Zatacznik do Uchwaty nr (,{5?55 bf‘,
Zarzadu Wojewddztwa Opolskiego
2 dnia 25 ked ehniec........2014r,

REGULAMIN ORGANIZACYINY
OPOLSKIEGO OSRODKA DORADZTWA ROLNICZEGO
W LOSIOWIE

Rozdziat I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Opolski Osrodek Doradztwa Rolniczego dziata na podstawie:
1) ustawy z dn. 22 pazdziernika 2004 r. o jednostkach doradztwa rolniczego (Dz. U. z 2013 r. poz. 474),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn, zm.),
3) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 grudnia 2009 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej oraz sporzadzania planu finansowego jednostek doradztwa rolniczego
(Dz. U. Nr 223, poz. 1780 z pdzn. zm.),
4) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci {Dz, U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn. zm.),
5) statutu zatwierdzonego Uchwalg, Nr 4408/2013 Zarzadu Wojewddztwa Opolskiego z dnia 3 grudnia
2013 r. w sprawie nadania statutu Opolskiemu Osrodkowi Doradztwa Rolniczego w tosiowie.

§2
1. Opolski Osrodek Doradztwa Rolniczego realizuje zadania wynikajace z ustaw oraz Strategii Rozwoju
Wojewddztwa Opolskiego.
2, Do zadan Oérodka Doradztwa w ramach nieodpfatnych zadan z zakresu doradztwa rolniczego nalezy
w szczegolnosci:
1) prowadzenie szkoleh dla rolnikdw i innych mieszkancow obszaréw wiejskich, w szczegdlnosci
w zakresie:
— stosowania nowoczesnych metod agrotechnicznych, hodowli oraz przetwdrstwa rolno-
Spozywczego,
— rozwigzywania probleméw technologicznych i organizacyjno-ekonomicznych gospodarstw
rolnych,
— rachunkowosci w gospodarstwach rolnych,
— rolnictwa ekelogicznego,
— rozwoju przedsiebiorczosci na obszarach wigjskich,

-— ynowoczesniania wiejskiego gospodarstwa domowego,




— ublegania sie o przyznanie pomocy finansowanej lub  wspdifinansowanej
ze Srodkéw pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej lub innych instytucji krajowych lub
zagranicznych,

— modernizacji gospodarstw rolnych, poprawy jakoscl artykutdéw rolno-spozywezych i ich
przetworstwa oraz wzmocnienia pozycji rolnikéw na rynku,

— zarzadzania gospodarstwem rolnym,

— promocji produktdw lokalnych i regionalnych

2) prowadzenie dziatalnoéci informacyjnej wspierajacej rozwdj produkcji rolniczej;

3) prowadzenie dziatalnosci w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych rolnikéw i innych
mieszkancow obszaréw wiejskich;

4) udzielanie pomocy rolnikom i innym mieszkancom obszardw wiejskich w zakresie sporzadzania
dokumentacji niezbednej do uzyskania pomocy finansowanej lub wspdtfinansowanej ze S$rodkdw
pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej lub innych instytucji krajowych tub zagranicznych,

5) prowadzenie analizy rynku artykutdéw rolno-spozywczych i $rodkéw produkcji oraz gromadzenie
i upowszechnianie informacje rynkowe w tym zakresie;

6) prowadzenie doswiadczalnicktwa odmianowego w ramach Programu  Porejestrowego
Doswiadczalnictwa Odmianowego i Rolniczego;

7) upowszechnianie metod produkgji rolniczej i stylu 2zycia przyjaznych dla srodowiska;

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

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

10) wspdidziatanie w realizacji zadah wynikajacych z programodw rolno-srodowiskowych oraz
programdw dziatan majacych na celu ograniczenie odptywu azotu ze Zradet rolniczych;

11) prowadzenie analizy przemian w zakresie poziomu i jakosci produkcil  rolnicze
i funkcjonowania gospodarstw rolnych oraz upowszechniajg wyniki tych analiz w pracy doradczej.;

12) prowadzenie zagadnien dotyczacych odnawialnych zrodet energii;

13) prowadzenie dziatan zwigzanych z aktywizacja mieszkancdw na terenach wiejskich
z uwzglednieniem promaocji zdrowego stylu zycia;

14) prowadzenie upowszechniania znajomosc przepiséw ustawy o ochronie zwierzat wsréd rolnikéw

wojewddztwa opolskiego.

3. W ramach doradztwa rolniczego Osrodek wykonuje odplatnie ustugi w zakresie:
1} prowadzenia:
a) kslag rachunkowych i dokumentacji niezbednej w rachunkowosci w gospodarstwach rolnych,
b) dziatalnoéci promocyjnej gospodarstw rolnych, w szczegdlnosci agroturystycznych
lub ekologicznych, ‘
¢) kurséw przygotowujacych do uzyskania tytutéw kwalifikacyinych w zawodach przydatnych do

prowadzenia dziatalnosci rolniczej,




d) dziatalnosci: wydawniczej, poligraficznej, laboratoryjnej, hotelarskiej i gastronomicznej,
szkoleniowej niezwiazanej z realizacjg zadan, o ktérych mowa w § 2 ust. 2,

e) gospodarki pasiecznej;
2) udostepniania pomieszczen | innych sktadnikéw majatkowych;
3) organizacji targdw, wystaw, pokazow, konferencii i innych przedsigwzigé upowszechniajacych wiedze
rolnicza, nowe technologie produkcji i promujacych produkty i wyroby przetwérstwa
rolno-spozywczego;
4) sporzadzania:

a) opracowan oceny mozliwosci inwestycyjnych gospodarstw roinych,

b) analiz i opracowan ekonomicznych, finansowych i technologicznych,

¢) oceny uzytecznosci maszyn rolniczych,

d) planéw nawozowych lub planéw przechowalnictwa nawozdw naturalnych,

e) plandw rolno-srodowiskowych,

f) plandw przestawienia gospodarstwa rolnego na produkcje metodami ekologicznymi lub

plandw produkcji w gospodarstwach ekologicznych;

5) wypetniania wnioskdw lub innych dokumentéw niezbednych do ubiegania sie o przyznanie pomocy
finansowanej lub wspdifinansowanej ze Srodkdw pochodzacych z funduszy Unii  Europejskiej
lub innych instytuc]i krajowych i zagranicznych;
6) objete pomocq finansowg przyznawang na podstawie przepiséw o wspieraniu rozwoju obszaréw
wiejskich z udziatem érodkdw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich,
w tym ustugi w zakresie, o ktorym mowa w art. 24 ust, 1 rozporzadzenia Rady (WE) nr 1698/2005
z dnia 20 wrzesnia 2005 r, w sprawfe wsparcia rozwoju obszarow wiejskich przez Europejski Fundusz
Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich (EFRROW) (Dz.Urz, UE L 277 z 21.,10,2005, str. 1),

4, Oérodek Doradziwa wykonuje inne zadania publiczne w obszarze rolnictwa i rozwoju obszarow
wiejskich,
5. Osrodek Doradziwa wykonuje zadania, o ktérych mowa w § 2 ust. 2 samodzielnie.

g§3
Zadania, o ktdrych mowa w § 2 O$rodek Doradztwa realizuje we wspdlpracy z instytucjami
i jednostkami:
1) Samorzadem Wojewodztwa Opolskiego, w tym Regionalnym Sekretariatem Krajowej Sieci Obszarow
Wiejskich
2) Agencjg Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa;
3) Agencig Rynku Rolnego;
4) Agencjg Nieruchomoscl Rolnych;
5) Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego oraz Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;
6) bankami, w szczegdinosci bankami spétdzielczymi, bankami zrzeszajacymi banki spotdzielcze oraz

izbg gospodarcza;




7} izbami rolniczymi i Krajowa Radg, 1zb Rolniczych;

8) regionalnymi zarzadami gospodarki wodnej;

