§1.

Zatgcznik Nr 1 do uchwaty Sejmiku Wojewddztwa
Podlaskiego Nr ....... Zdnia .......

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PODLASKIEGO OSRODKA DORADZTWA ROLNICZEGO W SZEPIETOWIE

RozpziAL |
Postanowienia ogolne

1 Regulamin okresla szczegdtowq organizacje, w tym zakresy dziatania wewnetrznych

komdrek organizacyjnych i wyodrebnionych stanowisk oraz tryb pracy Podlaskiego Osrodka
Doradztwa Rolniczego w Szepietowie

§2.

2. Uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Osrodek Doradztwa - Podlaski Osrodek Doradztwa Rolniczego w Szepietowie;
2) Sejmik Wojewddztwa — Sejmik Wojewodztwa Podlaskiego;

3) Komisja Sejmiku — Komisja Sejmiku Wojewodztwa Podlaskiego;

4) Zarzad Wojewodztwa — Zarzad Wojewodztwa Podlaskiego;

5) Urzad — Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Podlaskiego;

6) Dyrektor - Dyrektor Podlaskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Szepietowie;

7) Zastgpca - Zastegpca Dyrektora Podlaskiego Os$rodka Doradztwa Rolniczego
w Szepietowie;

8) Zespot Doradztwa - Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego;

9) Regulamin - Regulamin organizacyjny Podlaskiego O$rodka Doradztwa Rolniczego
w Szepietowie;

10) Ustawa — ustawa z dnia 22 pazdzierniia 2004 r. o jednostkach doradztwa rolniczego
(Dz. U. Nr 251, poz. 2507 z p6zn. zm.)

Osrodek Doradztwa dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 22 pazdziernika 2004 r. o jednostkach doradztwa rolniczego (Dz. U. Nr
251, poz. 2507 z pdz. zm.), zwanej dalej “ustawa o jednostkach doradztwa
rolniczego™;

2) rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 4 grudnia 2009 r. w sprawie
ramowego statutu wojewddzkich osrodkow doradztwa rolniczego (Dz. U. Nr 211
poz. 1634.);

3) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 grudnia 2009 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej oraz sporzadzania planu finansowego jednostek
doradztwa rolniczego (Dz.U. Nr 223, poz. 1780);

4) statutu Osrodka Doradztwa;



5) niniejszego Regulaminu.
§3.1 Osrodek Doradztwa obejmuje zasiegiem swego dziatania teren wojewddztwa

podlaskiego.

2. Siedzibg Osrodka Doradztwa jest Szepietowo.

RozDpZzIAL 1]
Zadania OSrodka Doradztwa
§ 4. 1. Osrodek Doradztwa wykonuje nieodpfatne i ptatne zadania okres$lone w ustawie o
jednostkach doradztwa rolniczego oraz innych ustawach.

2. Do nieodptatnych zadan Osrodka Doradztwa nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie szkolen dla rolnikow i innych mieszkancow obszarow wiejskich, w
szczegolnosci w zakresie:

a) stosowania nowoczesnych metod agrotechnicznych, hodowli oraz przetworstwa
rolno-spozywczego,

b) rozwigzywania probleméw technologicznych 1 organizacyjno-ekonomicznych
gospodarstw rolnych,

c) rachunkowosci w gospodarstwach rolnych,

d) rolnictwa ekologicznego,

e) rozwoju przedsiebiorczosci na obszarach wiejskich,

f) unowoczes$niania wiejskiego gospodarstwa domowego,

g) ubiegania si¢ 0 przyznanie pomocy finansowanej lub wspotfinansowanej ze srodkow
pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej lub innych instytucji krajowych lub
zagranicznych,

h) modernizacji gospodarstw rolnych, poprawy jako$ci artykutow rolno-spozywczych i
ich przetwdrstwa oraz wzmocnienia pozycji rolnikdw na rynku,

i) zarzadzania gospodarstwem rolnym,
J) promocji produktow lokalnych i regionalnych,
2) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej wspierajacej rozwoj produkcji rolniczej;

3) prowadzenie dziatalno$ci w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych rolnikow i
innych mieszkancow obszaréw wiejskich;

4) udzielanie pomocy rolnikom i innym mieszkancom obszarow wiejskich w zakresie
sporzadzania dokumentacji niezbednej do uzyskania pomocy, o ktérej mowa w pkt 1
lit. g;

5) prowadzenie analiz rynku artykutdow rolno-spozywczych i srodkow produkcji oraz
gromadzenie i upowszechnianie informacji rynkowych w tym zakresie;

6) prowadzenie  doswiadczalnictwa odmianowego w ramach  porejestrowego
do$wiadczalnictwa odmianowego;

7) upowszechnianie metod produkcji rolniczej i stylu zycia przyjaznych dla srodowiska;



8) podejmowanie dzialan na rzecz zachowania dziedzictwa kulturowego i przyrodniczego
wsi, ekologicznego i funkcjonalnego urzgdzania gospodarstwa rolnego;

9) upowszechnianie rozwoju agroturystyki i turystyki wiejskiej oraz prowadzenie
promocji wsi jako atrakcyjnego miejsca wypoczynku;

10) wspotdziatanie w realizacji zadan wynikajacych z programéow rolno-srodowiskowych
oraz programow dzialan majacych na celu ograniczenie odptywu azotu ze zrodet
rolniczych;

11) prowadzenie analiz przemian w zakresie poziomu i jakoSci produkcji rolniczej i
funkcjonowania gospodarstw rolnych oraz upowszechnianie wynikéw tych analiz w
pracy doradczej.

3. W ramach doradztwa rolniczego Os$rodek Doradztwa moze odptatnie wykonywaé
ustugi, w szczego6lnosci w zakresie:

1) prowadzenia:

a) ksiagg rachunkowych i dokumentacji niezb¢dnej w rachunkowos$ci w gospodarstwach
rolnych,

b) dziatalnosci promocyjnej gospodarstw rolnych, w szczegdlnosci agroturystycznych
lub ekologicznych,

C) kursow przygotowujacych do uzyskania tytulow zawodowych w zawodach
przydatnych do prowadzenia dziatalnos$ci rolniczej,

d) dziatalnosci wydawniczej, poligraficznej, hotelarskiej i gastronomicznej oraz
sprzedazy ciepta z kotlowni O$rodka Doradztwa, a takze szkoleniowej niezwigzanej z
realizacjg zadan, o ktérych mowa w ust. 2,

e) gospodarki pasiecznej.
2) udostepniania pomieszczen i innych sktadnikoéw majatkowych;

3) organizacji targow, wystaw, pokazow, konferencji i innych przedsigwzieé
upowszechniajagcych wiedzg¢ rolnicza, nowe technologie produkcji 1 promujacych
produkty 1 wyroby przetwdrstwa rolno-spozywczego;

4) sporzadzania:

a) opracowan oceny mozliwosci inwestycyjnych gospodarstw rolnych,

b) analiz i opracowan ekonomicznych, finansowych i technologicznych,

C) oceny uzyteczno$ci maszyn rolniczych,

d) planéw nawozowych lub planow przechowalnictwa nawozow naturalnych,
e) planoéw rolno-srodowiskowych,

f) planow przestawienia gospodarstwa rolnego na produkcje metodami ekologicznymi
lub planéw produkceji w gospodarstwach ekologicznych.

5) wypelniania wnioskow lub innych dokumentéw niezbednych do ubiegania si¢ o
przyznanie pomocy finansowanej lub wspotinansowanej ze srodkow pochodzacych z
funduszy Unii Europejskiej lub innych instytucji krajowych i zagranicznych.

4. Wysoko$¢ wynagrodzenia za wykonywanie uslug odptatnych okresla zatwierdzony
przez Sejmik Wojewddztwa na wniosek Dyrektora cennik.



5. Do zadan O$rodka Doradztwa nalezy rowniez:

6. przygotowywanie projektow uchwal i inncy dokumentéw wnoszonych pod obrady
Sejmiku Wojewodztwa, jego Komisji 1 Zarzadu Wojewoztwa,

7. zgtaszanie uwag do projektow aktoéw prawnych organéw administracji rzadowej oraz
innych podmiotéw dotyczacych problematyki zadan realizowanych przez O$rodek
Doradztwa;

8. opracowywanie na potrzeby Zarzadu Wojewddztwa i Marszatka oraz w celu
przedlozenia Sejmikowi Wojewodztwa i jego Komisjom oraz organom administracji
rzagdowej, sprawozdan, analiz 1 biezacych informacji o realizacji zadan
wykonywanych przez Osrodek Doradztwa i aktualnej sytuacji w rolnictwie;

9. przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski Komisji Sejmiku, interpelacje
1 zapytania radnych oraz interwencje parlamentarzystow;

10. rozpatrywanie skarg, badanie ich zasadno$ci, analizowanie zrodet i przyczyn ich
powstawania, podejmowanie dziatan zapewniajacych nalezyte 1 terminowe
zalatwianie skarg, przyzjmowanie mieszkancow Wojewodztwa w sprawach skarg i
wnioskow oraz udzielanie im wyjasnien;

11. wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych statystyki publicznej,
w tym sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zadan Osrodka Doradztwa na potrzeby
Gtownego Urzedu Statystycznego 1 innych jednostek oraz przekazywanie
bezposrednio do zainteresowanych podmiotow;

12. wspolpraca z Urzedem, jednostkami organizacyjnymi oraz osobami prawnymi, a
takze organami administracji rzadowej, jednostkami samorzadu terytorialnego oraz z
innymi podmiotami w realizacji zadan Wojewodztwa w zakresie dzialalno$ci
Osrodka Doradztwa;

13. wspoélpraca z organizacjami pozarzagdowymi i innymi podmiotami prowadzgcymi
dziatalno$¢ pozytku publicznego;

14. wykonywanie zadan okreSlonych przepisami ustawy o ochronie informacji
niejawnych oraz ustawy o ochronie danych osobowych;

15. opracowywanie i1 udostgpnianie posiadanej informacji publicznej, wedtug zasad 1
trybu okreslonego odrebnymi przepisami;

16. wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych
wynikajacych z obowigzujacych przepisow;

17. zapewnienie sprawnej obstugi interesantow;

18. wspolpraca z samorzadem wojewddztwa w  zakresie przygotowywania
i wykonywania upowszechniania znajomosci przepisow ustawy o ochronie zwierzat
wsrod rolnikow;

19. wspolpraca z samorzadem wojewddztwa w zakresie doradztwa przy ustalaniu

rodzaju, jakos$ci 1 wielkosci strat w plonie spowodowanych przez zwierzgta towne;

20. wspblpraca z samorzadem wojewodztwa w zakresie prowadzenia szkolen dla
rolnikéw 1 innych mieszkancow wsi w zakresie wskazanym w § 4 ust. 2 pkt 1 lit. g,
W szczegdlnosci  Programu  Operacyjnego ,,ZrOwnowazony rozwd¢j sektora



§5.

rybotéwstwa 1 nadbrzeznych obszaréw rybackich” i Programu Rozwoju Obszarow
Wiejskich;

21. wspotpraca przy tworzeniu i koordynowaniu dziatan klastréw reprezentujacych
interesy producentow rolnych z terenu wojewodztwa podlaskiego.

