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ROZDZIAL 1
OGOLNE ZASADY DZIALALNOSCI

§1

Dolnoslaski Osrodek Doradztwa Rolniczego z siedzibag we Wroctawiu, postugujacy

si¢ skrotem ,,DODR”, dziata na podstawie:

1)

2)

3)

4)

5)

ustawy z dnia 22 pazdziernika 2004 r. o jednostkach doradztwa rolniczego
(.t.: Dz. U. 2 2020 r. poz. 721);

rozporzadzenia Ministra Rolnictwa 1 Rozwoju Wsi z dnia 4 stycznia 2005 r.
w sprawie warunkow wynagradzania za prac¢ i przyznawania innych $wiadczen
zwigzanych z pracg pracownikom jednostek doradztwa rolniczego (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1124, z p6zn. zm.);

rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 grudnia 2009 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej oraz sporzadzania planu finansowego jednostek
doradztwa rolniczego (j.t.: Dz.U. z 2018r. poz. 2347);

Statutu Dolnoslaskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego z siedziba we Wroctawiu
— wprowadzonego Zarzadzeniem nr 28 Ministra Rolnictwa 1 Rozwoju Wsi z dnia 19
sierpnia 2016 r. (Dziennik Urzgdowy Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z 2016 r.,
poz. 20);

niniejszego Regulaminu Organizacyjnego, zwanego dalej "Regulaminem™.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

5)

DODR - nalezy przez to rozumie¢ Dolnoslaski Osrodek Doradztwa Rolniczego
z siedziba we Wroctawiu;

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Dolnoslaskiego Osrodka
Doradztwa Rolniczego z siedzibg we Wroctawiu;

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Spoleczng Doradztwa Rolniczego
przy Dolnoslaskim Osrodku Doradztwa Rolniczego z siedzibg we Wroctawiu;
Ministrze - nalezy przez to rozumie¢ ministra wlasciwego do spraw rozwoju wsi;
komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzialy, sekcje, powiatowe
zespoly doradztwa rolniczego 1 samodzielne stanowiska funkcjonujace w ramach
wewnetrznej struktury Dolnoslaskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego;

Ustawie bez blizszego okreslenia - nalezy przez to rozumie¢ ustawg¢ z dnia
22 pazdziernika 2004 r. o jednostkach doradztwa rolniczego (tekst jednolity:
Dz. U. z 2020 r. poz. 721).

§2

Regulamin okre$la wewnetrzng organizacje¢ 1 szczegdtowy zakres zadan komorek
organizacyjnych DODR w szczeg6lnoSci:

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

ogolne zasady dziatalnosci;

organizacj¢ wewnetrznag,

zasady wykonywania funkcji kierowniczych 1 organizacji zarzadzania;
zakresy dziatania komorek organizacyjnych;

zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism;

organizacj¢ dzialalnosci kontrolnej 1 wykonywania czynnosci kancelaryjnych;
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7) przestrzeganie regulaminu;
8) postanowienia koncowe.

§3
DODR jest panstwowg jednostka organizacyjna posiadajaca osobowos¢ prawng.
DODR realizuje zadania na terenie wojewodztwa dolnoslaskiego.
Siedzibg Dolnoslgskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego jest miasto Wroctaw.
DODR przy realizacji zadan wspélpracuje z  jednostkami  okreslonymi
w ustawie.

§4
Podstawowym zadaniem DODR jest realizacja zadan i wykonywanie ushug
z zakresu doradztwa rolniczego wynikajacych z ustawy, w tym miedzy innymi doradztwo
rolnicze obejmujace dzialania w zakresie rolnictwa, rozwoju wsi, rynkow rolnych
oraz wiejskiego gospodarstwa domowego, majgce na celu poprawe poziomu dochodéw
rolniczych oraz podnoszenie konkurencyjnosci rynkowej gospodarstw rolnych,
wspieranie zrownowazonego rozwoju obszaroOw wiejskich, a takze podnoszenie poziomu
kwalifikacji zawodowych rolnikéw i innych mieszkancoOw obszaréw wiejskich
w formach pozaszkolnych.
DODR wspiera przedsiewzigcia w zakresie produkcji rolniczej i zréwnowazonego
rozwoju obszarow wiejskich, finansowane lub wspotfinansowane ze $rodkow
pochodzacych z Unii Europejskiej, innych funduszy krajowych lub zagranicznych.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§5

DODR tworza nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Dziat Technologii Produkcji Rolniczej (TPR);
2) Dziat Ekonomiki i Zarzadzania Gospodarstwem Rolnym (EiZGR);
3) Dziat Rozwoju Obszarow Wiegjskich (ROW);
4) Dziat Rolnictwa Ekologicznego i Ochrony Srodowiska (REiOS);
5) Dziat Teleinformatyki (T);
6) Dzial Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw (MDSziW);
7) Dziat Administracyjno-Gospodarczy (AG):

a) Sekcja AGRO — obiekt hotelowy;
8) Dziat Ksiegowosci (K);
9) Dziat Kadr i Organizacji Pracy (KiOP):

a) Sekcja Sekretariat,

b) Sekcja Kancelaria ogdlna,

c¢) Sekcja Kontroli zarzadczej;
10) Stanowisko do Spraw Obstugi Prawnej;
11) Stanowisko do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
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12) Stanowisko do Spraw Bezpieczenstwa Informacji, Zarzadzania Kryzysowego
I Spraw Obronnych;

13) Audytor wewnetrzny;

14) Powiatowe Zespoly Doradztwa Rolniczego (PZDR): Bolestawiec (PZDRBI),
Chojnéw (PZDRCh), Dzierzoniow (PZDRDz), Gtogéw (PZDRGt), Gora (PZDRGa),
Jawor (PZDRJa), Jelenia Gora (PZDRJG), Kamienna Gora (PZDRKG), Ktodzko
(PZDRKY), Luban (PZDRL#), Lubin (PZDRLu), Lwowek Slaski (PZDRLS), Milicz
(PZDRMi), Olesnica (PZDROI), Otawa (PZDROY), Polkowice (PZDRPol), Strzelin
(PZDRSt), Sroda Slaska (PZDRSr), Swidnica (PZDRSw), Trzebnica (PZDRTrz),
Walbrzych (PZDRWat), Wolow (PZDRWo), Wroctaw (PZDRWr), Zabkowice
Slaskie (PZDRZS), Zgorzelec (PZDRZQ), Ztotoryja (PZDRZ}).

2. Komorki organizacyjne okreslone w § 5 ust. 1 pkt 7, lit. a oraz pkt 9, lit. a, b i ¢ moga
by¢ jedno lub wieloosobowe.

§6

1. Dyrektor poza sekcjami okre§lonymi w niniejszym Regulaminie w drodze zarzadzenia
moze tworzy¢ inne sekcje lub zespoly, w szczegdlnosci do realizacji programoéw
europejskich finansowanych ze srodkoéw unijnych.

2. W celu rozwigzania probleméw wynikajacych z zadan DODR moga by¢ powotywane
dorazne zespoty problemowe lub zadaniowe (ponaddzialowe) na okreslony czas realizacji
powierzonego problemu lub zadania.

3. Powotanie zespotu problemowego lub zadaniowego nastepuje w drodze zarzadzenia
Dyrektora DODR okreslajagcym:

1) rodzaj zespotu oraz jego nazwe;

2) zadania zespotu;

3) wewnetrzng, imienng strukture organizacyjng zespotu z okresleniem jego
koordynatora;

4) czas, na jaki nastepuje jego powotanie.

§7

Schemat organizacyjny DODR okresla zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego.

