st i
Wojewaﬁ.llolunilqskiego

z dnia Jmpzanq r.

w sprawie nadania statutu i zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Dolnoslgskiego
Osrodka Doradztwa Rolniczego we Wroclawiu.

Na podstawie art. 3 ust. 4 oraz art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 22 pazdziernika 2004 r.
o jednostkach doradztwa rolniczego (Dz.U. Nr 251, poz. 2507 z pozn. zm.) zarzadza sie,
co nastepuje:

§1.
Nadaje si¢ statut Dolnoslaskiemu Osrodkowi Doradztwa Rolniczego we Wroclawiu,

stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zatwierdza si¢ regulamin Dolnoslaskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego
we Wroclawiu, stanowigcy zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3.
Traci moc zarzadzenie nr 356 Wojewody Dolnoslaskiego z dnia 25.10.2007 r.
w sprawie nadania statutu i zatwierdzenia regulaminu Dolnoslaskiego Osrodka Doradztwa
Rolniczego we Wroctawiu.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sredniawski
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Zalacznik nr 1
do £arzadzenia nr . 6\6

anewu Duinn§1 knegﬂ :
z dnia .. ?5 .......

STATUT
Dolno$laskiego O$rodka Doradztwa Rolniczego we Wroclawiu

§1.

1. Dolnoslaski Oérodek Doradztwa Rolniczego we Wroclawiu, zwany dalej Osrodkiem
Doradztwa, dziala na podstawie:

- ustawy z dnia 22 pazdziernika 2004r. o jednostkach doradztwa rolniczego (Dz. U. nr 251,
poz. 2507 z pdzn. zm.) zwanej dalej ,,usta

- ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 249, poz. 2104,
z pozn. zm.),

- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. nr 76, poz. 694, z p6zn. zm.)

- rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 23 grudnia 2004r. w sprawie
nazw i siedzib oraz ramowego statutu wojewodzkich odrodkéw doradziwa rolniczego
(Dz. U. nr 285, poz. 2866 z p6zn. zm.),

- rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 4 styczma 2005r. w sprawie
warunkéw wynagradzania za pracg i przyznawania innych $wiadczen zwiazanych z praca
dla pracownikow jednostek doradztwa rolniczego (Dz. U. nr 6, poz. 49, z péZn. zm.),

- rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 24 sierpmia 2007r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej oraz sporzadzania planu finansowego jednostek
doradztwa rolniczego (Dz. U. nr 162, poz. 1149),

- oraz niniejszego Statutu,

2. Osrodek jest panstwowg jednostka organizacyjng posiadajaca osobowos¢ prawna,.

3. Pelna nazwa Osrodka Doradztwa brzmi: Dolnoslaski Osrodek Doradztwa Rolniczego
we Wroctawiu, a skrot nazwy: DODR we Wroclawiu.

&2,
Siedzibg Osrodka Doradztwa jest Wroclaw, ul. Zwycieska 12.

53
Osrodek Doradztwa realizuje zadania i wykonuje ushugi z zakresu doradztwa rolniczego
wynikajace z ustawy.

§4,
Osrodek Doradztwa podlega Wojewodzie Dolnoslaskiemu.

§ 5.
Osrodkiem Doradztwa kieruje Dyrektor Osrodka Doradztwa, zwany dalej Dyrektorem
Osrodka, przy pomocy:
- jednego Zastgpcy Dyrektora
- Gléwnego Ksiggowego

- Kierownikow Komérek Organizacyjnych, o ktérych mowa w § 8.

§6.
W czasie nieobecnosci Dyrektora Osrodka lub czasowej niemoznosci wykonywania przez
niego obowigzkow dzialalnoscig Osrodka Doradztwa kieruje Zastepca Dyrektora.



§ 7.
Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do 0séb zatrudnionyeh w Osrodku
Doradztwa wykonuje Dyrektor Osrodka oraz osoby przez niego upowaznione.

§ 8.
Odrodek Doradztwa tworzg nastgpujace Komorki Organizacyjne:

1) Dzial Systemow Produkeji Rolnej, Standardéw Jakosciowych i Doswiadczalnictwas

2) Dzial Przedsigbiorczosci, Wiejskiego Gospodarstwa Domowego i Agroturystyki;

3) Dzial Ekonomiki;

4) Dzial Zastosowan Teleinformatyki;

5) Dzial Metodyki Doradztwa Szkolen i Wydawnictw:

6) Dzial Administracyjno-Gospodarczy:

7) Dazial Ksiggowosci:

8) Dzial Kadr i Organizacji Pracy;

9) Stanowisko do Spraw Obstugi Prawnej;

10) Stanowisko do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy:

11) Stanowisko do Spraw Zarzadzania Jakoscia;

12) Audytor Wewnetrzny:

13)Osrodek Szkoleniowo-Wypoczynkowy w Paszkowie;

14) Centrum Ksztalcenia Ustawicznego we Wroclawiu:

15) Hotel Agro we Wroclawiu:

16) Powiatowe Zespoly Doradcow (PZD) tj: PZD Bolestawiec. PZD Chojnéw. PZD
Dzierzoniow, PZD Glogow, PZD Géra Sla@ka PZD Jawor, PZD Jelenia Gora, PZD
Kamienna Gora, PZD Klodzko, PZD Luban "_':'-1:-131{1 PZD Lubin, PZD Lwéwek blﬂtﬁkh
PZD Milicz, PZD Olesnica. PZD Olawa, PZD Polkowice, PZD Strzelin, PZD Sroda
Slaska, PZD ’imdmm, PZD Trzebnica, PZD Walbrzych, PZD Wolow, PZD Wroctaw,
PZD Zabkowice Slaskie, PZD Zgorzelec, PZD Zlotoryja.

§9.
W ramach Komorek Organizacyjnych Odrodka Doradztwa, o ktérych mowa w § 8 pkt. 1-8.
Dyrektor Osrodka moze tworzy¢ zespoty lub sekeje.

§ 10,
Szczegolowa organizacje i zakres dzialania Komoérek Organizacyjnych Osrodka Doradztwa
okresla Regulamin Organizacyjny Dolnoslaskiego O$rodka Doradztwa Rolniczego
we Wroclawiu ustalony przez Dyrektora Osrodka i zatwierdzony przez Wojewode
Dolnoslaskiego.

§11.

Zmiany w Statucie wymagaja trybu wlasciwego dla jego nadania.

Dyrektor DODR we Wroetawiu

WICEWO, JI:'WDE}.R



Zatacznik nr 2 3
do Zarzadzenianr ......... 6 E .........

que“odfy #)olnaslasrkmga
z dnia .. e ,/

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Dolnoslaskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego we Wroclawiu

OGOLNE ZASADY DZIALALNOSCI
§ 1.

1. Dolnoslaski Osrodek Doradztwa Rolniczego we Wroclawiu, zwany dalej ..Osrodkiem
Doradztwa™ dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 22 pazdziernika 2004r. o jednostkach doradztwa rolniczego (Dz. U.
nr 251, poz. 2507 z pdzn. zm.);
2) Statutu DODR we Wroclawiu;
3) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego. zwanego dalej ..Regulaminem™.

td

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Osrodku Doradztwa — nalezy przez to rozumie¢ Dolnodlaski Osérodek Doradztwa
Rolniczego we Wroctawiu;

2) Dyrektorze Osrodka — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Dolno$laskiego Osrodka
Doradztwa Rolniczego we Wroctawiu;

3) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Spoleczng Doradztwa Rolniczego przy
Dolnoslaskim Ogrodku Doradztwa Rolniczego;

4) Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Dolnoslaskiego:

5) Ustawie bez blizszego okreslenia — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 22
pazdziernika 2004r. o jednostkach doradztwa rolniczego (Dz. U. nr 251, poz. 2507
Z pdZn. zm.).