22. Przy realizacji zadan Osrodek Doradztwa wspotpracuje z:
1) Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa;

2) Agencja Rynku Rolnego;

3) Agencja Nieruchomosci Rolnych;

4) Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego oraz Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych;

5) bankami, w szczego6lnosci bankami spétdzielczymi, bankami zrzeszajgcymi banki
spotdzielcze oraz izbg gospodarcza zrzeszajaca banki spotdzielcze;

6) izbami rolniczymi oraz Krajowa Radg Izb Rolniczych;
7) regionalnymi zarzgdami gospodarki wodnej;

8) placowkami o$wiatowymi w zakresie prowadzenia szkoleh zawodowych
wynikajacych z potrzeb lokalnego rynku pracy;

9) lokalnymi i regionalnymi organizacjami wspierania przedsigbiorczosci,

10) szkotami, szkotami wyzszymi, jednostkami badawczo-rozwojowymi i placowkami
naukowymi, Polskiej Akademii Nauk;

11) organami administracji rzgdowe;j i jednostkami samorzadu terytorialnego;
12) zwigzkami zawodowymi i spoteczno-zawodowymi organizacjami rolnikow;

13) zagranicznymi instytucjami doradztwa rolniczego i zagranicznymi instytucjami
wspomagajacymi rozwo]j gospodarstw rolnych 1 obszaréw wiejskich;

14) srodkami masowego przekazu;
15) Lokalnymi Grupami Dziatania i Lokalnymi Grupami Rybackimi;
16) innymi podmiotami w sprawach zwigzanych z realizacjg zadan Osrodka Doradztwa.

Rozpziar 111
ORGANIZACJA | ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM DORADZTWA

1. Osrodkiem Doradztwa kieruje Dyrektor, powotywany przez Zarzad Wojewddztwa.

2. Zastgpcow Dyrektora powotuje 1 odwotuje Sejmik Wojewodztwa na wniosek
Dyrektora, po uprzednim zaopiniowaniu przez Zarzad Wojewodztwa.

3. Kadr¢ Kierownicza Os$rodka Doradztwa stanowig takze: Gléwny Ksiggowy,
Kierownicy Dzialow, Koordynatorzy Sekcji, Kierownicy Zespotow Doradztwa oraz
Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania JakoS$cig (stanowisko ds.zarzadzania jakoscia).

4. Wynagrodzenie Dyrektora ustala Zarzad Wojewodztwa.
5. Wynagrodzenie Zastgpcy Dyrektora ustala Sejmik Wojewodztwa.



§6.1. Dyrektor kieruje pracg Osrodka Doradztwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i odpowiedzialnosci za wyniki pracy, za zgodne z prawem, terminowe
i nalezyte wykonywanie zadan okre$lonych ustawami, innymi aktami prawnymi,
statutem oraz niniejszym regulaminem.

2. Dyrektor podpisuje pisma wychodzgce z Osrodka Doradztwa;
3. Dyrektor, kierujgc Osrodkiem Doradztwa, odpowiada w szczegélnosci za:

1) okre$lenie i wdrozenie struktury organizacyjnej Osrodka Doradztwa oraz ustalenie
form i metod jego pracy;

2) okreslenie zadan Osrodka oraz zadan, kompetencji i odpowiedzialno$ci Kierownikow
1 pracownikow, odpowiada za organizacje wewnetrzng i planowanie pracy, a takze
sprawuje nadzor nad wilasciwym wypelnianiem obowigzkow przez wszystkich
pracownikow;

3) tworzenie warunkow do realizacji zadan Osrodka Doradztwa;

4) realizacj¢ zasad polityki kadrowej, w tym roéwniez sprawowanie nadzoru nad
dyscypling pracy pracownikow Osrodka Doradztwa;

5) zapewnienie skutecznej kontroli realizowanych zadan oraz przestrzegania przepisoOw
prawa;

6) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow;
7) zapewnienie nalezytego przechowywania dokumentow;
8) Do zakresu kompetencji zastrzezonych wylacznie dla Dyrektora nalezy:

9) reprezentowanie Osrodka Doradztwa na zewnatrz, w tym réwniez przed Sejmikiem
Wojewddztwa, Komisjami Sejmiku, Zarzadem Wojewddztwa, przed poszczegdlnymi
Departamentami  Urzedu w sprawach nalezagcych do wlasciwosci danego
Departamentu, a takze przed innymi osobami fizycznymi 1 prawnymi
w sprawach objetych zakresem dziatania Osrodka Doradztwa;

10) akceptacja i podpisywanie dokumentow zwigzanych z realizacjg budzetu, z ktérych
wynikaja okre§lone obowigzki 1 skutki finansowe, po uprzednim uzgodnieniu
z Gtownym Ksiegowym,;

11) przygotowywanie, podpisywanie i przekazywanie pism kierowanych do Marszalka,
Zarzadu Wojewodztwa, Sejmiku Wojewddztwa, Komisji Sejmiku, Departamentow
Urzedu, organéw kontroli zewnetrznej, administracji rzadowej 1 samorzadowej oraz
innych jednostek wspotdziatajacych z Osrodkiem Doradztwa;

12) akceptacja i podpisywanie wnioskOw o wszczecie postepowania:
13) administracyjnego,

14) karnego lub karno-skarbowego;

15) w sprawach o wykroczenia;

16) przed organami Inspekcji Pracy;



17) przewidzianych w umowach mi¢dzynarodowych w stosunku do podmiotow
zagranicznych;

18) przygotowywanie, podpisywanie i przekazywanie projektow odpowiedzi na wnioski
Komisji ~ Sejmiku, interpelacje i zapytania radnych oraz interwencje
parlamentarzystow;

19) przygotowywanie, podpisywanie i przekazywanic projektow uchwal i innch
dokumentéw wnoszonych pod obrady Sejmiku Wojewodztwa, jego Komisji Sejmiku
1 Zarzadu Wojeddztwa;

20) przygotowywanie, podpisywanie i przekazywanie dokumentow do Departamentow
Urzedu wiasciwych ze wzgledu na rodzaj prowadzonej sprawy, w tym zwlaszcza:

a) w zakresie PROW 2007-2013, kreowania regionalnej polityki rolnej, w tym zadan
wynikajacych ze Strategii Rozwoju Wojewodztwa Podlskiego do roku 2020;

b) w przedmiocie sprawozdawczosci finansowej — zwlaszcza w zakresie, o ktorym mowa
w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz.
1240 z pdzn. zm.), rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w
sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20 poz. 103 z pdézn zm.) oraz
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 26 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. Nr
113 poz. 770 z p6zn. zm.) — Departament Finansow;

€) w przedmiocie sprawozdawczo$ci z wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi
1 innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego;

21) wydawanie zarzadzen wewnetrznych;

22) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Osrodka Doradztwa,
decydowanie w sprawach wynagrodzen, awanséw, odznaczen oraz postepowania
dyscyplinarnego wobec pracownikéw Osrodka Doradztwa z wytaczeniem Zastgpcow
Dyrektora;

23) decydowanie o zawieraniu przez Osrodek Doradztwa uméw cywilnoprawnych i ich
podpisywanie;

24) wydawanie decyzji, postanowien dotyczacych zakresu dziatania Os$rodka Doradztwa
oraz innych rozstrzygnig¢ w zakresie ustalonym prze inne organy;

25) organizowanie i wspotdziatanie z wlasciwymi miejscowo organami administracji
rzadowej isamorzadu terytorialnego, organizacjami spoteczno — zawodowymi
rolnikow oraz instytucjami 1 firmami pracujacym na rzecz rolnictwa,
z uwzglednieniem wlasciwosci 1 kompetencji tych organdw oraz zadan Osrodka
Doradztwa;

2. 4. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:
26) Zastepcy Dyrektora;

27) Glowny Ksiggowy;

28) Stanowisko ds.Obstugi Prawnej;

29) Stanowisko ds.Organizacji Zatrudnienia — Kierownik Dziatu



§7.

30) Stanowisko ds.Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;p-poz i OC;
31) Stanowisko ds.Spraw Zarzadzania Jakoscia;
32) Audytor Wewnetrzny.

5. Zastepcy Dyrektora pozostajg w bezposredniej podlegtosci stuzbowej w stosunku do
Dyrektora Osrodka Doradztwa;

6. W przypadku braku mozliwosci petnienia przez Dyrektora obowigzkéw stuzbowych lub
nieobecnosci w pracy zastepstwo petni wyznaczony przez Dyrektora Osrodka
Zastepca Dyrektora;

7. Dyrektor Osrodka Doradztwa, w sprawach nalezgcych do wytgcznej jego kompetenc;ji,
moze upowazni¢ Zastepce do zatatwiania w jego imieniu spraw oraz podpisywania
dokumentédw na czas jego nieobecnosci z wyfaczeniem spraw nalezgcych do
wytgcznej kompetencji pracodawcy;

8. Upowaznienia wydawane sg w formie pisemnej z okresleniem przedmiotowego
i podmiotowego zakresu spraw;

9. Zastepcy odpowiadajg za realizacje powierzonych im zadan okreslonych w zakresie
obowigzkdw.

1. Pierwszy Zastepca:

1) organizuje prace kierownikow dziatow w sposob zapewniajacy wiasciwg realizacje
zadan wyszczegolnionych w art. 4 ust. 2 - 5 i w art. 5 ustawy o jednostkach doradztwa
rolniczego;

2) przedktada Dyrektorowi propozycje usprawnien i zmian;

3) nadzoruje, kontroluje i rozlicza zadania wykonywane przez podlegtych pracownikow a
takze udziela im pomocy w realizacji tych zadan, informuje  Dyrektora o
stwierdzonych nieprawidtowosciach oraz podejmuje dzialania zmierzajace do ich
usuniecia;

4) sprawuje nadzor nad wlasciwym i terminowym opracowywaniem planow dziatalno$ci
1 sprawozdan;

5) zatwierdza i akceptuje dokumenty dotyczace pracy i funkcjonowania dziatow;

6) bezposrednio ustala zakres czynno$ci kierownikow dzialow, nadzoruje i ocenia ich
prace;

7) przedktada Dyrektorowi wnioski, uwagi i propozycje dotyczace zatrudniania,
zwalniania, wynagradzania i karania podlegtych pracownikows;

8) scisle wspotpracuje z Drugim Zastepcg, a w szczegdlnosci przy ustalaniu gtownych
kierunkow pracy Osrodka Doradztwa;

9) nadzoruje prawidlowos$¢ zabezpieczenia dokumentoéw, Srodkow, urzadzen i
wyposazenia bedacego w dyspozycji dziatow;

10) odpowiada za organizacj¢ i funkcjonowanie Centrum Innowacji Rolniczych oraz
prawidlowe wykonywanieprzez doradcow, rolnikbw 1 ucznidw nowosci
proponowanych przez Centrum Innowacji Rolniczych ;



§8.

