Zarzgdzenie nr 28/21
Dyrektora Opolskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Eosiowie
z dnia 31.12.2021 roku

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Opolskiego Osrodka
Doradztwa Rolniczego w Losiowie.

Dziatajgc na podstawie art. § ust.] ustawy z dnia 22 pazdziernika 2004 r. o Jjednostkach
doradztwa rolniczego (Dz.U. z 2020 I., poz. 721) oraz w zwigzku z art.7 ust.3 i 4 ustawy z dnia
22 pazdziernika 2004 r. o jednostkach doradztwa rolniczego (Dz.U. z 2020 r., poz. 721)
zarzadzam co nastepuje:

§1

1.Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Opolskiego O$rodka Doradztwa Rolniczego
w Losiowie w brzmieniu zatwierdzonym w dniu 30 grudnia 2021 r. przez Ministra Rolnictwa
1 Rozwoju Wisi.

2. Tekst Regulaminu Organizacyjnego Opolskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Losiowie
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. Z dniem tym traci moc Zarzadzenie nr 10/19
Dyrektora Opolskiego Os$rodka Doradztwa Rolniczego w Losiowie z dnia 17.05.2019 r.
W sprawie wprowadzenia Regulamin Organizacyjny Opolskiego Osrodka Doradztwa
Rolniczego w Fosiowie.

p.0. D}PEKTOR
Mariu kf%o wicz



Warszawa, 30 grudnia 2021 r.

Znak sprawy: DSR.td.073.17.2021

MINISTER
ROLNICTWA | ROZWOJU WSI

Pan

Mariusz Litwinowicz
p.o. Dyrektor
Opolskiego Osrodka
Doradztwa Rolniczego
ul. Gtéwna 1

49-330 Losidéw

Dotyczy: zatwierdzenia zmienionego regulaminu organizacyjnego

Szanowny Panie Dyrektorze,

na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 22 pazdziernika 2004 r. o jednostkach doradztwa
rolniczego (Dz. U. z 2020 r. poz. 721) zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Opolskiego
Osrodka Doradztwa Rolniczego w tosiowie, przestany pismem L.dz. 3825/2021 z dnia
22 grudnia 2021 r.

Roéwnoczesnie informuje, ze Regulamin bedzie zatwierdzony wytgcznie w formie
elektronicznej i przestany poprzez e-PUAP.

Z powazaniem

z up. Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi
Ryszard Bartosik

Sekretarz Stanu
/podpisano elektronicznie/

Zalgczniki:

1. Zatwierdzony Regulamin Organizacyjny OODR w t.osiowie

Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi
ul. Wspélna 30, 00-930 Warszawa
telefon: +48 22 250 01 18, e-mail: kancelaria@minrol.gov.pl
www.gov.pl/rolnictwo



Zatqeznik
do Zarzqdzenia nr »W fzf(

Dyrektora
Opolskiego Osradke Doradztwa
Rolniczego w tosiowie

zdnia . Df (2, . 202 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY

OPOLSKIEGO OSRODKA DORADZTWA ROLNICZEGO
W LOSIOWIE

Akce tqu Zatwierdzam
po@ﬁ%f& R
Mari J%mawicz

/dyrektor/ /Minister Rolnictwa
i Rozwoju Wsi/



1.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
OPOLSKIEGO OSRODKA DORADZTWA ROLNICZEGO
W tOSIOWIE

PRZEPISY OGOLNE

§1
Opolski Osrodek Doradztwa Rolniczego dziata na podstawie:

1) ustawy z dn. 22 pazdziernika 2004r. o jednostkach doradztwa rolniczego (Dz. U. 2020 poz.

721t].);

2) rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 4 stycznia 2005 r. w sprawie

warunkéw wynagradzania za pracg i przyznawanie innych éwiadczer zwigzanych z praca
pracownikom jednostek doradztwa rolniczego (Dz.U. z 2014 r, poz. 1124, t.j. z péin. zm.)

1

3) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 grudnia 2009 r. w sprawie sposobu prowadzenia

gospodarki finansowej oraz sporzadzania planu finansowego jednostek doradztwa
rolniczego (Dz.U. 2018 poz. 2347);

4) zarzadzenia nr 35 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 19 sierpnia 2016r. w sprawie

nadania statutu Opolskiemu Oérodkowi Doradztwa Rolniczego z siedzibg w tosiowie;

5) niniejszego Regulaminu organizacyjnego.

1.
1)

2)
3)
4)

5)

6)

§2

llekro¢ w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

Oérodku Doradztwa — nalezy przez to rozumieé Opolski Osrodek Doradztwa Rolniczego
z siedzibg w Losiowie

Dyrektorze Osrodka — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Opolskiego Osrodka Doradztwa
Rolniczego z siedziba w tosiowie

Radzie — nalezy przez to rozumieé¢ Rade Spofeczng Doradztwa Rolniczego dziatajgcy przy
Opolskim Osrodku Doradztwa Rolniczego z siedziba w tosiowie

PZDR - nalezy przez to rozumiec Powiatowe Zespoly Doradztwa Rolniczego

Komdrka organizacyjna — nalezy przez to rozumieé dzialy i stanowiska funkcjonujace
w ramach wewngtrznej struktury organizacyjnej Opolskiego Oérodka Doradztwa Rolniczego
z siedzibg w tosiowie

Ustawa - nalezy przez to rozumieé ustawe z dn. 22 pazdziernika 2004r. o jednostkach
doradztwa rolniczego (Dz. U. 2020 poz. 721 t.j.),

§3
Osrodek Doradztwa jest paristwowa jednostka organizacyjng posiadajgca osobowoéé prawna.
Odrodek Doradztwa realizuje zadania i wykonuje ustugi z zakresu doradztwa rolniczego
wynikajgce z Ustawy.
Zadania, o ktérych mowa w ust. 2, Oérodek Doradztwa realizuje we wspdétpracy z instytucjami
i jednostkami okreslonymi w Ustawie.



ORGANIZACIA WEWNETRZNA

§4
Osrodek Doradztwa tworza nastgpujace komérki organizacyjne:
1) Dziat Technologii Produkgji Rolniczej i Doéwiadczalnictwa (DZP), w skiad ktérego wchodzi
Sekcja Laboratoryjna (DZPL);
2) Dziat Ekonomiki i Zarzadzania Gospodarstwem Rolnym (DZE);
3) Dziat Rozwoju Obszaréw Wiejskich (DZW);
4) Dziat Rolnictwa Ekologicznego i Ochrony Srodowiska (DZR);
5) Dziat Teleinformatyki (DT);
6) Dziat Metodyki Doradztwa, Szkolet i Wydawnictw (DZM) z Zespotem Redakeji Wydawnictw
(DZMW);
7) Dziat Administracyjno-Gospodarczy (DG);
8) Dziat Ksiegowosci (DF);
9) Dziat Kadr i Organizacji Pracy (DK);
10) Stanowisko do Spraw Obstugi Prawnej (DO);
11) Stanowisko do Spraw Bezpieczefistwa i Higieny Pracy (DH);
12) Stanowisko do Spraw Bezpieczerstwa Informacji, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw
Obronnych (DB);
13) Audytor wewnetrzny (DA);
14) nastepujgce Powiatowe Zespoty Doradztwa Rolniczego (PZDR):
a) Brzeg (OB) z siedzibg w tosiowie,
b) Gtubczyce (0G),
c) Kedzierzyn - KoZle (OK),
d) Kiuczbork (OKL),
e} Krapkowice (OKR),
f) Namystéw (ONA),
g) Nysa (ONY),
h) Olesno (OOL),
i) Opole (OP),
i) Prudnik (OPR),
k) Strzelce Opolskie (OST).

ZASADY WYKONYWANIA FUNKCI KIEROWNICZYCH
§5

1. Dyrektor Osrodka kieruje catoksztattem dziatalnosci | ponosi za nig odpowiedzialnosg.
2. Do obowigzkéw Dyrektora Osérodka nalezy w szczegélnosci:
1) zapewnienie warunkéw realizacji planéw finansowych i rocznych programow dziatalnosci;
2) zarzadzanie i organizacja pracy O$rodka Doradztwa;
3) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw i dyscypliny budzetowej;
4) wiasciwy dobdr kadr;



5) organizacja i kierowanie zadaniami w zakresie obronnosci, obrony cywilnej i sytuacii
kryzysowych;
6) racjonalna gospodarka przydzielonymi $rodkami i majgtkiem trwatym;
7) wspdipraca z Rada Spoteczng Doradztwa Rolniczego;
8) terminowa i prawidtowa realizacja zadan statutowych Oérodka Doradztwa, zadar wynikajacych
z zatwierdzonych plandéw dziatalnosci Oérodka Doradztwa oraz zawartych uméw i porozumien
o wspdtpracy z innymi jednostkami.
3. Do kompetencji Dyrektora Oérodka naleza nastepujgce sprawy:
1) przyjmowanie, zwalnianie i zaszeregowanie wszystkich pracownikow;
2) Zzlecanie pracy w godzinach nadliczbowych oraz w czasie wolnym od pracy;
3) zatwierdzanie zarzadzen i instrukcji wewnetrznych;
4) zatwierdzanie rocznych planéw finansowych i rocznych programéw dziatalnoéci oraz
sprawozdan okresowych i rocznych;
5) zawieranie i rozwigzywanie uméw cywilno-prawnych;
6) organizacja systemu kontroli wewnetrznej;
7) reprezentowanie Osrodka Doradztwa na zewnatrz;
8) wystgpowanie do Wojewody Opolskiego, Marszatka Wojewédztwa, Ministra Rolnictwa
i Rozwoju Wsi i innych centralnych, wojewdédzkich i powiatowych urzeddéw i instytucji;
9) koordynacja wspdtpracy z zagranica;
10) ustalanie zasad wspdtpracy z innymi  jednostkami i firmami oraz organizacjami
spofeczno-zawodowymi i samorzgdowymi.