9) placowkami oswiatowymi w zakresie prowadzenia szkolen zawodowych wynikajacych z potrzeb
lokalnego rynku pracy;

10) lokalnymi i regionalnymi organizacjami wspierania przedsiebiorczosci;

11) szkotami, szkotami wyzszymi, jednostkami badawczo-rozwojowymi i placowkami naukowymi

Polskiej Akademli Nauk;

12) organami administracji rzadowej i jednostkami samorzadu terytotialhego;

13) zwiazkami zawodowymi i spoteczno-zawodowymi organizacjami rolnikéw;

14} zagranicznymi instytucjami doradztwa rolniczego i zagranicznymi instytucjami wspomagajacymi
rozwdj gospodarstw rolnych i obszaréw wiejskich;

15) stowarzyszeniami dziatajgcymi na obszarach wiejskich;

16) mediami publicznymi, tj. prasa, radiem i telewizja.

g4
Zasady wynagradzania pracownikow reguluje Rozporzadzenie Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia
29 pazdziernika 2008 r. zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie warunkdw wynagradzania za prace
i przyznawania innych Swiadczef zwigzanych z pracg pracownikom jednostek doradztwa rolniczego
(Dz. U. z 2008 r., Nr 195 poz. 1208).

85
Zadania pracownikdw i komdrek organizacyjnych Osrodka okre$la Kodeks Pracy, Regulamin
Organizacyjny, Regulamin Pracy, procedury systemu ISO 9001:2008, zakresy czynnosci i inne
szczegOtowe akty prawne.

ROZDZIAL I1
STRUKTURA ORGANIZACYINA

§6
1.0rganem jednostki doradztwa rolniczego jest dyrektor powolywany | odwolywany przez Zarzad
Wojewddztwa Opolskiego.
2.Funkcje zarzadzajace sprawuje dyrektor przy pomocy zastepcy | ghéwnego ksiegowego. Zastepce
dyrektora Oérodka powotuje i odwoluje Zarzad Wojewodztwa Opolskiego. Zastepca dyrektora
i gldwny ksiegowy czuwajg nad realizacjg powierzonych im zadan oraz sprawujg nadzor i koordynujg
dzlatalno$é podporzadkowanych im komdrek funkcjonalnych. Z tego tytutu ponosza odpowiedzialno$c

wobec dyrektora Osrodka.




§7
1. Dyrektorowi Odrodka podlegaja nastepujace komorki organizacyjne:
1) Zastepca dyrektora
2) Dziat Systemdéw Produkgji Rolnej, Standardéw Jakosciowych | Dodwiadczalnictwa
w skitad ktorego wchodzi sekcja Laboratoryjna

3) Dziat Ekonomiki i Przedsigblorczosel

4) Gtdwny Ksiggowy

5) Stanowisko do Spraw Obstugi Prawnej

6) Stanowisko do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

7) Audytor Wewnetrzny

8) Dziat Kadr i Organizacji Pracy

9) Terenowe Zespoly Doradztwa zlokalizowane w toslowie (TZD Brzeg), Ghubczycach,
Kedzlerzynie-Kozlu, Kluczborku, Krapkowicach, Namystowie, Nysie, Olesnie, Opolu, Prudniku |
Strzelcach Opolskich.

2. Zastepcy dyrektora podiegaja:
1) Dziat Wiejskiego Gospodarstwa Domowego i Agroturystyki,
2) Dziat Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw z Zespolem Redakcji Wydawnictw
3) Dziat Zastosowan Teleinformatyki
4) Dziat Administracyjno-Gospodarczy
5) Stanowisko do Spraw Zarzadzania Jakoscig
6) Dziat Rozwoju Obszarow Wiejskich, Ekologii, Ochrony Srodowiska i Regionalne Centrum
Ekoenergetyki.

3. Gtéwnemu Ksiegowemu podlega Dziat Ksiegowosci.

ROZDZIAL III
ZASADY DZIALANIA I ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

§8
1.Dyrektor Osrodka kieruje catoksztattem dziatalnosci i ponosi za nig odpowiedzialnosc.
2. Do ohowiazkow dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1)  zapewnienle warunkéw realizacji plandw,
2) sprawy zarzadzania i organizacjl,
3) nadzor nad przestrzeganiem przepisow | dyscypliny budzetowej,
4y wiasciwy dobdr kadr [ jej rozmieszczenie,
5) organizacja i kierowanie zadaniami w zakresie obronnoéci, obrony cywilnej
[ sytuacji kryzysowych,
6) racjonalna gospodarka przydzielonymi srodkami | majatkiem trwatym, .




7)
8)

wspolpraca z Rada Spoleczng Doradztwa Rolniczego,
terminowa | prawidlowa realizacja zadan statutowych Osrodka, zadan wynikajacych
z zatwlerdzonych plandw dziatalnosci Osrodka oraz zawartych umow i porozumien

o wspdlpracy z innymi jednostkami.

3. Do osobistej decyzji dyrektora zastrzega sie nastepujgce sprawy:

1)
2)
3)
4}
5)
6)
7)
8)
9)

przyimowanie, zwalnianie i zaszeregowanie wszystkich pracownikéw,

zatwierdzanie zasad organizacji wewnetrznej Osrodka,

zlecanie pracy w godzinach nadliczbowych oraz w czaste wolnym od pracy,

zatwierdzanie zarzadzen i instrukeji wewnetrznych,

zatwierdzanie rocznych plandw oraz sprawozdan okresowych i rocznych,

zawieranie i rozwigzywanie uméw cywilno-prawnych,

organizacja systemu kontroll wewnetrznej,

reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

wystepowanie do Marszatka Wojewddztwa, Wojewody Opolskiego, Ministerstwa Rolnictwa

i Rozwoju Wsi i innych centralnych, wojewddzkich i powiatowych urzedow i instytucii,

10) koordynacja wspotpracy z zagranica,

11) ustalanie zasad wspdtpracy z innymi jednostkami [ firmami oraz organizacjami spoleczno-

zawodowymi i samorzadowymi,

12) zatwierdzenie projektu cennika ustug.

4, Zastepca dyrektora | gldwny kslegowy kierujg podlegtymi komérkami i odpowiadaja za:

1)

2)
3)
4

5)

6)

terminowa i prawidtowg realizacje zadan statutowych Osrodka, zadah wynikajacych
z zatwierdzonych plandw dziatalnosci Osrodka oraz zawartych umoéw | porozumien
0 wspdtpracy z innymi jednostkami,

merytoryczng prace podleghych komérek organizacyjnych,

zabezpieczenie materiatowo-techniczne i finansowe na realizacje zadan,

racjonalne  wykorzystanie  pracownikow, przydzielonych  Srodkéw  finansowych
i érodkéw produkcji oraz majatku trwatego i ruchomego,

organizacje wspdtpracy pomiedzy poszczegdlnymi dziatami Oérodka oraz nadzor nad
realizacjq zadan zleconych,

funkcjonowanie, utrzymywanie | doskonalenie systemu zarzadzania jakoscia.

