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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1.
Regulamin Lubuskiego Os$rodka Doradztwa Rolniczego z siedzibg w Kalsku, zwany dalej
,Regulaminem”, okresla szczegdtowq strukture organizacyjng oraz zadania poszczegolnych komadrek
organizacyjnych Lubuskiego O$rodka Doradztwa Rolniczego z siedzibg w Kalsku, zwanego dalej
,O8rodkiem Doradztwa”, w tym:
1
2

zasady kierowania Osrodkiem Doradztwa;

zadania wspdlne dla dziatéw, zespotow i stanowisk pracy;

B W

)

)

) strukture organizacyjng;

) organizacje wewnetrzng i zakresy dziatania wchodzacych w jego skfad komérek organizacyjnych;
)

5) formy i metody kierowania pracg Osrodka Doradztwa, zakres zadan i uprawnien kierownikdw

komorek organizacyjnych oraz tryb pracy Osrodka Doradztwa;

6) zasady i zakres udzielania upowaznien pracownikom Osrodka Doradztwa;
7)  wiasciwo$¢ w zakresie podpisywania dokumentow i pism;

8) zasady postepowania przy opracowywaniu aktéw normatywnych;

9) zasady planowania i programowania dziatalno$ci O$rodka Doradztwa;

10) zasady dziatalno$ci kontrolnej Osrodka Doradztwa;

11) tryb realizacji wnioskdw i zalecen pokontrolnych organéw kontroli zewnetrzne.

§2

Osrodek Doradztwa dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 22 pazdziernika 2004 r. o jednostkach doradztwa rolniczego (Dz. U. z 2016 r. poz.
356 i 1176);

2) Statutu Lubuskiego O$rodka Doradztwa Rolniczego z siedzibg w Kalsku stanowigcego zatacznik
do Zarzadzenia nr 31 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 19 sierpnia 2016 r. w sprawie
nadania Statutu Lubuskiemu Os$rodkowi Doradztwa Rolniczego z siedzibg w Kalsku (Dziennik
Urzedowy Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi, poz. 23);

3) niniejszego Regulaminu;

4) Wewnetrznych aktow normatywnych dotyczacych dziatalno$ci Lubuskiego Osrodka Doradztwa

Rolniczego z siedzibg w Kalsku.



§ 3.

Terenem dziatania O$rodka Doradztwa jest wojewodztwo lubuskie.

ROZDZIAL I
ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM DORADZTWA

§4.
Osrodek Doradztwa jako panstwowa jednostka organizacyjna posiadajgca osobowos¢ prawng prowadzi
doradztwo rolnicze obejmujace dziatania w zakresie rolnictwa, rozwoju wsi, rynkow rolnych oraz
wiejskiego gospodarstwa domowego, majace na celu poprawe poziomu dochoddw rolniczych oraz
podnoszenie konkurencyjnosci rynkowej gospodarstw rolnych, wspieranie zrownowazonego rozwoju
obszarow wiejskich, a takze podnoszenie poziomu kwalifikacji zawodowych rolnikdw i innych
mieszkancow obszardw wiejskich.
§5.
1. Dyrektor Osrodka Doradztwa kieruje realizacjg zadan wymienionych w § 6 przy pomocy zastepcy
dyrektora, dyrektora oddziatu, gtéwnego ksiegowego, kierownikdéw dziatdw i zespotow doradcow.
W czasie nieobecnosci dyrektora zastepuje go zastepca dyrektora a w przypadku nieobecnosci
zastepcy dyrektora lub czasowej niemoznosci wykonywania przez niego obowigzkdéw — dyrektor
oddziatu lub jeden z kierownikéw komaérek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 14 ust. 4 pkt 1 lit.

f-j, lub jedna z 0sdb zajmujacych stanowiska, o ktérych mowa w § 14 ust. 4 pkt 1 lit. n-r.

§6.
1. Do zadan Dyrektora nalezy:

1) ogblne kierownictwo i nadzor nad realizacjg ustawowych zadan, kompetencji i uprawnien
zastepcy dyrektora, dyrektora oddziatu, gtdwnego ksiegowego, kierownikdw dziatéw i zespotow
doradcow;

2) reprezentowanie Osrodka Doradztwa na zewnatrz;

3) wnioskowanie do Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi o powotanie i odwotanie zastepcy dyrektora
oraz wielkos¢ jego wynagrodzenia;

4) zarzadzanie mieniem O$rodka Doradztwa;

5) wspdipraca z Radg Spoteczng Doradztwa Rolniczego, zwang dalej ,Radg”, w sprawach

realizacji zadan Osrodka Doradztwa;



6) wnioskowanie do Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi, po zasiegnieciu opinii Rady,
0 zatwierdzenie programu dziatalnosci Osrodka Doradztwa oraz projektu rocznego planu
finansowego Osrodka Doradztwa;

7) wnioskowanie do Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi, po zasiegnieciu opinii Rady,
0 zatwierdzenie cennika okreslajgcego wysokos¢ wynagrodzenia za wykonywane ustugi;

8) wykonywanie okreslonych w przepisach prawnych czynnosci wynikajacych z funkcji Dyrektora
i pracodawcy;

9) zapewnienie wkasciwej organizaciji pracy i prawidtowego funkcjonowania Osrodka Doradztwa;

10) reprezentowanie Osrodka Doradztwa w postepowaniach sgdowych i administracyjnych oraz
sprawach wynikajacych z prawa pracy;

11) nadzér nad kontrolg wewnetrzng w Osrodku Doradztwa.

2. Dyrektor O$rodka Doradztwa kieruje i bezposrednio nadzoruje realizacje zadan przez:

1) Zastgpce Dyrektora;

2) Gfdwnego Ksiegowego;

w

Dyrektora Oddziatu w Lubniewicach;

~

Dziat Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw;

(93]

Dziat Teleinformatyki;

~N O

Dziat Kadr i Organizaciji Pracy;

oo

)
)
)
)
) Dziat Administracyjno — Gospodarczy w Kalsku;
)
) Stanowisko do Spraw Obstugi Prawnej;

)

9

10) Stanowisko do Spraw Bezpieczenstwa Informacji, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw

Stanowisko do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;

Obronnych;
11) Audytora wewnetrznego.
§7.
1. Zastepca Dyrektora kieruje, koordynuje i bezposrednio nadzoruje realizacje zadan z zakresu:
1) technologii produkciji rolniczej i doswiadczalnictwa;
2) ekonomiki i zarzadzania gospodarstwem rolnym;
3) rozwoju obszardw wiejskich;
4) rolnictwa ekologicznego i ochrony $rodowiska;
5) inne zadania okreslone przez Dyrektora.
2. Zastepca Dyrektora kieruje, koordynuje oraz bezpo$rednio nadzoruje wykonywanie zadan przez:
1) Dzialy:

a) Technologii Produkcji Rolniczej i Do$wiadczalnictwa,
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b) Rolnictwa Ekologicznego i Ochrony Srodowiska,
c) Ekonomikii Zarzadzania Gospodarstwem Rolnym,
d) Rozwoju Obszaréw Wiejskich.
2) Powiatowe Zespoty Doradztwa Rolniczego w:
a) Kro$nie Odrzanskim,
b) Nowej Soli razem ze Wschowa,
c) Swiebodzinie,
d) Zielonej Gorze,
e) Zaganiu,

f) Zarach.

§8.
1. Dyrektor Oddziatu w Lubniewicach jest odpowiedzialny za wykonanie zadan statutowych przez
Osrodek Doradztwa oraz wiasciwe wykorzystanie i zabezpieczenie majatku bedacego na stanie
Oddziatu.
2. Dyrektor Oddziatu kieruje, koordynuje oraz bezposrednio nadzoruje wykonywanie zadan przez:
1) Dziat Administracyjno-Gospodarczy w Lubniewicach
2) Powiatowe Zespoty Doradztwa Rolniczego w:
a) Gorzowie Wikp.,
b) Miedzyrzeczu,
c) Strzelcach Kraj.,
d) Stubicach,
e) Sulecinie,
3. Do zadan Dyrektora Oddziatu nalezy, w szczegolno$ci:
1) nadzorowanie i koordynowanie biezacej dziatalno$ci Oddziatu zapewniajac jego prawidtowe
funkcjonowanie;
2) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem programéw w zakresie wdrazania
I upowszechniania wiedzy dotyczacej rolnictwa i rozwoju wsi;
3) sprawowanie nadzoru nad organizacjg poradnictwa i upowszechniania wiedzy rolniczej, a takze
sporzadzania sprawozdan i informacji w tym zakresie;

4) inne zadania okre$lone przez Dyrektora.



§9.
1. Gtoéwny Ksiegowy kieruje, koordynuje oraz bezposrednio nadzoruje realizacje zadan w zakresie
obstugi finansowo-ksiegowej Osrodka Doradztwa.
2. Gtowny Ksiegowy kieruje, koordynuje i bezposrednio nadzoruje realizacje zadan

wykonywanych przez Dziat KsiegowoSci.

§ 10.
Kierownicy dziatow i komorek organizacyjnych kierujg i bezposrednio nadzorujg realizacje zadan

wykonywanych przez poszczegolne dziaty i komorki.