§6
1. Zastgpca Dyrektora Osrodka kieruje podlegfymi komérkami i odpowiada za:

1) terminowsq i prawidiows realizacje zadar ustawowych Osrodka Doradztwa, zadan wynikajgcych
z zatwierdzonych rocznych programéw dziatalnoéci Oérodka Doradztwa oraz zawartych umow
i porozumieri o wspétpracy z innymi jednostkami;

2) merytoryczng prace podlegtych komérek organizacyjnych;

3) racjonalne zarzgdzanie pracownikami,

4) organizacje wspdtpracy pomiedzy poszczegdlnymi dziatami Oérodka Doradztwa oraz nadzér nad
realizacjg zadan zleconych.

2. Do obowigzkéw zastepcy Dyrektora Oérodka ponadto nalezy:

1) opracowanie projektdw zasad organizacji wewnetrznej;

2) przygotowanie zakreséw czynnosci podlegiych pracownikéw;

3) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw prawa, dyscypliny pracy, bhp i p.poz. w podleglych
komérkach funkcjonalnych;

4} organizowanie doksztalcania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

5) zabezpieczenie mienia i organizacja kontroli wewnetrznej;

6) monitorowanie rynku ustug doradczo-rolniczych i szkoleniowych oraz podejmowanie dziatari
organizacyjno-prawnych zabezpieczajgcych Osrodek Doradztwa przed nieuczciwg konkurencja;

7) opiniowanie wnioskéw o udzielenie nagréd i wyréznienr oraz kar;

8) reprezentowania Osrodka Doradztwa na zewngtrz w zakresie okres$lonym przez Dyrektora
Osrodka;

9) przestrzeganie tajemnicy pafistwowej i stuzbowe;j.



§7
1. Zastepca Dyrektora ds. PZDR kieruje podleglymi komédrkami i odpowiada za:

1) organizacje pracy zespoiow doradztwa w sposdb zapewniajgcy wiasciwg realizacje zadan
wymienionych w art. 4 ust. 2-5 i w art. 5 ustawy o jednostkach doradztwa rolniczego;

2) nadzér, kontrolg i rozliczanie zadarn wykonywanych przez podleglych pracownikéw, a takie
udziela im pomocy w realizacji tych zadan, informuje Dyrektora o stwierdzonych
nieprawidtowosciach oraz podejmuje dziatania zmierzajgce do ich usuniecia;

3) nadzér nad wiasciwym i terminowym opracowywaniem plandw dziatalnoéci i sprawozdan przez
PZDR;

4) zatwierdzenie i akceptacje dokumentow dotyczgcych pracy i funkcjonowania PZDR;

5) ustalenia zakreséw czynnosci kierownikdw PZDR, nadzér i ocene ich pracy;

6) nadzér, w porozumieniu z kierownikiem Dziatu Administracyjno-Gospodarczego, zaopatrzenia
w srodki niezbedne do realizacji zadan przez PZDR oraz prowadzong w tym zakresie ewidencje
i wiasciwe wykorzystanie tych srodkdw;

7) nadzér nad prawidfowoscia zabezpieczenia dokumentéw, $rodkéw, urzadzern wyposazenia
bedacego w dyspozycji PZDR;

8) S&cista wspéiprace z Zastepcg Dyrektora, a w szczegdlnoéci przy ustalaniu gitdwnych kierunkéw
pracy O$rodka Doradztwa;

9) okresows ocene podleghych kierownikéw i pracownikéw Zespotéw Doradztwa;

10) koordynacje wspdtpracy PZDR z samorzgdami, organizacjami spoteczno-zawodowymi rolnikdw i
instytucjami w terenie;

11) pozyskiwanie i prawidiowe wykorzystywanie $rodkéw finansowych na odcinku swojej
dziatalnoséci;

12) reprezentowania Osrodka Doradztwa na zewngtrz w zakresie okreslonym przez Dyrektora
Osrodka;

13) przestrzeganie tajemnicy paristwowe]j i stuzbowej.

§8
1. Gtéwny ksiggowy sprawuje nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig finansowo-ksiegowa.
2. Do obowiagzkow Gidwnego ksiegowego nalezy:
1) opracowanie instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentdéw, inwentaryzacji
i archiwizowania;
2) organizacja i doskonalenie prowadzenia ksiegowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej
kosztéw i sprawozdawczosci finansowej;
3) opracowywanie plandw finansowo-gospodarczych w obowiazujgcych terminach;
4) opracowanie i kontrola zbiorczych sprawozdan finansowych;
5) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;
6) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci | rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji  gospodarczych
i finansowych;
7) organizacja i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji finansowo-rzeczowej;
8) prowadzenie gospodarki finansowe] Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych;
9) stata analiza gospodarki finansowej Osrodka;
10) prowadzenie kontrali funkcjonalnej;



11) prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzadczej Osrodka;
12) szkolenie i instruktaz pracownikéw stuzb finansowo-ksiegowych;
13) rozliczanie dotacji i subwencji;
14) kontrolg przestrzegania ustawy Prawo zamdwier publicznych;
15} wnioskowanie o przeprowadzenie inwentaryzacji oraz nadzér nad jej prowadzeniem.
3. Gféwny ksiegowy jest jednoczesnie Kierownikiem Dziatu Ksiggowosci | sprawuje nad nim
bezposredni nadzér oraz koordynuje prace Dziatu.

§9
1. Do obowigzkéw kierownikéw komdrek organizacyjnych nalezy:
1) zapewnienie prawidtowej pracy podlegtych pracownikéw;
2) realizacja zadani wynikajgcych z rocznych programow dziatalnodci Oérodka Doradztwa, zadar
zleconych, programéw merytorycznych i polecer dyrektora Osrodka lub jego zastepcéw;
3) nadzér nad realizacja zadan zwigzanych z udziatem pracownikéw Ofrodka Doradztwa
w szacowaniu szkéd powstatych w wyniku klesk zywiotowych i innych zdarzeri losowych
w ramach komisji powofywanych przez Wojewode;
4) nadzér nad prowadzeniem obowigzujacej dokumentacji merytorycznej i finansowej;
5) &ciste przestrzeganie ustalonych zasad finansowania realizowanych zadan;
6) podejmowanie wszelkich dziatan na rzecz poszerzenia zakresu i liczby Swiadczonych przez
Osrodek Doradztwa ustug, a takze doskonalenie ich jakosci;
7) dostarczanie do Dziatu Ksiegowosci wszelkich danych Zrédtowych o wykonanych ustugach;
8) przestrzeganie przepiséw prawnych, w tym kodeksu pracy, przepiséw bhp i p.poz. i zarzadzen
wewnetrznych;
9) opracowanie zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw oraz ich biezace aktualizowanie;
10) dostarczanie danych do projektu planéw rzeczowych i finansowych;
11) wspétdziatanie z Dziatem Kadr i Organizacji Pracy w zakresie opracowania planu urlopow
podlegtych pracownikéw i nadzér nad jego realizacjg;
12) udzielanie instruktazu w zakresie natozonych zadad z zachowaniem zasady rownomiernego
podziatu pracy;
13) dbato$¢ o mienie zakiadowe, racjonalne  wykorzystanie przydzielonych  $rodkdw
materiatowych, finansowych i czasu pracy;
14) wnioskowanie o udzielenie kar, nagréd, wyréznien i premii;
15) ochrona danych osohowych;
16) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i sfuzbowej oraz dyscypliny pracy;
17} przestrzeganie procedur zwigzanych z zaméwieniami publicznymi;
18) inicjowanie nowych rozwigzari technicznych, organizacyjnych i ekonomicznych;
19} wystepowanie z inicjatywa opracowania nowych aktéw prawnych wewnatrz zaktadowych;
20) informowanie dyrekcji o stopniu realizacji zadan;
21) sporzadzanie réinego rodzaju opracowan informacji i sprawozdan wynikajacych
z biezgcej pracy O$rodka Doradztwa;
22) organizacje systemu zastepstw krétkoterminowych w kierowanej komérce;
23) organizowanie samoksztatcenia wiasnego i podlegiych pracownikéw;
24) dbafos¢ o estetyke stanowisk pracy i przydzielonych terenéw, zapewnienie prawidiowej
i petnej obsfugi interesantéw;
25) Scista wspdtpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi O$rodka Doradztwa;
26) doraZne informowanie dyrektora Oérodka o wszelkich zdarzeniach incydentalnych.