ROZDZIAL 111
ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH
| ORGANIZACJI ZARZADZANIA

§8
1. Dolnoslagskim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego kieruje Dyrektor powotywany
1 odwotywany przez ministra wlasciwego do spraw rozwoju wsi.
2. Dyrektor kieruje DODR, a w szczeg6lnosci:
1) organizuje wykonywanie zadan DODR;
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2) opracowuje corocznie program rocznej dziatalnos$ci doradczej oraz plan finansowy
DODR i przedktada do zaopiniowania Radzie, a nast¢pnie do zatwierdzenia
Ministrowi;

3) przedktada sprawozdanie z realizacji programu dziatalnosci i planu finansowego
do zaopiniowania Radzie, a nastepnie do zatwierdzenia Ministrowi;

4) zapewnia realizacje programu dziatalnos$ci doradczej i planu finansowego;

5) reprezentuje DODR na zewnatrz;

6) zarzadza mieniem DODR,;

7) wydaje zarzadzenia wewnetrzne, dotyczgce organizacji wewngtrznej i trybu pracy
DODR, w szczegblnosci okreslajace regulaminy, instrukcje 1 zasady pracy;

8) okresla zakres uprawnien i odpowiedzialnosci Zastepcow i Glownego Ksiggowego
oraz pozostatej kadry kierowniczej;

9) organizuje system kontroli wewngtrznej w DODR;

10) reprezentuje DODR wobec organow kontroli zewngtrznej;

11) ustala zasady wspotpracy z innymi jednostkami, instytucjami i firmami
oraz organizacjami spoteczno-zawodowymi i samorzadowymi;

12) upowaznia pracownikow DODR do podejmowania czynno$ci i zalatwiania spraw
W jego imieniu;

13) prowadzi sprawy zastrzezone odrgbnymi przepisami do kompetencji Dyrektora,
jako kierownika panstwowej jednostki organizacyjne;.

Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do oséb zatrudnionych w DODR wykonuje

Dyrektor oraz osoby przez niego upowaznione.

§9

Dyrektor sprawuje swoja funkcje przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora ds. doradztwa;
2) Zastgpcy Dyrektora ds. administracyjnych;
3) Glownego Ksiegowego;
4) kierownikow komorek organizacyjnych, o ktorych mowa w § 5 oraz osob

zajmujacych stanowiska, o ktorych mowa w § 5.
W czasie nieobecnosci Dyrektora lub czasowej niemoznos$ci wykonywania przez niego
obowigzkow dziatalnoscia DODR kieruje Zastgpca Dyrektora ds. doradztwa,
a w przypadku jego nieobecnos$ci lub czasowej niemoznos$ci wykonywania przez niego
obowigzkow Zastgpca Dyrektora ds. administracyjnych. W przypadku nieobecnosci lub
czasowe] niemoznosci wykonywania obowigzkow przez Zastepcow Dyrektora,
dziatalnosciag DODR kieruje jeden z upowaznionych przez Dyrektora kierownikow
komorek organizacyjnych, lub upowazniona przez Dyrektora jedna z osdb zajmujacych
stanowiska, o ktorych mowa w § 5 pkt 1, ppkt 10-13.

§ 10
Dyrektor bezposrednio nadzoruje i koordynuje prace:
1) Zastgpcow Dyrektora;
2) Gtownego Ksiegowego i Dzialu Ksiggowosci;
3) Dziatu Kadr i Organizacji Pracy;
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4) Stanowiska do Spraw Obstugi Prawnej;

5) Stanowiska do Spraw Bezpieczenstwa Informacji, Zarzadzania Kryzysowego
I Spraw Obronnych;

6) Stanowiska do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;

7) Audytora wewngtrznego.

Zastepca Dyrektora ds. doradztwa bezposrednio nadzoruje 1 koordynuje prace:

1) Dziatu Technologii Produkcji Rolniczej;

2) Dziatu Ekonomiki i Zarzadzania Gospodarstwem Rolnym;

3) Dziatu Rolnictwa Ekologicznego i Ochrony Srodowiska;

4) Dzialu Rozwoju Obszarow Wiejskich;

5) Dziatu Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw;

6) Powiatowych Zespotéw Doradztwa Rolniczego.

Zastepca Dyrektora ds. administracyjnych bezposrednio nadzoruje i koordynuje prace:

1) Dziatu Administracyjno-Gospodarczego;

2) Daziatu Teleinformatyki;

3) Sekcji - AGRO obiekt hotelowy.

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora ds. doradztwa nalezag sprawy z zakresu

wykonywania zadan okre$lonych przez Dyrektora, a w szczegdlnosci:

1) organizacja pracy kierownikow podleglych im komorek organizacyjnych, w sposob
zapewniajacy wlasciwg realizacje zadan natozonych na te komorki organizacyjne;

2) sprawowanie nadzoru nad wlasciwym i terminowym opracowywaniem programow
dziatalnosci i sprawozdan z ich realizacji;

3) nadzorowanie, kontrolowanie i rozliczanie z zadan wykonanych przez podlegtych
pracownikow, a takze udzielanie im pomocy w realizacji tych zadan;

4) nadzorowanie i odpowiadanie za organizacje¢ i efekty pracy podleglych komorek
organizacyjnych;

5) dbanie o pozyskiwanie i prawidlowe wykorzystywanie $rodkoéw finansowych
przez podlegte komorki organizacyjne;

6) organizacja kontroli wewngtrznej w podlegtych komdrkach organizacyjnych;

7) informowanie Dyrektora o stwierdzonych nieprawidtlowo$ciach i przedktadanie
propozycji usprawnien i zmian;

8) ustalanie zakresow czynnosci kierownikow podleglych komorek organizacyjnych;

9) przedktadanie Dyrektorowi wnioskow, uwag i propozycji dotyczacych zatrudniania,
zwalniania, nagradzania i karania podlegtych pracownikow;

10) reprezentowanie DODR na zewnatrz w zakresie okre§lonym przez Dyrektora.

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora ds. administracyjnych naleza sprawy z zakresu

wykonywania zadan okreslonych przez Dyrektora, a w szczegdlnosci:

1) organizacja pracy kierownikow podleglych im komorek organizacyjnych, w sposob
zapewniajacy wlasciwg realizacj¢ zadan natozonych na te komorki organizacyjne;

2) sprawowanie nadzoru nad wlasciwym i terminowym opracowywaniem programow
dziatalnosci i sprawozdan z ich realizacji;

3) nadzorowanie, kontrolowanie i rozliczanie z zadan wykonanych przez podlegltych
pracownikow, a takze udzielanie im pomocy w realizacji tych zadan;
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4) nadzorowanie i odpowiadanie za organizacje i efekty pracy podlegtych komorek
organizacyjnych;

5) dbanie o pozyskiwanie i prawidlowe wykorzystywanie srodkéw finansowych przez
podlegte komorki organizacyjne;

6) organizacja kontroli wewngtrznej w podlegtych komdrkach organizacyjnych;

7) informowanie Dyrektora o stwierdzonych nieprawidlowo$ciach i przedktadanie
propozycji usprawnien i zmian;

8) ustalanie zakresow czynnosci kierownikow podlegtych komoérek organizacyjnych;

9) przedktadanie Dyrektorowi wnioskow, uwag i propozycji dotyczacych zatrudniania,
zwalniania, nagradzania i karania podlegtych pracownikow;

10) reprezentowanie DODR na zewnatrz w zakresie okreslonym przez Dyrektora.

W przypadku sprawowania funkcji Zastepcy Dyrektora przez jedna osobe, zakres

kompetencji obejmuje zadania przewidziane dla obu Zastgpcow.