§ 11.
Zastepca Dyrektora, Dyrektor Oddziatu, Gtowny Ksiegowy i Kierownicy dziatdbw i komorek

organizacyjnych wykonujg zadania w imieniu Dyrektora O$rodka Doradztwa i pod jego kierownictwem.

ROZDZIAL 1l
RADA SPOLECZNA DORADZTWA ROLNICZEGO

§12.

1. Przy Osrodku Doradztwa dziata Rada Spoteczna Doradztwa Rolniczego, powotana przez Ministra
Rolnictwa i Rozwoju Wsi, ktéra jest organem opiniodawczo-doradczym Dyrektora Osrodka
Doradztwa.

2. Obstuge organizacyjno-techniczng Rady zapewnia Dyrektor Osrodka Doradztwa, a za
dokumentacje zwigzang z dziatalnoscig Rady odpowiada pracownik Dziatu Metodyki Doradztwa,

Szkolen i Wydawnictw.

ROZDZIAL IV
ZADANIA WSPOLNE DLA DZIALOW, ZESPOLOW | STANOWISK PRACY

§13.
Do zadan wspoinych pracownikéw O$rodka Doradztwa nalezy w szczegolnoSci:
1) petna znajomo$¢ przepiséw prawa wiasciwych dla realizacji zadan danego stanowiska pracy

oraz ich bezwzgledne przestrzeganie, w oparciu o kryterium legalnosci;



2) wnikliwe, sumienne, sprawne i terminowe wykonywanie zadan oraz bezstronne, kulturalne,
uprzejme zatatwianie klientow Os$rodka Doradztwa;

3) przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy;

4) state podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci w drodze samoksztatcenia;

5) przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych i ustawy o ochronie danych
osobowych;

6) nalezyta dbato$¢ o merytoryczne wykonywanie zadan z uwzglednieniem interesow panstwa

i Osrodka Doradztwa;

7) wykazywanie inicjatywy w usprawnianiu pracy, w szczegdlnosci na zajmowanym stanowisku;
8) wiasciwe udzielanie informacji publicznej, o ile stosowne przepisy prawa tego nie zakazuja,

w tym:

a) informowanie klientdw o wszelkich uwarunkowaniach zatatwianej sprawy,

b) rozstrzygania sprawy bez zbednej zwioki, a w miare mozliwosci na miejscu, badz
niezwloczne informowanie strony o przyczynach powstatej zwioki i wskazanie nowego
terminu zatatwienia sprawy,

9) podejmowanie wspdtpracy i wzajemne informowanie sie w sprawach wymagajacych
wspotdziatania komérek organizacyjnych badz stanowisk pracy w O$rodku Doradztwa;

10) wykonywanie stuzbowych polecen przetozonych i przestrzeganie drogi stuzbowej;

11

12

13) wykazywanie dbatoSci o powierzone mienie oraz prawidtowe jego zabezpieczenie

)
) petna znajomos¢ instrukcji ppoz. i BHP;

) doktadanie nalezytej starannosci w utrzymaniu estetycznego wygladu miejsca pracy;
)

po zakonczeniu pracy;

14) organizowanie i uczestniczenie w szkoleniach wewnetrznych O$rodka Doradztwa;
15) opracowywanie programoéw i plandw dziatania oraz przygotowywanie sprawozdan;

16) dbanie o wtasdciwy wizerunek Os$rodka Doradztwa.

ROZDZIAL V
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 14.
1. Strukture O$rodka Doradztwa tworzy Lubuski O$rodek Doradztwa Rolniczego z siedzibg w
Kalsku oraz podlegajacy mu oddziat w Lubniewicach, dziatajacy na terenie wojewodztwa
lubuskiego.



2. Strukture powiatowq tworzg Powiatowe Zespoty Doradztwa Rolniczego (PZDR): Gorzéw Wikp.,
Krosno Odrz., Miedzyrzecz, Nowa Sol wraz ze Wschowg, Stubice, Strzelce Kraj., Sulecin,
Swiebodzin, Zielona Géra, Zagan, Zary.

3. W skiad struktury organizacyjnej wchodzg nastepujace dziaty organizacyjne oraz stanowiska:

1) na poziomie wojewddztwa:

a) D- Dyrektor,
b) ZD- Zastepca Dyrektora,

)
)
c) DO- Dyrektor Oddziatu,
)
)

o

GK- Gtowny Ksiegowy,

D

FK- Dziat Ksiegowo$ci,

f) TR- Dziat Technologii Produkcji Rolniczej i Do$wiadczalnictwa,
g) EO- Dziat Rolnictwa Ekologicznego i Ochrony Srodowiska,

h) ER- Dziat Ekonomiki i Zarzadzania Gospodarstwem Rolnym,

i) RO- Dziat Rozwoju Obszarow Wiejskich,

j) MT- Dziat Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw,

k) DT- Dziat Teleinformatyki,

) AGK- Dziat Administracyjno-Gospodarczy w Kalsku,

m) AGG- Dziat Administracyjno-Gospodarczy w Lubniewicach,

n) KO- Dziat Kadr i Organizacji Pracy,

o) OP- Stanowisko ds. Obstugi Prawnej,

p) BHP- Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

q) ABI- Stanowisko ds. Bezpieczenstwa Informacji, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw

Obronnych,
r)  AW- Audytor Wewnetrzny;
2) na poziomie powiatu :
a
b

) KR - Powiatowy Zesp6t Doradztwa Rolniczego w Krosnie Odrzanskim,
)
c) SW - Powiatowy Zesp6t Doradztwa Rolniczego w Swiebodzinie,
)

)

NS - Powiatowy Zespdt Doradztwa Rolniczego w Nowej Soli wraz ze Wschowa,

o

ZG - Powiatowy Zesp6t Doradztwa Rolniczego w Zielonej Gérze,

ZN - Powiatowy Zespét Doradztwa Rolniczego w Zaganiu,

D

f)  ZY - Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Zarach,

g) GW - Powiatowy Zespdt Doradztwa Rolniczego w Gorzowie Wikp.,
h) MI - Powiatowy Zespdt Doradztwa Rolniczego w Miedzyrzeczu,

i) ST - Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Strzelcach Kraj.,
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j) St - Powiatowy Zespdt Doradztwa Rolniczego w Stubicach,
k) SU - Powiatowy Zesp6t Doradztwa Rolniczego w Sulecinie.
4. Strukture organizacyjng Os$rodka Doradztwa obrazuje schemat, stanowigcy zatgcznik nr 1

do Regulaminu.

ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA WEWNETRZNA | ZAKRES DZIALANIA
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 15.
1. Dziatem Technologii Produkcji Rolniczej i Doswiadczalnictwa kieruje kierownik.
2. Dziat obejmuje nastepujace stanowiska:
1) Stanowisko ds. produkcji roélinnej i doswiadczalnictwa;

2) Stanowisko ds. produkcji zwierzecej;

w

) Stanowisko ds. ogrodnictwa;
4) Stanowisko ds. mechanizacji rolnictwa, budownictwa i przetwérstwa rolno-spozywczego;
5) Stanowisko ds. prowadzenia i organizacji pracy w laboratorium.
3. Do zadan dziatu Technologii Produkcji Rolniczej i Do$wiadczalnictwa nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie dziatalnoSci szkoleniowej, doradczej, informacyjnej i upowszechnieniowej
w zakresie:
a) technologii uprawy roslin,
zasad integrowanej produkciji i ochrony roslin,
chowu i hodowli zwierzat,
norm i wymagan wzajemnej zgodno$ci, w tym dobrostanu zwierzat,
systemow bezpieczeristwa zywnosci,
f) bezpieczenstwa i higieny pracy,
g) dostosowanie gospodarstw rolnych do wymogéw UE,
h) ograniczenia wptywu zanieczyszczen pochodzenia rolniczego do Srodowiska,

i) aeroenergetyki i uprawy ro$lin energetycznych,
j)
2) prowadzenie dla rolnikéw i handlowcow szkolen kwalifikacyjnych i kurséw z zakresu:

mechanizacji produkcji i budownictwa rolniczego;

a) obrotu i stosowania Srodkéw ochrony roslin,
b) kursdw operatoréw kombajnoéw zbozowych,

c) integrowanej produkcji rolniczej;
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3) udzielanie pomocy rolnikom i mieszkancom wsi w zakresie sporzadzania dokumentacii
niezbednej do ubiegania sie o przyznanie pomocy finansowej ze Srodkéw pochodzacych
z funduszy Unii Europejskiej;

4) wspdidziatanie i nadzér realizacji zadan wynikajacych z programéw rolno-$rodowiskowo-
klimatycznych;

5) organizacja pokazéw, warsztatdbw polowych w zakresie dziatu, w tym wystaw zwierzat
hodowlanych;

6) prowadzenie doswiadczen Scistych (w ramach PDO) na polach rolnikéw;

7) przedstawianie alternatywnych rozwigzan technologicznych dla danej dziatalnoSci
z uwzglednieniem rachunku ekonomicznego;

8) organizacja i uczestnictwo w organizacji konkursow, targdw rolniczych iinnych imprez
masowych dla rolnikow;

9) wspdipraca ze zwigzkami branzowymi;

10) wspotpraca z jednostkami naukowymi, badawczymi, instytucjami i firmami dziatajacymi
w otoczeniu rolnictwa oraz gospodarstwami promujacymi nowe rozwigzania technologiczne
w zakresie objetym dziataniem;

11) popularyzowanie ws$rod rolnikdw podnoszenia poziomu wiedzy poprzez udziat w konkursach
i olimpiadach;

12) poszerzanie dostepu do informacji o nowych technologiach dla rolnikéw, nauczycieli szkot
rolniczych, pracownikéw doradztwa;

13) w ramach laboratorium:
a) wykonywanie analiz chemicznych w materiale roslinnym i probach glebowych,
b) prowadzenie obserwacji meteorologicznych,
c) udzielanie pomocy doradcom w interpretowaniu i wykorzystywaniu wynikéw analizy w pracy

doradczej z rolnikami;
14) opracowywanie materiatdw dydaktycznych np. ulotki, broszury, informacje;
15) nadzér merytoryczny nad specjalistami zatrudnionymi w Powiatowych Zespotach Doradztwa

Rolniczego w zakresie dziatania dziatu.