§10
W czasie nieobecnosci Dyrektora Oérodka lub czasowej niemoznosci wykonywania przez niego
obowigzkdw, dziatalnoscig Osrodka Doradztwa kieruje Zastepca Dyrektora Oérodka Doradztwa.
W przypadku nieabecnosci Zastepcy dyrektora lub czasowej niemoznoéci wykonywania przez
niego obowigzkow, dziatalnodcia O$rodka Doradztwa kieruje Zastepca Dyrektora ds. PZDR.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora, Zastepcy Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora ds. PZDR
dziatalnosciy Osrodka Doradztwa kieruje upowainiony przez Dyrektora Oérodka jeden
z kierownikéw komdrek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 1-9 lub upowazniona
przez Dyrektora Osrodka jedna z 0séb zajmujacych stanowiska, o ktdrych mowa w § 4 ust. 1 pkt
10-13.

§11

Dyrektorowi Osrodka podlegajg nastgepujace komdrki organizacyjne:

1) Dziat Ksiegowosci;

2) Dziat Kadr i Organizacji Pracy;

3) Dziat Administracyjno-Gospodarczy;

4) Dziat Teleinformatyki;

5) Audytor wewnetrzny;

6) Stanowisko do Spraw Obstugi Prawnej;

7) Stanowisko do Spraw Bezpieczeristwa i Higieny Pracy;

8) Stanowisko do Spraw Bezpieczefistwa Informacji, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw
Obronnych.

Zastepcy Dyrektora Osrodka podlegaja nastepujace komérki organizacyjne:

1) Dziat Technologii Produkcji Rolniczej i Doéwiadczalnictwa, w skiad ktdrego wchodzi Sekcja
Laboratoryjna;

2) Dziat Ekonomiki i Zarzadzania Gospodarstwem Rolnym;

3) Dziat Rolnictwa Ekologicznego i Ochrony Srodowiska;

4) Dziat Metodyki Doradztwa, Szkoleri i Wydawnictw z Zespotem Redakcji Wydawnictw;

5) Dziat Rozwoju Obszaréw Wiejskich.

Zastgpcy Dyrektora ds. PZDR podlegajg Powiatowe Zespoty Doradztwa Rolniczego w:

1) Brzegu,

2) Gtubczycach,

3) Kedzierzynie - Kozlu,

4)  Kluczborku,

5} Krapkowicach,

6) Namystowie,

7) Nysie,
8) Olesnie,
9} Opoluy,

10) Prudniku,
11) Strzelcach Opolskich.



ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH

§12

Do wspdlnych zadar Dziatéw merytorycznych i Powiatowych Zespotéw Doradztwa Rolniczego nalezy
w szczegdlnosci:
$wiadczenie ustug doradczych rolnikom i mieszkaricom obszardw wiejskich;

opracowanie i realizacji plandw doradczych;

prowadzenie dziatalnosci w zakresie ustalonym rocznym planem Osrodka Doradztwa;
prowadzenie wymagane]j dokumentacji i sprawozdawczoéci;

wspotpraca ze specjalistami branzowymi;

przygotowywanie artykutéw do wydawnictw wiasnych Osrodkach Doradztwa;
przygotowywanie ocen, analiz i informacji;

udziat w pracach dotyczacych szacowania strat w rolnictwie w wyniku wystapienia
niekorzystnych zjawisk atmosferycznych.

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

1. Do

zadan

§13
Dzialu  Technologii  Produkcji - Rolnicze] i Doswiadczalnictwa nalezy

w szczegolnosci:

1)

prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej, doradczej, informacyjnej i upowszechnieniowej
w zakresie produkcji roslinnej, w tym:

a)
b)
c)
d)

e)

n)

stosowania nowoczesnych metod agrotechnicznych,

stosowania racjonalnej agrotechniki,

planowania wiasciwego ptodozmianu,

doboru odmian, korzystania z Listy Odmian Zalecanych, uprawe odmian
odpornych/tolerancyjnych na  organizmy szkodliwe oraz  stosowanie
kwalifikowanego materiatu siewnego,

ograniczenia degradacji gleby poprzez gromadzenie glebowej materii organicznej
oraz poprawe jej biologicznej aktywnosci,

utrzymania gruntow w dobrej kulturze rolnej,

dziatan na rzecz ograniczenia zakwaszenia gleb,

stosowania zasad prawidtowe]j gospodarki nawozowej,

zapobiegania rozprzestrzenianiu sie organizméw szkodliwych poprzez zachowanie
higieny fitosanitarnej,

ograniczenia wplywu zanieczyszczeri pochodzenia rolniczego do érodowiska,
upowszechnianie  nowych  rozwigzan  technologicznych, zmierzajgcych
do zmniejszenia intensywnosci uprawy roli i ograniczenia nakiadéw na produkcije,
przeciwdzialania zmianom klimatu — upowszechnianie nowych metod uprawy
roli,

upowszechnianie integrowanych metod rolniczych,

agroenergetyki i uprawy roslin energetycznych;

2) prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej, doradczej, informacyjnej i upowszechnieniowej
w zakresie produkcji zwierzecej, w tym:

a)
b}
c)

stosowania nowoczesnych metod zootechnicznych, zoohigienicznych,
technologii chowu i hadowli zwierzat,
norm i wymagan wzajemnej zgodnosci, w tym dobrostanu zwierzat,



d) bioasekuracji jako metody ograniczenia szerzenia sig¢ choréb zakaznych w Polsce
z uwzglednieniem ASF,
e} produkgcji i konserwacji pasz,
f) przechowywania nawozéw naturalnych i ich racjonalnego wykorzystania,
g) wiasciwej gospodarki tgkowej,
h) wlasciwej gospodarki pasiecznej;
3) prowadzenie pola doswiadczalnego, w tym:
a) realizacja doswiadczer $cistych (w tym PDO),
b} realizacja doswiadczeri i demonstracji tanowych,
¢) opracowanie i analiza zbiorczych wynikdw z prowadzonych doswiadczeri polowych,
d) organizacja prac polowych i magazynowych,
e) organizacja sprzedazy produkcji rolnej;

4) popularyzowanie i upowszechnianie wynikéw doswiadczed;

5) udziat w pracach Wojewédzkiego Zespolu Porejestrowego Doéwiadczalnictwa
Odmianowego;

6) realizacja zatwierdzonego przez Zarzad Wojewddztwa Opolskiego programu
upowszechniania znajomosci przepiséw ustawy o ochronie zwierzat wérdd rolnikéw
wojewddztwa opolskiego;

7) udzielanie pomocy roinikom i mieszkaicom wsi w zakresie sporzadzania dokumentacji
niezbgdnej do ubiegania sie o przyznanie pomocy finansowe] ze érodkéw pochodzacych
z funduszy Unii Europejskiej;

8) pozyskiwanie wsparcia finansowego ze Srodkéw UE i innych Instytucii. Realizacja
i koordynacja zadan zwigzanych 2 wykonaniem Uméw zawartych w ramach finalizacji
projektdw unijnych;

9) organizacja szkolei, konferencji, warsztatéw, seminariéw wyjazdowych, wystaw dla
producentow ralnych, doradcéw, partneréw branzowych w zakresie objetym Dziatem oraz
sprawowanie merytorycznego nadzoru nad nimi;

10) wspétpraca z jednostkami naukowymi, instytutami badawczymi i firmami dziatajacymi
w otoczeniu rolnictwa oraz gospodarstwami promujgcymi nowe rozwigzania
technologiczne w zakresie objetym Dziatem;

11) wspdtpraca ze zwigzkami branzowymi;

12) upowszechnianie informacji o nowych technologiach dla rolnictwa;

13) popularyzowanie wséréd rolnikéw podnoszenia poziomu wiedzy poprzez udziat
w konkursach i olimpiadach;

14) monitorowanie stanu produkcji roslinnej i zwierzecej na terenie wojewddziwa opolskiego,
w tym:

a) analiza struktury zasiewdw i plonéw na terenie wojewédztwa opolskiego,

b) ocena stanu wegetacji giéwnych upraw w woj. opolskim,

c) prowadzenie sygnalizacji agrofagdw,

d) ocena stanu produkcji zwierzecej w tym poglowia zwierzat gospodarskich
i gospodarki takowej;

15) opracowywanie pod wzgledem merytorycznym artykutéw, komunikatéw i publikacji oraz
popularyzacja w mediach problematyki rolniczej wynikajacej z dziatalnosci realizowanej
przez Odrodek Doradztwa;



16) prowadzenie badari ankietowych zlecanych przez réine jednostki naukowo-badawcze
i inne Instytucje;

17) obstuga stacji meteorologicznej facznie z gromadzeniem baz danych;

18) opracowywanie sprawozdari dla Giéwnego Urzedu Statystycznego;

19) wspdtpraca merytoryczna z doradcami rolnymi zatrudnionymi w Powiatowych Zespotach
Doradztwa Rolniczego w zakresie dziatania Dziatu;

20) realizowanie i dokumentowanie postepowari o udzielenie zaméwienia publicznego zgodnie
z obowigzujgcymi w Osrodku Doradztwa procedurami;

21) wspéipraca w zakresie tworzenia i funkcjonowania Sieci na rzecz innowacji w rolnictwie
i na obszarach wiejskich (SIR) na poziomie wojewddziwa;

22) prowadzenie spraw w zakresie dziatari opisanych w Programie Rozwoju Obszaréw
Wiejskich na lata 2014-2020, merytorycznie odpowiadajgcych obszarowi dziatari komérki
organizacyjnej;

23) opiniowanie w zakresie merytorycznym Dziatu projektéw aktow prawnych.