5. Do obowigzkdw zastepcy dyrektora i gtdwnego ksiegowego ponadto haleza:

1)
2)
3)

4)

opracowanie projektéw zasad organizacji wewngtrznej,

przygotowanie zakresow czynnosci podlegtych pracownikéw,

nadzér nad przestrzeganiem przepisow prawa, dyscypliny pracy, bhp i p.poz.
w podlegtych komérkach funkcjonalnych,

organizowanie doksztatcania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,




5) zabezpieczenie mienia | organizacja kontroli wewnetrznej,

6) przestrzeganie dyscypliny finansowej | budzetowej oraz prawa zaméwilen publicznych,

7) monitorowanie rynku ustug doradczo-rolniczych i szkoleniowych oraz podejmowanie dziatan

organizacyjno-prawnych zabezpieczajacych Osrodek przed nieuczciwg konkurencia,

8) nadzér nad terminowym i rzetelnym sporzadzaniem spisow inwentaryzacyjnych, sprawozdai

rzeczowo-finansowych i informacji,

9) opiniowanie wnioskéw o udzielenie nagréd | wyrdznien oraz kar,

10) przestrzeganie tajemnicy pafnstwowej i stuzbowej,

6. Do obowigzkow kierownikow komorek organizacyjnych naleza:

1)
2)

3)

4
5)
6)

7)
8)

9

10)
11)

12)

13)

14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

zapewnienie prawidtowej pracy podleglych pracownikdw,

realizacja zadan wynikajacych z rocznych plandw dziatalnosci Osrodka, zadan zleconych,
programdw merytorycznych i polecen dyrektora lub jego z-cy,

aktywne wiaczanie sie do walki z kleskami zywiotowymi i innymi zdarzeniami losowymi
prowadzonymi przez Wojewode | wladze samorzadowe,

nadzér nad prowadzeniem obowiazujacej dokumentacji merytorycznej i finansowej,

sciste przestrzeganie ustalonych zasad finansowania realizowanych zadan,

podejmowanie wszelkich dziatar na rzecz poszerzenia zakresu i ilosci swiadczonych przez
Osrodek ustug, a takze doskonalenie ich jakosci,

dostarczanie do dziatu ksiegowoscl wszelkich danych Zrédtowych o wykonanych ustugach
przestrzeganie przepisow prawnych, kodeksu pracy, przepiséw bhp [ p.poz. | zarzadzen
wewnetrznych,

opracowanie zakresow czynnosci dla podleglych pracownikdw oraz ich biezgce
aktualizowanie,

dostarczanie danych do projektu planéw rzeczowych i finansowych,

wspéidziatanie z dziatem kadr w zakresle opracowania planu urlopdw podleglych
pracownikéw I nadzér nad jego realizacjg,

udzielanie instruktazu w zakresie nalozonych zadan z zachowaniem zasady
rownomiernego podziatu pracy,

dbatos¢ o mienie zakladowe, racjonaine wykorzystanie przydzielonych $rodkdw
materiatowych, finansowych i czasu pracy,

wnioskowanie o udzielenie kar, nagrad, wyrdznien i premii,

ochrona danych osobowych,

przestrzeganie tajemnicy paristwowej i stuzbowej oraz dyscypliny pracy,

przestrzeganie procedur zwigzanych z zamdwieniami publicznymi,

inicjowanie nowych rozwigzan technicznych, organizacyjnych i ekonomicznych,
wystepowanie z inicjatywa opracowania nowych aktéw prawnych wewnatrz zakladowych,
Sclste przestrzeganie ustalonej dokumentacjl systemu zarzadzania jakoscia,

dostarczanie danych do przegladu zarzadzania systemem jakosci




22)
23)

24)
25)
26)

27)
28)

informowanie dyrekcji o stopniu realizacji zadan,

sporzadzanie réznego rodzaju opracowan informacji | sprawozdah wynikajacych
z bieZzacej pracy Osrodka,

organizacje systemu zastepstw krotkoterminowych w kierowanej komorce,

organizowanie samoksztalcenia whasnego i podiegtych pracownikéw,

dbatosé o estetyke stanowisk pracy i przydzielonych terendw, zapewnienle prawidiowej
i petnej obstugi interesantow,

Scista wspdlpraca ze wszystkimi dziatami Osrodka,

dorazne informowanie dyrekcji o wszelkich zdarzeniach incydentalnych.

ROZDZIAL IV

ORGANIZACJA, OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA KOMOREK FUNKCIJONALNYCH OSRODKA

§9

Organizacje wewnetrzng komdrek funkcjonalnych wraz z okresleniem stanowisk ustala dyrektor na

wnilosek kierownika komorki, W sktad komérki funkcjonalnej moga wchodzi¢ wszyscy pracownicy. Jeden

ze specjalistow peni funkcje kierownika, Komdrke funkcjonalng moze stanowié réwniez jednoosobowe

stanowlisko pracy. Pracownicy w komérkach podlegaja kierownikowi komaorki. Poszczegdlne komdrki

organizacyjne prowadzg obowigzujacq dokumentacie wg zasad okreSlonych w instrukcji obiegu

dokumentéw, a ponadto sg zobowigzane do wzajemnej wspdlpracy w zakresie niezbednym dla

prawidtowe]j dziatalnosci Osrodka.

IV. 1. Komdérki organizacyjne podlegajace Dyrektorowi:

§10
Dzial Kadr i Organizacji Pracy

1. Dziat wykonuje zadania polegajace na:
prowadzeniu akt osobowych, obowigzujgcej ewidenc]i pracowniczej, w tym listy obecnosdi,

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

ksigzki wyjsc,

sporzadzaniu wykazéw pracownikéw do nagrod jubileuszowych T dodatkdw stazowych,

prowadzeniu ewidencji urlopéw oraz sporzadzanie informaciji o realizacji planu urlopéw,

prowadzeniu ewidencji wojskowej, rejestru zwolnien lekarskich, rejestru  wyjazdow

stuzbowych,

organizowaniu wymaganych badan lekarskich,

kompletowaniu dokumentéw niezbednych do przyjecia badZz zwolnienia pracownikéw,

a takze nagradzania i karania,

sporzadzaniu umdw z pracownikami doksztatcajacymi sie,

sporzadzaniu oraz nadzorze nad przestrzeganiem zawartych umdéw z pracownikami

dotyczacymi zakazu konkurencji,




10)
11)
12)
13)

14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)

34)

prowadzeniu rejestru pracy w godzinach nadliczhowych w czasie wolnym od pracy,
prowadzeniu niezbadnej dokumentacji w zakresie ochrony danych osobowych,
przygotowaniu dokumentacji zwigzanej z przejéciem pracownika na rente lub emeryture,
archiwowaniu dokumentéw zgodnie z instrukcia,

stalym utrzymywaniu kontaktu z Urzedami Pracy w zakresie zatrudniania osdb skierowanych
przez Urzad,

prowadzenie i nadzor nad oscbami odbywajacymi staze i praktyki w Osrodku,

prowadzenle dziennika pism przychodzgcych i wychodzacych,

przygotowanie korespondencji Osrodka do wysyiki,

rozdziat i dostarczanie korespondencji,

prowadzenie pocztowej ksigzki nadawczej,

prowadzenie i ewidencja zarzadzen, decyzji i postanowien wewnetrznych,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

potwierdzanie odbioru listow i przesylek,

prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznej,

rejestracia wydawanych pieczatek,

udostepnianie ksigzki wyjsc,

udzielanie niezbednych informacji osobom odwiedzajacym Osrodek,

prowadzenie archiwum Osrodka,

obstuga organizacyjno-techniczna Rady Spotecznej Doradztwa Rolniczego,

opracowywanie programu dziatania i sprawozdan z dziatalnosci Osrodka,

sporzgdzanie projektu cennika ustug,

projektowanie aktow normatywnych z zakresie organizacji pracy terenowej stuzby doradczej,
organizowanie narad pracownikow,

nadzor organizacyjny nad Terenowymi Zespotami Doradztwa,

organizowanie przetargéw | prowadzenie dokumentacji zwigzanej] z zamodwienlami
publicznymi,

prowadzenie ewidencji drukow écistego zarachowania,

§11
Terenowe Zespoly Doradztwa

1, Zlokalizowane sq w miejscowosciach: tosiow (TZD Brzeg), Glubczyce, Kluczbork, Kedzierzyn-Kozle,

Krapkowice, Namystdw, Nysa, Olesno, Opole, Prudnik, Strzelce Op. Miejscem pracy Terenowych

Zespotow Doradztwa jest wiasciwa sledziba TZD. Natomiast rejonem dziatania zespotow jest teren

powiatu, Pracownicy Terenowych Zespotéw Doradztwa Sciéle wspdtpracujq z dziatami Osrodka.