§ 16.
1. Dziatem Rolnictwa Ekologicznego i Ochrony Srodowiska kieruje kierownik.
2. Dziat obejmuje nastepujace stanowiska:
1) Stanowisko ds. rolnictwa ekologicznego;
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2)

Stanowisko ds. ochrony Srodowiska i odnawialnych zrédet energii.

3. Do zadan Dziatu Rolnictwa Ekologicznego i Ochrony Srodowiska nalezy w szczeg6lnosci:

1.

1)

2)

prowadzenie dziatalno$ci szkoleniowej, doradczej, informacyjnej i upowszechnieniowej
w zakresie:
a) zréwnowazonego rozwoju produkcii roslinnej i zwierzecej,
) rozpowszechniania naturalnych metod ochrony roélin i systeméw nawozenia,
c) ochrony $rodowiska naturalnego,
) ksztattowania krajobrazu i zasobow przyrodniczych,
) podnoszenia $wiadomosci proekologicznej,
f) poprawy warunkow sanitarno-higienicznych oraz proekologicznego urzadzania zagrody
wiejskiej,
g) gospodarki wodno-Sciekowej, odpadowej, nawozowe;j,
h) ekologicznych metod produkcji zywnosci, marketingu i przetworstwa zywnosci produkowane;
tymi metodami,
i) podejmowanie dziatan w zakresie odnawialnych zrédet energii (OZE),
j) przeciwdziatanie zmianom klimatu,
k) informowanie o obowigzujacych przepisach prawnych oraz zrodet finansowania produkcii
ekologicznej;
udzielanie pomocy rolnikom i mieszkancom wsi w zakresie sporzadzania dokumentacii
niezbednej do ubiegania sie o przyznanie pomocy finansowej ze Srodkéw pochodzacych
z funduszy Unii Europejskiej;
organizowanie i uczestnictwo w organizacji konkurséw, targow rolniczych i innych imprez
masowych dla rolnikow;
wspotpraca 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 Srodowiska;
wspotpraca z uczelniami i instytucjami badawczymi w zakresie upowszechniania rolnictwa
ekologicznego i ochrony Srodowiska;
nadzér merytoryczny nad specjalistami zatrudnionymi w Powiatowych Zespotach Doradztwa

Rolniczego w zakresie dziatania dziatu.

§17.

Dziatem Ekonomiki i Zarzadzania Gospodarstwem Rolnym kieruje kierownik.
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2. Dziat obejmuje nastepujgce stanowiska:

1)
2)
3)

Stanowisko ds. ekonomiki gospodarstw rolnych;
Stanowisko ds. rachunkowosci;

Stanowisko ds. zarzadzania gospodarstwem rolnym.

3. Do zadan Dziatu Ekonomiki i Zarzadzania Gospodarstwem Rolnym nalezy w szczegdlnosci:

1)

prowadzenie dziatalno$ci szkoleniowej, doradczej, informacyjnej i upowszechnieniowe;
w zakresie:
a) Rachunkowosci w gospodarstwach rolnych,
Rozliczania podatku dochodowego i VAT,
Ubezpieczen spotecznych i majatkowych w rolnictwie,
Zarzadzania gospodarstwem rolnym,
Zasad ubiegania sie 0 przyznanie pomocy finansowej ze srodkow pochodzacych z funduszy
Unii Europejskiej lub innych instytuciji krajowych i zagranicznych,
f) Zasad kredytowania gospodarstw rolnych;

prowadzenie i organizacja systemu rachunkowosci rolnej Polski FADN;

zbieranie danych dotyczacych cen produktow rolnych i srodkow do produkcji, analiza popytu
i podazy oraz przekazywanie informacji do Krajowego Systemu Informacji Rynkowej;

analiza kosztow produkcji i dochodowo$ci dziatalnoSci  roslinnych i zwierzecych,
ew. opracowywanie wydawnictwa ,Kalkulacje rolnicze”;

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

przeprowadzanie analiz ekonomicznych dla potrzeb doradztwa ekonomicznego i pozyskiwania
$rodkéw finansowych na inwestycje rolnicze;

organizacja konferenciji, seminariéw, kursow, szkolen dla doradcéw i rolnikdw w zakresie swojej
dziatalnosci;

opracowywanie materiatéw dydaktycznych (ulotki, broszury, informacje);

organizacja i uczestnictwo w organizacji konkurséw, targéw i innych imprez masowych dla

rolnikow;

10) uczestnictwo w badaniu koniunktury w rolnictwie;

11) wspotpraca z instytucjami, organizacjami, placoéwkami naukowymi i szkotami rolniczymi;

12) nadzér merytoryczny nad specjalistami zatrudnionymi w Powiatowych Zespotach Doradztwa

Rolniczego w zakresie dziatania dziatu.
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§ 18.

1. Dziatem Rozwoju Obszaréw Wiejskich kieruje kierownik.

2. Dziat obejmuje nastepujace stanowiska:

1)

D O BAWON

)
)
)
)
)
7)

Stanowisko ds. aktywizacji Srodowiska wiejskiego i grupowego dziatania;
Stanowisko ds. wiejskiego gospodarstwa domowego i agroturystyki;
Stanowisko ds. programéw pomocowych i marketingu;

Stanowisko ds. organizacji rynkow rolnych i przedsiebiorczosci wiejskiej;
Stanowisko ds. rozwoju obszaréw wiejskich;

Stanowisko ds. innowacji w rolnictwie (SIR) — koordynator;

Stanowisko ds. innowacji w rolnictwie (SIR) — broker.

3. Do zadan Dziatu Rozwoju Obszarow Wiejskich nalezy w szczegolnosci:

1)

prowadzenie dziatalno$ci szkoleniowej, doradczej, informacyjnej i upowszechnieniowe;

w zakresie:

a) ochrony dziedzictwa kulturowego,

) promocji tworczosci ludowej i folkloru,

c) wskazywania mozliwosci rozwigzywania probleméw socjalno-bytowych ludno$ci wiejskiej,

) promowania przedsigbiorczo$ci na obszarach wiejskich,

) aktywizacja spotecznosci lokalnych obszaréw 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 bezpo$rednia,
systemy bezpieczenstwa zywnosci),

h) poszukiwania alternatywnych lub dodatkowych Zrodet dochodu oraz uruchomiania
dziatalnosci gospodarczej (dywersyfikacja zrédet dochodu gospodarstw),

i) aktywizacji mieszkaricow terendw wiejskich jako liderédw rozwoju lokalnego,

j) poprawa estetyki wsi i zagrody,

k) promowanie zdrowego stylu zycia rodziny wiejskiej,

) organizuje szkolenia i prowadzi kursy umozliwiajgce podnoszenie kwalifikacji zawodowych
z zakresu agroturystyki i turystyki wiejskiej;

organizacja konkurséw, wystaw, olimpiad, pokazow promujacych zdrowy styl zycia, dziedzictwo

kulturowe wsi, agroturystyke i turystyke wiejska;

upowszechnianie i udzielanie pomocy rolnikom w zakresie rozwoju agroturystyki i turystyki

wiejskiej:
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a) prowadzenie dziatar promujacych wie$ jako atrakcyjne miejsce wypoczynku,
b) wspdtdziatanie ze stowarzyszeniami agroturystycznymi w realizacji zadan promujacych
agroturystyke i turystyke wiejska;

4) podejmowanie dziatan na rzecz zachowania dziedzictwa kulturowego i przyrodniczego na
obszarach wiejskich;

5) aktywizacja Srodowisk lokalnych dziatajacych na wsi;

6) wsplidziatanie ze stowarzyszeniami agroturystycznymi w realizacji zadan promujacych
agroturystyke i turystyke wiejska;

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 obszardw wiejskich (ulotki, broszury);

10) upowszechnianie zasad wykorzystywania pomocy finansowej z Unii Europejskiej dla wspierania
rozwoju obszarow wiejskich;