11) prowadzi okresowg ocene kierownikow podlegtych dziatow i pracownikow;

12) dba o pozyskiwanie i prawidlowe wykorzystywanie srodkow finansowych na
odcinku swojej dziatalnosci.

2. Pierwszemu Zastgpcy bezposrednio podlegaja:

1) Dzial Systemow Produkcji Rolnej, Standartow Jakosciowych i
Doswiadczalnictwa;

2) Dziat Przedsiebiorczosci, Wiejskiego Gospodarstwa Domowego i Agroturystyki;
3) Dziat Ekonomiki;

4) Dziat Zastosowan Teleinformatyki;

5) Dzial Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw.

1. Drugi Zastepca:

1) organizuje pracg zespolow doradztwa w sposob zapewniajacy wlasciwg realizacje
zadan wyszczegolnionych w art. 4 ust. 2 - 5 i w art. 5 ustawy o jednostkach doradztwa
rolniczego;

2) przedktada Dyrektorowi propozycje usprawnien i zmian;

3) nadzoruje, kontroluje i rozlicza zadania wykonywane przez podlegtych pracownikow,
a takze udziela im pomocy w realizacji tych zadan, informuje Dyrektora o
stwierdzonych nieprawidtowos$ciach oraz podejmuje dziatania zmierzajace do ich
usunigcia;

4) sprawuje nadzor nad wlasciwym i terminowym opracowywaniem planow dziatalnosci
| sprawozdan przez Zespoty Doradztwa;

5) zatwierdza i akceptuje dokumenty dotyczace pracy i funkcjonowania Zespotow
Doradztwa;

6) bezposrednio ustala zakres czynnosci kierownikow Zespotow Doradztwa, nadzoruje i
ocenia ich pracg;

7) przedktada Dyrektorowi wnioski, uwagi i1 propozycje dotyczace zatrudniania,
zwalniania wynagradzania i karania podleglych pracownikow;

8) nadzoruje, w porozumieniu z kierownikiem Dzialu Administracyjno — Gospodarczego,
zaopatrzenie w $rodki niezbedne do realizacji zadan przez Zespoly Doradztwa Dziaty
Osrodka Doradztwa oraz prowadzong w tym zakresie ewidencje 1 wlasciwe
wykorzystanie tych srodkow;

9) nadzoruje prawidtowo$¢ zabezpieczenia dokumentow, $rodkow, urzadzen i
wyposazenia bedacego w dyspozycji Zespoldéw Doradztwa 1 Dziatow Osrodka;

10) scisle wspotpracuje z Pierwszym Zastepcg Dyrektora, a w szczegdlnosci przy
ustalaniu gléwnych kierunkéw pracy Osrodka Doradztwa;

11) odpowiada za organizacj¢ i funkcjonowanie Centrum Innowacji Rolniczych oraz
prawidlowe wykonywanieprzez doradcow, rolnikow 1 ucznidbw nowosci
proponowanych przez Centrum Innowacji Rolniczych ;



12) prowadzi okresowa ocen¢ podleglych kierownikow i pracownikow Zespotow
Doradztwa;

13) koordynuje wspélprace zespotow doradztwa z samorzadami, organizacjami
spoteczno zawodowymi rolnikoéw i instytucjami w terenie;

14) dba o pozyskiwanie i prawidlowe wykorzystywanie $rodkéw finansowych na
odcinku swojej dziatalnosci;

15) odpowiada za organizacj¢ i efekty pracy zespotéw doradztwa;
16) odpowiada za organizacje i efekty pracy Dzialu Administracyjno — Gospodarczego.
2. Drugiemu Zastepcy bezposrednio podlegaja Zespoty Doradztwa w:
1) Augustowie;
2) Biatymstoku;
3) Bielsku Podlaskim;
4) Grajewie;
5) Hajnéwce;
6) Kolnie;
7) Lomzy;
8) Monkach;
9) Sejnach;
10) Siemiatyczach;
11) Sokotce;
12) Suwalkach;
13) Wysokiem Mazowieckiem;
14) Zambrowie;
oraz Dzial Administracyjno- Gospodarczy.

§ 9. Gtéwny Ksiegowy bezposrednio organizuje i nadzoruje prace Dziatu Ksiegowosci oraz do
jego obowigzkéw nalezy réwniez obstuga finansowo-ksiegowa Osrodka Doradztwa.;

§ 10. 1. Kierownicy Dziatdow, Kierownicy Zespotéw Doradztwa, oraz pracownicy zatrudnieni
na samodzielnych stanowiskach pracy pozostajg w bezposredniej podlegtosci
stuzbowej w stosunku do Dyrektora badz Zastepcy;

2. Kierownicy Dziatdw, Kierownicy Zespotdw Doradztwa oraz pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pracy wykonujg zadania wynikajagce z niniejszego
regulaminu oraz z zakresu obowigzkéw, w tym przede wszystkim realizujg zadania
okreslone dla danego Dziatu, Zespotu i Stanowiska;

3. Zadania wspodlne Kierownikow Dziatéw i Kierownikdéw Zespotdw Doradztwa:



1) ustalanie form i metod pracy;

2) kierownie Dzialami lub Zespotami zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
wytycznymi i poleceniami Dyrektora;

3) informowanie na biezgco bezposredniego przetozonego o stwierdzonych
nieprawidlowosciach oraz podejmowanie dziatan zmierzajacych do ich usunigcia;

4) prowadzenie okresowej oceny podlegtych pracownikow;

5) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji srodkow trwatych i pozostatych srodkow
trwalych jakimi dysponuje Dzial lub Zespdt Doradztwa, zgodnie z instrukcja w sprawie
prowadzenia zasad rachunkowos$ci oraz nadzorowanie wilasciwego wykorzystania tych
srodkow;

6) odpowiadaja za dyscypline pracy, tad i porzadek, przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.
oraz regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy 1 obowigzujacych przepiséw
wewngetrznych przez wszystkich pracownikéw dziatu;

7) nadzor nad prawidlowym, zgodnym z prawem i terminowym wykonywaniem zadan
przez podlegltych pracownikow;

8) ustalanie zadan dla poszczegélnych stanowisk pracy oraz zakreséw czynno$ci
obowigzkow 1 odpowiedzialnosci pracownikow;

§ 11. Zadania Kierownika Dziatu:

1) organizowanie pracy koordynatorow sekcji oraz podlegtych pracownikow w sposob
zapewniajacy wlasciwg realizacje zadan wyszczegolnionych w art. 4 ust. 2 - 51w art.
5 Ustawy;

2) pelnienie funkcji managera odpowiedzialnego za rozwdj Os$rodka Doradztwa na
powierzonym odcinku dziatalno$ci oraz opracowanie strategii w cz¢sci dotyczacej
wlasciwosci dziatu 1 organizowanie dziatan zwigzanych z jej realizacja;

3) opracowanie wnioskow i1 programow dotyczacych pozyskiwania srodkoéw finansowych
ze zrodel pozabudzetowych na dziatalno§¢ Osrodka Doradztwa oraz nadzorowanie
dzialan zwigzanych z ich realizacja;

4) ustalanie gléwnych kierunkéw, priorytetow pracy w zakresie wilasciwosci dzialu
ktérym kieruja;

5) sporzadzanie planu dziatalnosci Osrodka Doradztwa w czgsci dotyczacej dzialu oraz
roczne sprawozdanie z jego realizaciji;

6) zabezpieczanie odpowiedniej realizacji zadan dziatu w terenie;

7) sprawowanie nadzoru merytorycznego i organizacyjnego nad realizacja zadan przez
wszystkich pracownikow dziatu;

8) nadzorowanie od strony merytorycznej pracy specjalistow Zespotéw Doradztwa
w zakresie wlasciwosci dziatu;

9) organizowanie biezgcego monitorowania i kontroli realizacji zadan przez
pracownikow Zespotéw Doradztwa;



10) zabezpieczanie pomocy pracownikom Zespotow Doradztwa ze strony specjalistow
zaktadowych;

11) inicjowanie doskonalenia zawodowego doradcoOw w zakresie obejmujgcym zadania
dziatu;

12) wspotpracowanie z kierownikami Zespotow Doradztwa w zakresie realizacji zadan
dzialu w terenie;

13) organizowanie zaopatrzenia w materialy biurowe oraz inne materiaty 1 $rodki
niezb¢dne do realizacji zadan przez dziat w zakresie 1 na warunkach uzgodnionych
z kierownikiem dziatu administracyjno — gospodarczego;

§ 12. Zadania Koordynatora Sekcji;

1) organizowanie pracy podleglych pracownikow w sposob zapewniajacy wihasciwg
realizacje zadan wyszczegdlnionych w art. 4 ust. 2 - 5 i w art. 5 Ustawy;

2) opracowanie wnioskow i1 programow dotyczace pozyskiwania $rodkow finansowych
ze zrodel pozabudzetowych na dziatalnos¢ Osrodka Doradztwa oraz nadzorowanie
dziatan zwigzanych z ich realizacja;

3) sprawowanie bezposredniego nadzoru merytorycznego i organizacyjnego nad
realizacja zadan przez wszystkich pracownikow Sekcji;

4) informowanie na biezaco Kierownika Dzialu o stwierdzonych nieprawidtowosciach
oraz podejmowanie dziatan zmierzajacych do ich usunigcia.