§11
Przy DODR dziata powotana przez Ministra Rada Spoteczna Doradztwa Rolniczego
Dolnoslaskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego, ktéra jest organem opiniodawczo-
doradczym Dyrektora.
Rada dziala w oparciu o regulamin zatwierdzony przez Ministra.
Dziat Kadr i Organizacji Pracy zapewnia obstuge organizacyjno-techniczng Rady.

§12

Glowny Ksiegowy nadzoruje prowadzenie rachunkowosci DODR, wykonuje dyspozycje

srodkami pienigznymi, dokonuje wstgpnej kontroli 1 rzetelnosci dokumentow

dotyczacych operacji gospodarczych, ksiegowych i finansowych.

Glowny Ksiggowy odpowiada za caloksztalt gospodarki finansowej DODR,

w szczegllnosci za:

1) prowadzenie gospodarki finansowej 1 rachunkowosci DODR  zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, w tym za zapewnienie wlasciwej
realizacji planu finansowego, a w szczeg6lnosci rownowagi pomiedzy przychodami
a wydatkami ujetymi w rocznych planach finansowych;

2) opracowanie projektu planu finansowego DODR oraz sprawozdan z jego wykonania,;

3) sporzadzanie planow, analiz i sprawozdan finansowych w terminach obowiazujacych
DODR,;

4) zapewnienie realizacji zasad gospodarki finansowej S$rodkami publicznymi
oraz obowigzujacych w DODR zasad Polityki Rachunkowosci;

5) aktualizacje i realizacje polityki rachunkowosci DODR,;

6) zapewnienie prawidtowego obiegu i kontroli dokumentoéw ksiegowych;

7) analize wykorzystania $rodkéw finansowych przydzielonych z budzetu, $rodkoéw
pozabudzetowych i innych $rodkoéw bedacych w dyspozycji DODR;

8) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

9) nadzor nad prawidlowym prowadzeniem kasy;

10) wspotprace z urzedami skarbowymi i bankami;
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11) nadzorowanie pracy Dzialu Ksiggowosci.

3. Gloéwny Ksiegowy jest przetozonym kierownika Dziatu Ksiegowosci 1 jest upowazniony
do kontrolowania, oceniania, analizowania pracy kierownika i pracownikéw dziatu,
jak réwniez dokumentacji w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej, magazynowej
I gospodarki srodkami trwatymi.

4. Szczegotowy zakres czynnosci Gtownego Ksiegowego wynika z ogdlnie obowigzujacych

przepisow prawnych, w szczegélnosci z ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci, ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych oraz innych, ustawy

o podatku od towardéw 1 ustug oraz pozostatych przepisow.

§13

Do wspodlnych zadan komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

wykonywanie zadan DODR okres$lonych w niniejszym Regulaminie;

wykonywanie zadan wynikajacych z planu dziatania DODR,;

wspotuczestniczenie w przygotowywaniu programu dziatalnosci DODR, planu
finansowego oraz monitorowanie wydatkowania §rodkow finansowych w zakresie
zadan realizowanych w danej komorce organizacyjne;j;

wspotdziatanie wszystkich komodrek organizacyjnych DODR, w tym w szczegdlnosci
w zakresie sprawnego przeplywu miedzy nimi informacji niezbednych
do zapewnienia prawidtowej i terminowej realizacji zadan;

przygotowywanie projektow planéw pracy i sprawozdan;

przygotowywanie ocen, analiz i informacji;

przestrzeganie przepisOw ustawy Prawo zamodwien publicznych oraz wewngtrznych
przepisow 1 procedur zwigzanych 2z udzielaniem zamoéwien publicznych,
W tym przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia dla postgpowan o udzielenie
zamowienia publicznego;

biezace informowanie Dyrektora lub jego zastgpcow o stwierdzonych
nieprawidlowos$ciach oraz podejmowanie dziatah zmierzajacych do ich usunigcia;
realizacja ~ wewngtrznych  przepisow w  zakresie  kontroli  wewngtrznej
oraz uczestniczenie pracownikow w kontrolach wewnetrznych i zewnetrznych;

10) dbato$¢ o wizerunek DODR.

§14

W DODR dziatami, sekcjami, powiatowymi zespotami doradztwa rolniczego kieruja

kierownicy, ktorych podczas ich nieobecnos$ci zastepuja wyznaczeni przez nich pracownicy.

§15

I. Do zadan kierownikow nalezy:

1)

2)

Kierowanie praca komorki organizacyjnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami
oraz niniejszym Regulaminem;

organizowanie pracy podlegtych pracownikow w sposob zapewniajacy wiasciwa
realizacj¢ zadan, W tym przygotowywanie projektow zakresow czynnosci
pracownikow oraz kontrola i rozliczanie zadan wykonywanych przez podlegtych
pracownikow;

str. 9



3) zapewnienie prawidtowego wykonania zadan okreslonych w Regulaminie ustalonym
dla danej komorki organizacyjnej;

4) zapewnienie wlasciwego i terminowego zatatwienia spraw w ramach pracy komorki
organizacyjnej;

5) przygotowywanie sprawozdan z dziatalno$ci komorki organizacyjnej;

6) przygotowywanie informacji, ocen i analiz w zakresic kompetencji komorki
organizacyjnej na polecenie Dyrektora lub jego Zastepcow;

7) inicjowanie i organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikéw komorki
organizacyjnej;

8) dokonywanie akceptacji merytorycznej dokumentéw finansowo-ksiegowych
zwigzanych z realizacjg zadan danej komorki organizacyjnej;

9) zapewnienie prawidtowego obiegu i ewidencji spraw skierowanych do zatatwienia
przez komorke organizacyjna, zgodnie z obowigzujacymi  przepisami,
W tym z przepisami dotyczacymi ochrony tajemnicy stuzbowej;

10) zapewnienie wlasciwego obiegu aktéow prawnych i dokumentéw w komorkach
organizacyjnych;

11) zapewnienie whasciwej dyscypliny pracy w kierowanej komorce organizacyjnej;

12) opracowywanie projektow zakresow czynnos$ci podlegtych pracownikow
oraz ich aktualizacja;

13) racjonalne wykorzystywanie przydzielonych §rodkow materiatowych, finansowych
| zarzadzanie czasem pracy;

14) wspotpraca z instytucjami i jednostkami okreslonymi w ustawie;

15) informowanie podleglych pracownikéw o zarzadzeniach i decyzjach wydawanych
przez Dyrektora;

16) zglaszanie potrzeb na materialy i sprzet biurowy, pomoce dydaktyczne oraz
wlasciwe ich wykorzystanie 1 odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie;

17) prowadzenie kontroli wewngtrzne;.

Obowiazki kierownikoéw poszczegdlnych komorek organizacyjnych wynikajg z zakresow

zadan wlasciwej komorki oraz okreslajg zakresy czynnosci.

Kierownicy komorek organizacyjnych, jako przetozeni pracownikow zatrudnionych

w podleglych im komorkach, moga zglasza¢ wnioski w sprawach zatrudniania,

zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikow.

Kazda zmiana osobowa na stanowisku Kierowniczym wymaga sporzadzenia protokotu

zdawczo-odbiorczego z przekazania spraw stuzbowych i $rodkdéw rzeczowych.

