sprawozdanie z realizacji Rocznego planu finansowego sporzadza Gtéwny Ksiegowy.

3. Dyrektor przedktada sprawozdanie z realizacji Rocznego programu dziatalno$ci oraz sprawozdanie
z realizacji Rocznego planu finansowego LODR do zaopiniowania przez Rade Spoteczng Doradztwa
Rolniczego.

4. Zaopiniowane przez Rade sprawozdanie z realizacji Rocznego programu dziatalno$ci oraz Rocznego

planu finansowego Dyrektor przedktada do zatwierdzenia Ministrowi w terminie okreslonym w ustawie.

§ 38.

1. Za wykonywanie ustug, o ktérych mowa w art. 4 ust. 4 ustawy, LODR pobiera wynagrodzenie, ktdrego
wysoko$¢ okresla Cennik ustug LODR.

2. Opracowanie Cennika ustug LODR koordynuje Zastepca Gtéwnego Ksiegowego, przy udziale
Kierownika Dziatu Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw oraz Kierownika Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego oraz przy wspotpracy innych komérek organizacyjnych LODR.

3. Cennik ustug, na wniosek Dyrektora LODR, jest zatwierdzany przez Ministra, po uprzednim

zaopiniowaniu przez Rade Spoteczna.

ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
| PROWADZENIE ORAZ PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

§ 39.

1. Za dziatalno$¢ kontrolng w LODR odpowiada Dyrektor.

2. Szczegotowe warunki i tryb przeprowadzania kontroli ustala Dyrektor w drodze zarzadzenia.
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§ 40.

1. Protokoty i materiaty pokontrolne organdéw kontroli zewnetrznej podlegajg rejestracji i sg
przechowywane w zbiorze dokumentow prowadzonych przez pracownika Dziatu Kadr i Organizaciji Pracy.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych, ktérym przekazano do realizacji materialy pokontrolne,
zapewniajg wykonanie wnioskéw i zalecen oraz przygotowujq informacje o ich wykonaniu, ktorg

przedktadajg Dyrektorowi.

§ 41.

1. Czynnosci kancelaryjne, tworzenie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentow wykonywane
sg na zasadach okre$lonych w Instrukcji Kancelaryjnej oraz Instrukcji Archiwalnej LODR.

2. Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe prowadzenie dokumentdéw i ich
zabezpieczenie przed uszkodzeniem, utratg lub zniszczeniem.

3. W przypadku istotnych zmian w zakresie czynnosci pracownika, przekazanie dokumentéw pomiedzy
pracownikami nastepuje przy udziale kierownika komorki organizacyjnej. Z przekazania zostaje
sporzadzony protokot.

4. Przy zdawaniu przez pracownika stanowiska pracy, powierzone dokumenty zostajg rozliczone przez
kierownika komorki organizacyjnej poprzez sporzadzenie protokotu przyjecia oraz wpis do karty

obiegowe;j.

ROZDZIAL IX
SKARGI | WNIOSKI

§ 42.

1. Przyjmowanie skarg i wnioskéw wnoszonych przez podmioty zewnetrzne odbywa sie¢ w formie
pisemne;j.

2. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Dziat Kadr i Organizaciji Pracy.

3. Skargi i wnioski rozpatrywane sg przez Dyrektora, a w przypadku nieobecnosci Dyrektora
zastosowanie ma przepis § 9 ust. 2 niniejszego Regulaminu.

4. W rozpatrzeniu skarg i wnioskow biorg udziat pracownicy odpowiedzialni za zakres merytoryczny
objety skargg lub wnioskiem.

5. Dokumentacja dotyczaca skarg i wnioskdw, po zakonczeniu sprawy, przekazywana jest do Dziatu

Kadr i Organizacji Pracy.
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