2. W sktad Zespotdéw Doradztwa wchodzg specjalisci rolni oraz wigjskiego gospodarstwa domowego.

3. Zespotem Doradztwa kieruje kierownik, do ktérego obowigzkow nalezy:

1) opracowywanie i realizacja planu rzeczowego i finansowego przypadajaca na dany teren,

2) klerowanie stuzbg doradcza pod wzgledem organizacyjnym,




3) organizacja prac wdrozeniowych, upowszechnieniowych i szkoleniowych w rejonie,
4) organizacja rocznych podsumowan postepu,
5) organizacja narad roboczych,
6) nadzér nad organizacjg seminariow i samoksztatceniem,
7) opracowanie ohowiazkowych plandw | sprawozdan,
8) nadzér na przestrzeganiem obowigzujacych przepiséw prawnych w zakresie obowigzujacej
dokumentacjl, kodeksu pracy, bhp i p.poz,
9) rozliczanie pod wzgledem merytorycznym delegacji stuzbowych podleghtych pracownikédw,
10) zapewnienie whasciwych warunkdw wspdtdziatania z jednostkami i organizacjami dziatajacymi
w rejonie na rzecz rolnictwa, w tym administracjg samorzadowa i pafistwowa,
11) nadzér nad prowadzeniem dyzurdw w poszczegolnych gminach powiatu przez doradcow,
12) wykonywanie  niezbednych  czynnosci  administracyjno-gospodarczych  zwigzanych
z utrzymaniem biur.
4. Kierownik Zespotu Doradztwa petni jednoczesnie funkcje doradcy i cisle wspdipracuje z dziatami
QODR pod wzgledem organizacyjnym [ merytorycznym,
5. Dzialy branzowe wspdlpracujg z Terenowymi Zespotami Doradztwa. Specjalisci dziatéw branzowych
zapewniaja specjalistom terenowym petny instruktaz | nadzor merytoryczny w zakresie dziatalnosci:
doradczej, ksztatceniowej, informacyinej i upowszechnieniowej poprzez zabezpieczenie im niezbednych

instrukcji i kart dokumentacyjnych.

§12
Doradcy rolni i specjaligci wiejskich gospodarstw domowych
- 1,Miejscem pracy doradcédw rolnych jest wlasciwa siedziba Terenowego Zespotu Doradztwa.
2. Doradcy rolni wykonujq zadania polegajace na:
1) prowadzeniu doradztwa rolniczego indywidualnego i grupowego,
2) udzielaniu pomocy rolnikom i mieszkaficom wsi w zakresie sporzadzania niezbednej
dokumentacji do uzyskania pomocy ze srodkéw UE 1 innych instytucii,
3) organizacji pokazéw, demonstracji, wdrozen i szkolen,
4) sprawowahiu hadzoru nad gospodarstwami wdrozeniowymi oraz grupami tematycznymi
i producentow,
5) wspdipracy z organami samorzadu terytorialnego i administracji terenowej oraz organizacjami
i zwigzkami branzowymi rolnikéw,
6) prowadzeniu biezgcej dokumentacji i opracowywania wycinkowych projektéw i plandw,
7) peieniu dyzuréw w siedzibie Zespotu i gminach,
8) wspdipracy z rolnikami przy ubieganiu sie o kredyty preferencyjne,
9} dostarczaniu réznego rodzaju danych do opracowar i analiz prowadzonych w Osrodku,
10) sporzadzanie biznesplandw i innych plandw niezbednych do uzyskania przez rolnikéw

srodkéw pomocowych,
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11) sporzadzanie dokumentacji stanowigcej podstawe dofinansowania dziatalnosci gospodarstw
rolnych,

12) prowadzeniu ksigg rachunkowosci rolnej,

13) éwladczeniu w imieniu Odrodka innych odptatnych ustug.

§13
Dzial Systeméw Produkcji Rolnej Standardéw Jakosciowych i Doswiadczalnictwa w skiad,
ktérego wchodzi sekcja Laboratoryjna
1. Do zadan Dziatu nalezy:

1) upowszechnianie nowoczesnych metod agrotechnicznych, hodowli, przetwérstwa, produkcji
i konserwacji pasz, przechowywania nawozow naturalnych i ich racjonalnego wykorzystania,

2) prowadzenie petnego zakresu doradztwa agrotechnicznego i zootechnicznego,

3) koordynacje programu cross compliance, w tym dopasowanie kierunkow produkgji do
warunkow przyrodniczo-ekonomicznych,

4) wnioskowanie potrzeb tematyki upowszechnieniowo-wdrozeniowej, 2z uwzglednieniem
zapotrzebowania terenowego w zakresie produkgji roslinnej i zwierzecej,

5) wspdipraca i pozyskiwanie najnowszych wynikdw prac prowadzonych przez Instytuty
Naukowo-Badawcze | Uczelnhie Rolnicze,

6) wspdtpraca z jednostkami obstugujacymi rolnictwo, zwigzkami branzowymi i inspekcjami,

7) racjonalne wykorzystanie przydzielonych Srodkow rzeczowo-finansowych, zapewnienie
instruktazu do prowadzonych prac upowszechnieniowych i wdrozeniowych,

8) prowadzenie stacji meteorologicznej,

9) nadzdr nad prawidiowoscig przestrzegania instrukgji | wytycznych prowadzonych prac,

10) prowadzenie wdrozen oraz komputerowego doradztwa nawozowego | paszowego,

11) opracowywanie i analiza zbiorczych wynikdw z prowadzonych wdroZen | demonstraci,

12) wnioskowanie tematyki 1 innych danych do wojewddzkich plandw nawozenia, ochrony roslin,
struktury zasiewdw, rejonizacji odmian, technologii,

13) prowadzenie badar ankletowych zlecanych przez rézne jednostki naukowo-badawcze i inne
instytucie,

14) wspdtudziat w organizowaniu konkursow, seminariow, ze szczegdlnym uwzglednieniem
szybkiego przekazania w teren najnowszych osiagnieé nauk rolniczych,

15) organizowanie konkurséw w zakresie produkcji roslinnej I zwierzecej,

16) wspétpraca i pomoc w organizacji i prowadzeniu seminariow tematycznych i konferencii,

17) organizacja | prowadzenie lustracji terenowych,

18) udzielanie porad | instruktazu, na potrzeby rolnikdw i producentéw rolnych,

19) atestowanie opryskiwaczy,

20) prowadzenie doradztwa i szkolen w zakresie energetycznego wykorzystania biomasy,
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21) popularyzowanie wynikéw doswiadczen na podsumowaniach postepu rolniczego, szkoleniach
rolniczych, wydawnictwach wlasnych, prowadzenie szkolen praktycznych na polach
doswiadczalnych dla rolnikéw i stuzby rolnej,

22) prowadzenie doradztwa w zakresie budownictwa wiejskiego, mechanizacji produkcji
zwierzecej ze szczegdinym uwzglednieniem dobrostanu zwierzat i wymogdw ochrony
srodowiska,

23} nadzor nad materiatami i pomocami naukowymi wydawanymi w teren,

24) prowadzenie doswladczef wrasnych na polu doswiadczalnym Osrodka w Losiowie i na polach
produkeyjnych rolnikow indywidualnych z uwzglednieniem Porejestrowego Doswiadczalnictwa
Odmlanowego,

25) scista wspdtpraca z firmami pracujacymi na rzecz rolnictwa w zakresie zabezpieczenia
srodkdéw produkcii,

26) opracowywanie preliminarza kosztdw prowadzenia doswiadczen,

27) rozliczanie z uzytych materiatdéw eksploatacyjnych, nasion, sadzeniakdw, nawozéw, paliw,
energii, wody itp. '
28) organizacje prac polowych | magazynowych z zachowaniem przepisdw prawa pracy, bhp

i warunkow p.poz.