Czynnosci te powinny by¢ dokonane pod nadzorem 1 kontrolg Dyrektora lub zastepcoéw

Dyrektora lub innego wyznaczonego przez Dyrektora pracownika.
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ROZDZIAL 1V
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§16

Do zadan Dziatu Technologii Produkcji Rolniczej nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

10)

prowadzenie dziatalnos$ci szkoleniowej, doradczej, informacyjnej i upowszechnieniowej

w zakresie:

a) technologii produkcji ro$linnej, w tym innowacyjnych metod produkeji,

b) technologii produkcji zwierzecej, w tym innowacyjnych metod chowu i hodowli,

C) norm i wymagan wzajemnej zgodnosci, w tym dobrostanu zwierzat,

d) bioasekuracji w gospodarstwach rolnych,

e) systemow bezpieczenstwa zywnosci,

f) zasad integrowanej produkc;ji,

g) zasad integrowanej ochrony roslin,

h) bezpieczenstwa i higieny pracy,

i) uprawy roslin energetycznych,

j) poprawy stanu technicznego, technologicznego i organizacyjnego w gospodarstwach
rolnych,

k) grup producentéw rolnych.

prowadzenie spraw zwigzanych z szacowaniem szkod towieckich;

upowszechnianie zasad tworzenia i funkcjonowania grup producentdw rolnych, grup

1 organizacji producentdow owocOw i warzyw, zrzeszen i innych form organizacji;

udzielanie pomocy rolnikom i1 mieszkancom wsi w zakresie sporzadzania dokumentacji

niezbednej do ubiegania si¢ o przyznanie pomocy finansowej ze srodkéw pochodzacych

z funduszy Unii Europejskiej;

organizacja pokazow, demonstracji w zakresie dziatu, w tym wystaw zwierzat;

Wspotpraca ze zwigzkami branzowymi;

wspolpraca z jednostkami naukowymi i instytutami badawczymi na rzecz transferu wyniku

badan naukowych oraz innowacyjnych rozwigzan w rolnictwie i na obszarach wiejskich

oraz firmami dzialajgcymi w otoczeniu rolnictwa oraz gospodarstwami promujagcymi nOwe

rozwigzania technologiczne w zakresie objgtym zadaniami dziatu;

popularyzowanie ws$réd rolnikdw podnoszenia poziomu wiedzy poprzez udziat

w konkursach i olimpiadach;

poszerzanie dostgpu do informacji o nowych technologiach dla rolnikow, szkot

rolniczych, pracownikéw doradztwa;

przedstawianie alternatywnych rozwigzan technologicznych dla danej dzialalnosci

z uwzglednieniem rachunku ekonomicznego;

11) nadzor merytoryczny nad specjalistami zatrudnionymi w Powiatowych Zespotach

Doradztwa Rolniczego w zakresie dziatania Dziatu;

12) $wiadczenie ustug ptatnych zgodnie z cennikiem DODR i zawartymi umowami.
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§17

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

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej, doradczej, informacyjnej i upowszechnieniowej

w zakresie:

a) rachunkowosci w gospodarstwach rolnych,

b) rachunkowosci podatkowe;j,

C) ubezpieczen spotecznych i majatkowych w rolnictwie,

d) zarzadzania gospodarstwem rolnym,

e) zasad ubiegania si¢ o przyznanie pomocy finansowej ze $rodkow pochodzacych
z funduszy Unii Europejskiej lub z innych instytucji krajowych i zagranicznych,

f) zasad kredytowania gospodarstw rolnych,

g) sporzadzania planow przedsiewzi¢¢ i planéw rozwoju dla gospodarstw rolnych;
analiz ekonomicznych i finansowych;

Zbieranie danych dotyczacych cen produktow rolnych i srodkéw do produkcji, okresowa

analiza zmian cen, zmian relacji cen oraz przekazywanie informacji do Zintegrowanego

Systemu Informacji Rynkowej;

analiza kosztow produkcji 1 dochodowos$ci dziatalnosci roslinnych 1 zwierzecych,

opracowanie kalkulacji rolniczych;

analiza sytuacji dochodowej i mozliwosci rozwojowych gospodarstw rolniczych

w wojewodztwie dolnoslaskim z wykorzystaniem danych z systemu zbierania danych

rachunkowosci gospodarstw rolnych Polski FADN;

ocena 1 akceptacja plandéw restrukturyzacyjnych, o ktérych mowa w ustawie

o restrukturyzacji zadluzenia podmiotéw prowadzacych gospodarstwa rolne;

udzielanie pomocy rolnikom i1 mieszkancom wsi w zakresie sporzadzania dokumentacji

niezbednej do ubiegania si¢ o przyznanie pomocy finansowej ze srodkéw pochodzacych

z funduszy Unii Europejskiej i z pomocy krajowej;

nadzor merytoryczny nad specjalistami Powiatowych Zespotow Doradztwa Rolniczego

w zakresie zadan wykonywanych przez Dzial;

wspolpraca z uczelniami i jednostkami badawczo-naukowymi na rzecz transferu wyniku

badan naukowych oraz innowacyjnych rozwigzan w rolnictwie i na obszarach wiejskich;

$wiadczenie odptatnych ustug w zakresie dziatalnosci osrodka doradztwa zgodnie

z cennikiem DODR i zawartymi umowami.

§ 18

Do zadan Dzialu Rozwoju Obszaréw Wiejskich nalezy szczegdlnosci:

1)

prowadzenie dziatalno$ci szkoleniowej, doradczej, informacyjnej i upowszechnieniowej

w zakresie:

a) ochrony dziedzictwa kulturowego,

b) rozwoju przedsigbiorczo$ci na obszarach wiejskich,

C) prowadzenie dziatanh w zakresie rozwoju przetworstwa i marketingu produktow
rolno-spozywczych (dziatalno$¢ marginalna, ograniczona i lokalna, sprzedaz
bezposrednia, systemy bezpieczenstwa zywnosci),

d) krotkich tancuchow dostaw,
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2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

e) poszukiwania alternatywnych lub dodatkowych zrédet dochodu oraz uruchamiania
dziatalnosci gospodarczej (dywersyfikacja zrodet dochodu gospodarstw),

f) estetyzacji wiejskiej zagrody,

g) promocjii sprzedazy produktow lokalnych i regionalnych,

h) rolniczego handlu detalicznego,

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

organizacja konkursow, wystaw, olimpiad, pokazow promujacych zdrowy styl zycia,

dziedzictwo kulturowe wsi, agroturystyke i turystyke wiejska;

upowszechnianie zasad wykorzystania  pomocy finansowej z Unii Europejskiej

dla wspierania rozwoju obszaréw wiejskich;

prowadzenie doradztwa majacego na celu aktywizacje kobiet wiejskich w zakresie

przedsiebiorczosci, ochrony s$rodowiska wiejskiego, ogrodnictwa, prawidtowego

zywienia rodziny, estetyki zagrody wiejskiej, ekonomiki gospodarstw domowych;

wspolpraca z Kotami Gospodyn Wiejskich i innymi organizacjami w celu zachowania

dziedzictwa kulturowego poszczegolnych regiondw wojewddztwa,

Wspotpraca z organami samorzadu terytorialnego, fundacjami, stowarzyszeniami,

szkotami rolniczymi 1 innymi organizacjami dzialajacymi na rzecz mieszkancow

obszarow wiejskich;

pomoc merytoryczna w zaktadaniu i prowadzeniu zagréd edukacyjnych i gospodarstw

opiekunczych;

udzielanie pomocy rolnikom i mieszkancom wsi w zakresie sporzadzania dokumentacji

niezbednej do ubiegania si¢ o przyznanie pomocy finansowej ze srodkéw pochodzacych

z funduszy Unii Europejskiej;

wspotpraca z uczelniami, jednostkami badawczo-naukowymi 1 przedsigbiorcami

na rzecz transferu wyniku badan naukowych oraz innowacyjnych rozwigzan w rolnictwie

i na obszarach wiejskich;

10) pozyskiwanie $rodkow z instytucji krajowych i zagranicznych na zadania zwigzane

z rozwojem obszarow wiejskich;

11) nadzér merytoryczny nad specjalistami Powiatowych Zespotéow Doradztwa Rolniczego

w zakresie zadah wykonywanych przez Dziat;

12) $wiadczenie odptatnych ustug zgodnie z cennikiem DODR i zawartymi umowami.