11) upowszechnianie zasad tworzenia i funkcjonowania grup producentdw rolnych, grup
i organizacji producentéw owocdw i warzyw, zrzeszen i innych form organizacii;

12) prowadzenie doradztwa majacego na celu aktywizacje kobiet wiejskich w zakresie
przedsigbiorczosci, ochrony $rodowiska wiejskiego, ogrodnictwa, prawidtowego zywienia
rodziny, estetyki zagrody wiejskiej, ekonomiki gospodarstw domowych;

13) udzielanie pomocy w tworzeniu i funkcjonowaniu grup producentéw rolnych;

14

15

16) wspotpraca z Kotami Gospodyn Wiejskich i innymi organizacjami pozarzadowymi w celu

)

) organizacja targdw i innych imprez masowych dla rolnikdw;

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

)

zachowania dziedzictwa kulturowego poszczegdinych regionéw wojewddztwa;

17) wspotpraca z fundacjami, stowarzyszeniami i innymi organizacjami dziatajgcymi na rzecz
mtodego pokolenia mieszkarcow obszaréw wiejskich;

18) pomoc merytoryczna w zaktadaniu i prowadzeniu zagrod edukacyjnych i gospodarstw
opiekunczych;

19) udzielanie pomocy rolnikom i mieszkaicom wsi w zakresie sporzadzania dokumentacii
niezbednej do ubiegania si¢ o przyznanie pomocy finansowej ze Srodkdéw pochodzacych
z funduszy Unii Europejskiej;

20) nadz6r merytoryczny nad specjalistami zatrudnionymi w Powiatowych Zespotach Doradztwa

Rolniczego w zakresie dziatania dziatu.
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§19.

1. Dziatem Metodyki Doradztwa, Szkoler i Wydawnictw kieruje kierownik.

2. Dziat obejmuje nastepujace stanowiska:

1)
2)

Stanowisko ds. sktadu komputerowego;

Stanowisko ds. metodyki doradztwa i szkolen.

3. Dziat Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw, realizuje nastepujace zadania:

1)
2)

koordynuje dziatania w zakresie programowania, planowania i szkolen;

opracowuje projekty rocznych programoéw dziatalnosci oraz pétrocznych i rocznych sprawozdan
dziatalnosci doradczej O$rodka;

opracowuje w koordynacji z innymi dziatami projekt rocznego programu dziatalno$ci Osrodka;
koordynuje wykonanie zadan doradczych okre$lonych w Rocznym programie dziatalnosci
Osrodka;

opracowuje i opiniuje dokumentacje obowigzujgca w dziatalno$ci doradczej;

opracowuje propozycje form i metod pracy doradczej realizowanej w O$rodku;

koordynuje i nadzoruje prace powiatowych zespotow doradczych, w zakresie realizacji zadan
doradczych (sprawowanie nadzoru nad realizacjq rocznych planéw oraz sprawozdan z pracy
Powiatowych Zespotow Doradztwa Rolniczego);

prowadzi kontrole pracy dziatdw i zespotéw doradczych z uwzglednieniem wykonania zadan
w zgodnosci z wytycznymi i instrukcjami metodycznymi;

organizuje i prowadzi doskonalenie zawodowe rolnikdw, mieszkancéw obszaréw wiejskich,
kadry specjalistow, w tym wiasnej kadry doradczej, poprzez organizacje kursdw, konferencii,

seminariow, szkolen wyjazdowych;

10) programuije, planuje i koordynuje dziatalno$¢ szkoleniowg O$rodka oraz opracowuje okresowe

informacje i roczne sprawozdania z tej dziatalnoSci;

11) prowadzi obowigzujacq dokumentacje szkolen, tj. programy, dzienniki szkolen, listy obecnosci,

rejestry wydanych zadwiadczen i Swiadectw;

12) wspotpracuje z Centrum Doradztwa Rolniczego w zakresie dziatalno$ci o$wiatowo-doradczej

oraz z innymi instytucjami, organizacjami, placowkami naukowymi, szkotami rolniczymi;

13) organizuje e-leamning (ksztatcenia na odlegto$¢) dla doradcow i mieszkancow wsi;

14) nadzoruje i sprawuje opieke merytoryczng nad prowadzonymi kursami na odlegto$¢;

15) propaguje idee e-learningu wérod doradcow i mieszkancoéw obszaréw wiejskich, zwlaszcza

wsrod mtodziezy wiejskiej;

16) wspétpracuje z Centrum Doradztwa Rolniczego w zakresie doksztatcania kadry doradczej;

17) przygotowuje do druku i wydaje miesiecznik ,Lubuskie Aktualnosci Rolnicze”, w tym :
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a) koordynuje pisanie artykutow przez specjalistow Osrodka, oraz autoréw z zewnatrz,
b) organizuje posiedzenia Rady Redakcyjnej,
c) odpowiada za wiasciwg dystrybucje miesiecznika;
18) przygotowuje pod potrzeby O$rodka, zgodnie z planem, broszury tematyczne, ulotki, foldery,
plakaty itp.;
19) prowadzi dziatalno$¢ informacyjng, wspierajaca rozwoj produkcji rolniczej i obszaréw wiejskich,
wspotpracujac ze specjalistami zaktadowymi oraz specjalistami terenowymi na ten temat;
20) utrzymuje kontakty z instytucjami i firmami na terenie wojewddztwa i kraju w celu pozyskiwania
informacii, reklam i ogtoszen do publikacji w wydawnictwach O$rodka;
21) prowadzi zaopatrzenie w papier i materiaty poligraficzne dziatow i zespotow Osrodka oraz
ewidencjonuje ich zuzycie;

22) opracowuje wzory graficzne, niezbedne do realizacji zadan w LODR,;

24

25) wspdipracuje ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi w Lubuskim Osrodku Doradztwa

)
23) nadzoruje nad zamowieniami prenumeraty czasopisma ,Lubuskie Aktualnosci Rolnicze”;
) wspOtpracuje z redakcjami czasopism, radia i telewizji;
)
Rolniczego;

26) pozyskuje srodki z Unii Europejskiej oraz instytucji krajowych i zagranicznych na dziatalno$¢
edukacyjno-doradczg i wydawniczg;

27) przekazuje biezace informacje do Biuletynu Informacji Publicznej;

28) wspdipracuje z Dziatem Kadr i Organizacji Pracy w zakresie prowadzenia doskonalenia kadry
doradczej;

29) wspdipracuje z Dziatlem Ksiegowosci przy opracowywaniu programu  dziatalnoSci
i sprawozdawczosci O$rodka Doradztwa;

30) wspdtpracuje z instytucjami panstwowymi, samorzadowymi, organizacjami branzowymi
i pozarzadowymi, zwigzkami rolnikow, stowarzyszeniami dziatajacymi w zakresie problematyki
pracy doradczej i szkoleh oraz w zakresie dziatalno$ci doradczej i ksztatcenia ustawicznego
pracownikéw doradztwa rolniczego, rolnikdw i mieszkarncéw obszaréw wiejskich;

31) nadzoruje merytorycznie specjalistdw zatrudnionych w Powiatowych Zespotach Doradztwa

Rolniczego w zakresie dziatania dziatu.

§ 20.
Dziatem Teleinformatyki kieruje kierownik.
Dziat obejmuje nastepujace stanowiska:
1) Informatyk;
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2) Administrator sieci informatycznych.
Dziat Teleinformatyki realizuje nastepujace zadania:

1) sprawuje opieke nad sprzetem komputerowym w O$rodku Doradztwa;

N

prowadzi ewidencje sprzetu komputerowego, oprogramowania oraz ich aktualizacji;

w

zapewnienie ochrony systeméw sieci teleinformatycznych;

(S )

tworzenie i administrowanie witryn internetowych;

)
)
)
) projektowanie, administrowanie oraz konserwacja sieci komputerowych;
)
6)

instalowanie komputeréw i diagnozowanie oprzyrzadowania komputerowego oraz konserwacja

sprzetu i oprogramowania komputerowego;

~l

opiniuje likwidacje zuzytego sprzetu teleinformatycznego;

oo

)
) przygotowuje wnioski w zakresie zakupu nowego sprzetu komputerowego i oprogramowania;
9)

10) prowadzi strone internetowa, w tym zamieszczanie na biezaco informacji i artykutdw przy

przygotowywanie specyfikacji technicznej na zakup nowego sprzetu teleinformatycznego;

wspotpracy z innymi dziatami;

11) prowadzi Biuletyn Informacji Publicznej;

12) zapewnia wsparcie informatyczne nad prowadzonymi kursami e-learning (ksztatcenie na
odlegtosc);

13) wprowadza nowe technologie teleinformatyczne w Osrodku Doradztwa;

14) wspotpracuje  z innymi  dziatami o$rodka oraz centrami i osrodkami doradztwa
rolniczego w kraju;

15) prowadzi instruktaz i szkolenia pracownikow w zakresie obstugi podstawowych aplikacii
informatycznych uzywanych w ODR;

16) prowadzi konserwacje i biezace utrzymanie techniczne serweréw bedacych wiasnoscig
Osrodka Doradztwa;