§ 2.
Regulamin okresla wewnetrzng organizacje i szczegdlowy zakres zadan Komorek
Organizacyjnych Osrodka Doradztwa w szczegolnoscei:

1) ogdlne zasady dzialalnosci;

2) organizacj¢ wewngtrzna;

3) zasady wykonywania funkcji kierowniczych i organizacji zarzadzania;

4) zakresy dziatania komorek organizacyinych;

5) organizacj¢ dzialalnosci kontrolnej i prowadzenia oraz przechowywania dokumentdw:
6) przestrzeganie regulaminu;

7) postanowienia koncowe.

§3.
1. Osrodek Doradztwa jest panstwowa jednostka organizacyjna posiadajaca osobowosé
prawna.
2. Osrodek Doradztwa zasiggiem swojego dzialania obejmuje teren wojewddztwa
dolnoslaskiego.

§ 4.
Podstawowym zadaniem Osrodka Doradztwa jest doradztwo rolnicze obejmujace dziatania
w zakresie rolnictwa, rozwoju wsi, rynkéw rolnych oraz wiejskiego gospodarstwa domowego,
majgce na celu poprawg poziomu dochoddow rolniczych oraz podnoszenie konkurencyjnosei



rynkowej gospodarstw rolnych, wspieranie zrownowazonego rozwoju obszarow wiejskich, a takze
podnoszenie poziomu kwalifikacjii zawodowych rolnikéw i innych mieszkancéw obszarow
wiejskich w formach pozaszkolnych.

ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§ 5.
Osrodek Doradziwa tworzg nastgpujace Komérki Organizacyijne:
1) Dzial Systemdéw Produkcji Rolnej, Standardéw Jakosciowych i Doswiadezalnictwa:
2) Dzial Przedsigbiorczosci, Wiejskiego Gospodarstwa Domowego i Agroturystyki:
3) Dzial Ekonomiki:
4) Dzial Zastosowan Teleinformatyki:
5) Dzial Metodyki Doradztwa Szkolen i Wydawnictw;
6) Dzial Administracyjno-Gospodarczy:

7) Dzial Ksiegowosci:

8) Dziat Kadr i Organizacji Pracy:

9) Stanowisko do Spraw Obshugi Prawnej:

10)  Stanowisko do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;

11)  Stanowisko do Spraw Zarzgdzania Jakoseia;

12)  Audytor Wewnetrzny:

13)  Osrodek Szkoleniowo-Wypoczynkowy w Paszkowie:

14)  Centrum Ksztalcenia Ustawicznego we Wroctawiu;

15)  Hotel Agro we Wroclawiu:

16)  Powiatowe Zespoly Doradcow (PZD) 2 PZD Bolestawiec, PZD Chojnow, PZD
Dzierzoniow. PZD Glogéw, PZD Gora Slaska, PZD Jawor, PZD Jelenia Gora, PZD
Kamienna Géra. PZD Ktodzko, PZD Luban Slaski, PZD Lubin, PZD Lwdwek Slaski,
PZD Milicz. PZD Olesnica, PZD Olawa, PZD Polkowice, PZD Strzelin, PZD Sroda
Slaska, PZD Swidnica, PZD Trzebnica, PZD Walbrzych, PZD Woléw. PZD Wroclaw.
PZD Zabkowice Slaskie, PZD Zgorzelec, PZD Zlotoryja.

§ 6.
W ramach Komorek Organizacyjnych Osrodka Doradztwa, o ktérych mowa w § 5 pkt. 1-8
Dyrektor Osrodka moze tworzy¢ zespoly lub sekcje. W celu rozwiazania problemow
wynikajacych z zadan Osrodka Doradztwa mogag by¢ powolywane dorazne zespoly
problemowe lub zadaniowe (ponaddzialowe) na okreslony czas realizacji powierzonego
problemu lub zadania. Pracg zespolow lub sekcji oraz zespolow problemowych lub
zadaniowych kieruje koordynator wyznaczony przez Dyrektora Oérodka.

§ 7.
Powolanie zespolu problemowego lub zadaniowego nastepuje zarzadzeniem Dyrektora
Osrodka okreslajacym:
1) rodzaj zespotu oraz jego nazwe;
2) zadania zespotu lub problemy dla rozwigzania, ktérych zostal powolany;
3) wewngtrzng. imienng strukture organizacyjna zespolu;
4) czas, na jaki nastgpuje jego powotanie.

§ 8.
Schemat organizacyjny Osrodka Doradztwa okresla zalacznik do Regulaminu
Organizacyjnego.

(RN ]



1.

ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH
I ORGANIZACJI ZARZADZANIA

§9.

Osrodkiem Doradztwa kieruje Dyrektor Osrodka. Polecenia w zakresie statutowej

dzialalnosci Osrodka Doradztwa Dyrektor Osdrodka wydaje na pismie, ustnie lub

w trakcie narad i spotkan organizowanych z pracownikami.

Dyrektor Osrodka kieruje Osrodkiem Doradztwa, a w szczegolnosci:

1) organizuje wykonywanie zadan Osrodka Doradztwa;

2) opracowuje corocznie program rocznej dzialalnosci doradczej oraz plan finansowy
Oérodka Doradztwa i przedklada go do zaopiniowania Radzie, a nastgpnie
do zatwierdzenia Wojewodzie;

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

4) zapewnia realizacje programu dziatalnosci doradezej i planu finansowego

5) reprezentuje Osrodek Doradztwa na zewnatrz,

6) zarzadza mieniem Osrodka Doradztwa;

7) okresla wewnetrzng organizacj¢ Osrodka Doradztwa i przedklada uregulowania w tym
zakresie do zatwierdzenia Wojewodzie;

8) wydaje zarzadzenia wewnetrzne dotyczace organizacji wewnetrznej i trybu pracy
Oérodka Doradztwa, w szczegodlnosci okreslajace regulaminy, instrukcje 1 zasady
pracy;

9) okresla zakres uprawnien i odpowiedzialnosci swojego Zastepey;

10) wykonuje, jako pracodawca, czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku
do pracownikéw Osrodka Doradztwa;

11) upowainia pracownikoéw Osrodka Doradztwa do podejmowania decyzji i zalatwiania
spraw w jego imieniu;

12) wspolpracuje z Rada.

§ 10.
Dyrektor Osrodka Doradztwa kieruje Osrodkiem Doradztwa przy pomocy Zastepcy
Dyrektora i Glownego Ksiggowego oraz Kierownikoéw Komorek Organizacyjnych.
W czasie nieobecnosci Dyrektora Odrodka lub czasowej niemoznosci wykonywania przez
niego obowiazkéw dzialalnoscig Osrodka Doradztwa kieruje Zastgpca Dyrektora.
§ 11.
Dyrektor Osrodka bezposrednio nadzoruje 1 koordynuje prace:
1) Zastgpey Dyrektora;
2) Glownego Ksiggowego i Dzialu Ksiegowosci;
3) Dzialu Kadr i Organizacji Pracy;
4) Dzialu Administracyjno-Gospodarczego;
5) Stanowiska do Spraw Obshugi Prawnej;
6) Stanowiska do Spraw Zarzadzania Jakoscig;
7) Stanowiska do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
&) Audytora Wewngtrznego;
9) Hotelu Agro we Wroclawiu;
10) Osrodka Szkoleniowo-Wypoczynkowego w Paszkowie;
11) Centrum Ksztalcenia Ustawicznego we Wroclawiu.