§ 19

Do zadan Dzialu Rolnictwa Ekologicznego i Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:

1)

prowadzenie dzialalno$ci szkoleniowej, doradczej, informacyjnej 1 upowszechnieniowej
w zakresie:

a) rolnictwa ekologicznego,

b) zréwnowazonego rozwoju obszaréw wiejskich,

c) ochrony srodowiska naturalnego,

d) ksztaltowania krajobrazu i zasoboéw przyrodniczych,

e) podnoszenia §wiadomosci proekologicznej,

f) ksztattowania proekologicznych postaw i zachowan spotecznosci wiejskiej,

g) gospodarki wodno-scickowej, odpadowej, nawozowej,

str. 13



2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

10)

h) ekologicznych metod produkcji zywnosci, marketingu i przetworstwa zywnoS$ci
produkowanej tymi metodami,

1) upowszechnianie dziatan w zakresie odnawialnych Zrodet energii (OZE),

J) przeciwdziatania zmianom klimatu,

k) ograniczenia wptywu zanieczyszczen pochodzenia rolniczego do §rodowiska,

I) zalecen zawartych w kodeksie dobrej praktyki rolniczej w zakresie ograniczenia
odptywu azotu ze zrodet rolniczych, w tym emisji amoniaku;

udzielanie pomocy rolnikom 1 mieszkancom wsi w zakresie sporzadzania dokumentacji

niezbednej do ubiegania si¢ o przyznanie pomocy finansowej ze srodkéw pochodzacych

z funduszy Unii Europejskiej;

wspolipraca z jednostkami i organizacjami pracujacymi na rzecz ekologii i ochrony

srodowiska, w tym z organami samorzadu terytorialnego, organizacjami spotecznymi

oraz organizacjami pracujagcymi w zakresie rolnictwa ekologicznego i ochrony

srodowiska;

wspotpraca z uczelniami i instytucjami badawczymi w zakresie upowszechniania

rolnictwa ekologicznego i ochrony §rodowiska,

popularyzowanie wsrdd rolnikow podnoszenia poziomu wiedzy poprzez udziat

w konkursach i olimpiadach;

organizacja pokazow, wystaw i demonstracji w zakresie Dziatu,

nadzor merytoryczny nad specjalistami zatrudnionymi w Powiatowych Zespotach

Doradztwa Rolniczego w zakresie dziatania Dziatu,

$wiadczenie ustug ptatnych zgodnie z cennikiem DODR i zawartymi umowami;

wspotpraca z uczelniami i jednostkami badawczo-naukowymi na rzecz transferu wyniku

badan naukowych oraz innowacyjnych rozwigzan w rolnictwie i na obszarach wiejskich;

wspotdzialanie w realizacji zadan wynikajacych z programéw rolno - §rodowiskowo -

klimatycznych oraz programéw dziatan majacych na celu ograniczenie odplywu azotu

ze zrodet rolniczych.

§ 20

Do zadan Dzialu Teleinformatyki nalezy:

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

9)

administrowanie siecig komputerowa;

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

administrowanie witrynami internetowymi DODR oraz aktualizacja informacji
na stronach www DODR przy wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi;
wdrazanie nowoczesnych technik 1 technologii informatycznych
oraz teleinformatycznych we wszystkich obszarach dziatalnosci DODR;

prowadzenie ewidencji sprz¢tu informatycznego 1 urzadzen peryferyjnych;

koordynacja zakupow sprzetu i oprogramowania komputerowego;

prowadzenie instruktazu i szkolen pracownikow w zakresie obslugi podstawowych
aplikacji informatycznych uzywanych w DODR;

konserwacja i biezace utrzymanie techniczne sprzgtu komputerowego bedacego
wiasnoscig DODR;

zakladanie kont uzytkownikéw 1 prowadzenie ich ewidencji w systemach sieci
oraz przydzielanie dostgpu do ich zasobow;
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10) konserwacja i aktualizacja konfiguracji aktywnych urzgdzen sieciowych;
11) udzielanie konsultacji w zakresie korzystania z sieci;

12) administrowanie telefonig stacjonarng oraz telefonig komorkows;

13) likwidacja zuzytego sprzetu teleinformatycznego;

14) swiadczenie odptatnych ustug zgodnie z cennikiem DODR.

§21

Do zadan Dzialu Metodyki Doradztwa Szkolen i Wydawnictw nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem i realizacja rocznych plandéw pracy
Powiatowych Zespotéw Doradztwa Rolniczego;

2) tworzenie, koordynowanie wdrazania i ocena realizacji rocznego programu dzialania
DODR,;

3) prowadzenie monitoringu realizacji zadan doradczych dzialéw 1 Powiatowych
Zespotow Doradztwa Rolniczego;

4) opracowywanie poOtrocznych i rocznych sprawozdan ze zrealizowanych zadan
z uwzglednieniem efektow rzeczowych oraz sprawozdan z wykonania wartos$ci
miernika w uktadzie zadaniowym;

5) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad realizacja zadan specjalistow doradztwa

rolniczego;
6) programowanie, koordynacja i monitorowanie prowadzonych szkolen w terenie;
7) programowanie, organizowanie i koordynowanie doskonalenia zawodowego

specjalistéw doradztwa rolniczego;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych ludnosci
rolniczej;

9) prowadzenie dla rolnikow i handlowcow szkolen kwalifikacyjnych z zakresu:

a) doradztwa i stosowania $srodkow ochrony roslin,
b) integrowanej produkcji roslin.

10) programowanie i wdrazanie rozwigzan organizacyjnych zwigzanych z rozwojem
doradztwa rolniczego;

11) opracowanie redakcyjne i techniczne materiatow informacyjnych, w tym broszur,
ulotek, informacji, instrukcji, plakatow;

12) opracowanie redakcyjne i techniczne miesi¢cznika wydawanego przez DODR
oraz jej rozpowszechnianie;

13) obstuga medialna wydarzen na terenie wojewodztwa dolnoslaskiego, ich opisywanie
i publikacja;

14) rozprowadzanie wydawnictw wlasnych i pozyskiwanych z instytucji naukowych,
uczelni 1 innych o$§rodkéw omawiajacych aktualne problemy i1 tematy rolnicze;

15) wspotpraca z organami samorzadu terytorialnego, samorzadem zawodowym
rolnikéw, organizacjami branzowymi 1 zwigzkami rolnikow, stowarzyszeniami oraz
innymi organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi w branzy rolniczej w zakresie
problematyki pracy doradczej i szkolen;

16) pozyskiwanie $rodkow z instytucji krajowych i zagranicznych na dziatalnos¢ edukacyjno-
doradcza;

17) wspotpraca z uczelniami i jednostkami badawczo-naukowymi na rzecz transferu wyniku
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18)

19)

badan naukowych oraz innowacyjnych rozwigzan w rolnictwie i na obszarach wiejskich;
Wwspoélpraca z organami administracji rzadowej, jednostkami samorzadu terytorialnego,
szkotami rolniczymi iinnymi organizacjami oraz instytucjami dziatajacymi na rzecz
rozwoju rolnictwa i obszaréw wiejskich;

swiadczenie odptatnych ustug w zakresie dziatalnosci os$rodka doradztwa zgodnie
z cennikiem DODR i zawartymi umowami.