2. Do zadar Sekcji Laboratoryjne] nalezy w szczegélnoéci:

1) wykonywanie analiz chemicznych: gleby (pH, zasobnosd¢ w przyswajaine formy skfadnikow
pokarmowych, zawarto$¢ préchnicy), pasz (wartoéé pokarmowa), zbéi (warto$é
technologiczna), rzepaku, bobowatych (tfuszcz, biatko) dla potrzeb Oérodka Doradztwa
oraz zlecanych przez osoby fizyczne i prawne;

2) organizacja pracy w laboratorium;

3) popularyzacja wynikéw analiz z elementami zaleceri technologicznych;

4) udzielanie doradztwa nawozowego na podstawie wynikéw analiz chemicznych.

§14
Do zadan Dziatu Ekonomiki i Zarzadzania Gospodarstwem Rolnym nalezy w szczegéinodci:
1) prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej, doradczej, informacyjnej i upowszechnieniowej
w zakresie:
a) rachunkowosci w gospodarstwach rolnych,
b) rozliczania podatku dochodowegoi VAT,
¢) ubezpieczen spotecznych i majgtkowych w rolnictwie,
d) zarzgdzania gospodarstwem rolnym,
e) zasad ubiegania sig o przyznanie pomocy finansowe] ze $rodkéw pochodzacych
z funduszy Unii Europejskiej lub innych instytucji krajowych | zagranicznych,
f) zasad kredytowania gospodarstw rolnych;

2) sporzadzanie planéw przedsiewzie¢ dla gospodarstw rolnych, analiz ekonomicznych
i finansowych;

3) prowadzenie i organizacja systemu rachunkowoéci rolnej Polski FADN;

4) ustugowe prowadzenie rachunkowoéci, w zakresie rozliczania podatku dochodowego
i VAT;

5) zbieranie danych dotyczacych cen produktéw rolnych i érodkéw do produkciji, analiza
popytu i podazy oraz przekazywanie informacji do Krajowego Systemu Infarmacji
Rynkowej; ,

6) analiza kosztéw produkcji i dochodowosci dziatalnoéci roélinnych i zwierzecych
oraz publikacja kalkulacji rolniczych;
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7) analiza sytuacji dochodowej i mozliwosci rozwojowych gospodarstw rolniczych
w wojewoddztwie opolskim;

8) udzielanie pomocy rolnikom i mieszkaicom wsi w zakresie sporzadzania dokumentacji
niezbednej do ubiegania sie o przyznanie pomocy finansowe] ze srodkéw pochodzacych
z funduszy Unii Europejskiej;

9) wspdipraca merytoryczna z doradcami rolnymi zatrudnionymi w Powiatowych Zespotach
Doradztwa Rolniczego w zakresie dziatania Dziatu;

10) realizowanie i dokumentowanie postepowari o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie
z obowigzujgcymi w Osrodku Doradztwa procedurami;

11) wspdtpraca z instytucjami i podmiotami sektora rolno-spozywczego;

12) realizacja zadan merytorycznych Dziatu w zakresie innowacji w rolnictwie i na obszarach
wiejskich;

13) wspotpraca w zakresie tworzenia i funkcjonowania Sieci na rzecz innowacji w rolnictwie
i na obszarach wiejskich (SIR) na poziomie wojewddztwa;

14) koordynacja na poziomie Osrodka Doradztwa spraw w zakresie opisanym w Programie
Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020;

15) prowadzenie spraw w zakresie dziataii opisanych w Programie Rozwoju Obszaréw
Wiejskich na lata 2014-2020, merytorycznie odpowiadajgcych obszarowi dziatan Dziatu;

16) poszukiwanie i aplikowanie o $rodki finansowe pochodzace z funduszy Unii Europejskiej
lub innych instytucji krajowych i zagranicznych;

17} przygotowywanie artykutéw do czasopisma Kurier Rolniczy oraz informacji z zakresu
dziatania Dziatu na strony internetowe Osrodka;

18) opiniowanie w zakresie merytorycznym Dziatu projektéw aktdw prawnych.

§15
Do zadan Dziatu Rozwoju Obszaréw Wiejskich nalezy w szczegéinosci:
1) prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej, doradczej, informacyjnej i upowszechnieniowej
w zakresie:

a) ochrony dziedzictwa kulturowego,

b) promocji twdrczosci ludowej i folkloru,

c) wskazywania mozliwosci rozwigzywania probleméw socjalno-bytowych ludnosci
wiejskiei,

d) promowania przedsiebiorczosci na obszarach wiejskich,

e} ksztaltowania warunkéw pracy i zycia spoteczeristwa wiejskiego, odpowiadajacych
standardom cywilizacyjnym pozwalajgcym mieszkaricom wsi realizowac ich cele
ekonomiczne, edukacyjne, kulturowe i spofeczne poprzez aktywizacje spotecznosci
lokalnych obszaréw wiejskich oraz informowanie o mozliwosciach podnoszenia
i zdobywania nowych kwalifikacji zawodowych przez rolnikéw i mieszkaricow
obszaréw wiejskich,

f) prowadzenie dziatan w zakresie rozwoju przetwdrstwa i marketingu produktéw rolno-
spozywczych (dziatalno$¢ marginalna, ograniczona i lokalna, sprzedaz bezposrednia,
systemy bezpieczeristwa zywnosci),

g} poszukiwania alternatywnych lub dodatkowych Zrédet dochodu eraz uruchamiania
dziafalnosci gospodarcze]j (dywersyfikacja Zrédet dochodu gospodarstwy),

h) aktywizacji mieszkanicow terendw wiejskich jako lideréw rozwoju lokalnego;

11



2) organizacja konkurséw, wystaw, olimpiad, pokazéw promujgcych zdrowy styl zycia,
dziedzictwo kulturowe wsi, agroturystyke i turystyke wiejska;

3) upowszechnianie zasad wykorzystania pomocy finansowej z Unii Europejskiej dla wspierania
rozwoju obszaréw wiejskich;

4) upowszechnianie zasad tworzenia i funkcjonowania grup producentéw rolnych, grup
i organizacji producentdw owocéw i warzyw, zrzeszer i innych form organizacji rolnikéw;

5) prowadzenie doradztwa majgcego na celu aktywizacje kobiet wiejskich w zakresie
przedsigbiorczoéci, ochrony érodowiska wiejskiego, ogrodnictwa, prawidtowego zywienia
rodziny, estetyki zagrody wiejskiej, ekonomiki gospodarstw domowych;

6) wspdipraca z Kofami Gospodyr Wiejskich i innymi organizacjami w celu zachowania
dziedzictwa kulturowego poszczegélnych regiondow wojewddztwa;

7) wspéipraca z fundacjami, stowarzyszeniami i innymi organizacjami dziatajgcymi na rzecz
miodego pokolenia obszaréw wiejskich;

8) wspotpraca z sektorem rybactwa;

9) pomoc merytoryczna w zaktadaniu i prowadzeniu zagréd edukacyjnych i gospodarstw

opiekuriczych;

udzielanie pomocy rolnikom i mieszkaricom wsi w zakresie sporzadzania dokumentacji

niezbgdnej do ubiegania sie o przyznanie pomocy finansowej ze $rodkéw pochodzacych

z funduszy Unii Europejskiej;

11) wspétpraca merytoryczna z doradcami rolnymi  zatrudnionymi w Powiatowych Zespotach
Doradztwa Rolniczego w zakresie dziatania Dziatu;

12) realizowanie i dokumentowanie postgpowari o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie
z obowigzujgcymi w Osrodku Doradztwa procedurami;

13) realizacja zada’ merytorycznych Dziatu w zakresie innowacji w rolnictwie i na obszarach
wiejskich;

14) wspoétpraca w zakresie tworzenia i funkcjonowania Sieci na rzecz innowacji w rolnictwie
i na obszarach wiejskich (SIR) na poziomie wojewddztwa;