29) organizacje sprzedazy produkcji rolnej,

30) wykonywanie zleconych ustug mechanizacyjnych oraz odsprzedaZzy: nasioh, nawozdw,
srodkow ochrony roslin itp.

31) prowadzenie magazynu Srodkéw stuzacych do wykonywania doswiadczen (nasiona, nawozy,
radki ochrony roélin, narzedzia itp.),

32) opracowywanie sprawozdan dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego

33) realizacja zatwierdzonego przez Zarzad Wojewodztwa Opolskiego programu upowszechniania

znajomosci przepisdw ustawy o ochronie zwierzat wsrod rolnikow wojewddztwa opolskiego.

2. Sekcja laboratoryjna prowadzi analizy i zasobnosci gleby wartosci pokarmowej pasz oraz wartosci
technologicznej zboz.
1) wykonywanie analiz chemicznych gleby, pasz, zbéz dla potrzeb Osrodka oraz zlecanych przez
osoby fizyczne i prawne,
2) popularyzacja wynikéw analiz z elementami zalecen technologicznych.

§14
Dziat Ekonomiki i Przedsigbiorczosci
1. Dziat wykonuje prace polegajace na:
1) prowadzeniu doradztwa ekonomiczno-organizacyjnego dla rolnikéw poprzez sporzadzanie
réznego rodzaju analiz ekonomicznych, obliczaniu dochodéw | kosztéw jednostkowych,
sporzadzaniu symulacji organizacji gospodarstw w okreslonych warunkach ekonomicznych,

udzielaniu instruktazu w zakresie zarzadzania gospodarstwem rolnym, prowadzeniu
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rachunkowosci rolnej dla potrzeb decyzyjnych 1 inwestycyjnych oraz wspdiorganizowaniu
szkoleh z zakresu organizacji produkcjl,

2) statym Sledzeniu i analizie przepiséw oraz wytycznych do pozyskiwania kredytow
preferencyjnych z doptatg odsetek przez ARIMR, doradztwo w tym zakresie i wydawaniu opinii
dotyczacych sprzedazy mienia realizowanego przy udzlale powyzszych kredytow,

3) gromadzenie Informacji o Srodkach pomocowych wspierajacych sektor rolny i sposobach ich
wykorzystywanla,

4) udziat w organizacji szkolen tematycznych przyblizajacych zasady polityki rolnej panstwa,

5) propagowaniu idei zespotowych form gospodarowania, spdfdzielczosci oraz organizaci
rynkaw zbytu,

6) realizowaniu zadan zleconych z zakresu ekonomiki wynikajacych z podpisanych przez Osrodek
umow,

7) przygotowywaniu materiatéw instruktazowych na potrzeby Osrodka,

8) sporzadzaniu analiz rynku produktow rolnych i Srodkéw do produkci rolnej w zakresie:
wykonywania analiz cen produktéw rolnych i Srodkéw do produkeji rolnej w jednostkach
skupujacych | dystrybuujacych $rodki do produkcji rolnej, systematycznym publikowaniu cen
rynkowych w Kurierze Rolniczym, wspdtpracy z krajowymi instytutami ekonomicznymi
w wymianie wynikéw | dostarczaniu danych do okreslania tendencji ksztattowania sie cen
rynkowych w kraju,

9) éwiadczeniu doradztwa w zakresie przedsiebiorczoéci na wsi, w malych miastach,
pozyskiwaniu $rodkéw na tworzenie nowych miejsc pracy oraz sporzadzaniu wnioskéw
i biznesplandw celem pozyskiwania érodkéw unijnych i kredytéw bankowych,

10) prowadzeniu doradztwa w zakresie wykorzystania $rodkdw unijnych z dziatan PROW oraz
pomoc w sporzadzaniu odpowiednich wnioskéw i plandw, prowadzeniu szerokiej informacji
wiacznie ze szkoleniami o mozliwosciach wykorzystywania $rodkéw unijnych,

11) udzielaniu rolnikom pomocy organizacyjno-prawnej w zakresie ubezpieczen spotecznych oraz
wspotpracy z KRUS-em,

12) okreslaniu mozliwosci pozyskiwania Srodkow finansowych dla przemystu rolno-spozywczego,
drobnej wytwdrczoécl | ustug na terenach wigjskich,

13) wigczaniu sle do programow walki z bezrobociem na terenach obszardw wiejskich.

§15
Stanowisko do Spraw Obstugi Prawnej
1. Do zadan nalezy:
1) uczestnictwo w negocjacjach, zgodnie z potrzebaml Osrodka,
2) udzielanie porad prawnych,
3) wydawanie opinii prawnych,
4) opiniowanie uméw oraz innych dokumentdw, zgodnie z biezacymi potrzebami Osrodka,
5) wspdtdziatanie przy opracowywaniu projektéw umow 1innych dokumentéw,
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6) reprezentowanie Osrodka w postepowaniach sadowych przed sadaml powszechnymi
i administracyjnymi oraz w postepowaniach egzekucyjnych,

7) prowadzenie z nalezyty starannoscig akt spraw zleconych, jak i ich zwrot po zakonczeniu
sprawy,

8) nadzdr prawny nad egzekucjg naleznosci Osrodka.

§ 16
Stanowisko do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
1. Do zadan nalezy:

1) opracowanie biezacych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) analize przyczyn i okolicznosci wypadkow przy pracy oraz przedstawienie stosownych
wnioskow,

3) opracowanie w oparciu o odpowiednie akty normatywne projektéw wytycznych i kierunkdw
dziatania w zakresie poprawy warunkdw i likwidacji zagrozen wypadkowych,

4) udziat przy opracowywaniu plandow naktadéw na bhp oraz nadzér nad ich realizacja,

5) prowadzenie przegladu stanowisk pracy pod katem zabezpieczenia odpowiednich warunkow
bhp,

6) gospodarka odziezg i sprzetem ochronnym,

7) inicjowanie poczynan dla zmniejszenia ucigzliwosci pracy oraz poprawy warunkéw bhp,

8) prowadzenie dokumentacji powypadkowej w tym rejestr wypadkdw | sporzadzanie
obowigzujacych w zakresie bhp sprawozdah statystycznych oraz ich analiza,

9) organizacje dziatalnosci komisjl powypadkowych,

10) kontrole przestrzegania przepisow bhp w Osrodku i przedstawienie dyrektorowi stosownych
whioskow,

11} szkolenie bhp zgodnie z postanowieniami kodeksu pracy,

12} zlecanie badan czynnikéw szkodliwych na stanowisku pracy,

13) dokonywanie kontroli stanu zabezpieczenia przeciw pozarowego w  obiektach
administracyjnych, badz uzytkowanych przez Osrodek,

14) opracowanie wnioskdw zmierzajacych do poprawy zabezpieczenia przeciwpozarowego oraz
czuwanie nad ich realizacja,

15) organizowanie i nadzorowanie szkolenia pracownikéw O$rodka w zakresie ochrony pozarowej,

16) wspdiprace z wlasciwymi terenowymi Komendami Strazy Pozarnych, Inspekcji Pracy,

17) organizowanie, kontrola stanu zabezpleczenia p.poz.,

18) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong przeciw pozarowa,

19) programowanie i okredlanie potrzeb socjalnych pracownikow,

20) organizowanie réznych form wypoczynku dla pracownikéw i ich rodzin,

21) organizowanie opieki nad emerytami i rencistami,

22) organizowanie opieki socjalnej nad dzieémi pracownikéw,

23) prowadzenie ewidencji $wiadczonych ustug socjalnych,
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24) opracowanie | realizacja plandéw programu dziatalnoéci socjalnej i preliminarza wydatkow.

