Zarzadzenie nr 3/2022
Dyrektora Kujawsko-Pomorskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego
w Minikowie
z dnia 3 lutego 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Kujawsko-Pomorskiego
Osrodka Doradztwa Rolniczego w Minikowie

Na podstawie art. 7 ust. 3 ustawy z dnia 22 pazdziernika 2004 r. o jednostkach doradztwa
rolniczego (Dz.U. z 2020 r. poz. 721) oraz § 5 ust. 4 statutu Kujawsko-Pomorskiego Osrodka
Doradztwa Rolniczego w Minikowie nadanego Zarzadzeniem nr 29 Ministra Rolnictwa
i Rozwoju Wsi z dnia 19 sierpnia 2016 r. (Dz.Urz. MRiRW poz.21) zarzgdzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Kujawsko-Pomorskiego Os$rodka Doradztwa
Rolniczego w Minikowie zatwierdzony w dniu 01 lutego 2022 r. przez Ministra Rolnictwa
i Rozwoju Wsi w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wdrozenie regulaminu organizacyjnego i zapoznanie z jego trescig pracownikow powierzam

dyrektorom Oddziatéw i kierownikom komoérek organizacyjnych Kujawsko-Pomorskiego
Osrodka Doradztwa Rolniczego w Minikowie.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 11/2016 Dyrektora Kujawsko-Pomorskiego Osrodka Doradztwa
Rolniczego w Minikowie z 29 grudnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Kujawsko-Pomorskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Minikowie.

§4

Regulamin organizacyjny obowigzuje od dnia 3 stycznia 2022 r.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
KUJAWSKO-POMORSKIEGO
OSRODKA DORADZTWA ROLNICZEGO w MINIKOWIE

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Kujawsko-Pomorski O$rodek Doradztwa Rolniczego w Minikowie, zwany dalej ,,Osrodkiem
Doradztwa”, jest panstwowa jednostkg organizacyjng posiadajgca osobowos§é prawna,
dzialajacg na podstawie ustawy z dnia 22 pazdziernika 2004 r. o jednostkach doradztwa

rolniczego (tekst jedn, Dz.U. 2020 r. poz. 721 z p6zn. zm.).

§2

1. Zasady funkcjonowania i organizacj¢ pracy Osrodka Doradztwa okresla:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

ustawa z dnia 22 pazdziernika 2004r. o jednostkach doradztwa rolniczego (tekst jedn.
Dz.U. 2020.721, ze zm.) zwanej dalej ,, ustawg”;

zarzadzenie nr 29 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 19 sierpnia 2016 r.

w sprawie nadania statutu Kujawsko-Pomorskiemu O$rodkowi Doradztwa Rolniczego
w Minikowie (Dz. Urzgdowy MRiRW poz. 21);

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

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 grudnia 2009 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej oraz sporzadzania planu finansowego jednostek
doradztwa rolniczego (tekst jedn. Dz. U. 2018 r., poz. 2347);

regulamin organizacyjny Kujawsko-Pomorskiego O$rodka Doradztwa Rolniczego
w Minikowie;

wewngtrzne akty normatywne dotyczace dzialalnosci Kujawsko-Pomorskiego

Osérodka Doradztwa Rolniczego.

2. W sprawach nie uregulowanych Regulaminem odpowiednie zastosowanie majg przepisy

okreslone w § 2 niniejszego Regulaminu.






gospodarstwa domowego, majace na celu poprawe poziomu dochodéw rolniczych oraz
podnoszenie konkurencyjno$ci rynkowej gospodarstw rolnych, wspieranie zrownowazonego
rozwoju obszarow wiejskich, a takze podnoszenie poziomu kwalifikacji rolnikéw 1 innych
mieszkancow obszarow wiejskich.

ROZDZIAL III
NADZOR ORAZ ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH
I ORGANIZACJA ZARZADZANIA

§8
1. Kujawsko-Pomorskim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego kieruje dyrektor powolywany
1 odwolywany przez Ministra.
2. Dyrektor kieruje Osrodkiem Doradztwa przy pomocy:

1) dwoch zastgpcow dyrektora;

2) gléwnego ksiggowego;

3) dyrektorow oddziatow;

4) kierownikow komorek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 pkt 1 lit. a)-1)
statutu lub oséb zajmujacych stanowiska o ktérych mowa w § 5 ust. 1 pkt 1 lit. j)-m)
statutu.

3. Czynno$ci w sprawach zakresu prawa pracy w stosunku do oséb zatrudnionych

w Oérodku Doradztwa wykonuje dyrektor oraz osoby przez niego upowaznione.