§ 13. Zadania Kierownika Zespotu Doradztwa:

1) organizowanie pracy specjalistow Zespolu Doradztwa w sposdb zapewniajacy
wlasciwg realizacj¢ zadan wyszczegdlnionych w art. 4 ust. 2 - 51 w art. 5 Ustawy;

2) reprezentowanie Osrodka Doradztwa w zakresie funkcjonowania Zespotu Doradztwa
wobec samorzadu powiatowego, samorzadéow gminnych oraz samorzadu
zawodowego rolnikow, instytucji 1 firm dzialajacych na terenie powiatu zgodnie
z nadanym przez Dyrektora upowaznieniem. Organizowanie wspoipracy
1 wspotdziatania doradcow z tymi organizacjami,

3) sprawowanie nadzoru nad wilasciwym i terminowym opracowywaniem planow
dziatalno$ci 1 sprawozdan przez podleglych pracownikow;

4) sporzadzanie planu dziatalno$ci Osrodka Doradztwa w czg$ci dotyczacej zespotu
doradztwa oraz sprawozdania z jego realizacji;

5) udzielanie podlegtym pracownikom organizacyjnej i merytorycznej pomocy w
realizacji zadan stuzbowych;

6) inicjowanie i nadzorowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego podlegltych
pracownikow;

7) nadzorowanie, kontrolowanie i rozliczanie zadan wykonywanych przez podlegtych
pracownikow;

8) organizowanie monitorowania sytuacji w rolnictwie na terenie powiatu oraz
formutowania wnioskow 1 podejmowania przedsigwzie¢ zmierzajacych do
ograniczenia wystgpowania niekorzystnych zjawisk;



9) organizowanie w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym, zaopatrzenia w $rodki
niezbe¢dne do realizacji zadan przez pracownikdéw Zespotu Doradztwa;

10) odpowiada za zabezpieczenie, zgodne z obowigzujagcymi przepisami, dokumentow,
srodkéw, urzadzen i wyposazenia bedacego w dyspozycji Zespotu Doradztwa;

11) wspolpracowanie z kierownikami dzialow w zakresie realizacji zadan dzialu na
terenie powiatu.

Rozpziar IV

Struktura organizacyjna i zakresy dzialania komorek wewnetrznych Osrodka
Doradztwa

§14.1. W skiad osrodka doradztwa wchodzg nastepujgce komodrki organizacyjne
i samodzielne stanowiska pracy:

1) Dziat Systemow Produkcji Rolnej,Standartow Jako$ciowych i Doswiadczalnictwa;
2) Dziat Przedsigbiorczo$ci,Wiejskiego Gospodarstwa Domowego i Agroturystyki;
3) Dziat Ekonomiki ;

4) Dziat Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw;

5) Dzial Administracyjno — Gospodarczy;

6) Dzial Zastosowan Teleinformatyki;

7) Dzial Ksiegowosci;

8) Dziat Kadr i Organizacji Pracy;

9) Stanowisko do Spraw Obstugi Prawnej;

10) Stanowisko do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;

11) Stanowisko do Spraw Zarzadzania Jakoscig;

12) Audytor Wewnetrzny;

13) Powiatowe Zespoty Doradztwa Rolniczego w: Augustowie, Biatymstoku, Bielsku
Podlaskim, Grajewie, Hajnéwce, Kolnie, Lomzy, Monkach, Sejnach, Siemiatyczach,
Sokoétce, Suwatkach, Wysokiem Mazowieckiem, Zambrowie.

2. 2. Struktura organizacyjna wraz z wykazem stanowisk O$rodka Doradztwa stanowi
integralng czgscig regulaminu.

§ 15. Do zakresu dziatania Dziatu Systemdéw Produkcji Rolnej,Standartéw JakosSciowych i
Doswiadczalnictwa nalezg w szczegdlnosci:
1) zadania realizowane nieodptatnie:
a) doradztwo dla rolnikéw 1 innych mieszkancéw obszarow wiejskich, w zakresie:
systemow produkcji rolnej:
- rolnictwa integrowanego,

- rolnictwa ekologicznego,



- rolnictwa konwencjonalnego,
b) doradztwo w zakresie standardow jakosciowych w produkcji roslinnej 1 zwierzecej,

c) upowszechniania zasad wzajemnej zgodnosci dla gospodarstw rolnych — cross
compliance,
d) unowoczes$niania metod produkcji roslinnej i zwierzecej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

e) poprawy jakos$ci produktéw rolnych,

f) stosowania nowoczesnych metod agrotechnicznych, hodowli oraz przetwoérstwa rolno-
SpOZywczego,
g) rozwigzywania probleméw technologicznych 1 organizacyjno-ekonomicznych

gospodarstw rolnych, w szczeg6élnosci zwigzanych z ekologia, ochrong $rodowiska i
dobrostanem zwierzat,

h) ubieganie si¢ o przyznanie pomocy finansowej lub wspotfinansowanej ze Srodkéw
pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej lub innych instytucji krajowych lub
zagranicznych,

i) poprawy jakos$ci artykutdow rolno-spozywczych i ich przetworstwa oraz wzmocnienia
pozycji rolnikoéw na rynku,

J) podnoszenia kwalifikacji zawodowych rolnikoéw,

k) promocja odnawialnych zrodet energii oraz skutecznego zagospodarowania odpadéw
na obszarach wiejskich,

1) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej wspierajacej rozwdj systemow produkcji
rolniczej,

}) upowszechnianie integrowanych 1 ekologicznych metod produkcji rolniczej
przyjaznych dla srodowiska,

m) upowszechnianie wynikdéw porejestrowego doswiadczalnictwa odmianowego,

n) podejmowanie dziatan na rzecz zachowania dziedzictwa przyrodniczego wsi;
ekologicznego 1 funkcjonalnego urzadzania gospodarstwa rolnego,

0) wspotdziatanie w realizacji zadan wynikajacych z programow rolnosrodowiskowych
oraz programow dzialan majacych na celu ograniczenie odptywu azotu ze Zzrodet
rolniczych,

p) prowadzenie analizy w zakresie poziomu 1 jakosci produkcji rolniczej 1
funkcjonowania gospodarstw rolnych,

q) wdrazanie modeli technologii produkcji odpowiadajagcych warunkom glebowo-
klimatycznym i organizacyjno-ekonomicznym, uwzgledniajacych zrownowazony rozwoj
1 ochrong Srodowiska, jak rowniez jakos¢ produktu rolniczego,

r) upowszechnianie przepisdw prawnych dotyczacych rolnictwa i ochrony srodowiska na
obszarach wiejskich, ze szczegdlnym uwzglednieniem cross-compliance,

s) wdrazanie i upowszechnianie nowoczesnych rozwigzan w dziedzinie budownictwa i
mechanizacji rolnictwa,

t) edukacja rolnikow w zakresie zasad wzajemnej zgodnos$ci, Dobrej Praktyki Rolniczej i
Dobrej Praktyki Higienicznej,



u) prowadzenie prac wdrozeniowo-upowszechnieniowych u rolnikow indywidualnych i
na polu doswiadczalnym wiasnym,

v) monitorowanie stanu produkcji roslinnej i zwierzecej na terenie wojewodztwa

podlaskiego,

w) upowszechnianie postgpu w celu ograniczenia zanieczyszczenia S$rodowiska
naturalnego oraz promocji systemoéw produkcji przyjaznej dla srodowiska,

X) upowszechnianie rozwigzan inwestycyjnych na rzecz ochrony s$rodowiska oraz
wykorzystania odnawialnych zrodet energii,

7y) popularyzacja i wdrazanie zasad Kodeksu Dobrej Praktyki Rolniczej oraz zasady
wzajemnej zgodnoSci (cross-compliance),

z) opracowywanie artykutow i publikacji oraz popularyzacja w mediach problematyki
rolniczej, wynikajacej z dziatalnosci realizowanej przez PODR,

aa) wspoludzial w organizowaniu pokazoéw i wystaw oraz sprawowanie merytorycznego
nadzoru nad dziatalno$cig wystawiennicza dotyczaca produkcji roslinnej i zwierzecej,

bb) wspotpraca z placowkami naukowymi, instytucjami z otoczenia rolnictwa, wyzszymi
uczelniami, zaktadami przetworczymi i produkujacymi $rodki do produkcji rolnej w
zakresie wdrazania do praktyki i upowszechniania badan naukowych realizowanych na
rzecz rolnictwa i obszaréw wiejskich,

2) ushugi realizowane odptatnie:

a) wypetnianie wnioskow lub innych dokumentéw niezbednych do ubiegania si¢ o
przyznanie pomocy finansowej lub wspoifinansowanej ze $rodkéw pochodzacych z
funduszy Unii Europejskiej lub innych instytucji krajowych i zagranicznych,

3) wspolpraca przy realizacji zadan:

a) z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz organizacjami spoteczno-
zawodowymi rolnikow, a w szczegolnosci z:

- Podlaskim Urzedem Wojewo6dzkim,

- Urzedem Marszatkowskim Wpojewodztwa Podlaskiego,

- samorzadami powiatowymi 1 gminnymi,

- Podlaskg 1zbg Rolnicza,

- Polskim Zwiazkiem Producentéw Kukurydzy w Poznaniu,

- Federacjag Hodowcow Bydta i Producentow Mleka w Warszawie,

- Polskim Zwigzek Hodowcow i1 Producentéw Bydla Migsnego w Warszawie,

- Podlaskim Zwiagzkiem Hodowcow Bydta 1 Producentéw Mleka w Biatymstoku,
- Polskim Zwigzkiem Hodowcéw Trzody Chlewnej “POLSUS” w Warszawie,

- Podlaskim Zwigzkiem Hodowcow 1 Producentéw Trzody Chlewnej w Biatymstoku,
- Wojewodzkim Zwigzkiem Hodowcow Koni w Bialymstoku,

- Regionalnym Zwigzkiem Hodowcow Owiec i K6z w Biatymstoku,

- Polskim Zwigzkiem Zrzeszenh Hodowcow i Producentow Drobiu w Warszawie,
- Polskim Zwigzkiem Hodowcow Strusi,

- innymi podmiotami w sprawach zwigzanych z realizacjg zadan.