§17
Audytor wewnetrzny

1. Audytor wewnetrzny umocowany na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych swoim dziataniem obejmuje:

1)

2)

3)
4)

2)
6)

7)
8)

prowadzenie audytu wewnetrznego na podstawie przepiséw wynikajacych z art, 285 pkt. 5
ustawy o finansach publicznych

kontrole legalnosci wydawanych decyzji, przestrzegania wszelkich aktdw prawnych
obowigzujacych w Osrodku,

kontrole prawidtowosci obiegu dokumentow,

wnioskowanie w zakresie usprawniefnt i zmian dotyczacych gospodarki finansowej,
materiafowe] | rzeczowej,

state §ledzenie aktow normatywnych w zakresie audytu,

sporzadzanle projektow zarzadzen pokontrolnych oraz sprawozdan na podstawie przepisow
wynikajacych z art. 285 pkt. 4 ustawy o finansach publicznych,

wykonywanie innych kontroll i zalecen doraznych w tym inwentaryzacjl,

dokumentowanie materiatéw z kontroli zewnetrznych.

§ 18
Glowny Ksiegowy

L.Giéwny kslegowy sprawuje nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig finansowo-ksiegowa,

2, Dzialanie gtéwnego ksiegowego obejmuje:

Yy
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

opracowanie instrukcjl sporzadzania, oblegu i kontroli dokumentdw, inwentaryzacii
| archiwowania,

organizacja | doskonalenie prowadzenia ksiegowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej
kosztéw i sprawozdawczosci finansowej,

opracowywanie plandw finansowo-gospodarczych w obowigzujacych terminach,

opracowanie i kontrola zhiorczych sprawozdan finansowych,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operac]i gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosai i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
organizacja i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji finansowo-rzeczowej,
prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowlgzujacymi przepisami | zasadami
przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,

stata analiza gospodarki finansowej Osrodka,

10} prowadzenie kontroli funkcjonalnej,

11) szkolenie i instruktaz pracownlkow stuzb finansowo-ksiegowych,

15




12) rozliczanie dotacji i subwencji,
13) kontrole przestrzegania ustawy o zamdwieniach publicznych,

14) wnioskowanie o przeprowadzenie inwentaryzacji oraz nadzér nad jej prowadzeniem.

IV 2. Komérki organizacyjne podlegajace Gléwnemu Ksiegowemu:

§ 19
Dzial Ksiegowosci
Przedmiotem dziatania poszczegdinych stanowisk pracy Dzialu Ksiegowoscl jest prowadzenie
rachunkowosci oraz organizowanie, prowadzenie i doskonalenie systemu kontroli wewnetrznej,
informacji finansowej zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami, obejmujace

w szczegolnosci:

1) organizowanie | doskonalenie wewnetrznej informac]l finansowej,

2) zapewnienie terminowosci oraz prawidtowosci i rzetelnosci sporzadzanych sprawozdan
sktadanych na zewnatrz,

3) organizowanie sporzadzania, przejmowania, obiegu | kontroli dokumentéw w sposdb
zapewniajacy wiasciwy przebieg operagji gospodarczych, sprawne przeprowadzanie kontroli
wewnhetrznej,

4) biezqce | prawidtowe prowadzenie rachunkowosci 1 sprawozdawczosal finansowej w sposcb
umozliwiajacy terminowe i rzetelne przekazywanie informacji, skuteczng ochrone mienia
panstwowego, terminowe rozliczanie osob odpowiedzialnych za mienie,

5) prawidtowe | terminowe dochodzenie roszczen, terminowe $cigganie prawomochie
zasadzonych naleznoscl oraz dokonywanie rozliczenia pobranych zaliczek,

6) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych oraz egzekwowanie naleznoéci
wynikajacych z listy potracen,

7} nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych, ksigg rachunkowych,
wszelkich umdw, deklaracji podatkowych, polis ubezpieczeniowych oraz sprawozdan,

8) nadzorowanie caloksztattu prac wykonywanych przez inne komdrki organizacyjne pod
wzgledem finansowym,

9) opracowanie analiz finansowych z zakresu stopnia wykorzystania przydzielonych Srodkéw
finansowych oraz przedktadanie wnioskéw wynikajacych z tych analiz,

10) kontrole wydawania $rodkéw pienieznych, czekow I weksl,

11) wstepng kontrole operacji gospodarczych wigzaca sie z obrotami pienigznymi, zacigganiem
kredytow bankowych,

12) dokumentowanie zakupu srodkdw trwatych oraz inne operacje finansowe 1 materiatowe,

13) rozliczanie naleznoSci wynikajacych z zawartych uméw,

14) obstuga kasowa — prowadzenie kasy fiskalnej,

15) sporzadzanie list ptac, Swiadczen, zasitkdw, naliczanie ekwiwalentow itp.,
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16) prowadzenie ewidencji majatku trwatego i ruchomego,

17) sporzadzanie polecen przelewdw,

18) sporzadzanie polecen pobierania faktur, not, list inkasowych,

19) rozliczanie podatkéw od wynagrodzen, VAT oraz sktadek ZUS,

20) prowadzenie podatkéw od nieruchomosci, Srodkdw trwalych itp. oraz ubezpieczen
majatkowych i innych,

21} ustalanie réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczanie,

22) prowadzenie ewidencji wynagrodzen, kart zasitkowych, pracy w godzinach nadliczbowych
i warunkach ucigzliwych,

23) wystawlanie zadwiadczen o zarobkach,

24) prowadzenie | przechowywanle innych dokumentéw wg potrzeb,

25) opracowywanie sprawozdan dla Gtownego Urzedu Statystycznego.

IV 3. Komorki organizacyjne podlegajace Zastepcy Dyrektora:

§ 20
Dziat Zastosowan Teleinformatyki
1. Dziat wykonuje zadania takie jak:
1) nadzdr techniczny nad centralnym serwerem, sprzetem komputerowym oraz systemami
tacznoscl internetowej,
2) wdrazanie nowych programow, aplikacji i systemow antywirusowych,
3) instruktaz obstugi sprzetu i programdw w odniesieniu do pracownikéw Osrodka,
4) prowadzeniu strony internetowej Oéradka,
5) tworzenie baz danych i ich zabezpieczanie,
6) tworzenie kopii zapasowych,
7) ochrona danych osobowych,
8) reklama Osrodka,
9) propagowanie idei ,Internetu u kazdego rolnika”,
10) wnioskowanie o zakupy sprzetu elektronicznego,
11) modernizacja sprzetu i systemow facznosci,
12) przedstawianie opinii w sprawie brakowania sprzetu elektronicznego,
13) $wiadczenie ustug telekomunikacyjnych, teleinformatycznych i informatycznych,
14) nadzdr nad programami | sprzetem komputerowym w Terenowych Zespotach Doradztwa,
15) utrzymanie i nadzér nad poczta e-mail,
16) obstuga centrali telefonicznej,
17) stata analiza zawieranych umdw na ustugi telefoniczne i internetowe,
18) zgtaszanie uszkodzen tgcznosci telefonicznej,
19) analiza rachunkdw za ustugi telefoniczne i przedstawienie stosownych wnioskow,
20) obstuga urzadzen powielajacych, audiowizualnych I nagtosnienia,
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1. Do

21) obstuga i prowadzenie ,Wioski internetowej”,
22) zadania wynikajace z zakresu ustalonego dla Administratora Systeméw Informatycznych
(ASI).

