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I.

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Podkarpackiego Osrodka Doradztwa Rolniczego z siedziba w Boguchwale,

zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla szczegétowa strukture organizacyjng oraz zadania poszczegdlnych

komoérek organizacyjnych Podkarpackiego Os$rodka Doradztwa Rolniczego z siedziba w Boguchwale,

W tym:

1) strukture organizacyjna;

2) zasady kierowania Osrodkiem;

3) organizacje wewnetrzng i zakresy dzialania wchodzgcych w jego sklad komorek organizacyjnych;

4) tryb pracy Osrodka, uprawnienia i obowiazki kierownikéw komérek organizacyjnych oraz
pozostalych pracownikéw Osrodka;

5) zasady i zakres udzielania upowazniefh pracownikom Oérodka;

6) wiasciwos¢ w zakresie podpisywania dokumentéw i pism;

7) zasady postgpowania przy opracowywaniu aktéw normatywnych;

8) =zasady programowania pracy Osrodka.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Podkarpackiego Osrodka Doradztwa Rolniczego z siedziba
w Boguchwale, nadany Zarzadzeniem nr 36 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 19 sierpnia
2016 r. (Dz. Urz. MRiRW z 2016 r., poz. 28);

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Podkarpackiego O$rodka Doradztwa Rolniczego
z siedzibg w Boguchwale;

3) I zastgpey dyrektora, II zastgpcy dyrektora — nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio I lub II zastepce
dyrektora Podkarpackiego Osrodka Doradztwa Rolniczego z siedziba w Boguchwale;

4) Gléwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ gléwnego ksiggowego Podkarpackiego Osrodka
Doradztwa Rolniczego z siedzibag w Boguchwale;

5) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Podkarpacki O$rodek Doradztwa Rolniczego z siedziba
w Boguchwale;

6) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Spoleczng Doradztwa Rolniczego przy Podkarpackim
Osrodku Doradztwa Rolniczego z siedzibg w Boguchwale.

§2

Osrodek dziala na podstawie:

1.
2.

=

Ustawy z dnia 22 paZdziernika 2004 r. o jednostkach doradztwa rolniczego, zwanej dalej ustawa;
Rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 4 stycznia 2005 r. w sprawie warunkéw
wynagradzania za pracg i przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z pracg pracownikom jednostek
doradztwa rolniczego;

Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 22 grudnia 2009 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki
finansowej oraz sporzadzania planu finansowego jednostek doradztwa rolniczego;

Zarzadzenia Nr 36 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 19 sierpnia 2016 r. w sprawie nadania statutu
Podkarpackiemu Of$rodkowi Doradztwa Rolniczego z siedziba w Boguchwale (Dz. Urz. Ministra
Rolnictwa i Rozwoju Wsi z 19 sierpnia 2016, poz. 28);

Ninigjszego Regulaminu;

Przepisdw odrebnych;

Wewnetrznych aktow normatywnych dotyczacych dziatalnosci Osrodka.

§3



Osrodek jako panstwowa jednostka organizacyjna posiadajaca osobowo$¢ prawng prowadzi doradztwo
rolnicze obejmujace dzialania w zakresie rolnictwa, rozwoju wsi, rynkéw rolnych oraz wiejskiego
gospodarstwa domowego, majace na celu poprawe poziomu dochodéw rolniczych oraz podnoszenie
konkurencyjnosci rynkowej gospodarstw ralnych, wspieranie zrownowazonego rozwoju obszarow wiejskich,
a takze podnoszenia poziomu kwalifikacji zawodowych rolnikéw i innych mieszkancdw obszaréw wiejskich.
Obszarem dziatania Osrodka jest wojewodztwo podkarpackie.