[

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

Zastgpca Dyrektora bezposrednio nadzoruje i koordynuje prace:

Dziatu Systeméw Produkcji Rolnej, Standardéw Jakosciowych i Doswiadezalnictwas
Dziatu Przedsigbiorczosci, Wiejskiego Gospodarstwa Domowego i Agroturystyki:
Dziatu Metodyki Doradztwa Szkolen i Wydawnictw:

Dzialu Ekonomiki;

Dzialu Zastosowan Teleinformatyki:

Powiatowych Zespolow Doradcow (PZD).

i

1. Dyrektor Osrodka podpisuje wszystkie pisma w sprawach zastrzezonych do jego
wylacznej kompetencji.

[

Zastgpca Dyrektora podpisuje pisma w zakresie nalezacym do jego kompetencji oraz

pisma, do ktorych podpisu zostal upowazniony na podstawie odrebnego upowaznienia
udzielonego na pismie przez Dyrektora Osrodka.

3. Kierownicy Dzialow podpisuja pisma w zakresie udzielonych im przez Dyrektora
Osrodka pisemnych upowaznien.

4. Pozostali pracownicy Osrodka Doradztwa podpisujg pisma na zasadach okreslonych
w ust. 3.

§ 13,

1. Gléwny Ksiggowy odpowiada za caloksztalt gospodarki finansowej Osrodka Doradztwa,
a w szczegolnosei za:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7
8)

prowadzenie gospodarki finansowej i rachunkowosci Osrodka Doradztwa zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami. w tym zapewnienie wlasciwej realizaciji
planu finansowego, a w szczegdlnosci réwnowagi pomiedzy przychodami
a wydatkami ujetymi w rocznych planach finansowych;

przygotowywanie planow finansowych Osérodka Doradztwa;

sporzadzanie plandw, analiz i sprawozdan finansowych w terminach obowiazujacych
Osrodek Doradztwa;

zapewnienie realizacji zasad gospodarki finansowej s$rodkami publicznymi oraz
obowigzujacych w Osrodku Doradztwa zasad Polityki Rachunkowosci;

zapewnienie prawidlowego obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych;

wspotprace z bankami obstugujacymi Osrodek Doradztwa;

wspolprace z urzedami skarbowymi w realizacji rozliczen z budzetem panstwa;
nadzor nad prawidlowym prowadzeniem kasy.

2. Glowny Ksiggowy jest jednoczesnie Kierownikiem Dzialu Ksiggowosdei i sprawuje
bezposredni nadzor oraz koordynuje prace Dziatu.

3. Glowny Ksiggowy jest upowazniony do:
1) kontrolowania, oceniania, analizowania pracy i dokumentacji w zakresie prowadzenia

gospodarki finansowej. magazynowej i gospodarki srodkami trwalymi;

2) wnioskowania dotyczacego prawidlowej organizacji i realizacji dzialalnosci Osrodka

Doradztwa w zakresie dzialalnosei finansowo-ksiggowej.

§ 14,

Do wspolnych zadan Dziatow i Powiatowych Zespoléw Doradeow nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

wykonywanie zadan wynikajacych z planu dzialania Osrodka Doradztwa:
wspoldzialanie z Komérkami Organizacyjnymi Oérodka Doradztwa:
przygotowywanie ocen, analiz, informacji oraz sprawozdan;

przygotowywanie projektoéw planow pracy:

przygotowywanie opisu przedmiotu zamoéwienia dla postgpowan o udzielenie
zamowienia publicznego:



6) uczestniczenie, poprzez udzial zatrudnionych w Komoérkach Organizacvinych
pracownikow, w kontrolach wewngtrznych i zewnetrznych.

515
Komérkami Organizacyjnymi Osrodka Doradztwa tj. Dzialami, Powiatowymi Zespolami
Doradcow, Hotelem Agro we Wroclawiu i Osrodkiem Szkoleniowo-Wypoczynkowym
w Paszkowie oraz Centrum Ksztalcenia Ustawicznego we Wroclawiu kieruja Kierownicy,
ktérych podezas nieobecnosci zastgpuja wyznaczeni przez nich pracownicy.

§ 16.
1. Do zadan Kierownikow nalezy:
1) kierowanie dzialalnoscia Komdrki Organizacyjnej zgodnie z obowiazujacymi
przepisami oraz niniejszym Regulaminem;
Z) organizowanie pracy Komorek Organizacyjnych. w tym przygotowywanie projekiow
zakresdw czynnosci pracownikow;
3) zapewnienie prawidlowego wykonania zadan okreslonych w Regulaminie, ustalonym
dla danej Komorki Organizacyjnej;
4) zapewnienie wlasciwego i terminowego zalatwienia spraw w ramach pracy Komorki
Organizacyjnej:
5) inicjowanie i organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikéw Komorki
Organizacyjnej;
6) zapewnienie prawidlowego obiegu i ewidencji spraw skierowanych do zalatwienia
przez Komorkg Organizacyjna, zgodnie z obowiazujacymi przepisami. w tym
z przepisami dotyczacymi ochrony tajemnicy shuzbowej:
7) zapewnienie wilasciwego obiegu aktéw prawnych i dokumentéw w Komorkach
Organizacyjnych;
8) zapewnienie wlasciwej dyscypliny pracy w kierowanej Komoérce Organizacyjnej:
9) opracowywanie i nadzor nad realizacja planow pracy Komérki Organizacyjnej:
10) wspolpraca z administracjg rzadows i samorzadowa roznych szczebli;
11)delegowanie pracownikdéw w teren:
12) informowanie o zarzadzeniach i decyzjach wydawanych przez Dyrektora Osrodka:
13) zglaszanie potrzeb na materialy i sprzet biurowy, pomoce dydaktyezne oraz wlasciwe
ich wykorzystanie i odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie.
2. Obowigzki Kierownikow poszezegolnych Komorek Organizacyjnych okredla zakres zadan
i czynnosci wlasciwej Komorki.
3. Kierownicy Komérek Organizacyjnych. jako przelozeni pracownikéw zatrudnionych
w podleglych im Komdrkach. moga zglasza¢ wnioski w sprawach zatrudniania,
zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikow.

§ 17,
Specjalisci Dziatow wykonuja zadania okre§lone w niniejszym regulaminie dla tych Komorek
podlegajac odpowiedniemu Kierownikowi Dzialu, a w sprawach organizacyjno-kadrowych
odpowiedniemu Kierownikowi Powiatowego Zespolu Doradeéw ze wzgledu na miejsce
pracy.

ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§18.

Do zadan Dzialu  Systeméw  Produkeji  Rolnej, Standardéw  Jakosciowych
1 Doswiadczalnictwa nalezy:



1) prowadzenie szkolen i innych form przekazu dla rolnikow i1 innvch mieszkancow

obszarow wigjskich w zakresie:

a) zasad wzajemnej zgodnosci, Dobrej Praktyki Rolniczej, Dyrektywy Azotanowej,

b} upraw alternatywnych,

¢} odnawialnych zrodetl energii,

d) rolnictwa ekologicznego,

¢) bezpieczenstwa i jakosci Zywnosci,

f) produkeji integrowanej,

o) ochrony srodowiska,

h) programow rolnosrodowiskowych,

1) ochrony przyrody. krajobrazu, bioréznorodnosci prowadzenia gospodarstw rolnych
na obszarach chronionych i obszarach Natura 2000,

1) nowych rozwigzan w zakresie technologii produkcji roslinnej oraz modernizacji
budynkow inwentarskich.

k) poprawy jakosci produktow rolnych i ich przetwoérstwa oraz wzmocenienia pozycji
rolnikdw na rynku,

1) grup producenckich.