§ 22

Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

11)

obstuga administracyjno-gospodarcza DODR, w tym w zakresie zaopatrzenia

w niezbedne materiaty, urzadzenia i wyposazenie;

zapewnianie ochrony mienia DODR,;

zapewnianie wlasciwego utrzymania i konserwacji obiektow osrodka, w tym realizacja

obowigzkow uzytkownikow obiektow budowlanych zgodnie z wymogami ustawy

,,Prawo budowlane”;

prowadzenie spraw w zakresie planowania i realizacji przegladdéw, zabezpieczen

i remontow nieruchomos$ci DODR a takze prowadzenie niezbednej dokumentacji,

prowadzenie spraw i obsluga merytoryczna zobowigzan podatkowych (od nieruchomosci

i rolnych), wypetnianie oraz terminowe sktadanie deklaracji podatkowych w powyzszym

zakresie;

zarzadzanie nieruchomos$ciami osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym:

a) nadzor nad gospodarkg lokalowa,

b) wyposazenie lokali biurowych, sal dydaktycznych, szkoleniowych i innych,

C) zabezpieczenie lokali przed wlamaniami,

d) utrzymanie wlasciwego porzadku w pomieszczeniach biurowych oraz na terenie
DODR,;

prowadzenie spraw w zakresie planowania i realizacji inwestycji, w tym w zakresie

przygotowywania dokumentacji technicznej, uzyskiwania niezbednych zezwolen

oraz prowadzenia postgpowan o udzielenie zamowienh w powyzszym zakresie;
prowadzenie ewidencji nieruchomosci;

prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia spelniania warunkéw BHP 1 p.poz.

w odniesieniu do obiektow, pomieszczen i wyposazenia - zgodnie z obowigzujacymi

przepisami;

prowadzenie spraw z zakresu koordynowania, planowania, udzielania oraz realizacji

zamoOwien publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym ustawy Prawo

zamoOwien publicznych oraz zgodnie z zakresem zadan i kompetencji okreslonych

w odrebnych procedurach wewnetrznych osrodka, w tym w szczegdlnosci:

a) zalatwianie spraw w zakresie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych,

b) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

C) biezaca analiza warto$ciowa zakupoéw i ustug w ramach wnioskow o udzielenie
zamoOwienia publicznego oraz w ramach zawartych uméw w/s zamoéwien
publicznych;

prowadzenie gospodarki srodkami trwatymi i wyposazeniem w DODR,;
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12) dbanie o efektywne wykorzystanie zasobow majatkowych DODR oraz ich nalezytego
rozliczania;

13) zapewnianie prawidlowego prowadzenia gospodarki transportowej, w tym:

a) obsluga $rodkow transportowych oraz przestrzeganie ich wiasciwej eksploatacii,
zakupy niezbednych czeéci zamiennych, dyspozycje pracy srodkoéw transportowych
i kierowcow,

b) zabezpieczenie srodkoéw transportowych przed kradziezg i zniszczeniem;

14) prowadzenie rejestru oraz zbioru umow zawieranych przez DODR, w tym centralnej
ewidencji oraz zbioru umow w sprawie projektow i programéw realizowanych przez
DODR, z wyjatkiem umow regulowanych przez Kodeks pracy oraz uméw dotyczacych
wynagrodzen bezosobowych,;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem budynkéw, Srodkow trwatych,
wyposazenia, pojazdéw samochodowych, maszyn i urzadzen, sprzgtu komputerowego;

16) prowadzenie archiwum zaktadowego;

17) $wiadczenie odptatnych uslug w zakresie udostepniania pomieszczen i innych
sktadnikow majatkowych;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z nieruchomosciami DODR w zakresie postepowan
wieczystoksiegowych i formalno-administracyjnych;

19) wspoélpraca z innymi komorkami organizacyjnymi o$rodka 1 samodzielnymi
stanowiskami w zakresie realizacji zadan;

20) wykonywanie innych prac zwigzanych z dziatalnosciag DODR.

§23
Do zadan sekcji AGRO obiekt hotelowy nalezy:
1) $wiadczenie ustug noclegowych dla indywidualnych klientow i grup zorganizowanych,
2) prowadzenie dziatalno$ci gastronomicznej;
3) organizacja 1 obstuga m.in. spotkan, konferencji, szkolen, kurséow, imprez
okolicznosciowych 1 plenerowych;
4) wynajem sal szkoleniowych i konferencyjnych.

§24

Do zadan Dziatu Ksiggowosci nalezy:

1) prowadzenie gospodarki  finansowej DODR  zgodnie z  obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami, w szczegdlnosci z wydanymi na podstawie ustawy
przepisami wykonawczymi okreslajacymi sposob prowadzenia gospodarki finansowe;j
oraz sporzadzania planu finansowego jednostek doradztwa rolniczego;

2) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

3) sporzadzanie sprawozdan i analiz finansowych;

4) obstuga rachunkoéw bankowych DODR oraz wykonywanie dyspozycji ptatniczych;

5) prowadzenie spraw w zakresie polityki rachunkowosci, w tym zapewnienie
prawidtowego obiegu i1 kontroli dokumentow ksiegowych, przestrzeganie przepisOw
w zakresie planu kont;

6) dokonywanie finansowej kontroli wewnetrznej DODR;
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7) prowadzenie ewidencji iloSciowo — warto$ciowej sktadnikow majatku, zapasow
materialow, zapasow towaroéw i srodkéw trwatych;

8) prowadzenie kasy;

9) wspodlpraca z Dzialem Kadr i Organizacji Pracy i nadzoér w zakresie prawidtowego
gospodarowania funduszem plac;

10) nadzér nad prawidlowg realizacja zadan w zakresiec obstugi ksiggowej i finansowej
Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej funkcjonujgcej przy DODR;

11) zapewnienie obstugi ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

12) kontrola finansowa procesow gospodarczych;

13) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

14) archiwizowanie i zabezpieczanie danych ksiegowych;

15) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami
w zakresie realizacji zadan;

16) wykonywanie innych prac zwigzanych z dziatalnosciag DODR.

§ 25

Do zadan Dziatu Kadr i Organizacji Pracy nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie zbioru dokumentéow, dotyczacych podstaw prawnych dziatania DODR,
w tym Statutu i Regulaminu organizacyjnego, oraz zapewnienie upowszechnienia tresci
tych dokumentow ws$rod pracownikéw, w tym udostepnienie ich w systemie
informatycznym;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem wiasciwej oraz zgodnej z przepisami
i Regulaminem organizacji pracy dziatalnosci osrodka, w tym:

a) przygotowywanie projektow Regulaminu organizacyjnego DODR oraz projektow
jego zmian uzasadnionych zmiang obowiazujacych przepiséw oraz potrzebami
organizacyjnymi DODR,

b) zapewnienie przestrzegania zgodnosci zakreséw czynnosci pracownikow DODR
z Regulaminem,

c) koordynowanie dziatan komorek organizacyjnych w zakresie organizacji, w tym
w zakresie przestrzegania Regulaminu,

d) obstuga organizacyjna narad, w tym narad Dyrektora i kierownikow komorek
organizacyjnych,

e) koordynowanie realizacji zalecen wynikajacych z kontroli zewnetrznych
i wewnetrznych prowadzonych w DODR,;

3) realizacja zadan zwigzanych z kierowaniem i zarzgdzaniem DODR przez Dyrektora,
w tym:

a) prowadzenie Sekcji - Sekretariat, ktory organizuje pracg Dyrektora i jego Zastepcow,

b) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora oraz zapewnienie wlasciwego
wewnetrznego obiegu zarzadzen w DODR, w tym udostgpnienie tresci zarzadzen
pracownikom DODR w systemie informatycznym,

C) przygotowywanie i protokotowanie narad i spotkan organizowanych przez
Dyrektora, w tym informowanie pracownikow oraz uczestnikow zewnetrznych
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4)