ROZDZIALII
STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§4
1. Osrodek tworza:

1) centrala z nastgpujacymi komdrkami organizacyjnymi:

a) Dzial Technologii Produkcji Rolniczej i Doswiadczalnictwa z zespotami: - ZP”

- Zespot Technologii Produkcji Zwierzgce;j; - wZPZ"

- Zespot Technologii Produkcji Ro$linnej; - ZPR”

- Zesp6t Doswiadczalnictwa; -,,ZPD"

- Zespodt Ogrodnictwa; -, ZPO”
b) Dzial Ekonomiki i Zarzadzania Gospodarstwem Rolnym, - ,ZE”
c) Dziat Rozwoju Obszaréw Wiejskich, - WZR"
d) Dzial Rolnictwa Ekologicznego i Ochrony Srodowiska, - LEK”
e) Dzial Teleinformatyki, - WLT”
f) Dzial Metodyki Doradztwa i Szkoleni i Wydawnictw z zespolem: = HZM”

- Zespol Promocji i Wydawnictw; - sDW”
g) Dziat Administracyjno-Gospodarczy z zespotami: -, ZG”

- Zespot Hotelarski; A,

- Zesp6t Gastronomiczny; - . ZGA”
h) Dziat Ksiegowosci, - KK
i) Dziat Kadr i Organizacji Pracy, -,.DK”
j) Stanowisko do spraw Obstugi Prawne;j, - .DP”?
k) Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, -,.DB”
I) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa Informacji, Zarzadzania Kryzysowego

i Spraw Obronnych, -,.DI”
m) Stanowisko ds. kontroli zarzadcze], -..DZ”
n) Audytor wewnetrzny, - ,DA”
o) I[nspektor Ochrony Danych Osobowych, -, 10D”

2) Powiatowe Zespoly Doradztwa Rolniczego:

a) Powiatowy Zespdt Doradztwa Rolniczego w Brzozowie, - .ZBR"
b) Powiatowy Zesp6t Doradztwa Rolniczego w Debicy, -,,ZDC”
c) Powiatowy Zesp6! Doradztwa Rolniczego w Jarostawiu, - WZIR”
d) Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Jasle, - WZIA”
e) Powiatowy Zesp6! Doradztwa Rolniczego w Kolbuszowej, - ,ZKO
f)  Powiatowy Zespét Doradztwa Rolniczego w Kroénie, - ZKR”
g) Powiatowy Zespdt Doradztwa Rolniczego w Lesku, - ZLS”
h) Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Lezajsku, - wZLE”
i)  Powiatowy Zesp6l Doradztwa Rolniczego w Lubaczowie, - LZLU”
j)  Powiatowy Zesp6t Doradztwa Rolniczego w Lancucie, - WLLA"
k) Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Mielcu, - WZMC”
1)  Powiatowy Zesp6t Doradztwa Rolniczego w Nisku, - WENI”
m) Powiatowy Zesp6t Doradztwa Rolniczego w Przemyslu, - WZPM™
n) Powiatowy Zespét Doradztwa Rolniczego w Przeworsku, - »wZPR"
0) Powiatowy Zespol Doradztwa Rolniczego w Ropczycach, - ZRO”



p) Powiatowy Zespol Doradztwa Rolniczego w Rzeszowie, - WZRZ”

q) Powiatowy Zespol Doradztwa Rolniczego w Sanoku, - LLSA”
r)  Powiatowy Zespdt Doradztwa Rolniczego w Stalowej Woli, - WZSW”
s)  Powiatowy Zespol Doradztwa Rolniczego w Strzyzowie., - ,ZSR"
t)  Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Tarnobrzegu, - ,LTG”
u) Powiatowy Zespdt Doradztwa Rolniczego w Ustrzykach Dolnych, -, ZUD”

Struktur¢ organizacyjng O$rodka przedstawia schemat stanowigcy zalagcznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego.

ROZDZIAL 111
ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM

§5

Dyrektor Osrodka kieruje realizacjg zadan wymienionych w § 3 przy pomocy zastepcéw dyrektora,
glownego ksiggowego i kierownikéw dziatéw oraz kierownikoéw powiatowych zespoléw doradztwa
rolniczego.