b) z instytutami naukowo - badawczymi i rolniczymi uczelniami wyzszymi, a w
szczegolnosci z:
- Instytutem Uprawy Nawozenia i Gleboznawstwa w Putawach,
- Instytutem Ochrony Ro$lin w Poznaniu,
- Instytutem Hodowli i Aklimatyzacji Roslin w Radzikowie,
- Instytutem Melioracji i Uzytkow Zielonych w Falentach,
- Instytutem Budownictwa Mechanizacji i Elektryfikacji Rolnictwa w Warszawie,
- Instytutem Zootechniki w Krakowie,
- Instytutem Biotechnologii Przemystu Rolno - Spozywczego w Warszawie,
- Centralnym Osrodkiem Badania Odmian Roslin Uprawnych w Stupi Wielkiej,
- SGGW w Warszawie,
- Uniwersytetem Warminsko - Mazurskim w Olsztynie,
- Politechnika Biatostocka,
- Wyzsza Szkola Agrobiznesu w Lomzy,
- Akademia Podlaska w Siedlcach,
- Stacjami Doswiadczalnymi Oceny Odmian w Krzyzewie, Marianowie i Lyskach,
C) z instytucjami, firmami, stowarzyszeniami i innymi podmiotami zajmujgcymi si¢
problematyka rolnictwa i obszarow wiejskich, a zwtaszcza z:
- Krajowym Centrum Hodowli Zwierzat w Warszawie,
- Stacjg Chemiczno - Rolniczg - Oddziat w Bialymstoku,
- Panstwowa Inspekcja Ochrony Roslin 1 Nasiennictwa w Biatymstoku,
- Agencja Rynku Rolnego,
- Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,
- Stacja Hodowli 1 Unasienniania Zwierzat w Bydgoszczy,
- Wojewodzkim Funduszem Ochrony Srodowiska w Bialymstoku,
- Polska Izbg Gospodarczg Maszyn i1 Urzadzen Rolniczych,
- Dyrekcjq Targéw Poznanskich,
- Lokalnymi Grupami Dziatania i Lokalnymi Grupami Rybackimi,
- innymi podmiotami w sprawach zwigzanych z realizacja zadan.
d) z parkami:
- Biebrzanskim Parkiem Narodowym,
- Narwianskim Parkiem Narodowym,
- Wigierskim Parkiem Narodowym,
- Bialowieskim Parkiem Narodowym,
- Suwalskim Parkiem Krajobrazowym,
- Parkiem Krajobrazowym Doliny Narwi,
- Parkiem Krajobrazowym Puszczy Knyszynskie;j.

§ 16. Do zakresu Dziatu Przedsiebiorczosci, Gospodarstwa Wiejskiego i Agroturystyki
w szczegdlnosci nalezy:



1)
a)

b)
c)

d)

9)
h)

i)
)
k)

1)

zadania realizowane nieodplatnie:

inicjowanie 1 wspieranie przemian na obszarach wiejskich prowadzacych do
wielofunkcyjnego i zrdwnowazonego rozwoju spoteczno - gospodarczego,

aktywizowanie spotecznosci wiejskiej do podejmowania wspolnych przedsigwzigé na
rzecz poprawy warunkow 1 jakos$ci zycia,

budowa kapitatu ludzkiego na obszarach wiejskich poprzez wspieranie rozwoju
organizacji pozarzagdowych (NGOs),

wspotpraca z Lokalnymi Grupami Dziatania i Lokalnymi Grupami Rybackimi w
zakresie trwatego rozwoju obszarow wiejskich,

zdobywanie i1 upowszechnianie wiedzy o zasadach, sposobach pozyskiwania
i zagospodarowywania funduszy kierowanych na rozw6j obszaréw wiejskich,

udzielanie pomocy instruktazowej mieszkancom obszarow wiejskich w zakresie
sporzadzania dokumentacji niezbednej do uzyskania pomocy finansowanej lub
wspotfinansowanej ze $rodkow pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej lub
innych instytucji krajowych i zagranicznych,

przygotowanie ofert na realizacj¢ projektow,

wspieranie wielofunkcyjnego rozwoju obszarow wiejskich przez inspirowanie do
przedsiebiorczosci, pomoc w jej podejmowaniu,

pomoc producentom rolnym i ich domownikom w roznicowaniu dziatalno$ci
rolniczej i podejmowaniu przedsiewzig¢ dajacych dodatkowe zrodto dochodu,

upowszechnianie rozwoju agroturystyki i turystyki wiejskiej oraz prowadzenie
promocji wsi, jako atrakcyjnego miejsca wypoczynku,

podejmowanie dziatan na rzecz =zachowania dziedzictwa kulturowego i
funkcjonalnego urzadzenia gospodarstwa rolnego,

kreowanie 1 promocja produktow lokalnych i regionalnych oraz inicjowanie dzialan
w zakresie ich ochrony,

m) poprawa estetyki i stanu sanitarno — higienicznego zagrod wiejskich,

n)
0)

p)

upowszechnianie racjonalnego i zdrowego stylu zycia,

inspirowanie do wspotdziatania rolnikow oraz pomoc w organizowaniu si¢
producentéw w organizacje gospodarcze i grupy producenckie,

prowadzenie szkolen dla rolnikéw i innych mieszkancéw obszarow wiejskich w
zakresie:

- wielofunkcyjnego i zrownowazonego rozwoju obszaréw wiejskich,

- rozwoju przedsigbiorczosci na obszarach wiejskich,

- ubiegania si¢ o przyznanie pomocy finansowanej lub wspotfinansowanej ze §rodkoéw
pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej lub innych instytucji krajowych
| zagranicznych, w tym w szczegdlnosci (we wspolpracy z samorzadem
wojewodztwa) w zakresie Programu Operacyjnego ,,Zréwnowazony rozwdj sektora
rybotowstwa 1 nadbrzeznych obszarow rybackich” i Programu Rozwoju Obszarow
Wiejskich,

- unowoczes$niania wiejskiego gospodarstwa domowego,

- promocji produktow lokalnych 1 regionalnych,



q)

2)
a)

b)

3)
a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)
j)
K)

1)

- zachowania dziedzictwa kulturowego,
- poprawy dostepnosci pracy poprzez ksztatcenie w nowych zawodach,
- wzmocnienia pozycji konkurencyjnej rolnikéw na rynku,

promocja pracy dzialu 1 Os$rodka Doradztwa poprzez artykuly, opracowania
wynikow pracy, informacje na tamach czasopism rolniczych —“ Wiadomosci
Rolnicze” i inne o zasi¢gu lokalnym, regionalnym i krajowym, oraz radiu i telewizji,

koordynacja dziatan poszczegdlnych komorek organizacyjnych Osrodka Doradztwa
w zakresie realizacji zadan zwigzanych z rozwojem obszarow wiejskich,

doskonalenie zawodowe kadry doradczej Dziatu i Os$rodka Doradztwa w zakresie
realizowanych zadan,

wspotudziat w organizowanych przedsiewzigciach promocyjnych, handlowych,
marketingowych o zasi¢gu lokalnym i krajowym,

organizowanie wspolpracy z zagranicznymi instytucjami doradztwa rolniczego
1 instytucjami wspomagajacymi rozwoj obszarow wiejskich,

Ustugi realizowane odptatnie:

wypetnianie wnioskow lub innych dokumentéw niezbednych do ubiegania si¢
0 przyznanie pomocy finansowanej lub wspotfinansowanej ze srodkéw pochodzacych
z UE lub innych instytucji krajowych lub zagranicznych,

promocja dziatalnosci agroturystycznej i turystycznej,

organizacja szkolen, kursow, pokazow i innych form ksztatcenia z zakresu:
agroturystyki, gospodarstwa wiejskiego, zdobywania nowych umiej¢tnosci nie
zwigzanych z dziatalnoscig statutowa

wspotpraca przy realizacji zadan z:
Podlaskim Urzedem Wojewo6dzkim,
Urzedem Marszatkowskim Wojewodzttwa Podlaskiego,
samorzadami powiatowymi i gminnymi,
Podlaska Izbg Rolnicza,
samorzgdami zawodowymi rolnikow,

Podlaskim Oddzialem Regionalnym Agencji Restrukturyzacji 1 Modernizacji
Rolnictwa,

Podlaska Agencja Rozwoju Przedsigbiorczosci;

Kotami Gospodyn Wiejskich,

Federacja Turystyki ,,Gospodarstwa Goscinne”,

stowarzyszeniami agroturystycznymi,

zagranicznymi instytucjami doradztwa rolniczego 1 instytucjami wspomagajacymi
rozwo0j obszarow wiejskich,

innymi instytucjami i organizacjami dziatajacymi na rzecz wielofunkcyjnego rozwoju
obszarow wiejskich,

m) organami administracji rzadowej i samorzadu terytorialnego,



n) Podlaskim Kuratorium O$wiaty,
0) Centrum Doradztwa Rolniczego i jednostkami doradztwa rolniczego,
p) szkotami i uczelniami wyzszymi,

q) placowkami o$wiatowymi, centrami ksztalcenia ustawicznego, centrami ksztatcenia
praktycznego,

r) Panstwowg Inspekcjg Pracy,

s) Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego,

t) Lokalnymi Grupami Dziatania i Lokalnymi Grupami Rybackimi,
u) innymi podmiotami w sprawach zwigzanych z realizacjg zadan.

§ 17. Do zakresu dziatania Dziatu Ekonomiki nalezg w szczegdlnosci:

1) zadania realizowane nieodptatnie:

a) popularyzowanie form i zasad rachunku ekonomicznego w rolnictwie,
b) wspieranie procesu restrukturyzacji i modernizacji gospodarstw rolnych,
€) wdrazanie i popularyzowanie rachunkowosci w gospodarstwach rolnych,

d) prowadzenie analiz kosztow w dzialalno$ciach rolniczych i dziatach specjalnych
produkcji rolnej,

e) udzielanie pomocy instruktazowej rolnikom i innym mieszkancom obszarow
wiejskich w zakresie sporzadzania dokumentacji niezb¢dnej do uzyskania pomocy
finansowej ze $rodkdw pochodzacych z UE lub innych instytucji krajowych lub
zagranicznych,

f) prowadzenie doradztwa ekonomiczno-organizacyjnego dla gospodarstw rolnych,
g) upowszechnianie nowoczesnych i skutecznych metod zarzadzania gospodarstwem,
h) analiza sytuacji dochodowej gospodarstw rolnych i badanie koniunktury w rolnictwie,

i) upowszechnianie informacji na temat funkcjonowania i rozliczania podatkow
W rolnictwie, ze szczegdlnym uwzglednieniem podatku VAT,

j) realizacja szkolen dla rolnikow w zakresie:

- rozwigzywania problemow organizacyjno-ekonomicznych gospodarstw rolnych,
- rachunkowos$ci w gospodarstwach rolnych,

- ubiegania si¢ 0 przyznanie pomocy finansowanej lub wspotfinansowanej ze §rodkoéw
pochodzacych z funduszy UE lub innych instytucji krajowych lub zagranicznych,
- zarzadzania gospodarstwem rolnym,
k) bezposrednie wsparcie Centrum Innowacji Rolniczych w zakresie wskazywania
zrédet finansowania inwestycji zwigzanych ze zmiang lub ulepszaniem technologii,

I) wspotpraca z instytucjami, uczelniami rolniczymi oraz partnerami zagranicznymi
w zakresie dziatalno$ci doradczej,

m) promocja pracy dzialu ekonomiki i przedsigbiorczosci: artykuly, opracowania
wynikow pracy, informacje na tamach czasopism rolniczych o zasiggu lokalnym,
regionalnym i krajowym, w radiu, telewizji oraz w Internecie,