§9
I. Dyrektor kieruje Os$rodkiem Doradztwa i z tego tytutu ponosi odpowiedzialno$¢ za jego
funkcjonowanie.
2. Do zadan dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) opracowywanie rocznego programu dzialalno$ci Osrodka Doradztwa;
2) opracowywanie projektu rocznego planu finansowego;
3) reprezentowanie OS$rodka Doradztwa na zewnatrz;
4) zarzadzanie mieniem Osrodka Doradztwa;
5) okreslanie wewnetrznej organizacji Osrodka Doradztwa 1 przedkladanie jej
do zatwierdzenia Ministrowi;
6) wydawanie aktow normatywnych Osrodka Doradztwa;
7) korespondencja zwigzana z kontrolg zewngtrzna;
8) realizacja planu finansowego Os$rodka Doradztwa;
9) powolywanie 1 likwidowanie zespolow lub sekcji w ramach komorek
organizacyjnych, o ktérych mowa w § 23 Regulaminu;
10) organizacja pracy kierownikéw dzialéw i samodzielnych stanowisk wymienionych
w §14;
11) prowadzenie polityki kadrowej;
12) wspolpraca z Ministrem i Rada;






8) Stanowiska ds. BHP;
9) Stanowiska ds. Bezpieczenstwa Informacji, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw

Obronnych.

§15
Zastegpcy dyrektora kierujg i nadzorujg dziatalno$¢ podporzadkowanych im bezposrednio
komorek organizacyjnych.
Gtéwny ksiggowy prowadzi rachunkowosé¢ Osrodka Doradztwa, wykonuje dyspozycje
$rodkami pienigznymi, dokonuje wstgpnej kontroli i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.
. Dyrektorzy Oddzialéw, kierownicy: powiatowych zespolow doradczych, dzialow,
zespotow, sekeji kierujg i nadzoruja dziatalno$¢ podporzadkowanych im pracownikow
1 odpowiadaja za caloksztalt dzialalno$ci merytorycznej i organizacyjne;j.

§ 16

. Zastepca dyrektora ds. doradztwa nadzoruje i koordynuje pracg:

1) Dzialu Ekonomiki i Zarzadzania Gospodarstwem Rolnym;

2) Dzialu Metodyki Doradztwa Szkolen i Wydawnictw;

3) Dyrektoréw Oddzialow w Przysieku i Zarzeczewie wraz z podleglymi im komérkami.

. W jego kompetencji sa sprawy z zakresu wykonywania zadan okre$lonych przez

dyrektora, w szczegdlnosci:

1) organizacja pracy dyrektorow oddzialéw, kierownikéw komoérek organizacyjnych
wymienionych ust. 1 w sposéb zapewniajacy wiasciwg realizacj¢ zadan natozonych na
te komorki organizacyjne;

2) koordynowanie wspélnych zadan oddzialow, dzialow i1 powiatowych zespolow
doradztwa rolniczego, o ktorych mowa w § 21;

3) sprawowanie nadzoru nad wladciwym i terminowym opracowywaniem planow
dziatalnosci i1 sprawozdan;

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

5) informowanie dyrektora o stwierdzonych nieprawidlowosciach i przedktadanie
propozycji usprawnien i zmian;

6) dbanie o pozyskiwanie i prawidlowe wykorzystywanie $rodkéw finansowych
na odcinku swojej dziatalnosci;

7) prowadzenie okresowej oceny dyrektorow oddziatow i kierownikéw podleglych
komérek organizacyjnych;

8) ustalanie zakresow czynnos$ci dyrektoréw oddziatéw i kierownikow dziatow;

9) akceptowanie i zatwierdzanie dokumentéw dotyczacych pracy i funkcjonowania

oddziatow i dziatow;






§ 19
Do kompetencji gtéwnego ksiggowego nalezg sprawy z zakresu:

1) prowadzenia  prawidlowej rachunkowos$ci  Osrodka  Doradztwa  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

2) prowadzenia nadzoru nad gospodarka finansowg OS$rodka Doradztwa;

3) szczegélowy zakres odpowiedzialnoéci gléwnego ksiggowego wynika z ogolnie
obowigzujacych przepisow prawnych, w szczegolnoSci z ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku dochodowym od o0s6b
prawnych, ustawy o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie
choroby i macierzynstwa, ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz pozostalych
przepisoOw podatkowych.