Zastgpey dyrektora wykonujg zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez dyrektora.

Giéwny ksiggowy kieruje caloksztaltem gospodarki finansowo-ksiegowej Osrodka zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami oraz wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez
dyrektora.

§6

Do zadan Dyrektora nalezy zapewnienie wykonania zadan PODR w Boguchwale, a w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie i przedkladanie rocznego programu dzialalnosci oraz projektu planu finansowego
PODR w Boguchwale do zaopiniowania Radzie, a nastepnie do zatwierdzenia ministrowi wlasciwemu
ds. rozwoju wsi;

2) opracowywanie i przedkiadanie sprawozdania z realizacji rocznego programu dziatalnosci
i sprawozdania z wykonania planu finansowego do zaopiniowania Radzie, a nastgpnie do
zatwierdzenia ministrowi wlasciwemu ds. rozwoju wsi;

3) reprezentowanic O$rodka na zewnatrz;

4) zarzadzanie mieniem Osrodka;

5) wsp6lpraca z Rada Spoleczng Doradztwa Rolniczego jako organem opiniodawczo-doradczym;

6) wydawanie zarzadzen wewnetrznych;

7) prowadzenie korespondencji z organami kontroli zewnetrznej;

8) udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski;

9) nadz6r nad- gospodarka finansowg PODR w Boguchwale;

10) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Osrodka oraz wiasciwej organizacji pracy;

11) reprezentowanie Os¢rodka w postgpowaniach sadowych i administracyjnych oraz sprawach
wynikajacych z prawa pracy;

12) wystepowanie do ministra wlasciwego ds. rozwoju wsi w sprawach przekraczajacych zakres zwyklego
zarzadu;

13) nadzér nad funkcjonowaniem audytu wewnetrznego w Osrodku.

Dyrektor Osrodka bezposrednio kieruje i nadzoruje realizacje zadan:

1) dwdéch zastepcow dyrektora;

2) glownego ksiggowego;

3) Duzialu Kadr i Organizacji Pracy;

4) Dzialu Ksiegowosci;

5) Samodzielnych Stanowisk Pracy:

a) Stanowiska ds. Obstugi Prawnej;

b) Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;

c) Stanowiska ds. Bezpieczenstwa Informacji, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych;
d) Stanowiska ds. Kontroli Zarzadczej;



e) Audytora Wewngtrznego;
f) Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

§7

1. I zastegpca dyrektora odpowiada za:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

opracowanie projektu rocznego programu dziatalno$ci PODR w Boguchwale;

wiasciwe i terminowe realizowanie rocznych programéw dziatalnosci i sporzadzanie sprawozdan
przez podlegte komoérki organizacyjne;

przygotowywanie projektu sprawozdania z realizacji rocznego programu dzialalnosci PODR
w Boguchwale;

kierowanie praca podlegtych dzialéw i odpowiadanie przed dyrektorem za nalezyte wykonanie
przydzielonych im zadan;

organizacj¢ pracy kierownikéw podlegtych komoérek organizacyjnych w sposéb zapewniajacy
wiasciwa realizacje zadan natozonych na te komorki organizacyjne;

prawidlowa wspotprace pomigdzy poszczegbdlnymi komoérkami organizacyjnymi;

doksztalcanie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw podleglych komérek
organizacyjnych;

rozwigzywanie probleméw wynikajacych przy realizowaniu zadan w zakresie rolnictwa i rozwoju
obszaréw wiejskich;

podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwigkszenie efektywnosci pracy podleglych komoérek
organizacyjnych;

10) pozyskiwanie dodatkowych srodkow finansowych ze srodkow Unii Europejskiej oraz zadan

S
2)
3)
4)
5)
6)

realizowanych odplatnie przez PODR w Boguchwale;

I Zastepca dyrektora kieruje, koordynuje i bezposrednio nadzoruje realizacje zadan:

Dzialu Technologii Produkcji Rolniczej i Doswiadczalnictwa;
Dziatu Ekonomiki i Zarzgdzania Gospodarstwem Rolnym;
Dzialu Rozwoju Obszarow Wiejskich;

Dziatu Rolnictwa Ekologicznego i Ochrony Srodowiska;
Dzialu Metodyki Doradztwa i Szkolen i Wydawnictw;
Powiatowych Zespoléw Doradztwa Rolniczego.

