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CEL PROCESU

Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie, ze porady realizowane przez Osrodek
beda:
- zgodne z wymaganiami stawianymi przez Klientow,
- umozliwiaty klientom realizacje swoich celéw u innych podmiotéw, np.
w bankach czy agencjach pfatniczych,
- zgodne z wymogami prawa dla tego typu ustugi,
- przez kompetentnych doradcow

PT, PR, PE, PS, PM, PZBY, PZIN, PZMG, PZNA, PZSE, PZSW, PZTU, PZZN, PZBR,

WLASCICIEL PZCH, PZTR, PZGD, PZGR, PZWA, PZAL, PZLI, PZRA, PZRY, PZWL

PROCESU
Instrukcja obowigzuje we wszystkich komorkach organizacyjnych KUJAWSKO-

ZAKRES POMORSKIEGO OSRODKA DORADZTWA ROLNICZEGO objetych systemem
jakosci
Przedmiotem instrukciji jest sposéb postepowania przy:
- zbieranie zapotrzebowania na porady ze strony beneficjentow lub

] donatoréw,
DANE WEJSCIOWE | - okreslenia niezbednego zakresu pracy przygotowawczych

merytorycznych i technicznych przed porada,
- okreslenie sposobu realizacji porady ,
- okreslenie rezultatow i zasad rozliczania porady

KTO/GDZIE STATUS.

Lp. POSTEPOWANIE DZIALA ZAPISY UWAGI ZATWIERDZIL

1 | Zgloszenie zapotrzebowania | Doradca PZDR |Zgtoszenie pisemne lub
na porade, lustracje, lub specjalista telefoniczne
opracowanie zaktadowy*

2 | Przekazanie zapotrzebowania | Doradca Kontakt telefoniczny,
do specjalisty zaktadowego PZDR** pisemny lub ustny
(jezeli jest konieczne)

3 | Przeprowadzenie rozmowy Specjalista Kontakt telefoniczny
wstepnej z Klientem zaktadowy lub **&% Podpisanie umowy

doradca PZDR* | na ustugi tego
wymagajgce

4 | Wizyta u klienta (jezeli jest Specjalista Delegacja
konieczne) zaktadowy lub

doradca PZDR*

5 | Przygotowanie opracowania | Specjalista Opracowany biznes

zakladowy, planu, wniosku pod

doradca PZDR *

fundusze strukturalne,
planu rozwoju
gospodarstwa rolnego
badz przedsiebiorstwa,
raportow ksiegowych itp.
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6 | Zakupy

DA, PA, ZA

lub

specjalista
zakfadowy,
doradca PZDR *

Zestawienie
materialowe

7 | Przekazanie przygotowanego
produktu klientowi. Okres$lenie

ewentualnej dalszej
wspoipracy.

Specjalista
zakfadowy,
doradca PZDR *

Potwierdzenie odbioru

8 | Sprawozdanie merytoryczne | Kierownik dziatu | Raporty albo
lub PZDR, sprawozdania
specjalista merytoryczne
zakladowy ***

9 | Rozliczenie finansowe (jezeli | Kierownik dziatu | Dokumentacja

ustuga ma charakter odptatny)

lub PZDR**,

okreslona przez Dziat
NF

Opis wykonania porady lub

lustracji zgodny z obowigzujgcym formularzem lub

DANE WYJSCIOWE | opracowanie.
Dokonanie wpisu w ,Rejestrze ustug”
* dotyczy PT, PR, PE, PS, PM, DA, PA, ZA, PZBY, PZIN, PZMG, PZNA, PZSE, PZSW, PZTU, PZZN,

PZBR, PZCH, PZTR, PZGD, PZGR, PZWA, PZAL, PZLI, PZRA, PZRY, PZWL,

**  dotyczy

PZWA, PZAL, PZLI, PZRA, PZRY, PZWL;

***  dotyczy

PT, PR, PE, PS, PM.

Imig i Nazwisko Podpis Data
Opracowat Lidia Lewandowska MM&Q 13.06.2018
Uzgodnit Marek Nowacki 0 W (/{/\/ 20.06.2018
Zatwierdzit Ryszard Kamirski /4/‘\ ! 02.07.2018

PZBY, PZIN, PZMG, PZNA, PZSE, PZSW, PZTU, PZZN, PZBR, PZCH, PZTR, PZGD, PZGR,