§20
1. Do kompetencji dyrektorow oddzialow, kierownikéw komorek organizacyjnych naleza
sprawy z zakresu wykonywania zadan okre§lonych przez dyrektora w zakresie obowiazkow
odpowiedzialno$ci oraz uprawnien, w szczegdlnosci:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania oddzialu i komorek organizacyjnych,
w tym zapewnienie ciaglosci realizacji zadan w czasie wlasnej nicobecnosci
w pracy oraz nieobecno$ci podleglych pracownikow;
2) opracowywanie projektow programow dzialania;
3) sporzadzanie sprawozdan z wykonania programoéw dzialania;
4) zapewnienie wykonywania zarzgdzen wewngtrznych dyrektora;
5) zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentéw i ewidencji spraw kierowanych do
zalatwienia, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt;
6) inicjowanie i organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikéw,
7) nalezytej organizacji pracy podlegltych komorek organizacyjnych i realizacji zadan
przez pracownikow,
8) koordynowanie  wspdlpracy powiatowych zespoléow  doradztwa rolniczego
z samorzadami, organizacjami spoleczno- zawodowymi rolnikéw i instytucjami;
9) przestrzeganie dyscypliny pracy podlegtych pracownikéw;
10) wspotdziatanie z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Osrodka Doradztwa;
11) terminowego zalatwiania spraw wchodzacych w zakres kompetencji oddzialow,
dzialow, powiatowych zespotow doradztwa rolniczego;
12) biezgcej kontroli realizacji zadan podlegtych pracownikow;
13) dokonywanie oceny podlegtych pracownikéw i proponowanie kierunkéw rozwoju
zawodowego;
14) wnioskowanie do dyrektora w sprawach przyjmowania do pracy, szkolenia,
przenoszenia, zwalniania, awansowania, nagradzania, odznaczania oraz karania

podlegtych pracownikow;






14) przekazywanie materialow informacyjnych do zamieszczenia na stronie internetowe;
Osrodka Doradztwa, w czasopismach, biuletynach i portalach prowadzonych przez
Osrodek Doradztwa;

15) koordynowanie i nadzorowanie pisania artykutoéw do ,,Wsi Kujawsko-Pomorskiej™
przez kierownikéw i podlegly personel;

16) przestrzeganie  przepisow  wewnetrznych i zewnetrznych — zwigzanych
z zamOwieniami publicznymi;

17) wykonywanie zadan wynikajgcych z udzialu Os$rodka Doradztwa w realizacji
polityki panstwa w zakresie rozwoju obszarow wiejskich.

2. Postanowienia ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do samodzielnych stanowisk pracy.

§ 22
Przy Os$rodku Doradztwa dziata Rada, jako organ opiniodawczo-doradczy dyrektora.
2. Rada dziata w oparciu o regulamin zatwierdzony przez Ministra.
Osrodek Doradztwa zapewnia obstuge organizacyjno — techniczng Rady.

ROZDZIAL 1V
ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§ 23
Oérodek Doradztwa tworzg nastepujace komérki organizacyjne:
1. Centrum w Minikowie:
1) Dziat Technologii Produkcji Rolniczej;
2) Dzial Rozwoju Obszaréw Wiejskich;
3) Dzial Ekonomiki i Zarzadzania Gospodarstwem Rolnym;
4) Dzial Rolnictwa Ekologicznego i Ochrony Srodowiska;
5) Dzial Teleinformatyki;
6) Dzial Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw,
7) Dziat Administracyjno-Gospodarczy;
8) Dzial Ksiggowosci;
9) Dzial Kadr i Organizacji Pracy;
10) Stanowisko do Spraw Obstugi Prawne;j;
11) Stanowisko do Spraw BHP;
12) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa Informacji, Zarzadzania Kryzysowego 1 Spraw
Obronnych;
13) Stanowisko do Spraw Systemu Zarzadzania JakoScig;
2. Oddzial w Przysieku:
1) Dziat Administracyjno- Gospodarczy;
2) Powiatowe Zespoly Doradztwa Rolniczego w:






o

10.

11.

12;

9) odnawialnych zrédet energii, zarzadzania energia w gospodarstwie, w tym:
agroenergetyki i uprawy roélin energetycznych;

10) mechanizacji produkcji i budownictwa rolniczego;

11) innowacji technologicznych;

12) przeciwdziatania zmianom klimatu;

13) bioasekuracji w gospodarstwach.

Prowadzenie dla rolnikéw i handlowcow szkolen kwalifikacyjnych z zakresu:

1) obrotu i stosowania $srodkéw ochrony roélin;

2) bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) integrowanej produkcji rolniczej.

Udzielanie pomocy rolnikom i mieszkancom wsi w zakresie sporzadzania dokumentacji

niezbegdnej do ubiegania si¢ o przyznanie pomocy finansowej ze $srodkéw pochodzacych

z funduszy Unii Europejskie;j.

Organizacja pokazéw, demonstracji w zakresie dzialu, w tym wystaw zwierzat

hodowlanych oraz Dni Pola.

Prowadzenie pasieki hodowlanej i specjalistycznego doradztwa z tego zakresu.

Wspotpraca ze zwigzkami branzowymi.

Upowszechnianie zasad tworzenia i funkcjonowania grup producentéw rolnych, grup

1 organizacji producentéw owocow i warzyw, zrzeszen i innych form organizacji.

Wspolpraca z jednostkami naukowymi, badawczymi, instytutami i firmami dzialajgcymi

w otoczeniu rolnictwa oraz gospodarstwami promujacymi nowe rozwigzania

technologiczne w zakresie objetym dzialem.

Koordynacja pracy gospodarstw demonstracyjnych funkcjonujacych w wojewodztwie.