§8

1. Il zastgpca dyrektora odpowiada za:

1) kierowanie praca podleglych dzialéw i odpowiadanie przed dyrektorem za nalezyte
wykonanie przydzielonych im zadan;

2) organizacje pracy kierownikéw podleglych komorek organizacyjnych w sposéb zapewniajacy
wiasciwa realizacje zadan natozonych na te komoérki organizacyjne;

3) prawidlowag wspolprace pomigdzy podleglymi komérkami organizacyjnymi;

4) doksztalcanie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw podleglych komérek
organizacyjnych;

5) podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwigkszenie efektywnosci pracy podleglych
komoérek organizacyjnych;

6) wdrazanie i realizacj¢ systemow informatycznych stuzgcych sprawnemu zarzadzaniu
i funkcjonowaniu PODR w Boguchwale;

7) prowadzenie dziatalnosci gospodarczej z wykorzystaniem zasobow PODR w Boguchwale;

8) prawidlows gospodarke nieruchomoéciami, lokalami i1 mieniem ruchomym PODR
w Boguchwale;

9) techniczne zabezpieczenia funkcjonowania Osrodka;

10) prowadzenie dziatalno$ci hotelarskiej i gastronomiczne;j;

11) zabezpieczenie teleinformatyczne;

str. 6



[1 Zastepca dyrektora kieruje, koordynuje i bezposrednio nadzoruje realizacj¢ zadan przy pomocy:

1) Dzialu Administracyjno-Gospodarczego;

2) Daziatlu Teleinformatyki;
W przypadku powotania tylko jednego zastgpcy dyrektora, obowiazki okreslone dla 11 zastepcy dyrektora
pelni dyrektor Osrodka.

§9
W czasie nieobecnodci dyrektora lub czasowej niemoznoéci wykonywania przez niego obowiazkdw,
dziatalnoscia Osrodka kieruje oraz reprezentuje go na zewnatrz [ zastepca dyrektora, w przypadku jego
nieobecnosci 11 zastepca dyrektora,
W przypadku czasowej niemoznosci wykonywania obowigzkéw przez dyrektora i jego zastepcow,
dzialalnodciag Oérodka kieruje upowazniony przez dyrektora jeden 2z kierownikoéw komorek
organizacyjnych, o ktérych mowa w § 4 ust. 1, pkt. 1 lit. a - i.
Zastepcy dyrektora organizujg wspblprace miedzy poszezegblnymi komérkami organizacyjnymi Osrodka
oraz przedktadajg dyrektorowi propozycje usprawnienia i zmian w funkcjonowaniu Osrodka.

§10

Glowny ksiggowy kieruje, koordynuje oraz bezposrednio nadzoruje realizacje zadan w zakresie obshugi

finansowo-ksiggowej Osrodka.

Glowny ksiegowy kieruje, koordynuje i bezposrednio nadzoruje realizacje zadan przy pomocy Dzialu

Ksiegowosei.

Do zadan i obowiazkéw gléwnego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie gospodarki finansowej i rachunkowosci PODR w Boguchwale zgodnie
z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami, w tym za zapewnienie wiasciwej realizacji planu
finansowego, a w szczegdlnosci réwnowagi pomiedzy przychodami, a wydatkami ujetymi w rocznych
planach finansowych;

2) zapewnienie realizacji zasad gospodarki finansowej $rodkami publicznymi oraz obowiazujacych
w PODR w Boguchwale zasad polityki rachunkowosci;