2) ubieganie sig¢ 0 przyznanie pomocy finansowej ze $rodkow pochodzacych z funduszy
Unii Europejskiej lub innych instytucji krajowych i zagranicznych na dzialania
zwiazane z poprawa technologii produkeji. ekologii i ochrony srodowiska;

3) przygotowanie 1 realizacja dzialan w ramach PROW 2007-2013 i Regionalnego
Programu Operacyjnego:

4) wdrazanie postgpu w celu ograniczenia zanieczyszcezenia $rodowiska naturalnego oraz
promogji systemow produkeji rolniczej przyjaznej dla srodowiska:

5) upowszechnianie wsrod rolnikow 1 mieszkancéw obszardw  wiejskich zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy:

6) monitorowanie stanu produkcji rolnej. wdrazania programéw rolnosrodowiskowvch
oraz stosowania Dyrektywy Azotanowej;

7) wspolpraca z gospodarstwami w zakresie prowadzenia prac upowszechnieniowo-
wdrozeniowych, zwigzanych z produkcja rolng i ochrona srodowiska, a takze
programami rolnoérodowiskowymi;

8) wdrazanie i upowszechnianie norm. regulacji prawnych i instrumentéw dotyezacych
produkeji rolnej zwiazanych ze Wspolng Politvka Rolna;

9) wdrazanie dostosowan w gospodarstwach rolnych w zakresie wzajemnej zgodnosci

10) organizowanie pokazdw, wystaw, konkurséw i jarmarkow;
11) prowadzenie i organizowanie szkolen dla specjalistow zatrudnionych w Osrodku
Doradztwa:
12) opracowywanie tematyczne zagadnien zwiazanych z dziatalnoscig Dziatu;
13) opracowywanie artykuldw do publikacji w miesigczniku ..Twdj Doradca Rolniczy
Rynek™;
14) Swiadczenie odplatne ushug w zakresie:
a) opracowywania analiz technologicznych dotyczacych produkeji rolnej,
b) opracowywanie planéw nawozowych i planéw przechowywania nawozow
naturalnych,
¢) przygotowania planéw przestawiania gospodarstwa rolnego na produkcje metodami
ekologicznymi. dokumentacji i wniosku do certyfikacji.
d) przygotowania wnioskow, planéw i aktualizacji rolnosrodowiskowych,
wypetnianie wnioskow lub innych dokumentéw niezbednych do ubiegania sie
0 przyznanie pomocy finansowanej ze $rodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej
na dzialania zwigzane z poprawa produkcji rolnej i przygotowania wnioskéw



0 pomoc finansowg w ramach dzialan PROW 2007-2013 i inne opracowania
zgodnie z cennikiem.

§19,

Do zadan Dzialu Przedsigbiorczosci, Wiejskiego Gospodarstwa Domowego i Agroturystyki
nalezy:

1)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9

prowadzenie szkolen i innych form przekazu dla rolnikéw i innych mieszkancow

obszaréw wiejskich w szczegolnosci w zakresie:

a) stymulowania 1 promowania rozwoju przedsigbiorczosei na terenach wiejskich
Dolnego Slaska,

b) mozliwosci kredytowania i dofinansowania dziatalnoscei gospodarczej
na obszarach wiejskich,

¢) rozwoju agroturystyki, agro-ekoturystyki i turystyki wiejskiej oraz promocji wsi
dolnoslaskiej jako miejsca wypoczynku,

d) wskazywania dodatkowych lub alternatywnych 2zrédel dochodu dla wiejskich
gospodarstw domowych,

e) aktywizacji spoleczno-kulturalnej mieszkancéw wsi  oraz  zachowania
i promowania dziedzictwa kulturowego.

b) unowoczesniania wiejskiego gospodarstwa domowego.

¢) oddziatywania na poprawg stanu estetycznego i sanitarnego wsi dolnoslaskiej.

d) upowszechnianie wiedzy z zakresu zdrowego i ekonomicznego zywienia rodziny.

€) promowania i rozwoju inicjatyw lokalnych mlodziezy wiejskiej,

f) promocji produktéw lokalnych i regionalnych.

ubieganie si¢ o przyznanie pomocy finansowej ze srodkéw pochodzacych z funduszy

Unii Europejskiej lub innych instytucji krajowvch na dzialania w zakresie

zrownowazonego 1 wielofunkcyjnego rozwoju obszaréw wiejskich;

opracowywanie i realizacja projektow wspotfinansowanych w ramach dostepnych

Programoéw Operacyjnych, zwigkszajacych szansg ludnosei wiejskiej na rynku pracy;

inicjowanie 1 wspieranie dziatan majacych na celu rozwdéj rolniczych i pozarolniczych

form aktywnosci spolecznej:

przygotowanie i realizacja dzialan w ramach PROW 2007-2013 i Regionalnego

Programu Operacyjnego:

aktywizacja mieszkaficow terenow wiejskich jako liderow rozwoju lokalnego;

wspieranie lokalnych inicjatyw na rzecz rozwoju obszarow wiejskich, m.in.

w partnerstwie z Lokalnymi Grupami Dzialania;

podejmowanie dzialan na rzecz zachowania dziedzictwa kulturowego i przyrodniczego

wsi oraz tradycji kulinarnych Dolnego Slaska;

prowadzenie dziatalnosci promocyjnej, tworzenie systemu informacji i opracowywania

analiz na potrzeby rozwoju przedsigbiorczosci, wigjskiego gospodarstwa domowego

i agroturystyki:

10) prowadzenie szkolen doskonalacych przygotowanie zawodowe doradcéow Osrodka

Doradztwa w zakresie zadan realizowanych przez Dzial;

1) organizowanie kursow, konkursow, seminaridw, konferencji, szkolen., wystaw oraz

innych form dziatalnosci z zakresu przedsiebiorczosci, wiejskiego gospodarstwa
domowego i agroturystyki;

12) opracowywanie tematycznych zagadnien zwiazanych z dziatalnoscig Dzialu;
13) opracowywanie artykuléw do publikacji w miesieczniku .. Twdj Doradca Rolniczy

Rynek™:

14) swiadczenie odplatnych ustug w zakresie:



a) wypelniania wnioskow lub innych dokumentéw niezbgdnych do ubiegania sie
0 przyznanie pomocy finansowej lub wspoHinansowanej ze srodkéw Unii
Europejskiej lub innych instytucji krajowych i zagranicznych,

b) sporzadzanie graficznych projekiow estetycznego zagospodarowania ogrodow
zagrod, skwerow, placow zabaw i kwietnikow.

§ 20,
Do zadan Dziatu Ekonomiki nalezy:

1) doradztwo w zakresie ekonomiki produkcji rolniczej i zarzadzania gospodarstwem
rolnym w tym:

a) prowadzenie szkolen z zakresu ekonomiki i organizacji gospodarstwa rolnego,
zrodet finansowania inwestycji w gospodarstwach rolnych, zasad i metodyki
prowadzenia rachunkowosci rolnej, mozliwosei wykorzystania informacji
z rachunkowosci rolnej w zarzadzaniu gospodarstwem, podatkow ze szczegblnym
uwzglgdnieniem podatku VAT oraz ubezpieczen rolniczych,

b) udzielanie pomocy rolnikom i innym mieszkaficom wsi w zakresie rozwiazywania
probleméw ekonomiczno-organizacyjnych i finansowych gospodarstw rolnych.