Popularyzowanie w$réd rolnikdéw podnoszenia poziomu wiedzy poprzez udziat

w konkursach i olimpiadach.

Przedstawianie  alternatywnych rozwigzan technologicznych 1  organizacyjnych

dla gospodarstw rolnych z uwzglednieniem rachunku ekonomicznego.

Nadzér merytoryczny nad specjalistami zatrudnionymi w Powiatowych Zespolach

Doradztwa Rolniczego w zakresie dzialania dziatu.

. Prowadzenie rejestru umow dotyczacych wynagrodzen bezosobowych.

§25

Do zadan Dzialu Rozwoju Obszaréw Wiejskich w szczegélnosci nalezy:

1.

Prowadzenie dzialalnosci szkoleniowej, doradczej, informacyjnej i upowszechnieniowej
w zakresie:

1) ochrony dziedzictwa kulturowego;

2) promocji twoérczosci ludowej i folkloru;

3) wskazywania mozliwosci rozwigzywania problemow socjalno-bytowych ludnosci wiejskiej;

4) krotkich lancuchéw dostaw (od pola do stolu);






§ 26

Do zadan Dzialu Ekonomiki i Zarzadzania Gospodarstwem Rolnym w szczegdlno$ci

nalezy:

1.

Prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej, doradczej, informacyjnej i upowszechnieniowej

w zakresie:

1) rachunkowos$ci w gospodarstwach rolnych;

2) rozliczania podatku dochodowego i VAT;

3) rozliczen kadrowo-ptacowych;

4) ubezpieczen spotecznych i majagtkowych w rolnictwie;

5) zarzadzania gospodarstwem rolnym;

6) zasad ubiegania si¢ o przyznanie pomocy finansowej ze S$rodkéw pochodzacych
z funduszy Unii Europejskiej lub innych instytucji krajowych 1 zagranicznych;

7) zasad kredytowania gospodarstw rolnych.

. Sporzadzanie planéw przedsigwzigé dla gospodarstw rolnych, analiz ekonomicznych

1 szacunkow,

. Prowadzenie 1 organizacja systemu rachunkowosci rolnej Polski FADN.
. Uslugowe prowadzenie rachunkowosci, w zakresic rozliczania podatku dochodowego

i VAT.

. Zbieranie danych dotyczacych cen produktéw rolnych i $rodkéw do produkcji, analiza

popytu i podazy oraz przekazywanie informacji do Krajowego Systemu Informacji

Rynkowej.

. Analiza kosztow produkcji i dochodowoéci dziatalnosci roslinnych i zwierzgcych,

opracowywanie wydawnictwa ,,Kalkulacje rolnicze”.

. Analiza sytuacji dochodowej 1 mozliwosci rozwojowych gospodarstw rolniczych

w wojewddztwie kujawsko-pomorskim.

Udzielanie pomocy rolnikom i mieszkancom wsi w zakresie sporzgdzania dokumentacji
niezbednej do ubiegania si¢ o przyznanie pomocy finansowej ze $rodkéw pochodzacych
z funduszy Unii Europejskie;j.

Nadzo6r merytoryczny nad specjalistami Powiatowych Zespotow Doradztwa Rolniczego

w zakresie zadan wykonywanych przez dzial.

10. Prowadzenie rejestru umoéw dotyczacych wynagrodzen bezosobowych.

§ 27

Do zadan Dzialu Rolnictwa Ekologicznego i Ochrony Srodowiska w szczegélnosci

nalezy:

&

Prowadzenie dziatalnoéci szkoleniowej, doradczej, informacyjnej i upowszechnieniowej

w zakresie:
1) zréwnowazonego rozwoju obszaréw wiejskich i zachowania bioréznorodnosci,



2) ochrony $rodowiska naturalnego;

3) ksztaltowania krajobrazu i zasoboéw przyrodniczych;

4) podnoszenia §wiadomosci proekologicznej;

5) ksztaltowania proekologicznych postaw i zachowan spoleczno$ci wiejskiej;

6) poprawy estetyki i warunkow sanitarno—higienicznych;

7) gospodarki wodno-$ciekowej, odpadowej, nawozowej;

8) ekologicznych metod produkcji zywnosci, marketingu i przetworstwa zywnosci
produkowanej tymi metodami.

. Udzielanie pomocy rolnikom i mieszkancom wsi w zakresie sporzadzania dokumentacji

niezbgdnej do ubiegania si¢ o przyznanie pomocy finansowej ze Srodkéw pochodzacych

z funduszy Unii Europejskie;j.

. Wspolpraca z jednostkami i organizacjami pracujgcymi na rzecz ekologii i ochrony

$rodowiska, w tym z organami samorzadu terytorialnego, organizacjami spolecznymi oraz
organizacjami pracujgcymi w zakresie rolnictwa ekologicznego i ochrony $rodowiska.
Wspélpraca z uczelniami i instytucjami badawczymi w zakresie upowszechniania
rolnictwa ekologicznego i ochrony §rodowiska.