17) zaktada konta uzytkownikéw i prowadzi ich ewidencje w systemach sieci oraz prowadzi
przydzielanie dostepu do ich zasobdéw (miejsce na dyskach, pamie¢ operacyjna,
oprogramowanie, transmisja sieci wewnetrznych i zewnetrznych);

18) udziela konsultacji w zakresie korzystania z sieci;

19) administruje komputerami witgczonymi do sieci oraz zapewnia zachowanie standarddw
funkcjonowania stanowisk komputerowych;

20) administruje telefonig stacjonarng, w tym:

a) state administrowanie systemem tacznoSci oraz dbanie o staty dostep do ftaczy
telekomunikacyjnych,

b) analiza wykonywanych potgczen telekomunikacyjnych,
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c) zlecenie napraw taczy telekomunikacyjnych firmom zewnetrznym,
d) analizowanie ofert na rynku dotyczacych ustug telekomunikacyjnych;
21) administruje telefonig komdrkowa, w tym:
a) nadzér nad pozyskiwaniem ofert ustug teleinformacyjnych na rynku polskim,
b) analiza wykonanych potaczen telekomunikacyjnych,
c) nadzér nad utrzymaniem statej tacznosci z uzytkownikami ustug telekomunikacyjnych;
22) prowadzi nadzor informatyczny nad specjalistami zatrudnionymi w Powiatowych Zespotach

Doradztwa Rolniczego w zakresie dziatania dziatu.

§21.
1. Dziatem Administracyjno-Gospodarczym w Kalsku kieruje kierownik.
2. W dziale Administracyjno — Gospodarczym pracownicy pracujg na stanowiskach:
1) Stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych;

2) Recepcjonista;

w

Pracownik gospodarczy;

~

Pokojowa, sprzataczka;

D O

)
)
)
) Kucharz, pomoc kuchenna;
) Palacz;

)

7

8) Kierowca.

Konserwator;

3. Dziat Administracyjno — Gospodarczy realizuje nastepujace zadania:
1) zarzadza nieruchomos$ciami Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym:
a) wykonuje konserwacje i drobne naprawy malarskie, stolarskie, murarskie oraz urzadzen
hydraulicznych w obiektach Osrodka,
b) nadzoruje prace inwestycyjne i remontowe w O$rodku,
c) ustala i realizuje program konserwacji budynkdw,
d) odpowiada za utrzymanie prawidtowego stanu sanitarnego, czystoSci oraz estetyki
w pomieszczeniach i obiektach oraz wokét posesji O$rodka,
e) odpowiada za utrzymanie zieleni na terenie O$rodka,
f) zapewnia przestrzeganie przepisow ustawy o zamdwieniach publicznych;
2) prowadzi ustugowo dziatalno$¢ hotelarsko-gastronomiczng z wykorzystaniem obiektow
Osrodka;
3) organizuje ustugowo réznego rodzaju imprezy, konferencje, szkolenia itd. z wykorzystaniem

obiektow Osrodka,
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1.
2.
1
2
3
4
S
3.

udziela wsparcia organizacyjnego i logistyczno - materiatowego przy organizacji targéw
rolniczych i innych imprez w O$rodku;

wykonuje obstuge i biezacg konserwacje pojazddw stuzbowych;

wykonuije prace naprawcze urzadzen i przedmiotéw bedacych na wyposazeniu Osrodka;
prowadzi dziatalno$¢ wydawniczg i poligraficzng pod potrzeby Os$rodka wydajac broszury
tematyczne, ulotki, foldery, plakaty itp.;

prowadzi zaopatrzenie, zamdwienia zgodnie z ustawg Prawo Zamowien Publicznych;
opracowuje, w koordynacji z innymi dziatami, Cennik OS$rodka okre$lajacego wysoko$¢

wynagrodzenia za wykonane ustugi.

§ 22.
Dziatem Administracyjno—Gospodarczym w Lubniewicach kieruje kierownik.
W dziale Administracyjno — Gospodarczym pracownicy pracujg na stanowiskach:
) Recepcjonista;
) Pokojowa, sprzataczka;
) Kucharz, pomoc kuchenna;
) Palacz;
) Konserwator.
Dziat Administracyjno — Gospodarczy realizuje nastepujace zadania:
1) zarzadza nieruchomo$ciami O$rodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym:
a) wykonuje konserwacje i drobne naprawy malarskie, stolarskie, murarskie oraz
urzadzen hydraulicznych w obiektach Osrodka,
b) nadzoruje prace inwestycyjne i remontowe w Osrodku,
c) ustala i realizuje program konserwacji budynkdéw,
d) odpowiada za utrzymanie prawidtowego stanu sanitarnego, czysto$ci oraz
estetyki w pomieszczeniach i obiektach, oraz wokét posesiji Osrodka,
e) odpowiada za utrzymanie zieleni na terenie Osrodka,
f) zapewnia przestrzeganie przepisow ustawy o zamdwieniach publicznych;
2) prowadzi ustugowo dziatalnos¢ hotelarsko-gastronomiczng z wykorzystaniem obiektow
Osrodka;
3) organizuje ustugowo réznego rodzaju imprezy, konferencje, szkolenia itd.
z wykorzystaniem obiektow Osrodka;
4) udziela wsparcia organizacyjnego i logistyczno - materiatowego przy organizaciji targdw

rolniczych i innych imprez w OSrodku;
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5) wykonuje obstuge i biezaca konserwacje pojazdow stuzbowych;

6) wykonuje prace naprawcze urzadzen i przedmiotdw bedacych na wyposazeniu
Osrodka;

7) prowadzi zaopatrzenie, zamoéwienia zgodnie z ustawg Prawo Zamdwien Publicznych;

8) opracowuje, w koordynacji z innymi dziatami, Cennik Os$rodka okreslajacego wysoko$¢

wynagrodzenia za wykonane ustugi.

§ 23.
Dziatem Ksiegowosci kieruje Gtowny Ksiegowy.
Dziat ksiegowo$ci tworzg nastepujgce stanowiska:
1) Zastepca Gtéwnego Ksiegowego;
2) Starszy Ksiegowy;
3) Ksiegowy;
4) Referent.
Gtowny Ksiegowy kieruje, koordynuje oraz bezposrednio nadzoruje realizacje zadan w zakresie
obstugi  finansowo-ksiegowej Osrodka. Gtowny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzér
i kierownictwo nad podlegtymi pracownikami.
Dziat Ksiggowosci realizuje nastepujace zadania:
1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
2) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami i przepisami;
3) sporzadzanie sprawozdan i analiz finansowych w sposdb i w terminach obowigzujgcych
Osrodek, w tym dodatkowych na polecenie lub po uzgodnieniu z Dyrektorem;
4) opracowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych, dotyczacych prowadzenia rachunkowo$ci
i zamdwien publicznych;
5) prowadzenie obstugi finansowo- ksiggowej i kasowej;
6) opracowywanie instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych, nadzorowanie jej realizacji oraz
prowadzenie kontroli wewnetrznej w tym zakresie;
7) sporzadzanie list ptac, rozliczenie podatkow z Urzedem Skarbowym oraz naliczanie sktadek
ZUS i sporzadzanie sprawozdan i deklaracji w tym zakresie;
8) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniach do kapitatu poczatkowego (Rp-7);
9) prowadzenie ewidencji wynagrodzen, sporzadzanie rocznych PIT;
10) prowadzenie kart zasitkow oraz ewidencji wyptat z ZUS;
11) zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego z tytutu umowy o prace

oraz umow zlecen i o dzieto;
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12) prowadzenie ewidencji wyposazenia i Srodkow trwatych oraz rozliczanie inwentaryzacii;

13) prowadzenie rejestrow VAT oraz sporzadzanie deklaracji wynikajacych z przepisow w tym
zakresie;

14) prowadzenie ewidencje zakupu i zuzycia paliwa w transporcie samochodowym,;

15

16

17) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynajmem pomieszczen biurowych dla siedzib

)
) prowadzenie szczeg6towej analityki magazynoweyj;

) prowadzenie Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej;

)

Zespotow, innych umoéw zawieranych przez O$rodek np. energia, ustugi telekomunikacyjne;

18) prowadzenie dokumentacji zwigzanych z wynajmem pomieszczen przez Osrodek;

19) koordynowanie procedur dotyczacych zamoéwien publicznych  zgodnie z ustawg Prawo
Zamowien Publicznych;

20) opracowuje w koordynaciji z innymi dziatami projekt rocznego planu finansowego.

§ 24.
1. Dziatem Kadr i Organizacji Pracy kieruje kierownik.

2. W Dziale Kadr i Organizacji Pracy tworzy sie nastepujace stanowiska:
1) Stanowisko ds. organizaciji biura dyrektora;
2) Stanowisko ds. pracowniczych;
3) Stanowisko ds. socjalnych i archiwum.