P)

q)

formulowanie wnioskow i ocen zmierzajacych do poprawy funkcjonowania rolnictwa
w wojewodztwie podlaskim,

doskonalenie zawodowe kadry doradczej z zakresu zagadnien ekonomicznych,
podatkowych,

wspotpraca z kierownikami innych dzialdow i powiatowych zespotéw doradztwa
rolniczego w zakresie ekonomiki,

uczestnictwo w krajowym systemie pozyskiwania 1 przetwarzania informacji
rynkowych “Zintegrowany System Rolniczej Informacji Rynkowej”, nadzorowanym
przez Departament Informacji Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wi,

prowadzenie analiz rynku poprzez gromadzenie i udostepnianie informacji cenowych,
podazowo - popytowych oraz dotyczacych aktualnej i prognozowanej koniunktury
w rolnictwie,

2) ushugi realizowane odptatnie:

a)

b)

c)

d)

9)

opracowywanie plandw modernizacji gospodarstw oraz ocena ich mozliwosci
inwestycyjnych,

opracowanie planow 1 innych dokumetow niezbednych do restrukturyzacji
gospodarstw rolnych,

wypetnianie wnioskow lub innych dokumentéw niezbednych do ubiegania si¢
0 przyznanie pomocy finansowanej lub wspotfinansowanej ze srodkéw pochodzacych
z UE lub innych instytucji krajowych lub zagranicznych,

prowadzenie rachunkowosci rolnej w systemie PL FADN na terenie wojewddztwa
podlaskiego,

prowadzenie ksigg podatkowych 1 dokumentacji niezbgdnej przy rozliczaniu
podatkow,

sporzadzanie analiz i opracowan ekonomicznych na zapotrzebowanie,

udziat w komisji egzaminacyjnej na tytut wykwalifikowanego robotnika i1 mistrza
w zawodzie rolnik,

3) Wspolpraca przy realizacji zadan z:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)

i)

Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,
Agencja Rynku Rolnego,

Agencja Nieruchomosci Rolnych,

Podlaska Izbg Rolnicza,

Instytutem Ekonomiki Rolnictwa i Gospodarki Zywnos$ciowej - Panstwowym
Instytutem Badawczym,

Szkota Gtéwng Handlowa w Warszawie,
Lokalnymi Grupami Dziatania i Lokalnymi Grupami Rybackimi,

bankami dziatajacymi w otoczeniu rolnictwa a w szczegdlnoSci z bankami
spotdzielczymi,

innymi podmiotami w sprawach zwigzanych z realizacja zadan.



§ 18. Do zakresu dziatania Dziatu Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw w
szczegolnosci naleza:

1) Zadania realizowane nieodptatnie:

a)

b)

f)
9)
h)

i)
)
K)
1)

rozpoznawanie oczekiwan edukacyjnych srodowiska i dostosowanie do nich oferty
szkoleniowej,

organizowanie 1 koordynowanie szkolen, seminariow, konferencji 1 innych
przedsigwzie¢ upowszechniajagcych wiedzg rolnicza, we wspoOtpracy z innymi
komorkami organizacyjnymi Podlaskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego,

inspirowanie i pomoc rolnikom i mieszkancom obszaréw wiejskich w zdobywaniu 1
podnoszeniu kwalifikacji zawodowych — doradztwo edukacyjne,

koordynowanie dziatalnosci Podlaskiego Centrum Doradztwa Otwartego 1 wdrazanie
nowych metod ksztatcenia,

opracowywanie programow edukacyjnych umozliwiajagcych zdobywanie 1
podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

poszukiwanie zrodet wsparcia dzialalnosci szkoleniowej Osrodka Doradztwa ,
organizowanie procesu szkolenia i doskonalenia kadry doradczej,

opracowywanie materiatow informacyjno - szkoleniowych z zakresu doradztwa i
szkolen,

analiza potrzeb spoleczno$ci wiejskiej w zakresie doradztwa rolniczego 1
podejmowanie dziatan wynikajacych z potrzeb lokalnych,

przedktadanie wnioskow 1 propozycji zwigzanych z metodyka pracy doradcze;j.
bezposrednie wsparcie funkcjonowania Centrum Innowacji Rolniczych,

wspoélpraca z kierownikami innych dziatéw i zespotéw doradztwa w zakresie
metodyki doradztwa, o$wiaty 1 szkolen,

m) przygotowywanie do wydania i druku, broszur tematycznych, ulotek, folderow,

n)
0)

p)

q)

plakatow i innych materiatdéw informacyjno-promocyjnych,
wykonywanie materialow szkoleniowych pomocnych w pracy doradcow,

wykonywanie zadan informacyjnych i promocyjnych wynikajacych z udziatu osrodka
doradztwa w realizacji polityki panstwa w zakresie rozwoju rolnictwa 1 obszaréw
wiejskich,

wspoOtpraca z dzialami Osrodka Doradztwa w zakresie upowszechniania i
przekazywania wszelkich informacji bedacych przedmiotem ich dziatalnosci,

obstuga 1 doskonalenie systemu informacji rolniczej dla potrzeb sprawnego
funkcjonowania o$rodka doradztwa oraz prowadzenie biura obstugi klienta,

koordynacja przygotowania stron internetowych PODR oraz weryfikacja ich
zawartosci,

opracowywanie kalendarza imprez wojewddzkich i powiatowych,

popularyzacja i obstuga informacyjna targow, wystaw, pokazéw, konferencji 1 innych
przedsiewzie¢ upowszechniajacych wiedze rolnicza, nowe technologie produkeji i
promujacych produkty i wyroby przetworstwa rolno-spozywczego oraz dziatalnos¢,



u)

v)

y)

z)

wspotuczestnictwo w  dziataniach organizowanych przez inne jednostki, np.
konkursach “Sposob na Sukces”, “Rolnik Farmer Roku”, “Zielone Lato”,
“Bezpieczne Gospodarstwo Rolne”,”Agroliga” i inne,

promowanie podlaskiej wsi, wojewoddztwa, rolnictwa 1 osrodka doradztwa;
prezentowanie osiggnie¢ wojewodztwa i rolnictwa na stronie internetowej, na famach
wilasnych wydawnictw oraz w mediach lokalnych, regionalnych i krajowych a takze
podczas imprez,

prezentowanie  lideréw  podlaskiego  rolnictwa, osobowosci  pozytywnie
oddziatywujacych na $rodowisko wiejskie. Organizowanie konkursu “Podlaska
Agroliga”. Promocja produktow lokalnych i regionalnych,

utrzymywanie kontaktow z mediami - wspélpraca z redakcjami czasopism
rolniczych, radiem 1 telewizja, redakcjami ukazujgcych si¢ w wojewodztwie
podlaskim, pism lokalnych i samorzagdowych w celu docierania z informacja rolnicza
do mieszkancoéw wojewddztwa podlaskiego 1 promocji podlaskiego rolnictwa,

prowadzenie fachowej biblioteki rolniczej. Gromadzenie i udostgpnianie zbioréw
bibliotecznych. Obstugiwanie uzytkownikow biblioteki w zakresie informacji
bibliograficznej i rzeczowej. Wspotpraca z innymi bibliotekami i os$rodkami
informacji naukowej,

prowadzenie oraz aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,

aa) prenumerata czasopism pomocnych w pracy specjalistow poszczegdlnych branz i

zespotow doradczych,

2) Ustugi realizowane odptatnie:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

organizowanie i koordynowanie kursow przygotowujacych do uzyskania tytulow
zawodowych w zawodach przydatnych do prowadzenia dziatalnosci rolniczej,

organizowanie 1 koordynowanie szkolen z zakresu obrotu, konfekcjonowania lub
stosowania srodkow ochrony roslin,

organizowanie i koordynowanie kurséw dla operatorow kombajnéw zbozowych,

organizowanie innych szkolen i kursow nie zwigzanych z realizacja zadan
statutowych,

organizowanie we wspolpracy z dzialami merytorycznymi i Dzialem
Administracyjno-Gospodarczym imprez targowo-wystawienniczych wpisanych w
kalendzarz imprez Osrodka Doradztwa,

przygotowywanie do wydania i druku miesiecznika “Wiadomosci Rolnicze”.
prowadzenie prenumeraty “Wiadomosci Rolniczych”,”Gazety Wiejskiej”,

prowadzenie ustugowej dzialalno$ci wydawniczej 1 reklamowej, przygotowywanie
materialow reklamowych 1 informacyjnych.

3) Wspotpraca przy realizacji zadan z:

a)
b)
c)
d)

Podlaskim Kuratorium Os$wiaty,
Podlaska Izba Rolnicza,
Centrum Doradztwa Rolniczego i jednostkami doradztwa rolniczego,

szkotami 1 uczelniami wyzszymi,



f)
g)
h)
i)
j)
k)
1)

placowkami o$wiatowymi, centrami ksztalcenia ustawicznego, centrami ksztalcenia
praktycznego,

Panstwowa Inspekcja Pracy(w zakresie wydawnictw),
Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego,
instytucjami dziatajgcymi na rzecz rolnictwa,

zagranicznymi instytucjami doradztwa rolniczego i1 instytucjami wspomagajacymi
rozwoj rolnictwa,

Podlaskim Urzedem Wojewodzkim,
Urzgdem Marszatkowskim Wojewodztwa Podlaskiego,

samorzadami powiatowymi i gminnymi,

m) Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,

n)
0)
p)

Y

Agencja Rynku Rolnego,
Lokalnymi Grupami Dziatania i Lokalnymi Grupami Rybackimi,

uczelniami rolniczymi, takimi jak: Uniwersytet Warminsko-Mazurski, Wyzsza
Szkota Agrobiznesu w Lomzy, Wyzsza Szkola Menadzerska w Biatymstoku,

szkotami rolniczymi woj. podlaskiego,

bibliotekami rolniczymi, Centralng Bibliotekg Rolnicza, Wojewddzka Biblioteka
Publiczng w Biatymstoku i w Lomzy, bibliotekami instytutow branzowych i uczelni
rolniczych,

srodkami masowego przekazu - telewizja, radiem, prasa fachowa i regionalna,

innymi podmiotami w sprawach zwigzanych z realizacjg zadan.