3) kontrola, ocena, analiza pracy podleglych pracownikéw jak réwniez dokumentacji w zakresie
prowadzenia gospodarki finansowej, magazynowej i gospodarki srodkami trwatymi,

4) opracowanie projektu planu finansowego Osrodka;

5) przekazywanie informacji o sytuacji ekonomicznej O$rodka dyrektorowi i innym upowaznionym
przez dyrektora osobom i jednostkom;

6) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

7) wykonywanie analiz i nadzér nad wykorzystaniem érodkow finansowanych przydzielonych z dotacji
celowej oraz srodkéw finansowych pochodzacych z innych Zrédet, w tym z dziatalno$ci gospodarczej,
a bedaeych w dyspozycji Osrodka;

8) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora, dotyczacych
prowadzenia spraw finansowo-ksiegowych;

11) nadzoér nad prawidfowym prowadzeniem obstugi kasowej.

W celu realizacji zadan gléwny ksiegowy ma prawo do:

1) okreslania trybu, wg ktérego majg by¢ wykonywane przez dzialy i zespoty prace niezbedne do
zapewnienia prawidlowej gospodarki finansowej Osrodka;

2) wystgpowania do komorek organizacyjnych w sprawie udzielania niezbednych informacji
i wyjasnien, jak rowniez do wgladu do dokumentdéw i wyliczen, bedacych Zrédlem tych
informacji i wyjasnien;

3) wystepowania z wnioskiem do dyrektora Osrodka o przeprowadzenie kontroli okreslonych
zagadnien, ktdre nie leza w zakresie dziatania gldwnego ksiegowego.

str. 7



§11
Zastgpey dyrektora i gléwny ksiggowy wykonuja zadania i kompetencje w imieniu dyrektora i pod jego
kierownictwem.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA WEWNETRZNA I ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§12

Do wspélnych zadan kierownikow dzialow, kierownikow zespolow i kierownikéw powiatowych zespolow
doradztwa rolniczego nalezy:

1) kierowanie dziatalnoscia komoérki organizacyjnej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz niniejszym
regulaminem;

2) organizowanie pracy komorki organizacyjnej, w tym przygotowywanie projektéw zakreséw czynnosci
pracownikdw;

3) zapewnienie prawidlowego wykonania zadan okre§lonych w regulaminie, ustalonych dla danej komorki
organizacyjnej;

4) monitorowanie, nadzorowanie, kontrolowanie i rozliczanie zadan (czynnosci) wykonywanych przez
podleglych pracownikow; w tym w systemach informatycznych;

5) opracowywanie propozycji do projektu programu dziatalnosci Osrodka;

6) inicjowanie i organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikéw podleglej komérki organizacyjnej;

7) przygotowywanie sprawozdan, analiz, ocen i biezacych informacji dotyczacych realizowanych przez
Odrodek zadan;

8) przygotowywanie projektow aktow normatywnych wydawanych przez dyrektora;

9) nadzdr nad realizacjg umow i projektéw zleconych przez dyrektora w zakresie powierzonych zadan;

10) biezace informowanie dyrektora PODR w Boguchwale i jego =zastgpcéw o stwierdzonych
nieprawidlowosciach oraz podejmowanie dziatan zmierzajacych do ich usuniecia;

11) przyjmowanie i obstuga klientow;

12) zapewnienie prawidlowego obiegu i ewidencji spraw skierowanych do zalatwienia przez komorke
organizacyjna zgodnie z obowiazujagcymi przepisami w tym 2z przepisami o ochronie informacji
niejawnych i ochronie danych osobowych;

13) organizacja narad z pracownikami dziatéw i powiatowych zespotéw doradztwa rolniczego poswigconych
omawianiu, ocenie i rozliczaniu z realizacji zadan wynikajgcych z planu dziatalnosci Osrodka;

14) zapewnienie dostepu do informaciji publicznej zgodnie z cbowiazujacymi w tym zakresie przepisami;