3. Do zadan Dziatu Kadr i Organizacji Pracy nalezy w szczeg6lnoSci:

1) realizacja zadan zwigzanych z kierowaniem i zarzadzaniem Osrodkiem przez Dyrektora, w tym:

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

b) przygotowywanie i protokotowanie narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora, w tym
informowanie pracownikdw oraz uczestnikow zewnetrznych o terminach narad i spotkan,
prowadzenie zbioru protokotéw i innych dokumentéw w tym zakresie,

c) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Dyrektora,

d) prowadzenie biezacych spraw na zlecenie Dyrektora;

2) prowadzenie rejestru uméw o dzieto i zlecen zawieranych przez O$rodek, drukéw Scistego
zarachowania;

3) prowadzenie sekretariatu Dyrektora i jego zastepcy, w tym:
a) obstuga kancelaryjno-biurowa spraw zatatwianych przez Dyrektora i Zastepce Dyrektora,

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

d)

organizowanie przyjmowania pracownikéw i interesantéw przez Dyrektora i Zastepce
Dyrektora,

prenumerata czasopism specjalistycznych;

4) zapewnienie przestrzegania przepisow Instrukcji kancelaryjnej i Jednolitego rzeczowego

wykazu akt;

5) prowadzenie kancelarii i obstugi kancelaryjnej Osrodka, w ramach sekretariatu, zgodnie

z przepisami Instrukcji kancelaryjnej;

6) prowadzenie spraw pracowniczych pracownikoéw Osrodka, w tym:

a)
b)

prowadzenie akt osobowych pracownikdw oraz ewidencji pracownikdw,

prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg pracownikéw na zasadach okreslonych przez
Dyrektora,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikdw, udzielaniem
urlopdw, przyznawaniem innych Swiadczen pracowniczych,

zapewnienie realizacji przepisow w sprawie wynagrodzen pracownikow,

zapewnienie wasciwej realizacji przepisow dotyczacych Funduszu Swiadczen Socjalnych,
zapewnienie realizacji przepiséw dotyczacych doskonalenia zawodowego pracownikdéw we
wspotpracy z Dziatem Metodyki Doradztwa, Szkoler i Wydawnictw,

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

prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnosciq stuzbowa i dyscyplinarng
pracownikow,

sporzadzanie dokumentacji dotyczacej zmian warunkdw zatrudnienia pracownikow,
przygotowywanie projektow i organizowanie procesu wdrozenia dokumentéw zwigzanych
z zatrudnieniem,

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem dokumentacji emerytalno-rentowej
pracownikéw,

Scista wspotpraca z dziatem ksiggowosci w szczegolnoSci w zakresie wynagradzania
i przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z praca,

przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych Osrodka: regulamindw (pracy,
premiowania, Funduszu Swiadczen Socjalnych), instrukcji, zarzadzen dyrektora w zakresie
spraw pracowniczych oraz czuwanie nad ich wdrazaniem i nowelizacjg,

koordynowanie realizacji zadan Osrodka w zakresie obowigzkow pracodawcy, wynikajacych
z przepisow Kodeksu pracy, w tym w zakresie bhp oraz z przepisow szczegdinych,

prowadzenie rejestru delegaciji stuzbowych,
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p) sporzadzanie umow na uzywanie samochoddéw prywatnych do celéw stuzbowych,
prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
q) prowadzenie i zatatwianie innych spraw pracowniczych wynikajacych z Kodeksu pracy
I innych przepisow prawa pracy oraz zapewnienie realizacji wyzej wskazanych przepisow;
7) sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazow o stanie zatrudnienia dla potrzeb O$rodka i innych
instytucii;
8) prowadzenie biezacej analizy zatrudnienia 0sdb niepetnosprawnych oraz sporzadzanie
sprawozdan dla Paristwowego Funduszu Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych;
9) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan dla Gtéwnego 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 o0sob

bezrobotnych.

§ 25.
Stanowisko do Spraw Obstugi Prawnej prowadzi obstuge prawng spraw zwigzanych z funkcjonowaniem
Osrodka Doradztwa, w tym:
1) sporzadzanie opinii prawnych;
2) udzielanie porad prawnych;
3) opracowywanie i opiniowanie projektow pism, uméw i zarzadzen Dyrektora pod wzgledem
formalnoprawnym;
4) reprezentowanie Dyrektora LODR Kalsk w postepowaniach przed sadami oraz w postepowaniu
egzekucyjnym;

5) prowadzenie rejestru spraw sgdowych i opinii prawnych.

§ 26.
Stanowisko do Spraw Bezpieczenistwa i Higieny Pracy realizuje nastepujace zadania:

1) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy;

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

3) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang pracg;

4) wspotpraca z wtasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami w zakresie organizowania
| zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy

oraz zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw;
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prowadzenie doradztwa w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy;

prowadzenie szkolen wstepnych, okresowych pracownikdw;

prowadzi wszystkie sprawy dot. p.poz.;

udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow
budowlanych albo ich czesci, w ktdrych przewiduje sie pomieszczenia pracy;

prace W ramach zespotu badajacego okolicznoSci i przyczyny wypadku przy pracy,
sporzadzanie dokumentacji dotyczacej wypadkow przy pracy i prowadzenie rejestru takich

wypadkow;

10) kontrola warunkéw, w jakich jest Swiadczona praca:

a) stanu technicznego pomieszczen pracy, w tym urzadzen wentylacyjnych, klimatyzacyjnych
odpylajacych i innych wptywajacych na warunki pracy,

) o$wietlenia ogblnego w pomieszczeniach pracy oraz o$wietlenia na stanowiskach pracy,

c) stanu pomieszczen higieniczno-sanitarnych,

) stanu p.poz.,

) stanu technicznego urzadzen technicznych, w tym spetniania wymagan dotyczacych oceny
zgodnosci, wyposazenia w ostony i inne srodki zabezpieczajace pracownikdw obstugujacych
urzadzenia,

f) oceny ochrony pracownikdw przed dziataniem materiatéw i procesdéw technologicznych
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia,

g) zaopatrzenia pracownikow w odziez i obuwie robocze oraz, w miare potrzeby, w Srodki
ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla

zdrowia czynnikow wystepujacych w Srodowisku pracy.

§ 27.

Stanowisko do Spraw Bezpieczenstwa Informacji, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych

realizuje nastepujace zadania:

1)

sprawowanie nadzoru nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen O$rodka Doradztwa,
w ktérych dane sg przetwarzane oraz kontrolg przebywajacych w nich 0sdb, okreslanie strategii
zabezpieczen systeméw i informacyjnych Os$rodka Doradztwa;
identyfikacja i analiza zagrozen oraz ryzyka, na ktére narazone moze by¢ przetwarzanie danych
osobowych w systemach informacyjnych Osrodka Doradztwa;
okre$lanie potrzeb w zakresie zabezpieczenia systeméw informacyjnych, w ktorych

przetwarzane sg dane osobowe;
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4) sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem danych zawartych w komputerach przeno$nych,
dyskach wymiennych oraz masowych pamigciach przenosnych, w ktorych przetwarzane
sg dane osobowe;

5) sprawowanie nadzoru nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw i wydawnictw
zawierajacych dane osobowe;

6) monitorowanie dziatania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych
w systemach informacyjnych;

7) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem mechanizméw uwierzytelniania uzytkownikow
w systemie informacyjnym przetwarzajacym dane oraz kontrolg dostepu do danych;

8) zatwierdzanie wniosku Lokalnego Administratora Bezpieczenstwa Informacji o przyznaniu
danemu uzytkownikowi identyfikatora oraz praw dostepu do informacji chronionych w danym
systemie przetwarzania;

9) powiadamianie Administratora Systemu Informatycznego o koniecznos$ci utworzenia
identyfikatora uzytkownika w systemie oraz nadaniu lub zmianie uprawnien dostepu
uzytkownika do systemu;

10) prowadzenie ewidencji baz danych w systemach informacyjnych, w ktorych przetwarzane
sg dane osobowe;

11) prowadzenie ewidencji 0s6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych
w systemach informacyjnych;

12) prowadzenie ewidencji miejsc przetwarzania danych osobowych w systemach informacyjnych;

13) prowadzenie rejestru zbioréw danych osobowych Osrodka Doradztwa przetwarzanych metodq
tradycyjng lub w systemach informacyjnych;

14) sporzadzanie raportéw rocznych stanu funkcjonowania systemu ochrony danych osobowych;

15) prowadzenie szkolen z zakresu bezpieczenstwa informacii;

16) wspoétdziatanie z administracjg panstwowg i samorzadowa, administracjgq wojskowa, szefem
obrony cywilnej miasta, sitami bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

17) organizacja systemu ostrzegania i alarmowania;

18

19

20) prowadzi wszystkie sprawy dot. Spraw Obronnych.

organizacja systemu taczno$ci w sytuacjach kryzysowych;

prowadzi wszystkie sprawy dot. Zarzgdzania Kryzysowego;

)
)
)
)

§ 28.
Audytor wewnetrzny realizuje nastepujace zadania:
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1) przygotowywanie rocznych plandéw audytu wewnetrznego, z uwzglednieniem analizy obszaréw
ryzyka;

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

3) przeprowadzanie audytu wewnetrznego w O$rodku Doradztwa majacego na celu wspieranie
kierownika jednostki w realizacji celow i zadan poprzez systematyczng ocene adekwatnosci,
skuteczno$ci i efektywnosci systemow kontroli zarzadczej w jednostce obejmujacy
w szczegbInosci:

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

) skutecznoéci i efektywnosci dziatania,
c) wiarygodnosci sprawozdan,

)

)

o

ochrony zasobow,

D

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;

5) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych;

6) przeprowadzanie czynnosci 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.