5)

6)

1)
2)

3)

d)
€)

f)
9)

o terminach narad i spotkan, prowadzenie zbioru protokotow i1 innych dokumentéow
w powyzszym zakresie,

prowadzenie rejestru w zakresie udzielania przez Dyrektora petlnomocnictw
procesowych do reprezentowania DODR,

prowadzenie rejestru w zakresie upowaznien udzielanych przez Dyrektora
pracownikom DODR,

prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskéw,

prowadzenie biezgcych spraw na zlecenie Dyrektora;

zapewnienie obstugi organizacyjno-technicznej Rady, w tym:

a)
b)

c)

d)

przygotowywanie i organizowanie posiedzen Rady oraz ich protokotowanie,
przygotowywanie materiatbw na posiedzenia Rady w =zakresie jej kompetencji
oraz koordynowanie dziatan pozostalych komorek organizacyjnych w powyzszym
zakresie,

prowadzenie rejestru uchwal Rady oraz przekazywanie tych uchwal komoérkom
organizacyjnym, z ktorych zadaniami wiaze si¢ zakres przedmiotowy danej uchwaty,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnos$cig Rady;

prowadzenie Sekcji - Kancelaria ogolna, ktéra odpowiada za koordynowanie obiegu

dokumentow w DODR, w tym zapewnienie przestrzegania przepisow Instrukcji

kancelaryjnej oraz organizowanie szkolen wewn¢trznych w tym zakresie;
prowadzenie spraw pracowniczych, w tym:

a)

b)

d)
e)

f)
9)
h)

i)

prowadzenie akt osobowych pracownikow DODR oraz prowadzenie ewidencji
pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i1 zwalnianiem pracownikow,
ustalaniem wynagrodzen, udzielaniem urlopoéw, przyznawaniem $wiadczen
pracowniczych,

prowadzenie ewidencji czasu pracy uwzgledniajacej urlopy, zwolnienia lekarskie,
prace w godzinach nadliczbowych,

sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod 1 wyrdznien
oraz odznaczen,

prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig stuzbowa i dyscyplinarng
pracownikow,

zapewnienie wilasciwej realizacji przepisow dotyczacych Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

prowadzenie i zatatwianie innych spraw pracowniczych wynikajacych z Kodeksu
pracy oraz innych obowigzujacych przepisow;

przygotowanie  projektow  regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania
1 premiowania oraz zmian tych regulaminéw;

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen 0sobowych
I bezosobowych i innych naleznosci przystugujacych pracownikom DODR,;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikow i ich rodzin,
w tym wspolpraca z ZUS w zakresie wynikajacym z obowigzujacych przepisow;
wspotpraca z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi dziatajagcymi w DODR,;
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4)
5)
6)
7)

8)
9)

wspolpraca z dziatem Metodyki Doradztwa, Szkolen 1 Wydawnictw w zakresie spraw
zwigzanych ze szkoleniami i rozwojem zawodowym pracownikéw DODR,;

prowadzenie Sekcji — Kontrola zarzadcza, ktora odpowiada za ogdt spraw w zakresie
kontroli zarzadczej, w tym za opracowywanie rocznych planéw kontroli wewnetrznej
w DODR oraz monitorowanie jego realizacji;

koordynowanie realizacji zalecen wynikajacych z kontroli zewn¢trznych i wewnetrznych;
prowadzenie ewidencji umow na uzytkowanie samochodow prywatnych do celow
stuzbowych,;

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,;

prowadzenie centralnego rejestru uméw dotyczacych wynagrodzen bezosobowych.

§ 26

Do zadan Stanowiska do Spraw Obstugi Prawnej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

pomoc prawna polegajaca na udzielaniu porad i1 konsultacji prawnych w zakresie
stosowania prawa oraz wydawaniu opinii prawnych w sprawach zalatwianych przez
DODR, w tym opiniowanie zawieranych uméw oraz projektow aktow wewnetrznych;
biezace informowanie o obowigzujacych aktach prawnych i ich zmianach dotyczacych
dziatalnosci DODR;

reprezentowanie DODR  przed sadami, organami administracji  publicznej
I innymi organami oraz jednostkami w zakresie udzielonego petnomocnictwa.

§ 27

Do zadan Stanowiska do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

zapewnienie  realizacji  obowigzkow = DODR w  zakresie  bezpieczenstwa
1 higieny pracy wynikajacych z obowigzujacych przepisow;

nadzoér nad przestrzeganiem przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych w DODR,;

prowadzenie rejestrow wypadkéw, stwierdzonych choréb zawodowych 1 podejrzen
o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan i pomiarow czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy;

Sporzadzanie 1 przedstawiania pracodawcy okresowych analiz bezpieczenstwa
i higieny pracy;

opracowanie oceny ryzyka zawodowego;

wykonywanie zadan w zakresie bhp wynikajace z Kodeksu pracy oraz przepiséw
szczegolnych;

wspotpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi 1 samodzielnymi stanowiskami
w zakresie realizacji zadan.

§ 28

Do zadan Stanowiska do Spraw Bezpieczenstwa Informacji, Zarzadzania Kryzysowego
1 Spraw Obronnych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

zarzadzanie Systemem Bezpieczenstwa Informacji;
Zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych;
prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych;
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4)

5)
6)

7)
8)

9)

sprawdzanie zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora
danych, nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji oraz przestrzegania
zasad w niej okreslonych, zapewnianie zapoznania 0s6b upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych;
prowadzenie spraw z zakresu zarzgdzania kryzysowego, informacji niejawnych i spraw
obronnych;

Zarzadzanie incydentami bezpieczenstwa, przeprowadzanie postepowan
poincydentalnych;

przeprowadzanie wewnetrznych szkolen z zakresu ochrony danych osobowych;
wspélpraca z innymi komorkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami
w zakresie realizacji zadan;

wykonywanie innych prac zwigzanych z dziatalnoscig DODR.

§ 29

Do zadan Audytora wewnetrznego nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

przygotowywanie rocznych plandow audytu wewnetrznego, z uwzglednieniem analizy
obszarow ryzyka;

identyfikowanie i monitorowanie procesow zachodzacych w DODR, w tym sprawdzanie
wdrazania i wykonywania przyjetych procedur;

przeprowadzanie audytu wewnetrznego w DODR majacego na celu wspieranie
kierownika jednostki w realizacji celow 1 zadan poprzez systematyczng oceng
adekwatno$ci, skutecznosci i efektywno$ci systemoéw kontroli zarzadczej w jednostce
obejmujaca w szczegolnosci:

a) zgodnos$ci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

b) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

c) wiarygodnoS$ci sprawozdan,

d) ochrony zasobow,

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

f) efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji,

g) zarzadzania ryzykiem;

sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych;

przeprowadzanie czynnos$ci sprawdzajacych;

opracowywanie i przedktadanie sprawozdaf z wykonania rocznych planéw audyt;
prowadzenie czynnosci doradczych, w tym sktadanie wnioskow majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostki.

§ 30

Do zadan Powiatowych Zespotow Doradztwa Rolniczego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

realizacja zadan wynikajacych z Programu Rocznej Dziatalnosci Doradczej DODR;
prowadzenie dziatalno$ci doradczej w zakresie dostosowania rolnictwa do standardow
Unii Europejskiej;

realizacja zadan doradczych wspomagajacych mozliwos¢ pozyskiwania funduszy
unijnych przez rolnikow 1 mieszkancéw obszaréw wiejskich;
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4) prowadzenie bezposredniego doradztwa technologiczno-eckonomicznego dla producentow
rolnych;

5) popularyzacja tematyki przedsigbiorczosci oraz alternatywnych zréodet dochodu
na terenach wiejskich;

6) promowanie dziatan na rzecz ochrony srodowiska naturalnego;

7) wspieranie tworzenia grup producentow rolnych;

8) wspieranie promocji produktow lokalnych i regionalnych;

9) monitorowanie rynku, opracowywanie informacji i sprawozdan na temat aktualnej
sytuacji w rolnictwie.