15) zapewnienie wlasciwego obiegu zarzadzen wewnetrznych i innej dokumentacji zwiazanej z dziatalnoscia
PODR w Boguchwale w komoérce organizacyjnej;

16) zapewnienie dyscypliny pracy w kierowanej komorce organizacyjnej;

17) wspélpraca pomigdzy poszczegdlnymi komdérkami organizacyjnymi w celu zabezpieczenia petnej
realizacji zadan Osrodka;

18) wspolpraca z instytucjami otoczenia rolnictwa. samorzgdami, szkotami i uczelniami rolniczymi w zakresie
zadan realizowanych przez dziaty, zespoly doradcow;

19) wspéluczestniczenie w realizacji zadan obronnych;

20) dbanie o wtasciwy wizerunek PODR w Boguchwale.

§13
1. Praca Dzialu Technologii Produkeji Rolniczej i Doswiadczalnictwa kieruje kierownik.
2. W dziale tworzy si¢ nastepujgce zespoly. ktérymi kieruja kierownicy zespotéw:
1) Zespol Technologii Produkcji Roslinnej;
2) Zespot Technologii Produkcji Zwierzecej;
3) Zespotl Ogrodnictwa;
4) Zespot Doswiadezalnictwa.
3. Duziat Technologii Produkeji Rolniczej i Doswiadczalnictwa realizuje nastepujace zadania:
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3a. Zespot Technologii Produkcji Zwierzecej realizuje nastgpujace zadania:

1) prowadzi dziatalnosé szkoleniowa, informacyjna, doradcza i upowszechnieniowa w zakresie:

a) chowu i hodowli zwierzat;

b) norm i wymogéw warunkowosci;

c) mechanizacji produkcji i budownictwa rolniczego, w tym inwentarskiego;
d) bezpieczenstwa i higieny pracy w gospodarstwach rolnych;

¢) Dbioasekuracji w gospodarstwie rolnym;

f) ustawy o ochronie zwierzat;

g) pszczelarstwa;

2) udziela pomocy rolnikom i mieszkancom wsi w zakresie sporzadzania dokumentacji niezbednej do
ubiegania si¢ o przyznanie pomocy finansowej ze Srodkéw pochodzacych z funduszy Unii
Europejskiej:

3) $wiadczy pomoc merytoryczng specjalisom z powiatowych zespotdw doradztwa rolniczego
w zakresie technologii produkcji zwierzecej;

4) pozyskuje i realizuje projekty wspétfinansowane ze srodkéw pochodzacych ze zrédet zewnetrznych:

5) upowszechnia alternatywne kierunki produkcji zwierzecej;

6) prowadzi Pasieke;

7) organizuje targi, wystawy, pokazy, demonstracje i inne przedsiewziecia upowszechniajace wiedze
rolnicza i nowe technologie w produkeji zwierzecej;

8) wspolpracuje ze zwigzkami branzowymi;

9) upowszechnia innowacyjne rozwiazania w gospodarstw rolnych w zakresie produkcji zwierzecej;

10) opracowuje materialy dydaktyczne - ulotki, broszury, artykuty, prezentacje;

11) wspélpracuje z jednostkami naukowymi, szkofami rolniczymi, instytutami badawczymi i firmami
dziatajgcymi w otoczeniu rolnictwa oraz gospodarstwami promujgcymi nowe rozwigzania
technologiczne w zakresie produkcji zwierzecej;

12) inicjuje i wnioskuje wprowadzenie do cennika odplatnych ustug §wiadezonych w ramach zadan
objetych zespotem;

13) prowadzi ewidencj¢ realizowanych zadan w systemach informatycznych;

14) sprawuje nadz6r merytoryczny nad realizacjg doradztwa grupowego oraz demonstracji prowadzonych
przez specjalistéw z powiatowych zespotéw doradztwa rolniczego w zakresie technologii produkcii
zwierzecej;

15) bierze udzial w szacowaniu szkdd towieckich w uprawach i ptodach rolnych;

16) wykonuje inne zadania wynikajace z potrzeb PODR w Boguchwale lub zlecone przez kierownika
dziatu;

17) wykonuje inne zadania wynikajace z potrzeb PODR w Boguchwale lub zlecone przez dyrektora.