2) dostarczanie rolnikom informacji o oplacalnosci poszezegolnych galezi produkcji
rolniczej. dochodowodci gospodarstw rolnych i perspektywach rozwoju, zradlach
finansowania inwestycji 1 biezacej dzialalnosci w rolnictwie oraz o zmianach
w podatkach dotyczacych rolnikoéw i w ubezpieczeniach rolniczych:;

3) prowadzenie okresowych analiz zmian w cenach produktéw rolnych i w cenach
srodkow do produkceji, gromadzenie i upowszechnianie informacji z tego zakresu;

4) prowadzenie okresowych analiz sytuacji produkcyjnej i ekonomicznej roznych typéw
gospodarstw na podstawie danych z rachunkowosci rolnej:

5) prowadzenie szkolen doskonalacych przygotowanie zawodowe doradcow w zakresie

metodyki  prowadzenia rachunkowosci rolnej i zarzadzania gospodarstwem
ze szczegblnym uwzglednieniem opracowania biznesplanéw i analiz ekonomiczno—
finansowywvch;

6) organizowanie seminariow, konferencji oraz innych przedsiewzie¢ w zakresie
ekonomiki, organizacji i zarzadzania gospodarstwem rolnym;

7) ubieganie si¢ o przyznanie pomocy finansowanej lub wspéifinansowanej ze srodkow
pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej lub innych instytucji krajowych na
zorganizowanie konferencji, seminariow. szkolen, kurséw dla rolnikow, doradcow
i innych mieszkancow obszaréw wiejskich w celu podniesienia poziomu wiedzy
ekonomicznej ze szczegdlnym uwzglednieniem zasad prowadzenia rachunkowosci
rolnej i ksiag podatkowych;

8) wspolpraca z Instytutem Ekonomiki Rolnictwa i Gospodarki Zywnosciowej — PIB
w  Warszawie ze szczegdlnym uwzglednieniem realizacji zadania: zbieranie
1 dostarczanie danych z rachunkowosci gospodarstw rolnych .. POLSKI FADN™;

9) opracowywanie tematycznych zagadnien zwigzanych z dzialalnoscia Dzialu:

10) opracowywanie artykulow do publikacji w miesigczniku ..Twéj Doradeca Rolniczy
Rynek™;

11) swiadczenie odplatnych ustug w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowosci rolnej.

b)sporzadzania biznesplanow i planéw rozwoju gospodarstwa,

¢) sporzadzania kalkulacji. zestawien. ankiet i ocen,

d)sporzadzanie wnioskow kredytowych.

e) sporzgdzanie wnioskow i planow do dzialan stanowiacych instrument pomocy
wdrazajacy okreslony priorytet w ramach funkcjonujacych programéw operacyinych
dla rolnictwa.



§ 2L
Do zadan Dziatu Zastosowan Teleinformatyki nalezy:

1} prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

2) tworzenie i administrowanie witryn internetowych bgdacych wlasnoscia DODR;

3) projektowanie. programowanie, modernizacja, wdrazanie oraz administrowanie
wewngtrznymi systemami informatycznymi i teleinformatycznymi;

4) planowanie, koordynacja i wdrazanie nowoczesnych technik i technologii
informatycznych oraz teleinformatycznych we wszystkich obszarach dzialalnosci
Osrodka Doradztwa:

5) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong informacji niejawnych, danych osobowych
oraz tajemnicy shluzbowej i panstwowej w zakresie dostepu do systemow
informatycznych i telekomunikacyjnych oraz szkolenie pracownikow Osrodka
Doradztwa w tym zakresie:

6) analiza potrzeb oraz opracowywanie koncepcji rozwoju systemoéw informatycznych
1 teleinformatycznych:

7) okreslaniu wlasciwych warunkéw eksploatacji i racjonalnego wykorzystania sprzetu
komputerowego oraz urzadzen peryferyjnych;

8) okreslanie regul pracy przy uzyciu sprzgtu komputerowego oraz nadzér nad
bezpieczenstwem informatycznym oraz prawidlowym korzystaniem ze sprzetu
1 oprogramowania;

9) prowadzenie ewidencji ilosciowo-jakosciowej sprzetu informatycznego i urzadzen
peryfervinych:

10) prowadzenie w zakresie merytorycznym spraw zwigzanych z zakupami sprzetu
komputerowego, oprogramowania oraz ushug serwisowych;

11)realizacja zakupow zgodnie z ustawa prawo zamowien publicznych sprzetu
komputerowego, oprogramowania, urzadzen biurowych oraz nadzor nad
wykonywaniem ushug gwarancyjnych i pogwarancyjnych:

12) prowadzenie instruktazu i szkolen pracownikéw w zakresie obstugi podstawowych
aplikacji informatycznych uzywanych w Osrodku Doradztwa:

13) prowadzenie instruktazu i szkolen pracownikéw w zakresie obshugi urzadzen
teleinformatycznych i biurowych;

14) analiza potrzeb, zaopatrzenie i wymiana materialow eksploatacyjnvch w sprzecie
biurowym;

15) nadzor nad zapewnieniem stalej sprawnoscei sprzgtu teleinformatycznego i biurowego:

16) prowadzenie ewidencji ilosciowo-jakosciowe]j sprzetu telefonicznego;

17) przygotowywanie projektow uméw i nadzor merytoryczny nad realizacjg ushug
teleinformatycznych realizowanych na rzecz Osrodka Doradztwa

18) obstuga multimedialna organizowanych imprez (naglosnienie. filmowanie. rzutnik
multimedialny) oraz szkolen komputerowych:;

19) swiadczenie odplatnych ushug w zakresie:

a) udostgpniania powierzchni reklamowej na stronie www,
b) szkolen komputerowych.

§ 22,
Do zadan Dziatu Metodyki Doradztwa Szkolen i Wydawnictw nalezy:
1) prowadzenie doskonalenia kadry doradczej Osrodka Doradztwa w zakresie metodyki
i planowania zadan doradztwa rolniczego we wspolpracy z Krajowym Centrum Doradztwa
Rolniczego w Brwinowie;
2) opracowanie rocznych programéw dzialalnosci doradezej oraz przygotowanie
sprawozdan z dziatalnosci Osrodka Doradztwa;



3) monitorowanie dziatan edukacyjno-doradezych i upowszechnianie nowoczesnych
metod szkolenia. w tym na odleglosé;

4) pomoc metodyczna i organizacyjna oraz koordynacja i ewidencja zrealizowanych
szkoleni;

5) prowadzenie i rejestrowanie doskonalenia zawodowego specjalistow i doradcow:;

6) prowadzenie rejestru wydanych zaswiadezen o uczestnictwie w szkoleniu;

7) prowadzenie dzialalnosci w zakresie zdobywania i podnoszenia kwalifikacji
zawodowych rolnikow i innych mieszkancow obszaréw wigjskich;

8) udzial w przygotowaniu (edukacja. szkolenia) specjalistow i mieszkancow obszarow
wiejskich do wykorzystania pomocy finansowej dla rolnictwa i obszaréw wiejskich
z Unii Europejskiej:

9) pozyskiwanie $rodkow z Unii Europejskiej oraz instytueji krajowych i zagranicznych
na dziatalnos$¢ edukacyjno-doradeza i wydawnicza;