Przygotowanie rolnikéw do korzystania ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego
na rzecz Rozwoju Obszaréw w zakresie poprawy srodowiska naturalnego i1 obszarow

wiejskich.

. Nadzér merytoryczny nad specjalistami zatrudnionymi w Powiatowych Zespotach

Doradztwa Rolniczego w zakresie dziatania dziatu.

. Prowadzenie rejestru umow dotyczgcych wynagrodzen bezosobowych.

§ 28

Do zadan Dzialu Teleinformatyki w szczegélno$ci nalezy:

Iy

Administrowanie siecig komputerows.

2. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;.
i
4
5

Tworzenie i administrowanie witryn internetowych.

. Administracja techniczna poczty elektroniczne;j.

. Projektowanie, programowanie, modernizacja, wdrazanie nowoczesnych technik

1 technologii informatycznych oraz teleinformatycznych we wszystkich obszarach
dzialalnosci O$rodka Doradztwa.
Prowadzenie = ewidencji  sprzg¢tu  informatycznego,  urzadzen  peryferyjnych

1 oprogramowania.

. Prowadzenie instruktazu i szkolen pracownikéw w zakresie obslugi podstawowych

aplikacji informatycznych uzywanych w Oérodku Doradztwa.

. Wdrozenie 1 biezgce zarzadzanie strukturg nazw domen i komputeréw wigczanych

do sieci,

14



9. Konserwacja 1 biezace utrzymanie techniczne serweréw bedgcych wilasno$cia Osrodka
Doradztwa.

10. Wykonywanie okresowych przegladow i napraw sprzetu komputerowego oraz ocena

poprawnosci jego uzytkowania.

11. Zakladanie kont uzytkownikéw i prowadzenie ich ewidencji w systemach sieci oraz
przydzielanie dostgpu do ich zasobow (miejsce na dyskach, pamig¢é operacyjna,
oprogramowanie, transmisja w sieci wewnetrznej i zewnetrznej).

12. Konserwacja i aktualizacja konfiguracji aktywnych urzadzen sieciowych oraz wpoipraca

w zakresie konserwacji polaczen z siecig Internet.

13. Udzielanie konsultacji w zakresie korzystania z sieci.

14. Przygotowywanie specyfikacji techniczno—handlowej na zakup nowego sprzgtu kom-

puterowego i oprogramowania.

15. Okresowe tworzenie kopii bezpieczenstwa danych zlokalizowanych na serwerach oraz

ich przechowywanie.

16. Administrowanie telefonig stacjonarng, w tym:

1) stale administrowanie systemem taczno$ci oraz dbanie o staty dostep do faczy tele-
komunikacyjnych;
2) zlecanie napraw lgczy telekomunikacyjnych firmom zewnetrznym;
17. Nadzor nad utrzymaniem stalej fgcznos$ci z uzytkownikami telefonii komorkowej.

18. Prowadzenie rejestru uméw dotyczacych wynagrodzen bezosobowych.

§ 29

Do zadan Dzialu Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw w szczegélInoSci nalezy:

1. Opracowanie, redakcja techniczna i koordynowanie wdrazania rocznego programu
dzialalnosci Osrodka Doradztwa.

2. Koordynacja planowania i realizacji dzialalnosci szkoleniowej, doradczej, informacyjnej
1 upowszechnieniowej przez Powiatowe Zespoly Doradztwa Rolniczego 1 dzialy
merytoryczne Os$rodka Doradztwa.

3. Opracowywanie polrocznych 1 rocznych sprawozdan ze zrealizowanych zadan
z uwzglednieniem efektow rzeczowych oraz sprawozdan z wykonania warto$ci miernika
w ukladzie zadaniowym.

4. Sprawowanie nadzoru metodycznego nad realizacja zadan specjalistow i doradcow Osrodka
Doradztwa.

5. Pomoc w obstudze szkolen i innych wazniejszych wydarzen we wspolpracy z innymi
komorkami organizacyjnymi Os$rodka Doradztwa.

6. Monitorowanie dzialan edukacyjno — doradczych, w tym ewaluacji szkolen oraz
przygotowywanie zestawien i analiz z dziatalnosci Osrodka Doradztwa na podstawie

informacji z poszczegolnych komorek organizacyjnych.






organizacjami pozarzadowymi dziatajagcymi w branzy rolniczej w zakresie problematyki
pracy doradczej i szkolen.

27. Prowadzenie rejestru umow dotyczacych wynagrodzen bezosobowych.

§ 30

Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego w szczegdélnos$ci nalezy:

1.

Obstuga administracyjno-gospodarcza Osrodka Doradztwa, w tym w zakresie zaopatrzenia
w niezbedne wyposazenie, materialy i1 urzadzenia (z wylgczeniem sprzetu komputerowego

i peryferyjnego).
Zapewnienie ochrony mienia Os$rodka Doradztwa.