3b. Zespot Technologii Produkeji Roslinnej realizuje nastepujgce zadania:

1) prowadzi dziatalnodé szkoleniows, informacyjng, doradeza i upowszechnieniowsg w zakresie:

a) technologii uprawy roslin rolniczych;
b) norm i wymogdéw warunkowosci;
¢) bezpieczenstwa i higieny pracy w gospodarstwach rolnych:;
d) zasad integrowanej produkcji;
e) zasad integrowanej ochrony;
f) stosowania $rodkéw ochrony roslin;

2) udziela pomocy rolnikom i mieszkaficom wsi w zakresie sporzadzania dokumentacji niezbednej do
ubiegania si¢ o przyznanie pomocy finansowej ze $rodkéw pochodzacych z funduszy Unii
Europejskiej;

3) sSwiadczy pomoc merytoryczng specjalistom z powiatowych zespoléw doradztwa rolniczego
w zakresie technologii produkeji roslinnej;

4) pozyskuje i realizuje projekty wspétfinansowane ze srodkéw pochodzgcych ze zrodel zewnetrznych;

5) upowszechnia alternatywne kierunki produkcji roslinne;j;

6) prowadzi Stacje Kontroli Opryskiwaczy-wykonuje modernizacj¢. diagnostyke i badania techniczne
opryskiwaczy (polowych i sadowniczych);
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7) proponuje i wdraza nowoczesne rozwigzania mechanizacyjne na Polu Doswiadczalnym Osrodka;

8) nadzoruje i koordynuje zadania Sygnalizacja agrofagow;

9) organizuje targi, wystawy, pokazy, demonstracje i inne przedsiewziecia upowszechniajace wiedze
rolniczg i nowe technologie produkcji rolinnej;

10) wspoipracuje ze zwiazkami branzowymi;

11) upowszechnia innowacyjne rozwigzania w gospodarstw rolnych w zakresie produkcji roslinnej;

12) opracowuje materialy dydaktyczne - ulotki, broszury, artykuly, prezentacje;

13) wspolpracuje z jednostkami naukowymi, szkotami rolniczymi, instytutami badawczymi i firmami
dziatajacymi w otoczeniu rolnictwa oraz gospodarstwami promujacymi nowe rozwigzania
technologiczne w zakresie produkcji roslinnej;

14) inicjuje i wnioskuje wprowadzenie do cennika odptatnych ustug swiadczonych w ramach zadan
objetych zespotem;

15) sprawuje nadzor merytoryczny nad realizacja doradztwa grupowego oraz demonstracji prowadzonych
przez specjalistow z powiatowych zespoléw doradztwa rolniczego w zakresie technologii produkcji
roslinne;j;

16) prowadzi ewidencje realizowanych zadan w systemach informatycznych;

17) wykonuje inne zadania wynikajace z potrzeb PODR w Boguchwale lub zlecone przez kierownika
dziahy;

18) wykonuje inne zadania wynikajace z potrzeb PODR w Boguchwale lub zlecone przez dyrektora.

3c. Zespot Dodwiadcezalnictwa realizuje nastepujace zadania:

1) prowadzi doswiadczenia na Polu doswiadczalnym Osrodka w ramach porejestrowego
doswiadczalnictwa odmianowego oraz inne doswiadczenia S$ciste, a takze doSwiadczenia
obserwacyjne i fanowe oraz do$§wiadczone zlecone;

2) prowadzi dziatalnos¢ doradcza, informacyjna i szkoleniowa dotyczaca najnowszych technologii
produkcji roslinnej i standardéw jakosciowych;

3) wdraza i upowszechnia nowe odmiany roslin, nowe generacje srodkow ochrony roslin i nawozow;