10) przygotowanie i realizacja dziatan w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich,
Regionalnego Programu Operacyjnego i innych;

11) organizacja szkolen, pokazow, seminariow, konferencji i innvch form
upowszechniania na rzecz srodowiska dzialajacego w zakresie rozwoju rolnictwa
i obszarow wiejskich:

12) wspolpraca z placéwkami oswiatowymi, szkolami rolniczymi w zakresie prowadzenia
szkoleni zawodowych i oswiaty pozaszkolnej, a takZe wspolpraca z uczelniami
i jednostkami badawczo-rozwojowymi w zakresie wdrazania i upowszechniania
wynikéw badan naukowych w praktyce rolniczej;

13) wspolpraca z partnerami krajowymi i zagranicznymi w zakresie dzialalnosci doradczej
i ksztalcenia pracownikéw doradztwa rolniczego, rolnikdw oraz innych mieszkaficow wsi;

14) wspolpraca z organami administracji rzadowej, jednostkami samorzadu terytorialnego,
jak rowniez innymi organizacjami oraz instytucjami dzialajgcymi na rzecz rozwoju
rolnictwa i obszardw wiejskich;

15) przekazywanie biezacych informacji do Biuletynu Informacji Publicznej:

16) gromadzenie i udostepnianie zbioroéw bibliotecznych;

17) redagowanie miesiecznika .. Twdj Doradca Rolniczy Rynek™;

18) prowadzenie rejestru ISBN wydawnictw Osrodka Doradztwa;

19) projektowanie i wykonawstwo materialow informacyjno-reklamowych o dziatalnosci
Osrodka Doradztwa:

20) swiadezenie odplatnych ustug w zakresie:
a) wypeiniania wnioskow lub innych dokumentow niezbednych do ubiegania sie

0 przyznanie pomocy finansowej lub wspdlfinansowanej ze srodkéw Unii
Europejskiej lub innych instytucji krajowych i zagranicznych,

b) ustug drukarskich i poligraficznych.
¢) udostgpniania powierzchni reklamowej na tamach wydawanych publikacji.
d) wykonawstwa reklam wizualnych (tablice, banery, itp.).

§ 23.

Do zadan Dzialu Administracyjno—Gospodarczego nalezy:

1)

2)

3)

obstuga administracyjno—gospodarcza Osrodka Doradztwa, w tym zaopatrzenie
w niezbedne artykuly, materialy i urzadzenia:

prowadzenie, nadzorowanie, koordynowanie i dokumentowanie wszystkich postepowan
w sprawach udzielania zamdéwien publicznych dokonywanych przez Osrodek Doradztwa.,
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.
prawo zamowien publicznych (Dz. U, z 2006r. nr 164. poz. 1163 z pozn. zm.) wraz
z przepisami wykonawczymi:

zapewnienie ochrony mienia Osrodka Doradztwa;



4) zapewnienie wiasciwego utrzymania i funkcjonowania obiektow Osrodka Doradztwa,

w tym:

a) nadzor nad gospodarka lokalowa,

b) wyposazenie lokali biurowych, sal dydaktycznych, szkoleniowych i innych,
¢) zabezpieczenie lokali przed wlamaniami,

d) zabezpieczenie obiektow i lokali w sprzgt przeciwpozarowy.

5) prowadzenie archiwum zakladowego;

6) zaopatrywanie i ewidencjonowanie drukow scislego zarachowania;

7) zapewnienie prawidlowego uzytkowania i zabezpieczania samochodéw stuzbowych,
W tym:

a) obstuga srodkéw transportowych oraz przestrzeganie ich wilasciwej eksploatacii,
zakupy niezbgdnych czgsci zamiennych, dyspozycje pracy $rodkow transportowych
i kierowcow,

b) przestrzeganie termindw zawarcia umow ubezpieczenia obowigzkowego samochodéw
stuzbowych i mienia,

¢) zabezpieczenie srodkow transportowych przed kradzieza i zniszczeniem.

8) obstuga kancelaryjno-biurowa wewnetrznych komorek organizacyjnych;

9) planowanie i realizacja przegladéw, zabezpieczen i remontéw nieruchomosei Osdrodka
Doradztwa a takze prowadzenie niezbgdnej dokumentacji i zapewnienie przestrzegania
przepisow przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;

10) ustalenie i realizacja programu konserwacji budynkéw, maszyn i urzadzen w celu
utrzymania ich w dobrym stanie technicznym:

I1) nadz6r nad pracami inwestycyjnymi i remontowymi w Osrodku Doradztwa;

12)nadzor nad utrzymaniem wlasciwego porzadku w pomieszczeniach biurowych oraz
na terenie Osrodka Doradztwa:

13) prowadzenie ewidencji nieruchomosci:

14) zakupy materialow 1 zaopatrzenie w srodki higieniczno-sanitarne niezbedne przy
swiadczeniu pracy:

15) przestrzeganie zasad obowigzujacych w Osrodku Doradztwa, w szezegolnosei w zakresie
prawidlowosci i terminowosci obiegu dowodow dokumentujacych operacje gospodarcze:;

16) prowadzenie gospodarki magazynowej w zakresie dziatalnosci Odrodka Doradztwa:

17) swiadczenie odplatnych ustug w zakresie:

a) udostgpniania pomieszezen i innych skladnikow majatkowych,
b) transportu.
§ 24,

Do zadan Dziatu Ksiggowosci nalezy:

1) prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka Doradziwa zgodnie z obowiazujacymi
w tym zakresie przepisami, w szczegdlnosci z wydanymi na podstawie ustawy
przepisami wykonawczymi okreslajacymi sposob prowadzenia gospodarki finansowej
oraz sporzadzania planu finansowego jednostek doradztwa rolniczego:

2) przygotowywanie projektu planu finansowego Oérodka Doradztwa:

3) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

4) sporzadzanie sprawozdan i analiz finansowych;

3) zapewnienie prawidtowego obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych:

6) dokonywanie finansowej kontroli wewngtrznej Oérodka Doradztwa:

7) gospodarka magazynowa;

8) prowadzenie kasy;

9) analiza wykorzystania srodkéw finansowych przydzielonych z budzetu, srodkéw
pozabudzetowych i innych $rodkow bedacych w dyspozycji Osrodka Doradztwa:

10) prowadzenie ksiggowosci wedlug obowiazujacych przepiséw i zasad rachunkowosci:

11



11) gospodarowanie funduszem plac.

§ 25,

Do zadan Dzialu Kadr 1 Organizacji Pracy nalezy:
1) prowadzenie spraw pracowniczych, w tym:

-

e
4)
5)

6)
7)

Do

a)
b)

c)

d)
€)
B
g

h)

prowadzenie akt osobowych pracownikow Osrodka Doradztwa, a takze prowadzenie
ewidencji pracownikow,

prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia emerytalnego pracownikéw oraz Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,
ustalaniem wynagrodzen, udzielaniem urlopéw. przyznawaniem $wiadezen
pracowniczych,

sporzadzanie analiz wykorzystania czasu pracy. nadzor nad dyscypling pracy
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod 1 wyréznien oraz odznaczen,
prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscia sluzbows i dyscyplinarna
pracownikow,

opracowywanie projektéw regulaminu pracy oraz projektow jego zmian,

prowadzenie spraw organizacyjnych, w tym:

a)

b)
c)
d)

e)

przygotowanie projekidéw wewnetrznych aktow prawnych Osérodka Doradztwa:
regulamindw, instrukeji, zarzadzen Dyrektora Osrodka w zakresie kadr i organizacji
pracy oraz czuwanie nad ich wdrazaniem i nowelizacja.

wspolpraca z radca prawnym w wydawaniu opinii i porad prawnych niezbednych
do podjecia decyzji przez Dyrektora Osrodka.

sprawdzanie zgodnosci projektow zakresow czynnosci z postanowieniami niniejszego
regulaminu,

prowadzenie ewidencji wewngirznych zarzadzen Dyrektora Osrodka i przekazywanie
zarzgdzen do odpowiednich Komérek Organizacyjnych,

obstuga organizacyjno-techniczna posiedzen Rady.

organizowanie obstugi Sekretariatu;

prowadzenie spraw z zakresu informacji niejawnych i spraw obronnych:

korespondencja i dokumentacja wspolpracy, spotkan ze zwiazkami zawodowymi i rada
pracownikow:

ewidencja umow na uzytkowanie samochodéw prywatnych do celow stuzbowych:
prowadzenie spraw zwigzanych z nieruchomosciami Osrodka Doradztwa w zakresie
postepowan wieczystoksiggowych i formalno-administracyjnych.