§ 19. Do zakresu dziatania Dziatu Administracyjno — Gospodarczego w szczegdlnosci naleza:

1)
a)

b)

f)

zadania realizowane nieodplatnie:

prowadzenie  caloksztaltu = zagadnien  zwigzanych z  administrowaniem
pomieszczeniami biurowymi gospodarczymi, Srodkami transportu urzadzeniami i
sprzgtem w siedzibie o$rodka doradztwa i zespotach doradztwa,

organizowanie przegladdéw, konserwacji i remontow budynkoéw, maszyn, pojazdow,
mebli oraz innego majatku,

zaopatrzenie w przedmioty, materialty 1 sprz¢t zgodnie z potrzebami majacymi
pokrycie w planie wydatkow,

prowadzenie zleconych przez Dyrekcje postepowan o zamowienia publiczne ,
prowadzenie gospodarki transportowej a zwlaszcza,

- koordynowanie zabezpieczenia potrzeb transportowych osrodka doradztwa,

- prowadzenie wlasciwej eksploatacji pojazdow,

- organizowanie pracy kierowcow,

- prowadzenie dokumentaciji,

zabezpieczenie czystosci, fadu i porzadku w administrowanych pomieszczeniach
i otoczeniu osrodka doradztwa,



9)
h)
i)
)
K)

)

u)

organizowanie zabezpieczenia podlegtego mienia,

organizowanie pracy Osrodka Szkoleniowego wraz z kuchnia, portiernig ,
prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy kierowcow i recepcjonistek,
organizowanie pracy kottowni zaktadowe;,

wspotpraca z Dziatem Systemow produkcji rolnej, standardow jakos$ciowych i
do$wiadczalnictwa w zakresie obstugi potrzeb zwigzanych z prowadzeniem
doswiadczen polowych i prowadzenie gospodarstwa rolnego,

przygotowywanie inwestycji i prac remontowo — budowlanych,
sporzadzanie kalkulacji kosztow podejmowanych dziatalnosci,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie wlasciwosci dzialu, naliczanie 1
wnoszenie stosownych opfat,

rozliczanie ustlug doradczych §wiadczonych przez PODR w Szepietowie zgodnie z
przyjetymi zasadami,

wspOlpraca z innymi dzialami przy zawieraniu uméw w sprawach dotyczacych
dziatalno$ci nadzorowanych przez Dziat Administracyjno — Gospodarczy,

analiza 1 opiniowanie merytoryczne faktur, rachunkow w zakresie spraw
administracyjno - gospodarczych nadzorowanych przez dziat,

wspotpraca z Dziatem Ksiegowosci w przygotowaniu planu finansowego osrodka
doradztwa w zakresie dziatalno$ci gospodarczych nadzorowanych przez dziat,

prowadzenie matej poligrafii, druk wydawnictw o$rodka doradztwa. Wspotpraca w
tym zakresie z Dzialem Metodyki Doradztwa Szkolen i Wydawnictw. Zabezpieczenie
organizacyjno - gospodarcze imprez targowo wystawienniczych,

odpowiedzialno$¢ za organizacje i funkcjonowanie Centrum Innowacji Rolniczych.
Koordynacja caloksztaltu dziatalnosci Centrum we wspolpracy z innymi komoérkami
organizacyjnymi osrodka doradztwa,

wspolpraca z kierownikami innych dzialow i zespotéw doradztwa w zakresie
wlasciwosci dziatu,

2) ustugi realizowane odptatnie:

a)

b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)

prowadzenie spraw zwigzanych z zarobkowym wykorzystaniem i udostgpnianiem
pomieszczen 1 innych sktadnikow majatkowych,

Swiadczenie na bazie Os$rodka Szkoleniowego ustug hotelowych i gastronomicznych
organizowanie imprez targowo — wystawienniczych,

Swiadczenie ushug transportowych,

realizacja zewngtrznych zamowien poligraficznych,

sprzedaz energii cieplnej na potrzeby osiedla mieszkaniowego,

sprzedaz artykutow z dziatalno$ci gospodarczej,

sprzedaz $rodkéw do produkcji rolnej (nasion, nawozéw, srodkéw ochrony roslin 1
innych srodkow 1 surowcow),

3) wspolpraca przy realizacji zadan z:



a) organami administracji rzagdowej i samorzadu terytorialnego,

b) Podlaska Izbg Rolnicza,

c) Agencja Nieruchomosci Rolnych Skarbu Panstwa,

d) Agencjg Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,

e) Panstwowa Inspekcja Pracy,

f) Strazg Pozarna,

g) SANEPID —em,

h) Stacjg Chemiczno — Rolnicza,

1) Instytutem Uprawy Nawozenia i Gleboznawstwa w Pulawach,

j) Instytutem Hodowli i Aklimatyzacji Roslin w Radzikowie,

K) instytucjami i firmami zajmujacymi si¢ produkcja i dystrybucja maszyn i narzedzi
rolniczych, nawozow, pestycydow i innych §rodkéw do produkcji rolnej,

I) Lokalnymi Grupami Dziatania i Lokalnymi Grupami Rybackimi,

m) instytutami i instytucjami zagranicznymi podobnym profilu dziatalnosci,

n) innymi podmiotami w sprawach zwigzanych z realizacja zadan.

§ 20. Do zakresu dziatania Dziatu Zastosowan Teleinformatyki w szczegdlnosci nalezg naleza:

a) tworzenie sieci informacji rolniczej z wykorzystaniem Internetu,
b) prowadzenie redakcji strony internetowej,
c) koordynacja i realizacja zadan z zakresu informatyki:

- serwis sprzetu komputerowego wraz z jego oprogramowaniem,

- wdrazanie nowych programéw komputerowych oraz organizacja szkolen w zakresie
ich obstugi dla szerokiego grona odbiorcow, w tym pracownikow Osrodka
Doradztwa,

- analizowanie 1 wnioskowanie w zakresie wyposazenia w pomoce audiowizualne 1
niezbedny sprzet komputerowy, a takze opieka 1 nadzor nad jego wlasciwa
eksploatacja,

- nadzoér i konfiguracja pracy serwerow,
- administrowanie szkolen na odlegltos¢,

- zapewnienie wlasciwe] lacznos$ci pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Osrodka
Doradztwa,

- nadzorowanie 1 tworzenie sieci komputerowej w Osrodku Doradztwa, Oddziale oraz
Zespotach.

§ 21. Do zakresu dziatania Dziatu Ksiegowosci w szczegdlnosci naleza:

1) zadania realizowane nieodptatnie:

a) zorganizowanie i prowadzenie gospodarki finansowej w oparciu o ustawe z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci oraz z uwzglednieniem innych obowigzujacych
przepiséw finansowo — ksiggowych,



b) opisanie przyjetych zasad ksiggowosci w formie instrukcji zaktadowych i w miare
potrzeby ich aktualizowanie,

€) prowadzenie ewidencji majgtku trwatego oraz wyposazenia,

d) okresowe ustalanie i sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
I pasywow,

e) sporzadzanie kalkulacji wynikowej i analiz finansowych w celu:

- terminowego przekazywania informacji o dzialalnosci ekonomicznej Osrodka
Doradztwa,

- organizowania terminowego rozliczania 0s6b odpowiedzialnych majatkowo,
- prawidtowego 1 terminowego dochodzenia roszczen oraz egzekwowania naleznosci,

f) dokonywanie rozliczen przychodow i rozchodéw Osrodka Doradztwa w zakresie
dzialalnoéci biezacej, inwestycyjnej, dzialalno$ci gospodarczej oraz gospodarki
zaktadowym funduszem §wiadczen socjalnych,

g) koordynacja funduszem $wiadczen socjalnych,
h) sprawowanie kontroli wewnetrznej - wstepnej, biezacej 1 nastepcezej - polegajacej na:

- kontroli formalnej dokumentéw zwigzanych z wydawaniem $rodkéw pienieznych i
warto$ci materialnych,

- organizowaniu obrotu pieni¢znego na rachunkach bankowych,

- kontroli formalnej zwigzanej z obrotem majatkiem Osrodka Doradztwa,
- kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiggowania,
1) wykonywanie obstugi Osrodka Doradztwa w zakresie:

- naliczania wynagrodzen, $wiadczen, zasitkow chorobowych, rodzinnych itp. oraz
prowadzenie ewidencji dla wszystkich pracownikow,

- rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

- rozliczanie kosztow podrézy stuzbowych,

- prowadzenie rozliczen zobowigzan 1 naleznosci wobec ZUS,

- obliczanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami podstawy przyznania emerytur i rent,

J) sporzadzanie sprawozdan finansowych i rzeczowych,

k) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przewidzianej ustawa oraz jej
archiwowanie zgodnie z odrgbnymi przepisami,

I) caloksztalt zagadnien zwigzanych z prowadzeniem spraw ptacowych,

m) prowadzenie kasy Osrodka Doradztwa, dokonywanie wyptat gotowkowych i
przyjmowanie wptat gotowkowych oraz sporzadzanie raportow kasowych,

n) wystawianie faktur z zakresu ustug wykonywanych przez Osrodek Doradztwa,

0) wilasciwe przygotowanie materialow oraz opracowanie rocznego planu finansowego
I biezaca analiza jego realizacji,



P)

wspotpraca z kierownikami innych Dziatéw i Zespolow Doradztwa w zakresie
wlasciwosci dziatu.

3. wspolpraca przy realizacji zadan z:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Podlaskim Urzgdem Wojewodzkim,

Urzgdem Marszatkowskim Wojewoztwa Podlaskiego,
Centrum Doradztwa Rolniczego,

Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

Urzedami Pracy,

innymi podmiotami w sprawach zwigzanych z realizacjg zadan.

§ 22. Do zakresu dziatania Dziatu Kadr i Organizacji Pracy w szczegdlnosci naleza:

1) zadania realizowane nieodptatnie:

a)

b)

c)
d)

e)

f)
9)
h)
i)
)
K)

prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z realizacja okre$lonej przez
Dyrekcj¢ organizacji zatrudnienia,

prawidtowe prowadzenie akt osobowych i innej dokumentacji pracownikow zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie catoksztattu spraw emerytalno — rentowych,

prowadzenie analityki umozliwiajacej sporzadzanie danych statystycznych i
sprawozdan,

opracowywanie projektow regulamindéw wewnatrz zakltadowych oraz zarzadzen
dyrektora dotyczacych spraw pracowniczych,

prowadzenie spraw socjalno — bytowych,

prowadzenie centralnego systemu ewidencji kwalifikacji pracownikow,
prowadzenie analizy zatrudnienia i ptac,

planowanie 1 kontrola realizacji urlopow wypoczynkowych przez pracownikow,
nadzorowanie wlasciwego przyjmowania i przekazywania obowigzkow pracownika,

gromadzenie stosownej dokumentacji dotyczacej kadr 1 spraw ptacowych, a takze
prowadzenie rejestru obowiazujacych w tym zakresie aktow prawnych,

tworzenie z zakresu swego dziatania bazy danych 1 zarzadzanie tg baza,
obstuga sekretariatu Osrodka Doradztwa

organizowanie wysytki i odbioru korespondenc;i,

wydawanie drukéw $cistego zarachowania, ewidencjonowanie i ich rozliczanie,

wydawanie pracownikom delegacji oraz prowadzenie obowigzujacej w tym zakresie
ewidencji,

prowadzenie ewidencji zarzadzen wewngetrznych Dyrektora 1 przechowywanie
oryginatow tych akt,

zawiadamianie pracownikdéw o terminie narad, ich zabezpieczenie organizacyjne oraz
sporzadzanie 1 przechowywanie protokotow poswiadczajacych ich przebieg i
ustalenia,



S) wspotpraca z kierownikami innych dziatow i zespolow doradztwa w zakresie
wlasciwosci dziatu.