15) aktywizacja potencjalnych partneréw do wspoipracy na rzecz innowacji;

16) rozpowszechnianie informacji na temat sposobu wspélpracy w projektach naukowo-
badawczych, w tym wynikéw prac badawczo-wdrozeniowych;

17) wspbtpraca z krajowymi oraz zagranicznymi jednostkami naukowo-badawczymi, instytucjami
I organizacjami dziatajgcymi na rzecz innowacji oraz Siecig europejskiego partnerstwa
innowacyjnego (EPI);

18) upowszechnianie wiedzy na temat innowacyjnych rozwigzart w sektorze rolniczym, rolno-
spozywczym i na obszarach wiejskich oraz dobrych prakityk w tym zakresie;

19) prowadzenie dziafan informacyjno-aktywizujgcych i szkoleniowych oraz inicjowanie
wspotdziatania pomiedzy potencjalnymi partnerami grup operacyjnych;

20) prowadzenie dziatan informacyjno-szkoleniowych dla partnerstw dziatajacych na rzecz
innowacji w celu stworzenia grup operacyjnych;

21) promocja i upowszechnianie informacji na temat projektéw realizowanych
przez partnerstwa dziatajgce na rzecz innowacji w celu stworzenia grup operacyjnych;

22) wspéipraca z podmiotami tworzgcymi strukture Krajowej Sieci Obszaréw Wiejskich — Sie¢ na
rzecz innowacji w rolnictwie i na obszarach wiejskich (KSOW SIR);

23) poszukiwanie i aplikowanie o érodki finansowe pochodzace z funduszy Unii Europejskiej lub
innych instytucji krajowych i zagranicznych;
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24) prowadzenie spraw w zakresie dziatarl opisanych w Programie Rozwoju Obszaréw Wiejskich
na lata 2014-2020, merytorycznie odpowiadajgcych obszarowi dziatann  komdrki
organizacyjnej;

25) przygotowywanie artykutéw do czasopisma Kurier Rolniczy oraz informacji z zakresu dziatania
Dziatu na strony internetowe QOsrodka Doradztwa;

26) opiniowanie w zakresie merytorycznym Dziatu projektéw aktéw prawnych.

§16
Do zadari Dziatu Rolnictwa Ekologicznego i Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdinosci:

1) prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej, doradczej, informacyjnej i upowszechnieniowej

w zakresie:

a) zroéwnowazonego rozwoju obszaréw wiejskich,

b) ochrony srodowiska naturalnego,

c) ksztattowania krajobrazu i zasobdw przyrodniczych, w tym ogrodnictwo i sadownictwo,

d) podnoszenia éwiadomosci proekologicznej,

e) ksztattowania proekologicznych postaw i zachowari spotecznosci wiejskiej,

f) poprawy estetyki i warunkdw sanitarno—higienicznych oraz proekologicznego urzadzania
zagrody wiejskiej,

g) gospodarki wodno-$ciekowej, odpadowej, nawozowe] — w gospodarstwie rolnym,

h) ochrony zdrowia,

i} ekologicznych metod produkcfi Zywnoéci, marketingu i przetwérstwa Zywnosci
produkowanej tymi metodami,

j) podejmowanie dziatad w zakresie odnawialnych Zrédet energii (OZE),

k) przeciwdziatania zmianom klimatu,

I} budownictwa wykorzystywanego w produkcji rolniczej;

2) organizacja szkolen, konferencji, warsztatow, pokazéw, wystaw i targéw w zakresie objetym
Dzialem oraz sprawowanie merytorycznego nadzoru nad nimi;

3) koordynacja dziatalnosci Klubdw 4H woj. opolskiego prowadzonych przez lokalnych lideréw
spatecznosci wiejskiej;

4) prowadzenie wspotpracy zagranicznej w zakresie objetym Dzialem oraz sprawowanie nad nia
merytorycznego nadzoru;

5) udzielanie pomocy rolnikom i mieszkaficom wsi w zakresie sporzadzania dokumentacji
niezbgdnej do ubiegania sie o przyznanie pomocy finansowej ze $rodkéw pochodzacych
z funduszy Unii Europejskiej;

6) wspdtpraca z jednostkami i organizacjami pracujgcymi na rzecz ekologii i ochrony §rodowiska,
w tym z organami samorzgdu terytorialnego, sektorem lesnictwa, organizacjami spotecznymi
oraz organizacjami pracujgcymi w zakresie rolnictwa ekologicznego i ochrony srodowiska;

7) wspdipraca z organizacjami pozarzadowymi tj. Grupami Odnowy Wsi, Lokalnymi Grupami
Dziatania;

8) wspétpraca z uczelniami i instytucjami badawczymi w zakresie upowszechniania rolnictwa
ekologicznego i ochrony Srodowiska;

9) wspdtpraca merytoryczna z doradcami rolnymi zatrudnionymi w Powiatowych Zespotach
Doradztwa Rolniczego w zakresie dziatania Dziatu;

10) realizowanie i dokumentowanie postepowar o udzielenie zaméwienia publicznego zgodnie
z obowiazujacymi w Osrodku Doradztwa procedurami;
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11) realizacja zadafi merytorycznych Dziatu w zakresie innowacji w rolnictwie i na obszarach
wiejskich;

12) wspbipraca w zakresie tworzenia i funkcjonowania Sieci na rzecz innowacji w rolnictwie
i na obszarach wiejskich (SIR) na poziomie wojewddztwa;

13) udziat w pracach komisji dotyczgcych szacowania strat w rolnictwie w wyniku wystapienia
niekorzystnych zjawisk atmosferycznych;

14) prowadzenie gospodarki drzewostanem, ochrona i zachowanie dziedzictwa przyrodniczego
w zabytkowym parku w kosiowie;

15) prowadzenie zadar w zakresie gospodarki wodnej na obszarach wiejskich;

16) poszukiwanie i aplikowanie o érodki finansowe pochodzace z funduszy Unii Europejskiej lub
innych instytucji krajowych i zagranicznych;

17) prowadzenie spraw w zakresie dziatan opisanych w Programie Rozwoju Obszaréw Wiejskich
na lata 2014-2020, merytorycznie odpowiadajgcych obszarowi dziatari komérki
organizacyjnej;

18) przygotowywanie artykutéw do czasopisma Kurier Rolniczy oraz informacji z zakresu dziatania
Dziatu na strony internetowe Oérodka Doradztwa;

19) opiniowanie w zakresie merytorycznym Dziatu projektéw aktéw prawnych,

§17
Do zadar Dziatu Teleinformatyki nalezy w szczegélnosci:

1) administrowanie siecig komputerowa;

2) prowadzenie Biuletynu Informacgji Publicznej;

3) tworzenie i administrowanie witryn internetowych;

4) projektowanie, programowanie, modernizacja, wdrazanie nowoczesnych technik
i technologii informatycznych oraz teleinformatycznych we wszystkich obszarach dziatalnosci
Osrodka Doradztwa;

5) prowadzenie ewidencji sprzetu informatycznego, oprogramowania i urzgdzen peryferyjnych;

6) prowadzenie instruktazu i szkolen pracownikéw w zakresie obstugi podstawowych aplikacji
informatycznych uzywanych w Oérodku Doradztwa;

7) wdrozenie i biezace zarzadzanie struktura nazw domen i komputerdw wigczanych do sieci;

8) konserwacja i bieigce utrzymanie techniczne serweréw bedacych wiasnoécia Osrodka
Doradztwa;

9) sprawowanie nadzoru nad administracja sieci lokalnych i pojedynczych komputeréw
wigczonych w globalng strukture sieci;

10) zaktadanie kont uzytkownikéw i prowadzenie ich ewidencji w systemach sieci oraz
przydzielanie dostgpu do ich zasobéw (miejsce na dyskach, pamie¢ operacyjna,
oprogramowanie, transmisja w sieci wewnetrznej i zewnetrznej);

11) konserwacja i aktualizacja konfiguracji aktywnych urzagdzeri sieciowych oraz wspéipraca w
zakresie konserwacji polgczeri z siecig Internet;

12) udzielanie konsultacji w zakresie korzystania z sieci;

13) administrowanie komputerami wigczonymi do sieci oraz zapewnienie zachowania
standardéw funkcjonowania stanowisk komputerowych;

14) administrowanie telefonig stacjonarng, w tym:

a) stale administrowanie systemem 1{acznoéci oraz dbanie o staly dostep do fgczy
telekomunikacyjnych,
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b) analiza wykonywanych potgczeri telekomunikacyjnych,
c) zlecanie napraw faczy telekomunikacyjnych firmom zewnetrznym,
d) analizowanie ofert na rynku dotyczgcych ustug telekomunikacyjnych;

15) administrowanie telefonig komérkowsg, w tym:

a) nadzér nad pozyskiwaniem oferowanych ustug telekomunikacyjnych na rynku polskim,
b) analiza wykonywanych pofgczeri telekomunikacyjnych,
¢) nadzér nad utrzymaniem statej tacznosci z uzytkownikami ustug telekomunikacyjnych;

16) realizowanie | dokumentowanie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie
z obowigzujgcymi w Osrodku Doradztwa procedurami;

17) wspdipraca w zakresie tworzenia i funkcjonowania Sieci na rzecz innowacji w rolnictwie
i na obszarach wiejskich (SIR) na poziomie wojewddztwa;

18) przechowywanie, utrzymywanie stanu technicznego oraz udostepnianie sprzetu
multimedialnego dla organizowanych konferencji, szkolen, warsztatéw, itp. prowadzonych
przez poszczegdlne Dziaty;

19) petnienie funkcji Administratora Systeméw Informatycznych.