§21
Dziat Administracyjno - Gospodarczy

zadan dziatu nalezy:

1) racjenalne wykorzystanie przydzielonego sprzetu, matetiatdw, budynkdw, budowli, maszyn
i urzadzen oraz terenu, energii, wody, paliw,

2) zapewnienie wiasciwych warunkow pracy w pomieszczeniach biurowych 1 socjalnych,

3) nadzdr nad praca pracownikow obstugi i prowadzonymi przez nich pracami,

4) prowadzenie zaopatrzenia materiatowego | rzeczowego zapewniajacego nieprzerwana prace
Osrodka,

5} dokonywanie przegladdw budynkéw,

6) rozliczanie energii elektrycznej, wody, gazu w pomieszczeniach uzytkowych,

7) nadzorowanie wiasciwego odprowadzenia $ciekéw | wdd opadowych,

8) prowadzenie dzierzaw budynkdw, lokali, gruntéw itp.,

9) prowadzenie rejestru gruntdw,

10) rozliczanie zakupywanych ustug administracyjno-gospodarczych,

11) przygotowanie projektéw umdéw dotyczacych mienia Qérodka i ustalanie oplat za ich
wykorzystywanie,

12) prowadzenie pracowni plastyczno-konserwatorskiej,

13} dostarczanie do dziatu ksiegowoéci materiatdw Zrédtowych do ustalania wymiaru podatkuy,
ubezpieczer, obciazen za wykonane ustugi,

14) wnioskowanie w zakresie potrzeb remontowych | inwestycyjnych,

15) organizowanle przetargdw i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zamdwieniami
publicznymi,

16) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z gospodarka remontowa,

17) koordynacja i taczenie wyjazddw,

18) przejmowanie i rozliczanie zgtoszen na ustugi transportowe,

19} wydawanie kart drogowych kierowcom,

20) sprawdzenie stanu technicznego wyposazenia i wygladu pojazdow wyjezdzajacych na trase,

21) kontrola wykonania prac przez kierowcéw, codziennych | okresowych przegladéw
technicznych pojazddw,

22) rozliczanie kierowcdw z wydanych dyspozycji, czasu pracy, przebiegu kilometréw, zuzycia
paliwa i wykorzystania tadownoéci pojazdu,

23) zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z rejestracjg pojazdow,

24) prowadzenie ewidencji ogumienia oraz ksigzek pojazddw,

25) biezacy udziat w Zaktadowej Komisji ds. ustalania norm zuzycia paliwa,
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26) techniczno-organizacyjne zabezpieczanie imprez okazjonalnych i masowych organizowanych
przez O$rodek,

27) organizacje systemdw ochrony mienia i utrzymanie sprawnoscl systeméw zabezpleczajacych
ze szczegolnym uwzglednieniem baz danych osobowych,

28) biezace przedstawianie dyrektorowi O$rodka wykazu oséb majacych dostep do
poszczegdlnych obiektow Osrodka wraz z numerem kodu zabezpieczajacego,

29) prowadzenie gospodarki pokojami goscinnymi,

30) przygotowywanie positkéw na potrzeby gosci Osrodka,

31) prowadzenie magazynu pomocy szkoleniowych, poscieli oraz ciagte uzupetnianie jego stanu,

32) zapewnienie niezbednych srodkéw transportowych dla potrzeb $wiadczen rzeczowych gminy
oraz zadan do walki z kleskami zywiotowymi,

33) zapewnienie bezpieczenstwa nad organizowanymi imprezami masowymi w Osrodku,

34) ewidencja i sporzadzanie informacji na temat optat za korzystanie ze srodowiska,

§22
Stanowisko do Spraw Zarzadzania Jakoscia
1. Do zadan nalezy:

1) opracowywanie, wykonywanie, ewidencjonowanie i dystrybucja oraz aktualizacja ksiegi
jakosci, procesow i procedur jakoscl a takze Innych dokumentdw systemowych,

2} koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem, wdrozeniem, funkcjonowaniem
i doskonaleniem systemu zarzadzania jakoscia,

3) wspdtudziat w okreslaniu polityki jakosci i celéw jakosciowych oraz nadzdr nad ich realizacja,

4) planowanie | nadzér auditéw wewnetrznych,

5) udzielanie biezacego i doraznego instruktazu,

6) przedstawienie wnioskdw usprawniajacych po analizie danych dotyczacych systemu
zarzadzania jakoséciy,

7) przygotowanie przegladu zarzadzania,

8) koordynacja dziatan korygujacych i zapobiegawczych,

9) wspdtpraca z instytucjami zewnetrznymi w sprawach dotyczacych systemu zarzadzania
jakoscig,

10) zadania wynikajace z zakresu ustalonego dla Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI).

§ 23
Dzial Rozwoju Obszaréw Wiejskich, Ekologii, Ochrony Srodowiska i Regionalne Centrum
' Ekoenergetyki:
1. Do zadan Dziatu nalezy:
1) wspotpraca z samorzadami w zakresie:

a) odnowy wsi oraz zachowania i ochrony dziedzictwa kulturowego,
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b) realizacji programu LEADER,
¢) zagadnien dotyczacych odnawialnych zrddet enerqgil,

2) organizacja konkursow, targow i innych dziatan w zakresie ekologii, sprzedazy bezposredniej,
ogrodnictwa i odnawialnych zrédet energii,

3) prowadzenie doradztwa budowlanego w zakresie wykorzystania pustostandw wystepuijacych
na terenach wiejskich,

4) opracowanie programow urzadzania terendw wiejskich | ksztattowania krajobrazu,

5) sporzadzanie wnioskéw, plandw oraz nadzor nad realizacia  programéw  rolno
srodowiskowych,

6) propagowanie urzadzania pasow przeciwwiatrowych ograniczajacych skutki erozji wietrznej
i wodnej gleb,

7) dziatalnoé¢ szkoleniowa na rzecz zwickszenia lesistosci terendw wiejskich,

8) wnioskowanie o ochrone istniejacych zbiornikdw wodnych oraz utrzymywanie zakrzaczeh
niezbednych jako ostoja zwierzyny i ptactwa,

9} udziat w projektowaniu budowy I remontdw parkéw wiejskich i terendw rekreacyjnych,

10) wnioskowanie o zagospodarowanie i rekultywacje zbiornikow p.pozarowych,

11) propagowanie zachowania miejscowych gatunkéw odmian i ras w hodowli zwierzat
i roslin,

12) propagowanie ekologicznych metod produkeii rolniczej i ogrodniczej

13) prowadzenie dziatalnosci promocyjnej gospodarstw ekologicznych,

14) opracowanie ekologicznych ciggdw produkcji,

15) prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej na rzecz ograniczenia odplywu azotu ze zrodet
roiniczych,

16) propagowanie kodeksu dobrej praktyki rolniczej,

17) upowszechnianie metod produkgji rolnej i stylu zycia na wsi przyjaznej srodowisku,

18) upowszechnianie ekologicznych ptodozmiandw,

19) propagowanie biclogicznych metod do walki ze szkodnikami | chwastami,

20) popularyzacja programdéw zachowania bloréznorodnosci w przyrodzie,

21) propagowanie ochrony Srodowiska metodami ekologicznymi dotyczacymi wéd, powietrza
i gleb,

22) wspdtpraca z dzieémi | mtodziezq poprzez Kluby 4H.

2. Regionalne Centrum Ekoenergetyki jest placowka pilotazowo-edukacyjng 1 realizuje zadania:

1) koordynacja dziatar wynikajacych z Wojewddzkiego programu rozwoju energii odnawialnej,

promacyjne 1 wydawnicze z zakresu ekoenergetyki,

2) edukacyjno-szkoleniowe,

3} doradcze, wdrozeniowe 1 badawcze we wspdtpracy z opolskimi uczelniami 1 instytutami.
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§24
Dzial Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw z Zespotem Redakcji Wydawnictw
1. Prowadzi zagadnienia zwigzane ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym rolnikow, miodziezy
wiejskiej, specjalistow zatrudnionych w OODR oraz kadry inzynieryjno-technicznej rolniczych spétdzielni
produkeyjnych, dzierzawcdw i innych jednostek obstugi rolnictwa, a do szczegbtowych obowigzkow
nalezy:

1) instruktaz metodyczno-organizacyjny w odniesieniu do stuzb doradczych ze szczegdlnym
uwzglednieniem nowo zatrudnionych pracownikéw,

2) Scista wspdlpraca z Krajowym Centrum Doradztwa w Brwinowie w zakresie stosowania
jednolitych  standardéw doradztwa ze szczegdlnym uwzglednieniem metodyki szkolen
i kursow,