2) wspolpraca przy realizacji zadan z:
a) Podlaskim Urzgdem Wojewoddzkim,
b) Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Podlaskiego,
c) Centrum Doradztwa Rolniczego,
d) Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
e) Urzgdami Pracy,
f) innymi podmiotami w sprawach zwigzanych z realizacjg zadan.
§ 23. Do zakresu dziatania pracownika zatrudnionego na stanowisku do Spraw obstugi

prawnej.

1) wydawanie opinii prawnych na potrzeby wszystkich komoérek organizacyjnych
osrodka doradztwa;

2) opiniowanie decyzji i Zarzadzen Dyrektora pod katem ich zgodnosci =z
obowigzujacymi przepisami;

3) opiniowanie zawieranych uméw pod katem ich zgodnosci z przepisami, z
zachowaniem zabezpieczenia interesow osrodka doradztwa,

4) opiniowanie wszystkich pism pod katem ich zgodnoSci z prawem, jezeli tego
wymagajg inne przepisy,

5) prowadzenie bazy zawartych umow cywilnoprawnych w porozumieniu z Glownym
Ksiggowym i ich monitorimg.

§ 24. Do zadan dziatania pracownika zatrudnionego na stanowisku do spraw bezpieczeristwa

i higieny pracy nalezy:

1) znajomo$¢ przepisoOw prawnych dotyczacych problematyki bhp, ppoz. i OC oraz
odpowiednie ich stosowanie w dziatalno$ci osrodka doradztwa;

2) wspotpraca w zakresie bhp dotyczacym osrodka doradztwa ze spotecznym
inspektorem pracy, zwigzkami zawodowymi oraz instytucjami, organizacjami i
firmami zajmujacymi si¢ ta problematyka;

3) prowadzenie ewidencji naleznej i wydanej pracownikom odziezy i srodkéw ochrony
osobistej;

4) biezace informowanie Dyrektora osrodka doradztwa o przypadkach naruszenia przez
pracownikow przepiséw bhp, ppoz. 1 OC;

5) uczestnictwo w pracach komisji ds. ustalania okolicznosci i przyczyn wypadkow przy
pracy, w drodze do pracy i z pracy oraz prowadzenie stosownej dokumentacji;

6) sprawdzanie i inspirowanie odpowiedniego zabezpieczenia ppoz. osrodka doradztwa
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

7) zabezpieczenie realizacji badan lekarskich — wstgpnych i okresowych;

8) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji i sprawozdawczosci;



9) wspolpraca z Dziatem Ksiggowosci i Dziatem Kadr i Organizacji Pracy w zakresie
szkolen pracownikow w tematyce bhp, ppoz. i OC.

§ 25. Do zadan dziatania pracownika zatrudnionego na stanowisku do spraw zarzgdzania
jakoscig nalezy:

1) wspotpraca z kierownikami dziatdéw i zespotéw doradztwa w zakresie zarzadzania
jakoscia;

2) zapewnienie upowszechniania swiadomosci dotyczacej wymagan Klientow w Osrodku
Doradztwa ;

3) koordynowanie prac zwigzanych z nadzorowaniem i doskonaleniem systemu
zarzadzania jakoscig;

4) biezace informowanie Dyrektora Os$rodka Doradztwa na temat funkcjonowania
systemu zarzadzania jako$cig i wszelkich potrzeb zwigzanych z doskonaleniem,;

5) wspotpraca z jednostkami zewnetrznymi w sprawach dotyczacych systemu
zarzadzania jako$cig (w tym jednostek konsultingowymi, certyfikujacymi, klientami,
otoczeniem);

6) reprezentowanie Dyrektora w kontaktach wewnetrznych i zewnetrznych dotyczacych
funkcjonowania systemu zarzadzania jako$cig;

§ 26. Do zakresu dziatania pracownika zatrudnionego na stanowisku Audytor Wewnetrzny
nalezy:

1) opracowanie rocznego planu audytu w porozumieniu z Dyrektorem Osrodka
Doradztwa;

2) przeprowadzenie audytu wewnetrznego zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
oraz standardami;

3) rzetelne, obiektywne 1 niezalezne ustalenie stanu faktycznego w  zakresie
funkcjonowania jednostki, okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkow uchybien,
przedstawienie zalecen w sprawie usuni¢cia uchybien lub wprowadzenie usprawnien;

4) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych i przedstawianie ich
Dyrektorowi Osrodka Doradztwa, w celu umozliwienia podjecia dziatan majacych na
celu usunigcie uchybien lub wprowadzenie usorawnien;

5) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok
poprzedni;

6) wspotpraca z kierownikami dziatdéw i zespotow doradztwa w zakresie zadan
audytowych.

§ 27. Do zakresu dziatania Zespotéw Doradztwa nalezy:

1) zadania realizowane nieodptatnie:

a) realizacja na terenie powiatu zadan okreslonych art. 4 ust. 2 - 3 i art. 5 ustawy o
jednostkach doradztwa rolniczego,

b) planowanie zadan doradczych z uwzglednieniem lokalnych potrzeb $rodowiska oraz
zgodnie z wytycznymi Dyrekcji Osrodka Doradztwa,



9)

h)

)

k)

q)
r

dostarczanie ludno$ci  wiejskiej informacji gospodarczych przydatnych w
funkcjonowaniu gospodarstwa rolniczego i rodziny,

inicjowanie i wspieranie dziatan majacych na celu rozwdj pozarolniczych form
aktywnosci gospodarczej na obszarach wiejskich,

udzielanie pomocy mieszkancom obszarow wiejskich w tym zwlaszcza ludnosci
rolniczej w podnoszeniu poziomu zycia poprzez wzrost dochodéw z dziatalnosci
gospodarczej w rolnictwie i jego otoczeniu,

prowadzenie doradztwa oraz organizowanie doskonalenia zawodowego rolnikow
mieszkancoOw wsi,

analizowanie sytuacji w rolnictwie i na wsi na swoim terenie pracy. Prognozow i
upowszechnianie  rozwigzan  zmierzajacych do  poprawy  efektywnosci
gospodarowania w rolnictwie i jego otoczeniu,

inspirowanie rolnikéw 1 mieszkancéw wsi do samoorganizowania si¢ W grupy
producenckie i inne prawnie dopuszczalne formy dziatalnosci gospodarczej,

inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen dla spotecznosci wiejskiej
obejmujacych problematyke dostosowania podlaskiego rolnictwa do wymogéw Unii
Europejskiej, w tym cross — compliance,

organizowanie i prowadzenie szkolen i doradztwa z zakresu absorpcji(wykorzystania)
funduszy unijnych przeznaczonych dla obszaréw wiejskich, w tym programu PROW.

aktywizowanie spolecznosci wiejskiej do tworzenia inicjatyw oddolnych, w tym
program LEADER,

wspotdziatanie z Lokalnymi Grupami Dziatania 1 Lokalnymi Grupami Rybackimi w
dzialaniach na rzecz rolnictwa i rowoju obszaréw wiejskich oraz obszaréw wiejskich
zaleznych od rybactwa,

wspoldziatanie z samorzagdami w programowaniu rozwoju rolnictwa 1 infrastruktury
obszarow wiejskich,

promowanie integrowanych i ekologicznych systemow gospodarowania i ochrony
srodowiska naturalnego oraz zasad bhp w rolnictwie,

prowadzenie obowigzujacej dokumentacji 1 sprawozdawczosci,

realizowanie zadan administracyjno - gospodarczych niezbgdnych dla normalnego
funkcjonowania zespotu doradztwa,

podnoszenie wiasnych kwalifikacji zawodowych,

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi osrodka doradztwa;

2) ustugi realizowane odptatnie:

a)

ustugi doradcze okreslone art. 4 ust. 4 ustawy o jednostkach doradztwa rolniczego;

3) wspotpraca przy realizacji zadan z:

a)
b)
c)
d)

administracja samorzadowg powiatu,
samorzgdami gminnymi,
delegatami do Podlaskiej 1zby Rolniczej,

organizacjami spoteczno - zawodowymi rolnikow,



e) Biurem Powiatowym Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,
f) Placowka Terenowa Inspekcji Ochrony Roslin i Nasiennictwa,

g) Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Rolnikow,

h) Powiatowym Urzedem Pracy,

i) Lokalnymi Grupami Dziatania i Lokalnymi Grupami Rybackimi,

J) bankami dziatajacymi w otoczeniu rolnictwa a w szczegolnosci z bankami
spotdzielczymi,

K) szkotami rolniczymi i innymi placowkami o$wiatowymi,
I) $rodkami masowego przekazu, a w szczegdlnosci z lokalng prasg samorzadowa,

m) innymi organizacjami i instytucjami dzialajgcymi na rzecz wiclofunkcyjnego rozwoju
obszaréw wiejskich i rolnictwa.

RoOzZDZIAL VI
Postanowienia koncowe
§ 28. 1. Szczegétowe zakresy obowigzkéw, uprawnien, odpowiedzialnosci i zastepstwa
pracownikéw okreslajg indywidualne zakresy czynnosci, nadane przez Dyrektora.
2. W toku realizacji zadan, komoérki organizacyjne i stanowiska pracy wspotpracujg ze
sobg w celu jak najlepszej ich realizacji.
3. Spory kompetencyjne pomigdzy poszczegolnymi stanowiskami rozstrzyga Dyrektor.

§ 29. Obowigzki Dyrektora jako pracodawcy w rozumieniu przepisdéw prawa pracy, obowigzki
i uprawnienia pracownikéw, czas pracy oraz inne sprawy dotyczace wewnetrznego porzadku
pracy okresla Regulamin Pracy ustalony przez Dyrektora.

§ 30. Zmiany Regulaminu wchodzg w zycie w trybie okreslonym dla ustanowienia.