3. Zapewnienie wlasciwego utrzymania i konserwacji obiektéw O$rodka Doradztwa, w tym

realizacja obowigzkéw uzytkownikéw obiektow budowlanych zgodnie z wymogami

ustawy Prawo budowlane.

. Prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia speiniania warunkow BHP i p.poz.

w odniesieniu do obiektow, pomieszczen i wyposazenia — zgodnie z obowiazujgcymi

przepisami.

5. Prowadzenie magazynu zgodnie z obowiazujagcymi przepisami.

6. Prowadzenie spraw w zakresie planowania i realizacji remontdow biezacych.

7. Prowadzenie spraw w zakresie planowania i realizacji inwestycji, w tym w zakresie

10.

1.1
12.
13.

16.

przygotowania dokumentacji technicznej, uzyskania niezbednych zezwolen oraz
prowadzenia postepowan o udzielenie zamoéwien w powyzszym zakresie.
Przygotowanie i prowadzenie postgpowan oraz udzielanie zaméwien publicznych zgodnie
z ustawg Prawo zamowien publicznych (p.z.p.) oraz zgodnie z zakresem zadan
i kompetencji okreslonych w odrgbnych przepisach.
Prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych realizowanych na podstawie p.z.p..
Przedstawianie dyrektorowi projektu planu zaméwien publicznych powyzej kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 p.z.p. na podstlawie informacji otrzymanych z komoérek O$rodka
Doradztwa. Ui/
Sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach publicznych.
Prowadzenie gospodarki §rodkami trwalymi i wyposazeniem O$rodka Doradztwa.
Dbanie o efektywne wykorzystanie zasobow majatkowych Osrodka Doradztwa oraz ich

nalezytego rozliczania.

. Zapewnianie prawidlowego prowadzenia gospodarki transportowej i zaopatrzeniowe;.
15.

Prowadzenie rejestru oraz zbioru uméw zawieranych przez O$rodek Doradztwa
w zakresie dostaw towaréw 1 uslug, a takze nadzor nad realizacja zobowigzan
wynikajgcych z tych umow.

Prowadzenie rejestru uméw najmu, dzierzawy itp. i wszelkich spraw z tym zwigzanych.






Do zadan Dzialu Ksi¢gowos$ci w szczego6lnosci nalezy:

I. Prowadzenie spraw w zakresie opracowywania projektu planu finansowego Osrodka
Doradztwa oraz sprawozdan z jego wykonania.

2. Zapewnienie realizacji zadan gospodarki finansowej O$rodka Doradztwa, zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami, w szczegélnosci przepisami ustawy o finansach
publicznych.

3. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

4. Prowadzenie spraw w zakresie polityki rachunkowos$ci, w tym zapewnienie wilasciwego
obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych oraz przygotowywanie projektow zmian
procedur w powyzszym zakresie, przestrzeganie przepisow w zakresie planu kont.

5. Sporzadzanic plandw, analiz i sprawozdan finansowych, zgodniec obowigzujacymi
przepisami oraz w zakresie wskazanym przez dyrektora oraz organy kontroli i nadzoru.

6. Prowadzenie ewidencji iloSciowo - wartoSciowej skladnikow majatku, zapasow
materialow, zapasoOw towardow i srodkow trwatych.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata wynagrodzen 1 innych naleznoS$ci
przystugujacych pracownikom Os$rodka Doradztwa oraz $wiadczen przystugujacych
cztonkom Rady.

8. Zapewnienie obstugi kasowe;j.

9. Nadzér nad prawidlowg realizacjg zadan w zakresie obstugi ksiggowej i finansowej
Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej funkcjonujacej przy Osrodku Doradztwa,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

10. Zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej Zakladowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych.

11. Wspotdziatanie z pozostatymi komorkami organizacyjnymi w zakresie przygotowywania
projektu planu finansowego, jego zmian oraz sprawozdan z jego wykonania.

12. Wspdlpraca z urzgdami skarbowymi.

13. Wspotpraca z bankami.

14. Wspdlpraca z ZUS w zakresie wynikajgcym z obowigzujacych przepisow.

15. Zapewnienie nadzoru nad wlasciwym wykorzystaniem i rozliczaniem dotacji oraz
srodkoéw finansowych pochodzacych z innych zrodet.

16. Zapewnienie realizacji przepisow ustawy o finansach publicznych.

17. Prowadzenie spraw w zakresie podatku od towaréw i ustug — VAT.

18. Zalatwianie spraw w zakresie obowigzujacych podatkéw i oplat.

19. Prowadzenie centralnej ewidencji oraz zbioru umoéw w sprawie projektow 1 programow

realizowanych przez Oérodek Doradztwa.






7) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod i wyréznien oraz odznaczen;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig stuzbowa i dyscyplinarng
pracownikow;
9) prowadzenie i kompletowanie dokumentéw emerytalnych i rentowych pracownikow;
10) prowadzenie i zalatwianie innych spraw pracowniczych wynikajacych z Kodeksu
pracy oraz zapewnienie realizacji wyzej wskazanych przepisow;
11) przygotowywanie projektow regulaminu pracy oraz projektow zmian tego regulaminu;
12) przygotowywanie regulaminéw wynagradzania oraz premiowania z uwzglednieniem
obowigzujacych przepisow.
12. Wspolpraca z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi dziatajacymi w Osrodku
Doradztwa.
§33
Do zadan stanowisk ds. Obslugi Prawnej w szczegdlno$ci nalezy:
1. Pomoc prawna polegajgca na udzielaniu porad 1 konsultacji prawnych w zakresie
stosowania prawa oraz wydawaniu pisemnych i ustnych opinii prawnych w sprawach
zalatwianych przez O$rodek Doradztwa, w tym opiniowanie uméw oraz projektow
wewnetrznych aktow dyrektora.
2. Reprezentowanie O$rodka Doradztwa przed sagdami i urz¢gdami, na podstawie odrgbnego

pelnomocnictwa.

§ 34

Do zadan stanowiska ds. Systemu Zarzadzania Jakos$cig w szczegdlno$ci nalezy:

1. Zapewnienie zgodno$ci Systemu Zarzgdzania Jako$cig w Os$rodku Doradztwa z
wymaganiami normy ISO 9001.

2. Planowanie i realizacja prac w zakresie utrzymania, doskonalenia i rozwoju systemu
zarzadzania jakoS$cig.

3. Sprawdzenie i zapewnienie zgodnosci dokumentacji systemowej z wymaganiami
obowigzujgcej normy ISO 9001.

4. Nadzorowanie dokumentacji systemu zarzadzania jako$cig i zapewnienie dostgpu do niej
wszystkim pracownikom uczestniczacym w systemie.

5. Planowanie i realizacja auditow wewnetrznych, szkolen zwigzanych z utrzymaniem
i rozwojem Systemu Zarzadzania Jakosciag w Osrodku Doradztwa.

6. Szkolenie pracownikéw w zakresie wymagan norm dotyczacych systemu jakosci.

7. Analiza skuteczno$ci proceséw i przekazywanie jej wynikéw w trakcie przegladu
kierownictwu.

8. Propagowanie i monitorowanie wymagan klienta.

9. Koordynacja wspdlpracy z konsultantami i auditorami zewnegtrznymi.

§ 35
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19. Opracowanie dokumentacji i przygotowanie elementéw systemu kierowania
bezpieczenstwem narodowym (w tym staty dyzur).

20. Planowanie i realizowanie procesu szkolenia obronnego.

21. Wspotudziat w realizacji zadan dotyczacych wspoélpracy cywilno- wojskowe;.

22. Wspoluczestniczenie w realizacji zadan zarzgdzania kryzysowego.

§ 37
Do zadan Powiatowego Zespolu Doradztwa Rolniczego w szczegélnosci nalezy:
1. Swiadczenie ustug rolnikom, mieszkafhicom wsi i innym w zakresie:

1) doradztwa ogoélnego oraz informowanie o kierunkach polityki rolnej panstwa;

2) doradztwa technologiczno-organizacyjno-ekonomicznego i pomoc w rozwigzywaniu
problemow zwigzanych z organizacja produkcji i zarzadzaniem gospodarstwem;

3) doradztwa dotyczacego mozliwosci korzystania z pomocy finansowej UE lub innych
instytucji krajowych lub zagranicznych;

4) doradztwa socjalno-ekonomicznego, w tym spraw ekonomicznych i socjalnych
wiejskich gospodarstw domowych;

5) doradztwa z zakresu ochrony $rodowiska, rolnictwa ekologicznego oraz odnawialnych
zrédel energii;

6) doradztwa w zakresie technologii produkcji;

7) doradztwo w zakresie reorientacji zawodowej, dziedzictwa kulturowego i rozwoju
przedsigbiorczodci na wsi;

8) doradztwa ekonomicznego, w tym wykorzystania rachunkowosci w zarzadzaniu
gospodarstwem rolnym, rozliczania podatku dochodowego i VAT,

9) utatwianie wymiany wiedzy fachowej oraz dobrych praktyk w zakresie wdrazania
i upowszechniania innowacji w rolnictwie i na obszarach wiejskich, w tym wsparcia
tworzenia i organizacji grup operacyjnych na rzecz innowacji.

2. Przygotowywanie rolnikow i mieszkancow wsi do zmian w zakresie dostosowania
rolnictwa do obowiazujacych standardow pod wzgledem ochrony srodowiska, dobrostanu
zwierzat i higieny produkcji oraz zréwnowazonego rozwoju.