3) upowszechnianie nowoczesnych metod szkolenia, w tym szkolenia na odlegto$c,

4) prowadzenie dziatalnosci szkoleniowe] w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych
rolnikow | mieszkancéw obszardw wiejskich,

5) koordynacja szkolen rolniczych organizowanych przez poszczegdlne dziaty Osrodka, instytucje
rolnicze oraz sprawowanie nadzoru i kontrola pod wzgledem merytorycznym nad wszystkimi
formami szkolenia 1 doskonalenia zawodowego rolnikdw, miodziezy  wiejskiej
| specjalistow Osrodka,

6) wspdtpraca | wspdldziatanie z zespotami szkdt rolniczych w zakresie naboru lektorow,
wykladowcow na organizowane formy szkolen, organizacja praktycznej nauki zawodu dia
ucznidw szkot rolniczych,

7) organizacja szkolef ze szczegdlnym uwzglednieniem ubiegania sie o przyznawanie Srodkow
finansowych pochodzacych z UE | innych instytucji krajowych i zagranicznych,

8) organizacja kursow kwalifikacyjnych o réznej tematyce dla potrzeb mieszkancow woj.
opolskiego,

9) organizacja i prowadzenie szkolenia i doskonalenia zawodowego stuzby doradczej OSrodka
w ramach ogodlnokrajowego systemu doskonalenia w formach kursowych oraz seminaryjnych,

10) wspdtpraca | wspdtdziatanie w zakresie szkolenia i doskonalenia kadr rolniczych z zaktadami
naukowymi i specjalistycznymi jednostkami resortowymi,

11) wspdlpraca z organizacjami miodziezowymi, samorzadowyml [ spoidzielczoscia wiejska,
w przygotowaniu mfodziezy do zawodu rolnika,

12) popularyzacja programu na rzecz zmnigjszenia wypadkowosci na terenach wiejskich oraz
wspotpraca z Panstwowa Inspekcjg Pracy, Strazg Pozarng i KRUS,

13) organizacja olimpiad, konkurséw, wystaw | innych imprez okolicznosclowych,

14) przedstawianie danych do plandw szkolenia | doskonalenia zawodowego,

15) racjonalne wykorzystanie przydzielonego sprzetu szkoleniowego, pomieszczer, maszyn
i urzadzen, kombajndw, ciagnikéw 1 innego sprzetu transportowego wraz z rozliczeniem
zuzycia materiatéw eksploatacyjnych, paliw, energii, wody,

16) ochrona mienia przydzielonego | utrzymanie go w statej gotowosci,
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17) kompletowanie dokumentacji rzeczowo-finansowej i dziatalnosci szkoleniowej,

18) prowadzenie rejestréw wydanych dyplomdw i swiadectw na tytuly kwalifikacyjne

19) koordynacja wykorzystania sal I érodkéw audiowlzualnych,

20) rejestracja kurséw, kontrola dokumentacji kursowej, sprawdzanie prawidtowosci realizacji

programdw (hospitacje), dokonywanie okresowych analiz dziatalnosci rzeczowej i finansowej.

2. Zespot Redakcii Wydawnictw
1) Zespét zapewnia wydawnictwa rolnicze propagujgce osiggniecla Odrodka oraz zwigzane

7 rozwojem obszardw wiejskich - wiasne, innych instytucji oraz ksiazki rolnicze w bibliotece

Osrodka i filiach terenowych, a takze prase fachowa,

2) Ponadto do jego zakresu dziatania nalezy:

a) realizacja zadan ujetych w rocznych planach dziatalnoéci Osrodka,

b) przygotowanie materiatow do publikacji,

c) kolportaz materiatow informacyjnych oraz promujacych dziatalnosé Osrodka,

d) utrzymywanie statej ekspozycji wystawowej na terenie Osrodka oraz organizacja wystaw
ckazjonalnych w terenie,

e) wydawanie miesiecznika ,Kurier Rolniczy”,

f) wspdtpraca z instytucjami o podobnym charakterze dziatania,

g) Swiadczenie ustug poligraficznych,

h) prowadzenie biblioteki centralnej i terenowych punktéw bibliotecznych,

1) przygotowanie plansz | materiatdw promujacych dziatalnos¢ Osrodka.

§ 25
Dziat Wiejskiego Gospodarstwa Domowego i Agroturystyki

1. Do zadan Dzialu nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6}

7)

8)
9)

wspélpraca z instytucjami spoleczno-kulturalnymi, kotami gospodyh wiejskich oraz
stowarzyszeniami dziatajacymi na terenach wiejskich,

organizacja pokazdw z zakresu wiejskiego gospodarstwa domowego,

organizacja konkursGw | wystaw z zakresu wiejskiego gospodarstwa domowego,

prowadzenie w Patacu OODR pracowni wgd (kuchnia),

utrzymywanie statej ekspozycji wystawowe] — Sala Tradycji - Patac OODR w Losiowie,
dziatanie na rzecz ochrony $rodowiska, propagowanie zdrowej zywnosci i zdrowego stylu
Zycia,

doradztwo w zakresie funkcjonalnego urzadzenia domu, estetyki przyzagrodowej i zywienia
rodziny,

wspdidziatanie dla poprawy zdrowia mieszkaficdw wsi,

organizacja sprzedazy bezpoSredniej, w tym targdw, jarmarkéw i kiermaszy,

10) dziatanie na rzecz zachowania kultury ludowej, tradycji i obyczajdw,
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11) promocja produktow lokalnych i regionalnych,

12) organizacja wypoczynku dziedi i mtodziezy,

13) upowszechnianie unijnych i polskich przepiséw prawnych w sektorze rolnym,

14) upowszechnianie informacji o Srodkach pomocowych wspierajacych sektor rolniczy i obszary
wiejskie oraz mozliwosciach ich wykorzystania,

15) popularyzacja rozwoju agroturystyki 1 turystyki wiejskiej, zagrod edukacyjnych oraz promocja
wsi, jako atrakcyjnego miejsca wypoczynku,

16) pomoc w uzyskiwaniu Srodkow finansowych z Unii Europejskiej na realizacje zadan
zwiazanych z wspdlng polityka rolng,

17) wspodtorganizowanie szkolen tematycznych przyblizajacych zasady polityki rolnej i sposoby jej
finansowania w UE,

18) pomoc w nawigzaniu i rozwijaniu kontaktdw partnerskich instytucji samorzadowych
i rzadowych oraz organizacji pozarzadowych dziatajacych na obszarach wiejskich oraz
wspdlpraca z zagranica,

19) aktywizacja mieszkancow z terenow wiejskich z zakresu aktywnego wypoczynku dzieci
i miodziezy,

20) prowadzenie doradztwa w zakresie rozwoju dostaw bezposrednich, sprzedazy bezposredniej
i produkgeji marginalnej, ograniczonej I lokalnej w gospodarstwach rolnych,

21) prowadzenie doradztwa w zakresie Identyfikacji | wytwarzania produktu tradycyjnego,

regionalnego i lokalnego na obszarach wiejskich.

ROZDZIAL Y
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 26

1. Skargi i wnioski przyjmuje dyrektor w czasie obecnosci w kazdy dzien od 7°° - 15,

2. Korespondencja prowadzona jest zgodnie z obowiazujgcy instrukcjg kancelaryina,

3. Schemat organizacyjny Opolskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w tosiowie stanowi zatgcznik nr 1
do niniejszego regulaminu organizacyjnego.

4. Regulamin zatwierdza Zarzad Wojewddztwa Opolskiego.

5. Postanowienia regulaminu obowigzujg z chwilg wejécia w zycle Uchwaly Zarzadu Wojewddztwa
Opolskiego zatwierdzajace] regulamin organizacyjny Opolskiego Osrodka Doradztwa Roiniczego

w tosiowie,
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