§ 26.

zadan Stanowiska do Spraw Obslugi Prawnej nalezy:

D
2)

-

-

4)

wydawanie opinii prawnych w sprawach dotyczacych funkcjonowania Oérodka
Doradztwa;

wspolpraca ze wszystkimi Komérkami Organizacyjnymi w sprawach dotvczacych ich
funkcjonowania;

biezgce informowanie o obowiazujgeych aktach prawnych;

reprezentowanie Osrodka Doradztwa przed sadami. organami administracji publicznej
1 innymi organami oraz jednostkami.

12



Do

§21
zadan Stanowiska do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy:
1) zapewnienie realizacji obowigzkow Osrodka Doradztwa w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy wynikajgcych z obowigzujacych przepisow:;
2) nadzor nad przestrzeganiem przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych w Osrodku Doradztwa.

§ 28,

Do zadan Stanowiska do Spraw Zarzadzania Jakoscig nalezy:

)
2)

3)

4)
5)
6)

7

1) kierowanie procesem utrzymania i doskonalenia wdrozonego systemu zarzadzania
jakodcia zgodnie z wymaganiami normy ISO 9001:2001 oraz obowigzujacymi
przepisami;

2) udzielanie pomocy pracownikom Osrodka Doradztwa przy opracowywaniu
dokumentow systemu zarzadzania jakoscia;

3) szkolenie pracownikéw w zakresie wymagan norm dotyczacych zarzadzania jakoscia;

4) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wdrozonego systemu zarzadzania jakodcia
w Osrodku Doradztwa;

5) stale podnoszenie jakosci swiadczonych ustug doradezych zgodnie z systemem
zarzadzania jakosdcig w Osrodku Doradztwa.

§ 29,

zadan Audytora Wewngtrznego nalezy:

przygotowywanie rocznych planow audytu wewnetrznego, z uwzglednieniem analizy

obszarow rvzyka;

identyfikowanie i monitorowanie proceséw zachodzacych w Osrodku Doradztwa, w tym

sprawdzanie wdrazania i wykonywania przyjetvch procedur;

przeprowadzanie audytu wewnetrznego w  Ofrodku  Doradztwa obejmujacego

w szczegolnosci:

a) oceng funkcjonowania w zakresie gospodarki finansowej pod wzgledem legalnosei.
gospodarnosci, celowosci, efektywnosci, rzetelnosci, kompletnosci. dokladnosei.
przejrzystosci, jawnosci i terminowoscei,

b) oceng systemu zarzadzania ryzykiem i kierowania jednostka,

¢) oceng adekwatnosci, efektywnosci i skutecznoscei systemow kontroli wewnetrznej.

d) oceng procesow zachodzacych w Osrodku Doradztwa,

e) oceng zgodnosci osiagnigtych efektow z zadaniami,

f) oceng jakosdci dzialania Komorek Organizacyjnych w Odrodku Doradztwa z punktu
widzenia zapewnienia wykonania zadan,

g) oceng przestrzegania procedur kontroli finansowe;,

h) oceng przestrzegania terminow realizacji zadan i zaciagnietych zobowigzan,

i) oceng systemu wdrazania, procedur i przebiegu programéw finansowanych
ze srodkéw Unii Europejskiej.

sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych:;

przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych;

opracowywanie i przedkladanie sprawozdan z wykonania rocznych planow audytu.

zgodnie z zasadami okreélonymi ustawa o finansach publicznych:

prowadzenie czynnosci doradczych, w tym skladanie wnioskéw majacych na celu

usprawnienie funkcjonowania jednostki.



§ 30,

Do zadan Osrodka Szkoleniowo-Wypoczynkowego w Paszkowie nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7
8)

wdrazanie zasad rolnictwa ekologicznego na terenie osrodka zgodnie z unijnymi
standardami produkcji ekologicznej produktow rolnych oraz ustawodawstwem krajowym:;
wdrazanie programow rolno-srodowiskowych oraz edukacii ekologicznej;

wdrazanie ekologicznych systemdw produkcji energii ze zrodel odnawialnych;

dziatanie na rzecz ochrony $rodowiska naturalnego:;

prowadzenie szkoleni grupowych i indywidualnych, w tym warsztaty praktvczne na bazie
stalych ekspozycji dotyczgeych w szezegolnosei:

a) kolekeji roslin zielarskich,

b) kolekeji odmian winoroshi,

¢) urzadzen i instalacji odnawialnych Zrodet energii,

d) rozwigzan dotyczacych malej architektury i terenéw zielonych.

swiadezenie ustug hotelarsko-gastronomicznych:

organizacja i obstuga wszelkich szkolen, kursow, konferencji, seminariow itp.;
przestrzeganie regul wynikajgcych z zasad Polityki Rachunkowosci obowiazujacych
w Osrodku Doradztwa, w szezegolnosci w zakresie prawidlowosci i terminowosci obiegu
dowodow dokumentujacych operacje gospodarcze.

§ 31

Do zadan Centrum Ksztalcenia Ustawicznego we Wroclawiu nalezy:

1) swiadczenie odplatnych ustug szkoleniowych, w  szczegblnodci:  kursow
przygotowujacych do egzaminéw kwalifikacyjnych na tytuly zawodowe, szkolen
obrotu 1 stosowania srodkow ochrony roélin oraz innych wg zapotrzebowania;

2) przeprowadzanie egzamindéw kwalifikacyjnych na tytuly zawodowe oraz innych
egzamindw po powolaniu przez Dolnoslaskie Kuratorium O$wiaty komisji
egzaminacyjnej zgodnie z planem nauczania;

3) opracowywanie i wydawanie skryptéw i poradnikéw oraz materialéw pomocniczych
i metodycznych dla potrzeb stuchaczy;

4) opracowywanie i wydawanie materialéw dydaktyeznych dla wyktadoweow:;

5) opracowywanie 1 propagowanie nowatorskich rozwigzan programowo-edukacyjnych
oraz dzialalnosci innowacyjnej;

6) prowadzenie doskonalenia wykladoweéw zatrudnionych w Centrum, a takze w innych
placowkach ksztalcenia dorostych:

7) wspdlpraca z organizatorami oswiaty dorostych w kraju i za granica w celu wymiany
doswiadczen, wdrazania wyprobowanych i skutecznych metod pracy ze stuchaczem
dorostym, szczegdlnie w doskonaleniu i nauczaniu jezykow obeyeh:

8) nawiazywanie wspolpracy z urzedami zatrudnienia i zakladami pracy w zakresie
doksztalcania, doskonalenia i przekwalifikowywania dorostych;

9) upowszechnianie wiedzy rolniczej i ekologicznej oraz ksztalcenie wlasciwych postaw
wobec probleméw $rodowiska;

10} realizacja projektow edukacyjnych finansowanych z funduszy krajowych i unijnych;

11)organizowanie konferencji, warsztatow i wizyt studyinych;

12) wspolpraca z innymi jednostkami w zakresie tworzenia miejsc praktyk zawodowych
oraz wspolnych kurséw i szkolen.