3. Organizacja i prowadzenie szkolen dla rolnikéw i mieszkancoéw wsi, w szczegdlnosci
w zakresie:

1) stosowania nowoczesnych metod agrotechnicznych, chowu i hodowli zwierzat
oraz przetworstwa rolno-spozywczego;

2) rozwiazywania problemow technologicznych i organizacyjno-ekonomicznych
w gospodarstwach rolnych;

3) zalecen kodeksu dobrej praktyki rolniczej;

4) wykorzystania rachunkowosci w zarzadzaniu gospodarstwem rolnym;

5) rolnictwa ekologicznego;

6) rozwoju przedsigbiorczosci na obszarach wiejskich;
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§ 38

Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego w Oddzialach w Przysieku

i Zarzeczewie nalezy w szczegélnosci:

L.

Obstuga administracyjno-gospodarcza oddzialu, w tym w zakresie zaopatrzenia
w niezb¢dne wyposazenie, materialy i urzadzenia (z wylaczeniem sprzetu komputerowego

1 peryferyjnego).

. Zapewnienie ochrony mienia oddziatu.

3. Zapewnienie wilasciwego utrzymania i konserwacji obiektow oddziatu, w tym realizacja

obowigzkow uzytkownikow obiektow budowlanych zgodnie z wymogami ustawy Prawo

budowlane.

. Prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia speiniania warunkéow BHP i p.poz.

w odniesieniu do obiektow, pomieszczen 1 wyposazenia w oddziale — zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.

. Prowadzenie magazynu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

6. Prowadzenie spraw w zakresie planowania i realizacji remontoéw biezacych.

7. Prowadzenie spraw w zakresie planowania i realizacji inwestycji, w tym w zakresie

przygotowania dokumentacji technicznej, uzyskania niezbgdnych zezwolen oraz
prowadzenia postgpowan o udzielenie zamoéwien w powyzszym zakresie.
Prowadzenie gospodarki srodkami trwalymi i wyposazeniem oddziatu.

9. Dbanie o efektywne wykorzystanie zasobow majatkowych oddziatu oraz ich nalezytego

rozliczania.

10. Zapewnianie prawidlowego prowadzenia gospodarki transportowej i zaopatrzeniowej.

11

12

15

14.

15
16

17

. Realizacja zobowiazan wynikajacych z uméw zawieranych przez Osrodek Doradztwa

w zakresie dostaw towardw i ustug.

. Realizacja zobowigzan wynikajacych z umow najmu, dzierzawy itp. i wszelkich spraw

z tym zwiazanych.

Zapewnienie przestrzegania przepisow zwiazanych z zakresem prowadzonej dzialalnoéci,
w tym m.in. przepiséw sanitarnych, BHP, p.poz., transportowych, i innych.
Wykonywanie zabiegdw agrotechnicznych na uzytkach rolnych bedacych w dyspozycji
oddziatu.

. Udzial w organizacji imprez wystawienniczo — targowych, kiermaszoéw i pokazow;
. Prowadzenie magazynu archiwum zakladowego zgodnie z instrukcja w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

. Prowadzenie sekretariatu dyrektora oddzialu, w tym:

1) obstuga kancelaryjno - biurowa spraw zatatwianych przez dyrektora oddziatu;
2) sporzadzanie, rejestracja i przechowywanie dokumentéw spraw, o ktérych mowa w pkt 1),
3) organizowanie przyjmowania pracownikow i interesantow przez dyrektora oddziatu.

. Prowadzenie rejestru uméw dotyczacych wynagrodzen bezosobowych.



ROZDZIAL VI
SKARGI I WNIOSKI

§39
1. Dyrektor przyjmuje skargi i wnioski dotyczace funkcjonowania Osrodka Doradztwa
w kazdy wtorek, w godzinach pracy.
2. Skargi i wnioski ewidencjonowane sg w rejestrze skarg i wnioskow, ktéry prowadzony
jest w sekretariacie O$rodka Doradztwa.
3. Rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow odbywa si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu

postgpowania administracyjnego.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 40
Szczegotowe zakresy obowigzkow, uprawnien, odpowiedzialnosci i zastgpstwa pracownikow
okreslajg indywidualne zakresy czynnosci, nadane przez dyrektora.

§ 41
1. Integralng cze¢Scig niniejszego Regulaminu jest struktura organizacyjna Kujawsko-
Pomorskiego Os$rodka Doradztwa Rolniczego w Minikowie stanowigca zalgcznik.
2. Regulamin organizacyjny wprowadzany jest zarzadzeniem Dyrektora, po zatwierdzeniu przez
Ministra.
3. Zmiany regulaminu organizacyjnego dokonywane sg w trybie wiasciwym do jego
nadania.
§ 42
Regulamin wchodzi w zycie z dniem okreSlonym w Zarzgdzeniu dyrektora Osrodka

Doradztwa.

Zalgcznik:
Struktura organizacyjna Kujawsko-Pomorskiego Oérodka Doradztwa Rolniczego w Minikowie.
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Struktura organizacyjna
Kujawsko-Pomorskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Minikowie
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