§18
1. Do zadafi Dziatu Metodyki Doradztwa, Szkoleri i Wydawnictw nalezy w szczeg6lnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem i realizacja rocznych planéw pracy
powiatowych zespotow doradztwa rolniczego;

2) tworzenie, koordynowanie wdrazania i ocena realizacji rocznego programu dziatania
Osérodka Doradztwa;

3) prowadzenie kontroli realizacji zadari doradczych dziatéw i powiatowych zespotéw
doradztwa rolniczego;

4) opracowywanie pdtrocznych | rocznych sprawozdad ze zrealizowanych zadan
z uwzglednieniem efektéw rzeczowych oraz sprawozdan z wykonania wartoéci miernika
w ukfadzie zadaniowym;

5) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad realizacja zadan specjalistéw doradztwa
rolniczego;

6) programowanie, koordynacja i ocena prowadzonych szkolefi w terenie;

7) gromadzenie | przygotowywanie informacji o dziatalnoéci Powiatowych Zespotéw
Doradztwa Rolniczego;

8) programowanie, organizowanie i koordynowanie doskonalenia zawodowego specjalistéw
doradztwa rolniczego;

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

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

11) prowadzenie dla rolnikéw | handlowcow szkoleri kwalifikacyjnych z zakresu:
a) obrotu i stosowania $rodkéw ochrony roélin,
b) atestacji opryskiwaczy,
c) bezpieczeristwa i higieny pracy,
d) integrowanej produkcji rolniczej;

12) ustalanie i nadzér nad stosowaniem cennika ustug wykonywanych odptatnie przez Oérodek
na podstawie ustawy o jednostkach doradztwa rolniczego;

15



13) wspdtpraca z Ministerstwem Edukacji Narodowej, Kuratorium O$wiaty w Opolu
i jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie programowania i wdrazania zmian
w systemie oswiaty, sfuzgcych realizacji strategii rozwoju rolnictwa | obszaréw wiejskich.
wspoétpraca z instytucjonalnymi partnerami krajowymi i zagranicznymi w zakresie
dziatalnosci doradczej i ksztatcenia ustawicznego pracownikéw doradztwa rolniczego,
rolnikéw i mieszkaricéw obszaréw wiejskich;

14) wspéitpraca z organami samorzadu terytorialnego, samorzagdem zawodowym
rolnikéw, organizacjami branzowymi i zwigzkami rolnikéw, stowarzyszeniami oraz
innymi organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi w branizy rolniczej w zakresie
problematyki pracy doradczej i szkolen;

15) realizowanie i dokumentowanie postepowari o udzielenie zaméwienia publicznego zgodnie z
obowiazujgcymi w O$rodku Doradztwa procedurami;

16) realizacja zadani merytorycznych dziatu w zakresie innowacji w rolnictwie i na obszarach
wiejskich;

17) wspdipraca w zakresie tworzenia i funkcjonowania Sieci na rzecz innowacji w rolnictwie
i na obszarach wiejskich (SIR) na poziomie wojewddztwa;

18) poszukiwanie i aplikowanie o $rodki finansowe pochodzgce z funduszy Unii Europejskiej
lub innych instytucji krajowych i zagranicznych;

18) prowadzenie spraw w zakresie dziatar opisanych w Programie Rozwoju Obszaréw Wiejskich
na lata 2014-2020, merytorycznie odpowiadajgcych obszarowi dziatad  komorki
organizacyjnej;

20) przygotowywanie artykutdw do czasopisma Kurier Rolniczy oraz informacji z zakresu
dziatania Dziatu na strony internetowe Oérodka Doradztwa;

21) opiniowanie w zakresie merytorycznym Dziatu projektéw aktéw prawnych;

22) prowadzenie, koordynacja oraz nadzér nad przedsigwzigciami informacyjno-promocyjnymi
Osrodka Doradztwa,

23) prowadzenie kalendarium wydarzed Oérodka na stronie internetowej.

2. Do zadan Zespotu Redakcji Wydawnictw nalezy:

1) informowanie oraz udostepnianie rolnikom i mieszkaficom obszaréw  wiejskich
specjalistycznych informacji z obszaru rolnictwa oraz zagadnieri zwigzanych z rozwojem
obszaréw wiejskich w formie réznych publikacji wiasnych takich jak: gazeta - miesiecznik
Kurier Rolniczy oraz wydawnictwa typu: broszury, ulotki, katalogi, biuletyny informacyjne, w
tym:

a) opracowywanie redakeyjne i techniczne (w tym sktad komputerowy) materiatéw
informacyjnych typu broszury, ulotki, katalogi, biuletyny informacyjne i inne,

b) opracowanie redakcyjne i techniczne {(w tym skfad komputerowy) gazety wydawanej
przez Osrodek Doradztwa oraz je] rozpowszechnianie i kolportaz, a takie
pozyskiwanie artykutéw oraz wspétpraca z reklamodawcami w zakresie pozyskiwania
materiatéw reklamowych do gazety;

2) koordynacja wspéipracy z drukarniami w zakresie druku i dostawy oraz prawidfowoéci
zlecanych przez Osrodek Doradztwa ustug wydawniczych;

3) wsparcie techniczne zadan realizowanych przez Osrodek Doradztwa poprzez wykonanie
réznych formularzy informacyjnych (plakaty, zaproszenia, wkiadki do zaproszen, dyplomy,
podziekowania, identyfikatory, wizytéwki), baneréw oraz formularzy dokumentacyjnych
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(zaSwiadczenia o ukoriczeniu kurséw, szkoleri, ankiety, druki firmowe i inne) oraz nagran
filmowych;

4) promocja Oérodka Doradztwa poprzez wykonanie kalendarzy sciennych, rozpowszechnianych
wérod rolnikéw | mieszkaficéw obszaréw  wiejskich (nieodptatnie) oraz plansz
wystawienniczych (promujgcych wydarzenia zwigzane z dziatalnoécig Osrodka Doradztwa
i dorobkiem w zakresie doradztwa i rolnictwa wojewddztwa opolskiego), prezentowanych na
réznych imprezach edukacyjnych, informacyjno-szkoleniowych, targach, dozynkach itp.
organizowanych w OS$rodku Doradztwa, powiatach wojewédztwa opolskiego, w kraju
i za granicg.;

5) prowadzenie magazynu wydawnictw, rozprowadzanie wydawnictw wtasnych
i pozyskiwanych z instytucji naukowych, uczelni i innych oérodkéw omawiajacych
aktualne problemy i tematy rolnicze;

6) pozyskiwanie i prowadzenie dokumentacji reklamodawcéw publikowanych
na powierzchniach | nosnikach elektronicznych Osérodka Doradztwa;

7) prowadzenie archiwum zakladowego;

8) realizowanie i dokumentowanie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego zgodnie
z obowigzujgcymi w Osrodku Doradztwa procedurami;

9) wspétpraca w zakresie tworzenia i funkcjonowania Sieci na rzecz innowacji w rolnictwie
i na obszarach wiejskich (SIR) na poziomie wojewddztwa.