§ 32.

Do zadan Hotelu Agro we Wroclawiu nalezy:

1) swiadczenie wustug noclegowych dla indywidualnych  klientow i grup
zorganizowanych;
2) prowadzenie dziatalnodci gastronomicznej;

14



3) organizacja i obsluga m.in. spotkan, konferencji, szkolen, kursow, imprez
okolicznosciowych i plenerowych wg zapotrzebowania,

4) wynajem sal szkoleniowych i konferencyjnych;

5) przestrzeganie regul wynikajacych z zasad Polityki Rachunkowosci obowiazujacych
w Osrodku Doradztwa, w szczegolnosci w zakresie prawidlowosel 1 terminowosci
obiegu dowodoéw dokumentujacych operacje gospodarcze.

e
Do zadan Powiatowych Zespotow Doradcow naleiy:

1) prowadzenie dzialalnosci doradczej w  zakresie przystosowania rolnictwa
do standardow Unii Europejskie;j:

2) realizacja zadan doradczych wynikajacych z pozyskiwania funduszy unijnych dla
rolnikow i mieszkancow obszarow wiejskich;

3) prowadzenie bezposredniego doradztwa technologiczno-ekonomicznego
dla producentow rolnych;

4) wspieranie tworzenia grup producentow rolnych:

5) aktywizacja spolecznosci wiejskiej., kreowanie liderow lokalnych, wspolpraca
z mieszkancami wsi;

6) popularyzacja tematvki przedsiebiorczosci oraz alternatywnych #rédel dochodu
na terenach wiejskich:

7) promowanie dzialan na rzecz ochrony srodowiska naturalnego:

8) prowadzenie szkolen dla rolnikow 1 mieszkancow obszaréw wiejskich z zakresu zadan
Odrodka Doradztwa;

9) promocja produktow lokalnych i regionalnych;

10) realizacja zadan wynikajacych z Programu Rocznej Dzialalnosci Doradczej Osrodka
Doradztwa;

11) monitorowanie rynku, opracowywanie informacji 1 sprawozdan na temat aktualnej
sytuacji w rolnictwie;

12) wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego i branzy rolniczej dzialajacymi
na rzecz rolnictwa;

13) prowadzenie wymaganej dokumentacji i wlasciwego jej obiegu:

14) wspoluczestnictwo w organizac)i konkursow. wystaw promujacych pozyvtywne
przvklady gospodarowania na obszarach wiejskich organizowanych przez wladze
lokalne:;

15)udzial doradeéw w szkoleniach wewnetrznych i zewngtrznych wedlug potrzeb
merytorycznych i zmieniajgeych si¢ zadan organizacyjnych wynikajacych z zakresu
obowiazku i zadan doradcy oraz praca samoksztalceniowa realizowana na biezaco
w roznych formach:

16) opracowywanie materialéow informacyjnych i szkoleniowych oraz artykulow
do publikacji w miesigczniku ..,Twd) Doradca Rolniczy Rynek™ wydawanym przez
Osrodek Doradztwa:

17) podejmowanie dzialan na rzecz pozyskiwania funduszy dla Osrodka Doradztwa;

18) wykonywanie innych zadan. zleconych na podstawie porozumien i umoéw zawartych
przez Osrodek Doradztwa.

19) dbanie o dobre imi¢ Osrodka Doradztwa na terenie dziatania Powiatowych Zespolow
Doradcow:

20) swiadczenie odplatnych uslug w zakresie dzialalnosci Osrodka Doradztwa zgodnie
z cennikiem.
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ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
I PROWADZENIA ORAZ PRZECHOWYWANIA DOKUMENTOW

§ 34,
Kontrole wewnetrzng w Osrodku Doradztwa prowadza:
1} Dyrektor i Zastgpea Dyrektora;
2) Kierownicy Komorek Organizacyjnych w zakresie swojej dzialalnodci oraz
upowaznieni pisemnie pracownicy.
Kontrolg prowadzi si¢ w formie kontroli planowych i doraznych.
Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie podpisane przez Dyrektora
Osrodka.
Szezegolowy tryb przeprowadzenia kontroli oraz postepowania pokontrolnego ustala
Dyrektor Osrodka w drodze zarzgdzenia.

§ 35,
Protokoly 1 materialy pokontrolne organéw kontroli zewnetrznej podlegaja rejestracji
w zbiorze dokumentéw Dziatlu Ksiggowosci.
Kierownicy Komorek Organizacyjnych, ktorym przekazano do realizacji materialy
pokontrolne zapewniaja wykonanie wnioskéw i zalecen oraz przygotowuja informacje
o ich wykonaniu, ktora przedkladaja Dyrektorowi Osrodka.

§ 36,
Tryb 1 zasady wykonywania czynnosci kancelarvinych, =zasady tworzenia,
ewidencjonowania i przechowywania dokumentow okresla Instrukcja Kancelaryjna oraz
Instrukcja Archiwalna.
Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$é za prawidlowe prowadzenie dokumentéw
i ich zabezpieczenie przed uszkodzeniem, utrata lub zniszezeniem.
Pracownikowi powierza si¢ dokumenty i akta spraw w formie protokotu przekazania.
W przypadku zmian w zakresie czynnodci pracownika. przekazanie dokumentow
pomiedzy pracownikami nastepuje przy udziale Kierownika Dziatu.
Przy zdawaniu przez pracownika stanowiska pracy, powierzone dokumenty zostaja
rozliczone przez Kierownika Dzialu poprzez sporzadzenie protokolu przyjecia oraz wpis
do karty obiegowe;.

PRZESTRZEGANIE REGULAMINU

§ 37.
Pracownik podejmujacy pracg zapoznaje si¢ z ustawa wraz z przepisami wykonawczymi,
Statutem oraz niniejszym Regulaminem Organizacyjnym Osrodka Doradztwa.
Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania postanowien niniejszego Regulaminu,
Za naruszenie zasad okreslonych Regulaminem pracownicy ponoszi odpowiedzialnosé
stuzbowa.
Pracownicy wykonuja zadania zwiazane z powierzonym im stanowiskiem pracy zgodnie
z nminigjszym Regulaminem i na podstawie szczegdlowego zakresu czynnosei,
obowigzkow i uprawnien.
Zakresy czynnosci, obowigzkéw i uprawnieni pracownika ustala przetozony pracownika,
a nadaje Dyrektor Oérodka.
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POSTANOWIENIA KONCOWE

638,
1. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem zatwierdzenia przez Wojewode.
2. Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie wlasciwym do jego nadania.

f”"j WOJEWH 4@?&% KEGQ,

Vbjrvoda Delnoslaski
/f“‘/' faw S,Hﬁ'n skt

Dwrekwr L‘-‘(}DR we Wroc}a“ i
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Zatgcznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Dolnoslaskiego Osrodka Doradztwa
Rolniczego we Wroclawiu

Schemat organizacyjny
Dolnoslaskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego we Wroctawiu