ROZDZIAL VI
FORMY | METODY KIEROWANIA PRACA OSRODKA DORADZTWA,
ZAKRES ZADAN | UPRAWNIEN KIEROWNIKOW DZIALOW | KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH ORAZ TRYB PRACY OSRODKA DORADZTWA

§ 29.
Dyrektor wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Dyrektora Oddziatu, Gtéwnego
Ksiegowego, Kierownikéw dziatow i komérek organizacyjnych w zakresie wykonywanych przez nich
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zadan

okre$lonych w zakresach dziatania podlegtych im dziatbw i komorek organizacyjnych,

z uwzglednieniem przydzielonych im kompetencii.

§ 30.

Do stosowanych przez Dyrektora form i metod kierowania praca naleza;

1)
2)

narady biezace po$wiecone okresleniu aktualnych zadan oraz rozliczaniu zatatwianych spraw;
narady miesieczne poswigcone rozliczeniu realizacji zadan za miesigc poprzedzajacy narade
oraz okresleniu zadan do realizacji w miesigcu nastepnym, w ktorej biorg udziat Zastepca
Dyrektora, Dyrektor Oddziatu, Gtowny Ksiegowy, Kierownicy Dziatow i PZDR;

bezposrednie kontakty stuzbowe z Zastepcq Dyrektora, Dyrektorem Oddziatu, Gtownym
Ksiegowym, Kierownikami dziatdw, zespotami specjalistow i pracownikami w celu wymiany
informacji na temat stanu realizacji zadan oraz uzgadnianie planowanej i biezacej dziatalno$ci
Osrodka Doradztwa;

polecenia stuzbowe, ktére moga by¢ wydawane w formie ustnej lub pisemnej i powinny okresla¢

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

§ 31.

Zastepca Dyrektora Osrodka Doradztwa:

1. Kieruje pracq podlegtych Dziatow, Zespotow i odpowiada przed Dyrektorem za nalezyte

wykonywanie przydzielonych zadan.

2. Do zadan i obowigzkéw Zastepcy Dyrektora nalezg w szczegélnosci:

1)
2)
3)

wspomaganie Dyrektora we wiasciwym funkcjonowaniu Osrodka Doradztwa;

zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci;

nadzorowanie opracowania zasad i metod pracy podlegtych dziatbw i zespotow oraz ich
wykonanie;

wspotpraca w przygotowaniu i realizacji plandw z zakresu doradztwa;

wspotpraca w przygotowaniu sprawozdan, analiz i prognoz z zakresu dziatalnoSci doradczej;
organizowanie sprawnego przeptywu informacji pomiedzy stuzbami doradczymi, rolnikami,
organizacjami i innymi jednostkami organizacjami pracujgcymi na rzecz rolnictwa i obszaréw
wiejskich;

sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem kontroli w podlegtych Dziatach

| Zespotach;
sprawowanie nadzoru nad prawidtowym zabezpieczeniem sktadnikow majatkowych O$rodka

Doradztwa przed pozarem, kradziezq i zniszczeniem;
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9) sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem podlegtym pracownikom bezpiecznych i higienicznych

warunkow pracy;

10) przestrzeganie przepisow ustawy o zamdwieniach publicznych.

3. Zastepca Dyrektora Osrodka Doradztwa ma prawo do sktadania wnioskéw o:

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

2) przyznanie nagrdd, premii i udzielenie kar;

3) przeprowadzenie zmian kadrowych w podlegtych Dziatach i Zespotach.

§32.

Dyrektor Oddziatu:

1. Kieruje pracg podlegtymi Zespotami oraz Dziatem i odpowiada przed Dyrektorem za nalezyte

wykonywanie przydzielonych zadan.

2. Do zadan i obowigzkow Dyrektora Oddziatu nalezg w szczegdlnoSci:

1)
2)

8)

9)

wspomaganie Dyrektora we wiasciwym funkcjonowaniu Osrodka Doradztwa;
nadzorowanie opracowania zasad i metod pracy podlegtych dziatow i zespotow oraz ich
wykonanie;

wspotpraca w przygotowaniu i realizacji planow z zakresu doradztwa;

wspotpraca w przygotowaniu sprawozdan, analiz i prognoz z zakresu dziatalnosci
doradczej;

organizowanie sprawnego przeptywu informacji pomiedzy stuzbami doradczymi,
rolnikami, organizacjami i innymi jednostkami organizacjami pracujgcymi na rzecz
rolnictwa i obszaréw wiejskich;

sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem kontroli w podlegtych
Dziatach i Zespotach;

sprawowanie nadzoru nad prawidtowym zabezpieczeniem sktadnikow majatkowych
Osrodka Doradztwa przed pozarem, kradziezg i zniszczeniem;

sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem podlegtym pracownikom bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy;

przestrzeganie przepisow ustawy o zamdwieniach publicznych.

3. Dyrektor Oddziatu ma prawo do sktadania wnioskéw o:

1) dokonywanie niezbednych zmian merytorycznych w planowanej dziatalnosci;

2) przyznanie nagrod, premii i udzielenie kar;

3) przeprowadzanie zmian kadrowych w podlegtym Dziale i Zespotach.
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§ 33.

1. Gléwny Ksiegowy kieruje pracg Dziatu Ksiegowosci i odpowiada przed Dyrektorem za nalezyte

wykonywanie przydzielonych zadan.

2. Do zadan i obowigzkow Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1)

W N

4

)
)
)
)

9)

opracowanie rocznego planu finansowego Osrodka Doradztwa;

kierowanie catoksztattem spraw finansowo-ksiegowych;

opracowywanie zasad i wytycznych w zakresie spraw finansowo-ksiegowych;

prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujgacymi zasadami i przepisami;

wykonywanie analiz wykorzystania Srodkéw finansowych bedacych w dyspozycji O$rodka
Doradztwa;

opracowywanie projektéw zarzadzer wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

przygotowywanie sprawozdawczosci i analiz z zakresu gospodarki finansowej;

10) przestrzeganie przepisow ustawy o zamdwieniach publicznych.

3. Glowny Ksiegowy realizujgc zadania ma prawo do:

1)

okreslania dla Dziatow, Zespotow i Komorek organizacyjnych trybu postepowania, wedtug
ktorego majg by¢ wykonywane prace niezbedne dla zapewnienia prawidtowej gospodarki
finansowej;

zadania od Dziatow, Zespotéw i Komérek organizacyjnych udzielania niezbednych informacii
i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do wgladu dokumentdw i wyliczer bedacych Zrodtem
tych informacji i wyjasnien;

zadania od Dziatdw, Zespotéw i Komérek organizacyjnych usuniecia w wyznaczonym terminie
nieprawidtowosci dotyczacych dziatalnoSci finansowej;

sktadania wnioskéw o przyznanie nagrdd, premii i udzielania kar;

skfadania wniosku przeprowadzenia zmian kadrowych w podlegtym Dziale.

§ 34.

Zadania i obowigzki Kierownikow dziatow, zespotow i komérek organizacyjnych:

1)

realizacja zadan wynikajacych z dziatalnosci LODR Kalsk, biezacych potrzeb oraz zadan

zleconych przez bezposredniego przetozonego w zakresie dziatan merytorycznych;
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kierowanie dziatem, zespotem lub komdrka organizacyjng;

w

koordynacja i kontrola pracy podlegtych pracownikdw;

czuwanie nad terminowos$cig wykonania zadan dziatu;

(93]

pomoc merytoryczna i metodyczna w realizacji zadan przez pracownikéw LODR Kalsk;

(2]

udziat w opracowaniu planu dziatalno$ci O$rodka Doradztwa oraz w sporzadzaniu sprawozdan

Z jego realizacji;

7) sporzadzanie wnioskow i opinii dla Dyrektora dotyczacych: zatrudnienia, oceny, nagrdd, premii,
kar i zwolnien podlegtych pracownikéw oraz odpowiadanie za dyscypling w pracy podlegtych
pracownikow;

8) przestrzeganie przepisow ustawy o zamdwieniach publicznych;

9) wykonywanie zadan okreslonych w zakresach czynnosci oraz innych zadan zleconych przez

przetozonych;

10) wspomaganie Dyrektora we wtasciwym funkcjonowaniu O$rodka Doradztwa.

§ 35.
1. Pracownicy O$rodka Doradztwa wykonujg zadania i obowigzki:
1) okreslone w zakresach czynno$ci oraz wynikajace z polecen stuzbowych;
2) zawarte w niniejszym regulaminie, regulaminie pracy Osrodka Doradztwa, instrukcji obiegu
i kontroli dokumentéw, instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz zarzadzen Dyrektora.