§19
Do zadari Dziatu Administracyjno-Gospodarczy nalezy w szczegdlnoéci:

1) obstuga administracyjno - gospodarcza oérodka, w tym w zakresie zaopatrzenia w niezbedne
materiaty, urzadzenia i wyposazenie;

2) zapewnianie ochrony mienia Oérodka Doradztwa;

3) zapewnianie wiasciwego utrzymania i konserwacji obiektéw oérodka, w tym realizacja
obowigzkéw uzytkownikéw obiektéw budowlanych zgodnie z wymogami ustawy ,Prawo
budowlane”;

4) zapewnienie realizacji obowigzkéw zwigzanych z prawem uzytkowania wieczystego
nieruchomosci osrodka, w tym prowadzenie spraw i obstuga merytoryczna tacznego
zobowigzania podatkowego (tzw. podatek od nieruchomosci i rolny) oraz podatku od
srodkéw transportowych w zakresie corocznej aktualizacji danych, wypetnienia oraz
terminowego sktadania deklaracji podatkowych w powyiszym zakresie;

5) prowadzenie dzierzaw budynkéw, lokali, gruntéw, w tym Powiatowych Zespotéw Doradziwa

Rolniczego;

6) prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia spetniania warunkéw BHP i p.poz. w odniesieniu
do obiektéw, pomieszczen i wyposazenia - zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

7) prowadzenie magazynu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

8) prowadzenie spraw w zakresie planowania i realizacji remontéw biezgcych;

9) prowadzenie spraw w zakresie planowania i realizacfi inwestycji, w tym w zakresie
przygotowywania dokumentacji technicznej, uzyskiwania niezbednych zezwoleri oraz
prowadzenia postepowari o udzielenie zaméwied w powyiszym zakresie;

10) prowadzenie gospodarki Srodkami trwatymi i wyposazeniem w O$rodku Doradztwa;

11) zapewnianie prawidtowego biezacego funkcjonowania pafacu Oérodka Doradztwa;

12) prowadzenie dziatalnosci na mieniu Oérodka Doradztwa;
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13)

14)
15)

16)

17)

18)
19)
20)

dbanie o efektywne wykorzystanie zasobéw majatkowych oérodka oraz ich nalezytego
rozliczania;

zapewnianie prawidtowego prowadzenia gospodarki transportowaj;

prowadzenie rejestru oraz zbioru uméw zawieranych przez Osrodek w zakresie dostaw
towardw i ustug, a takze nadzér nad realizacjg zobowigzar wynikajacych z tych uméw;
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem budynkéw, $rodkéw trwatych, wyposazenia,
pojazdéw samochodowych, maszyn i urzadzeri, sprzetu komputerowego, upraw i zwierzat
hodowlanych;

zapewnienie przestrzegania przepiséw zwigzanych z zakresem prowadzone] dziatalnosci,

w tym m.in. przepisdw sanitarnych, bhp, p.poz, transportowych, o ochronie érodowiska,

w zakresie ustalania cen i inne;

przeprowadzanie inwentaryzacji mienia o$rodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
wspéipraca z konserwatorem zabytkéw;

prowadzenie spraw z zakresu koordynowania, planowania zaméwien publicznych zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami ustawy Prawo zamdwieri publicznych oraz zgodnie z zakresem
zadari i kompetencji okredlonych w odrebnych procedurach wewnetrznych Oérodka
Doradztwa;

21) wspdtpraca w zakresie tworzenia i funkcjonowania Sieci na rzecz innowacji w rolnictwie

i na obszarach wiejskich (SIR) na poziomie wojewddztwa.

§20

Do zadan Dziatu Ksiegowosci nalezy w szczegdinosci:

1)
2)
3)

4)

5)

prowadzenie spraw w zakresie opracowywania projektu planu finansowego Osrodka
Doradztwa oraz sprawozdan z jego wykonania;

zapewnienie realizacji zadan gospodarki finansowej Oérodka Doradztwa, zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami, w szczegdlnosci przepisami ustawy o finansach publicznych;
prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

prowadzenie spraw w zakresie polityki rachunkowosci, w tym zapewnienie wiasciwego
obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych oraz przygotowywanie projektéw zmian procedur
W powyiszym zakresie, przestrzeganie przepiséw w zakresie planu kont;

sporzgdzanie planow, analiz i sprawozdan finansowych, zgodnie obowigzujgcymi przepisami
oraz w zakresie wskazanym przez dyrektora Osrodka oraz organy kontroli i nadzoru;
prowadzenie ewidencji iloSciowo - wartosciowe] sktadnikéw majatku, zapaséw materiatdw,
zapasow towardw i érodkéw trwatych;

prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg wynagrodzen i innych naleznoéci przystugujacych
pracownikom osrodka oraz $wiadczen przystugujgcych cztonkom Rady;

zapewnienie obstugi kasowej;

nadzor nad prawidiowa realizacjy zadari w zakresie obstugi ksiegowe] i finansowej
Pracownicze] Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej funkcjonujgcej przy Qérodku Doradztwa,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

10) zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowe] Zakladowego Funduszu Swiadczer Socjalnych;
11) wspétdziatanie z pozostatymi komérkami organizacyjnymi w zakresie przygotowywania

projektu planu finansowego, jego zmian oraz sprawozdar z jego wykonania;

12) wspétpraca z urzedami skarbowymi;
13) wspétpraca z bankami;
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14) wspdtpraca z ZUS w zakresie wynikajacym z obowigzujacych przepisGw;

15) zapewnienie nadzoru nad wiasciwym wykorzystaniem i rozliczaniem dotacji;

16) zapewnienie realizacji przepiséw ustawy o finansach publicznych;

17) prowadzenie spraw w zakresie podatku od towaréw i ustug — VAT;

18) zatatwianie spraw w zakresie obowigzujacych podatkéw i opfat;

19) wspétpraca w zakresie tworzenia i funkcjonowania Sieci na rzecz innowacji w rolnictwie

i na obszarach wiejskich (SIR) na poziomie wojewédztwa;

20) opiniowanie w zakresie merytorycznym Dziatu projektéw aktow prawnych.

§21

Do zadar Dziatu Kadr i Organizacji Pracy nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie zbioru dokumentdw, dotyczacych podstaw prawnych dziatania Oérodka
Doradztwa, w tym Statutu i Regulaminu organizacyjnego oraz zapewnienie upowszechnienia
tredci tych dokumentéw wsréd pracownikéw Osrodka Doradziwa, w tym udostepnienie ich
w systemie informatycznym;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem wiasciwe] oraz zgodnej z przepisami
i Regulaminem organizacji pracy dziatalnoéci O$rodka Doradztwa, w tym:

a)

d)

przygotowywanie projektdw regulaminu organizacyjnego Osrodka Doradztwa oraz
projektéw jego zmian uzasadnionych zmiang obowigzujacych przepiséw oraz potrzebami
organizacyjnymi Oérodka Doradztwa,

zapewnienie przestrzegania zgodnosci zakreséw czynnosci pracownikéw Oérodka Doradztwa
z Regulaminem,

prowadzenie rejestru zarzadzen, decyzji i wytycznych Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi
w sprawach dotyczacych dziatalnosci osrodka oraz zapewnienie ich przekazywania do
realizacji wszystkim merytorycznie wiasciwym komdérkom organizacyjnym,

koordynowanie dziatatt komérek organizacyjnych w zakresie organizacji, w tym w zakresie
przestrzegania Regulaminu;

3) realizacja zadar zwigzanych z kierowaniem i zarzadzaniem oérodkiem przez Dyrektora Odrodka,
w tym:

a)

b)

prowadzenie centralnego rejestru zarzadzedn Dyrektora Oérodka oraz zapewnienie
wiasciwego wewnetrznego obiegu zarzadzen w Osrodku Doradztwa,

przygotowywanie i protokotowanie narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora
Osrodka, w tym informowanie pracownikéw oraz uczestnikéw zewnetrznych o terminach
narad i spotkarn, prowadzenie zbioru protokotéw i innych dokumentéw w powyzszym
zakresie,

prowadzenie rejestru i zafatwianie spraw w zakresie udzielania przez Dyrektora Osrodka
petnomocnictw procesowych do reprezentowania oérodka,

prowadzenie rejestru i zafatwianie spraw w zakresie upowainiefl udzielanych przez
Dyrektora Osrodka pracownikom Oérodka Doradztwa,

prowadzenie biezgcych spraw na zlecenie Dyrektora Oérodka;

4) zapewnienie obstugi organizacyjno - technicznej Rady Spotecznej Doradztwa Rolniczego, w tym:

a)
b)

przygotowywanie i organizowanie posiedzeri Rady oraz ich protokolowanie,
przygotowywanie materialdw na posiedzenia Rady w zakresie jej kompetencji oraz
koordynowanie dziatart pozostatych komérek organizacyjnych w powyiszym zakresie,
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c)

d)

prowadzenie rejestru uchwal Rady oraz przekazywanie tych uchwat komérkom
organizacyjnym, z ktérych zadaniami wigze sig zakres przedmiotowy danej uchwaty,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoécig Rady;

5) prowadzenie sekretariatu Dyrektora Osrodka i zastgpcow Dyrektora Osrodka, w tym:

a)

b)
c)

obstuga kancelaryjno - biurowa spraw zatatwianych przez Dyrektora Oérodka i zastepcow
Dyrektora Osrodka,

sporzgdzanie, rejestracja i przechowywanie dokumentéw spraw. o ktérych mowa w lit. a),
organizowanie przyjmowania pracownikéw i interesantéw przez Dyrektora O$rodka
i zastepcow Dyrektora Osrodka;

6) opracowywanie rocznych planéw kontroli wewnetrznej w Oérodku Doradztwa oraz
monitorowanie jego realizacji w zakresie organizacji i dyscypliny pracy;

7) zapewnienie przestrzegania przepiséw Instrukcji kancelaryjnej, w tym zapewnienie wiasciwego
systemu obiegu dokumentéw w Osrodku Doradztwa oraz organizowanie szkolers wewnetrznych
w powyiszym zakresie;

8) zapewnienie przestrzegania przepiséw o dostepie do informacji publicznej dotyczacej
dziatalnosci Osrodka Doradziwa;