10) gromadzenie i upowszechnianie rolniczych informacji rynkowych;

11) wspotpraca z mieszkancami wsi w celu aktywizacji spotecznosSci  wiejskiej
oraz kreowania lideréw lokalnych;

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

13) prowadzenie szkolen dla rolnikow mieszkancow obszarow wiejskich z zakresu zadan
DODR,;

14) wspoétudziat w organizacji konkursow, wystaw promujacych pozytywne przyktady
gospodarowania na obszarach wiejskich, organizowanych przez wtadze lokalne;

15) przygotowanie artykutdow do wydawnictw wiasnych DODR oraz materiatdbw na strong
internetowa DODR,;

16) wykonywanie innych zadan, zleconych na podstawie porozumien i umow zawartych
przez DODR,;

17) promowanie rolnictwa na terenie dziatania powiatowych zespotéw doradztwa rolniczego;

18) dziatania na rzecz transferu wynikow badan naukowych oraz innowacyjnych
w rolnictwie;

19) zbieranie i dostarczanie danych z rachunkowosci gospodarstw rolnych ,,POLSKI FADN”
1 udzial w badaniach koniunktury w rolnictwie;

20) wykonywanie innych prac zwigzanych z dziatalnosciag DODR;

21) swiadczenie odplatnych ustlug w zakresie dziatalnosci osrodka doradztwa zgodnie
z cennikiem DODR i zawartymi umowami.

ROZDZIAL V
ZASADY PODEJMOWANIA DECYZJI, PODPISYWANIA PISM

§31

1. Dyrektor podejmuje decyzje dotyczace spraw DODR 1 podpisuje pisma wychodzace.

2. Dyrektor moze upowazni¢ Zastepcow albo kierownika komorki organizacyjnej
do akceptacji i podpisu pism.

3. Dyrektor moze upowazni¢ kierownika Powiatowego Zespotu Doradztwa Rolniczego do
reprezentowania go w sprawach administracyjnych na terenie dziatania Powiatowego
Zespotu Doradztwa Rolniczego.

4. W przypadku nieobecnos$ci Dyrektora zastosowanie ma przepis § 9 ust. 2.
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Wszelkie pisma podpisywane przez Dyrektora, jego ZastepcoOw, powinny by¢ parafowane
na kopiach przez kierownikow komorek organizacyjnych i pracownika odpowiedzialnego
za tre§¢ pisma pod wzgledem merytorycznym i formalnym lub osoby zatrudnione
na samodzielnych stanowiskach.

Pisma, ktére powoduja powstanie zobowigzan finansowych, wymagaja akceptacji
w zakresie skutkéw finansowych przez Gtéwnego Ksiegowego.

Przygotowujacy pisma odpowiada za merytoryczne zatatwienie sprawy, terminowos$c¢
oraz zgodnos$¢ z obowigzujacymi przepisami.

Prowadzenie korespondencji wewngtrznej za pomoca poczty elektronicznej nastepuje
przy wykorzystaniu adresow mailowych zatwierdzonych przez Dyrektora lub za pomoca
innego, dopuszczonego przez Dyrektora systemu informatycznego.

ROZDZIAL V1
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
I PROWADZENIA ORAZ PRZECHOWYWANIA DOKUMENTOW

§32
Kontrolg wewnetrzng w DODR prowadza:
a) Dyrektor lub Zastepcy Dyrektora,
b) kierownicy komorek organizacyjnych w zakresie swojej dziatalnosci.
Kontrole prowadzi si¢ w formie kontroli planowych i doraznych;
W szczegdlnych przypadkach Dyrektor moze upowazni¢ kazdego z pracownikow
do przeprowadzenia kontroli w zakresie okreslonym w upowaznieniu;
Koordynacje¢ zadan zwigzanych z prowadzeniem kontroli wewnetrznej wykonuje Dziat
Kadr i Organizacji Pracy.
Szczegotowy tryb przeprowadzenia kontroli oraz postgpowania pokontrolnego ustala
Dyrektor w drodze zarzadzenia.

§33
Protokoly 1 materialty pokontrolne organdéw kontroli zewngtrznej podlegaja rejestracji
1 83 przechowywane w zbiorze dokumentéw w sekretariacie DODR.
Kierownicy komorek organizacyjnych, ktérym przekazano do realizacji materialy
pokontrolne, zapewniajag wykonanie wnioskow 1 zalecen oraz przygotowujg informacje
o ich wykonaniu, ktorg przedktadajg Dyrektorowi.

§34
Tryb 1 =zasady wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, zasady tworzenia,
ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw okres$la Instrukcja Kancelaryjna oraz
Instrukcja Archiwalna.
Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe prowadzenie dokumentoéw
I ich zabezpieczenie przed uszkodzeniem, utratg lub zniszczeniem.
Pracownikowi powierza si¢ dokumenty i akta spraw na podstawie protokotu przekazania.
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W przypadku zmian w zakresie czynno$ci pracownika, przekazanie dokumentéw
pomiedzy pracownikami nastepuje przy udziale kierownika komorki organizacyjnej.

Przy zdawaniu przez pracownika stanowiska pracy, powierzone dokumenty zostaja
rozliczone przez kierownika komorki organizacyjnej poprzez sporzadzenie protokolu
przyjecia oraz wpis do karty obiegowe;.

ROZDZIAL VII
PRZESTRZEGANIE REGULAMINU

§35
Pracownik podejmujacy prace zapoznaje si¢ z ustawa wraz z przepisami wykonawczymi,
Statutem oraz niniejszym Regulaminem Organizacyjnym DODR.
Pracownicy zobowiazani sg do przestrzegania postanowien niniejszego Regulaminu.
Za naruszenie zasad okreslonych Regulaminem pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢
stuzbowa.
Pracownicy wykonujg zadania zwigzane z powierzonym im stanowiskiem pracy zgodnie
z niniejszym Regulaminem 1 na podstawie szczegdlowego zakresu czynnosci,
obowigzkow i uprawnien.
Zakresy czynno$ci, obowigzkow i uprawnien pracownika ustala przetozony pracownika,
a nadaje Dyrektor.

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36
Regulamin wprowadzany jest zarzadzeniem Dyrektora, po zatwierdzenia przez Ministra.
Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wtasciwym do jego nadania.
W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem maja zastosowanie powszechnie
obowiazujace przepisy prawa.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem okreslonym w zarzadzeniu Dyrektora w sprawie
wprowadzenia Regulaminu.
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu organizacyjnego
Dolnoslaskiego Osrodka Doradztwa
Rolniczego z siedzibag we Wroctawiu

Schemat organizacyjny
Dolnoslaskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego z siedzibg we Wroctawiu

DYREKTOR Fada
Spolecma
Doradztwa
| Rolniczego
Glowny Z-¢ Dryrektora Z-caDyrektom ds. doradziwa
Esiegowy - ds. administracyjnych
Dziat |
Ksisrowodci - powistows zespoty dorsdztwa rolniczezo -
Diziat (BFDE) Diziat
Administracyino- — F— Technolosi
Dziat Kadr Gospodarezy — _ PIDR PIDE | | Produkeji
. . Ealastasiss OMeimica Eolnicze
1 Organizacyi
Bracy - ]
AGRO — PZDR BEZDER D=iat Ekonomilo
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