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

wykroczenia. O zaistniatej sytuacji niezwiocznie informuje Dyrektora.

§ 36.
1. Przyjmowanie interesantéw odbywa sie codziennie w godzinach pracy O$rodka Doradztwa.
2. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw odbywa si¢ codziennie w godzinach
pracy O$rodka Doradztwa przez:
1) Dyrektora, Zastepce Dyrektora;
2) w przypadku nieobecnos$ci Dyrektora, Zastepcy Dyrektora, przez wyznaczonego pracownika.
3. Skargi i wnioski sg rozpatrywane i zatatwiane przez pracownikbw w ramach posiadanych
kompetencii.
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4. Dokumentacja dotyczaca skarg i wnioskow po zakonczeniu sprawy przekazywana jest do Dziatu

Kadr i Organizacji Pracy.

5. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi wyznaczony pracownik Dziatu Kadr i Organizacji Pracy.

—_

ROZDZIAL VIII
ZASADY | ZAKRES UDZIELANIA PRACOWNIKOM OSRODKA DORADZTWA
UPOWAZNIEN DO ZALATWIANIA SPRAW W IMIENIU DYREKTORA

§37.

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

przedmiotowy zakres upowaznienia.

N

W sprawach zwigzanych z obstugg prawng Osrodka Doradztwa, w szczegdlnosci umocowaniem

do reprezentowania Osrodka Doradztwa w postepowaniach sadowych i administracyjnych,

petnomocnictwo otrzymuje Stanowisko ds. Obstugi Prawne;.

= ©»

Cofniecie lub zmiana upowaznienia nastepuje w trybie ich udzielenia.

Rejestr upowaznien prowadzi wskazany pracownik w Dziale Kadr i Organizaciji Pracy.

ROZDZIAL IX
WLASCIWOSC W ZAKRESIE PODPISYWANIA DOKUMENTOW | PISM

§ 38.

1. Dyrektor podpisuje nastepujace dokumenty:

1

D O A oWON
—_ = = = —

)

korespondencje do centralnych organdéw administracji panstwowej, Sejmu, Senatu, Marszatka
Wojewddztwa Lubuskiego, Wojewody Lubuskiego;

zarzadzenia wewnetrzne;

plany, programy, cennik i sprawozdania dotyczace dziatalno$ci Osrodka Doradztwa;

pisma zwigzane z powstaniem, zmiang, wygasnigciem zobowigzan finansowych;
petnomocnictwa i upowaznienia;

pisma w sprawach dotyczacych inwestycji i remontow kapitalnych;
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7) dokumenty zwigzane z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy i innymi sprawami
pracowniczymi;

8) inne sprawy zastrzezone pisemnie lub ustnie przez Dyrektora.
2. Stosownie do obowigzujacych przepiséw prawnych Gtéwny Ksiegowy podpisuje wszystkie

dokumenty finansowe.

§ 39.

Pisma i dokumenty przedstawiane do podpisu Dyrektora, Zastepcy Dyrektora powinny by¢ uprzednio
oznaczone i podpisane przez Kierownikow komorek organizacyjnych lub pracownikow

przygotowujacych te dokumenty.

ROZDZIAL X
ZASADY | TRYB OPRACOWYWANIA PROJEKTOW
AKTOW NORMATYWNYCH DYREKTORA

§ 40.
Zarzadzenia Dyrektora stanowig wewnetrzne akty normatywne o charakterze ogélnym i mocy wigzacej

dla wszystkich pracownikéw Osrodka Doradztwa.

§41.

1. Inicjatywa i obowigzek sporzadzenia projektu aktu normatywnego nalezy do Kierownika komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujgcego samodzielne stanowisko pracy, odpowiedzialnych za
realizacje przedmiotu regulacii.

2. Akt normatywny powinien by¢ sformutowany jasno i zwiezle, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
wyzszego rzedu oraz z zasadami techniki prawodawcze;.

3. Komérka organizacyjna opracowujgca projekt aktu normatywnego obowigzana jest uzgodni¢ go
z zainteresowanymi dziatami, zespotami, komorkami a takze z Stanowiskiem ds. Obstugi Prawnej,
ktdrzy potwierdzajg swoim podpisem akceptacje tresci projektu.

4. Oceny projektu w zakresie skutkow finansowych dokonuje Gtéwny Ksiegowy.

§ 42.
1. Komorki organizacyjne, dla ktorych wynikajg zadania z aktu normatywnego, niezwlocznie po jego
otrzymaniu, przystepujg do realizacji tych zadan.
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2.

W przypadku, gdy do wykonania zadan powotanych jest kilka komérek, Dyrektor wyznacza
komdrke wiodacg w realizacji aktu oraz w razie potrzeby okresla obowigzki cigzace na podmiotach

realizujgcych dany akt normatywny.

§ 43.

Rejestr aktow normatywnych prowadzi pracownik Dziatu Kadr i Organizacji Pracy.

—_

ROZDZIAL XI
PODSTAWOWE ZASADY PROGRAMOWANIA PRACY OSRODKA DORADZTWA

§ 44.
Podstawowym dokumentem planowania pracy jest Roczny plan dziatania O$rodka Doradztwa,
w sktad ktérego wchodza;
1) Roczny program dziatalnosci doradczej;
2) Projekt rocznego planu finansowego.
Projekt rocznego programu dziatalnoSci doradczej opracowuje Kierownik Dziatu Metodyki
Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw na podstawie plandw dziatalnosci doradczej Powiatowych
Zespotow Doradztwa Rolniczego, propozycji zgtoszonych przez Dyrekcje, Dziaty i Zespoly
doradcow.
Projekt rocznego planu finansowego opracowuje Gtéwny Ksiegowy z uwzglednieniem propozycji
zgtoszonych przez Dziaty i Zespoty doradcow.
Projekt cennika opracowuje Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.
Dyrektor przedktada projekt rocznego programu dziatalnosci Osrodka Doradztwa oraz projekt
rocznego planu finansowego Osrodka Doradztwa, cennik O$rodka Doradztwa do zaopiniowania
przez Rade Spoteczng Doradztwa Rolniczego.
Zaopiniowany przez Rade program dziatalno$ci Osrodka Doradztwa oraz projekt rocznego planu
finansowego przedktada do zatwierdzenia Ministrowi Rolnictwa i Rozwoju Wsi w terminie
okre$lonym w ustawie.
Sprawozdanie z realizacji rocznego programu dziatalno$ci O$rodka Doradztwa opracowuje Dziat
Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw, na podstawie sprawozdan Powiatowych Zespotéw
Doradztwa Rolniczego oraz innych komérek organizacyjnych Osrodka Doradztwa.

Sprawozdanie z realizacji rocznego planu finansowego opracowuje Gtéwny Ksiegowy.
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Dyrektor przedktada sprawozdanie z realizacji rocznego programu dziatalno$ci oraz sprawozdanie
z realizacji rocznego planu finansowego Os$rodka Doradztwa do zaopiniowania przez Rade
Spoteczng Doradztwa Rolniczego.

. Zaopiniowane przez Rade sprawozdanie z realizacji rocznego programu dziatalnosci przedktada

do zatwierdzenia Ministrowi Rolnictwa i Rozwoju Wsi w terminie okreslonym w ustawie.

ROZDZIAL Xl
ZASADY DZIALALNOSCI KONTROLNEJ OSRODKA DORADZTWA

§ 45.
. SzczegGtowe warunki i tryb przeprowadzania kontroli okresla Regulamin kontroli wewnetrzne;
Osrodka Doradztwa i obowigzuje wszystkich pracownikéw Osrodka Doradztwa.

. Za dziatalno$¢ kontrolng Osrodka Doradztwa odpowiada Dyrektor.

§ 46.
Kontrole prowadzi sie na podstawie Rocznego planu kontroli.
Roczny Plan kontroli i sprawozdanie z jego realizacji sporzadza Dziat Metodyki Doradztwa,

Szkolen i Wydawnictw i przedstawia do akceptaciji Dyrektora.

ROZDZIAL Xill
TRYB REALIZACJI WNIOSKOW | ZALECEN POKONTROLNYCH
ORGANOW KONTROLI ZEWNETRZNEJ

§ 47.
Dyrektor po otrzymaniu protokotu lub wystapienia pokontrolnego od organu przeprowadzajgcego
kontrole, przekazuje do ewidencji w Dziale Kadr i Organizacji Pracy.
Projekt odpowiedzi na zalecenia pokontrolne lub informacje o sposobie wykorzystania wnioskow
iuwag pokontrolnych przygotowuje wskazany pracownik O$rodka Doradztwa i przedktada
do podpisu Dyrektorowi, a po podpisaniu przez Dyrektora jeden egzemplarz pisma przekazuje

do Dziatu Kadr i Organizacji Pracy.
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ROZDZIAL XIV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 48.
1. Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wtasciwym dla jego ustalenia.
2. Traci moc Zarzadzenie Nr 14/2013 Dyrektora Lubuskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego z dnia

20 grudnia 2013 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Os$rodka
Doradztwa Rolniczego z siedzibg w Kalsku.
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