9) prowadzenie spraw pracowniczych pracownikéw Oérodka Doradztwa, w tym;

a)

b)

m)
n)

prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz ewidencji pracownikdw, w tym
opracowywanie i przechowywanie zakreséw czynnosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow, ustalaniem
wynagrodzen, udzielaniem urlopdw, przyznawaniem innych éwiadczeri pracowniczych,
zapewnienie realizacji przepiséw w sprawie wynagrodzeri pracownikéw,

zapewnienie wiasciwej realizacji przepiséw dotyczacych Funduszu Swiadczer: Socjalnych,
zapewnienie realizacji przepiséw dotyczacych doskonalenia zawodowego pracownikdw,
prowadzenie ewidencji czasu pracy uwzgledniajgce] urlopy, zwolnienia lekarskie, prace
w godzinach nadliczbowych oraz nadzér nad dyscypling pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd i wyrdznieri oraz odznaczen,
prowadzenie spraw zwigzanych 2z odpowiedzialnoscia stuzbowg i dyscyplinarng
pracownikdw,

prowadzenie i zatatwianie innych spraw pracowniczych wynikajacych z Kodeksu pracy oraz
zapewnienie realizacji wyzej wskazanych przepiséw,

przygotowywanie projektéw regulaminu pracy oraz projektéw zmian tego regulaminu,
przygotowywanie regulamindw wynagradzania oraz premiowania z uwzglednieniem
obowigzujacych przepiséw,

koordynowanie realizacji zadad Oérodka Doradztwa w zakresie obowigzkéw pracodawcy
wynikajgcych z przepiséw Kodeksu pracy, w tym w zakresie bhp i ochrony p.poz. oraz
Z przepisdw szczegblnych,

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

prowadzenie centralnego rejestru uméw dotyczacych wynagrodzen bezosobowych;

10) prowadzenie centralnej ewidencji oraz zbioru uméw w sprawie projektéw i programow
realizowanych przez Oérodek Doradztwa;

11) realizowanie i dokumentowanie postepowari o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie
z obowigzujacymi w Oérodku Doradztwa procedurami;

12) wspélpraca w zakresie tworzenia i funkcjonowania Sieci na rzecz innowacji w rolnictwie
i na obszarach wiejskich (SIR) na poziomie wojewddztwa;
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13) opiniowanie w zakresie merytorycznym Dziafu projektéw aktdw prawnych.

§22

Do zadan Stanowiska do Spraw Obstugi Prawnej nalezy w szczegdinosci:

1)

2)

Pomoc prawna polegajaca na udzielaniu porad i konsultacji prawnych w zakresie stosowania
prawa oraz wydawaniu pisemnych i ustnych opinii prawnych w sprawach zatatwianych przez
Osrodek Doradztwa, w tym opiniowanie umow oraz projektéw wewnetrznych aktéw
Dyrektora Osrodka;

reprezentowanie Osrodka Doradztwa przed sgdami i urzedami, na podstawie odrebnego
pefnomocnictwa.

§23

Do zadar Stanowiska do Spraw Bezpieczeristwa i Higieny Pracy nalezy w szczegdinosci;

1)
2)
3)
4)

5)
6)

prowadzenie spraw w zakresie obowigzkéw Osérodka Doradztwa wynikajacych z przepiséw
o bezpieczeristwie i higienie pracy;

nadzér nad przestrzeganiem w O$rodku Doradztwa przepisow i zasad w zakresie
bezpieczeristwa i higieny pracy, w tym kontrola przestrzegania przepiséw bhp przez
pracownikéw;

informowanie dyrektora o nieprawidfowosciach wystepujgcych w zakresie bhp;
wykonywanie zadan w zakresie bhp w zakresie wynikajgcym z Kodeksu pracy oraz przepiséw
szczegdlnych;

wspotpraca z instytucjami w zakresie bhp i p.poz. w rolnictwie i na obszarach wiejskich;
opiniowanie w zakresie merytorycznym stanowiska projektow aktdw prawnych.

§24

Do zadari Stanowiska do Spraw Bezpieczeristwa Informacji, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw
Obronnych nalezy w szczegdlnosci:

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

8)
9)

10)
11)

12)

13)

opracowanie oraz wdrozenie Systemu Zarzgdzania Bezpieczeristwem Informacji (SZBI);
zarzadzanie SZB|;

przeprowadzanie raz do roku rewizji dokumentacji;

przeprowadzanie postepowan poincydentalnych;

zarzadzanie incydentami bezpieczeristwa;

raportowanie do dyrekcji o wykrytych incydentach bezpieczerstwa;

wspotpraca z kierownikami /dyrektorami w celu zapewnienia przestrzegania przepiséw
o ochronie danych osobowych;

wydawanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

nadzor nad rejestracja i aktualizacjg zbioréw danych osobowych w biurze GIODO (Generalny
Inspektor Ochrony Danych Osobowych);

przeprowadzanie wewnetrznych szkolen z zakresu ochrony danych osobowych;

dokonywanie cyklicznej oceny zgodnosci ODR pod katem ochrony danych asobowych (ang.
compliance);

planowanie, realizacja oraz koordynacja dziatari w zakresie zarzadzania kryzysowego i spraw
obronnych na potrzeby Oérodka Doradztwa;

przeprowadzanie szkoleri kadry pracowniczej z zakresu zarzadzania kryzysowego i spraw
obronnych;
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14) wspétpraca z pozostatymi podmiotami terytorialnymi zarzadzania kryzysowego i spraw
obronnych;

15) przygotowanie koncepcji wykonania zadar obronnych oraz koordynacja procesu planowania i
realizacji zadan;

16) tworzenie warunkéw do wprowadzania wyzszych stanéw gotowosci obronnej paristwa;

17) opracowanie i aktualizowanie dokumentdw planowania operacyjnego oraz programowania
obronnego;

18) opracowanie  dokumentacji i przygotowanie elementéw systemu  kierowania
bezpieczeristwem narodowym;

19) analiza realnosci przyjetych rozwigzari i procedur realizacji zadari obronnych;

20) planowanie i realizowanie procesu szkolenia obronnego;

21) udziat w przygotowaniu rezerw osobowych na potrzeby wykonywania zadari obronnych;

22) wspdtudziat w realizacji zadan dotyczacych wspdipracy cywilno-wojskowej;

23) wspdiuczestniczenie w realizacji zadan zarzadzania kryzysowego;

24) opiniowanie w zakresie merytorycznym Stanowiska projektéw aktdéw prawnych.

§25
Do zadar Audytora wewnetrznego umocowanego na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2008r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 885 z poéin. zm.) nalezy:

1) prowadzenie audytu wewnetrznego na podstawie przepisow wynikajacych z art. 285 pkt. 5
ustawy o finansach publicznych;

2) kontrole [egalnosci wydawanych decyzji, przestrzegania wszelkich aktéw prawnych
abowigzujgcych w Osrodku Doradztwa;

3) kontrole prawidiowosci obiegu dokumentéw;

4) wnioskowanie w zakresie usprawnied | zmian dotyczgcych gospodarki finansowe),
materiatowej i rzeczowej;

5) state Sledzenie aktéw normatywnych w zakresie audytu;

6) sporzgdzanie projektéw zarzadzen pokontrolnych oraz sprawozdari na podstawie przepisow
wynikajgcych z art, 285 pkt. 4 ustawy o finansach publicznych;

7) wykonywanie innych kontroli i zalecen doraznych w tym inwentaryzacji;

8) dokumentowanie materiatéw z kontroli zewnetrznych;

9) wspdtpraca z koordynatorem kontroli zarzadczej Odrodka Doradztwa w zakresie organizacji
i skutecznosci dziatania systemu kontroli zarzadczej;

10) opracowywanie nowych procedur, instrukcji oraz weryfikacja istniejagcych pod katem
wymagari wynikajacych z obowigzujacych standardéw kontroli zarzadczej;

11) archiwizowanie akt spraw w zakresie kontroli zarzadczej w oparciu 0 obowigzujace w
Osrodku Doradztwa przepisy;

12) opiniowanie w zakresie merytorycznym Stanowiska projektéw aktéw prawnych.

ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW, ORGANIZACH KONTROLI WEWNETRZNEJ

§26
Tryb zatatwiania spraw i postepowania regulujg w szczegdlnosci:
1) instrukcja kancelaryjna;
2) rzeczowy wykaz akt;
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3) instrukcja obiegu dokumentéw;
4) inne obowiazujgce akty normatywne i zarzadzenia wewnetrzne.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§27
Skargi i wnioski przyjmuje Dyrektor Oérodka w czasie obecnosci w kazdy dzien od 7°° — 15%,

Strukturg organizacyjng Osrodka Doradziwa przedstawia Schemat organizacyjny, ktory stanowi
zatgcznik do niniejszego regulaminu.

Zmiany Regulaminu organizacyjnego dokonywane sg w trybie wtasciwym do jego nadania.
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