4) prowadzi dziatalno$¢ doradcza, informacyjng i szkoleniowg z zakresu innowacyjnych technologii
uprawy roslin ze szczegolnym uwzglednieniem integrowanej ochrony roslin;

5) upowszechnia alternatywne kierunki produkcji roslinnej;

6) proponuje i wdraza nowoczesne rozwigzania mechanizacyjne na Polu Doswiadczalnym Osrodka;

7) organizuje targi, wystawy, pokazy, demonstracje i inne przedsigwzigcia upowszechniajgce wiedze
rolniczg i nowe technologie produkcji roslinnej;

8) wspdlpracuje ze zwigzkami branzowymi;

9) opracowuje materiaty dydaktyczne - ulotki, broszury, artykuly;

10) wspélpracuje z jednostkami naukowymi, szkotami rolniczymi, instytutami badawczymi i firmami
dzialajgcymi w otoczeniu rolnictwa oraz gospodarstwami promujgcymi nowe rozwigzania
technologiczne w zakresie produkcji roslinnej:

11) prowadzi ewidencje realizowanych zadan w systemach informatycznych;

12) inicjuje i wnioskuje wprowadzenie do cennika odplatnych ustug §wiadczonych w ramach zadan
objetych zespotem;

13) wykonuje inne zadania wynikajace z potrzeb PODR w Boguchwale lub zlecone przez kierownika
dziatu;

14) wykonuje inne zadania wynikajgce z potrzeb PODR w Boguchwale lub zlecone przez dyrektora.

3d. Zespdt Ogrodnictwa realizuje nastgpujace zadania:

1) prowadzi dziatalnos$é szkoleniowa, informacyjng, doradcza i upowszechnieniowa w zakresie:

a) technologii uprawy roslin ogrodniczych, warzywniczych, sadowniczych;
b) norm i wymogéw warunkowosci;
c) bezpieczenstwa i higieny pracy w gospodarstwach;
d) zasad integrowanej produkcji;
e) zasad integrowanej ochrony;
f) stosowania srodkéw ochrony rosling

str. 10



2) udziela pomocy rolnikom i mieszkaficom wsi w zakresie sporzadzania dokumentacji niezbednej do
ubiegania si¢ o przyznanie pomocy finansowej ze S$rodkéw pochodzacych z funduszy Unii
Europejskiej;

3) Swiadczy pomoc merytoryczng specjalistom z powiatowych zespoléw doradztwa rolniczego
w zakresie technologii produkcji ogrodniczej;

4) pozyskuje i realizuje projekty wspétfinansowane ze §rodkéw pochodzacych ze zrédet zewnetrznych

5) upowszechnia alternatywne kierunki produkcji ogrodniczej;

6) organizuje targi, wystawy, pokazy, demonstracje i inne przedsiewziecia upowszechniajace wiedze
rolniczg i nowe technologie produke;ji;

7) wspdlpracuje ze zwigzkami branzowymi;

8) upowszechnia innowacyjne rozwigzania w produkeji ogrodniczej;

9) opracowuje materiaty dydaktyczne - ulotki, broszury, artykuly, prezentacje:

10) wspélpracuje z jednostkami naukowymi, szkotami rolniczymi, instytutami badawczymi i firmami
dziatajgcymi w otoczeniu rolnictwa oraz gospodarstwami promujgcymi nowe rozwiazania
technologiczne w zakresie produkeji ogrodniczej;

11) inicjuje i wnioskuje wprowadzenie do cennika odptatnych ustug $wiadczonych w ramach zadan
objetych zespotem;

12) sprawuje nadzér merytoryczny nad realizacjg doradztwa grupowego oraz demonstracji prowadzonych
przez specjalistéw z powiatowych zespoléw doradztwa rolniczego w zakresie technologii produkcji
ogrodniczej;

13) prowadzi na polu do$wiadczalnym sad tradycyjny oraz kolekcje zi6t i rolin miododajnych oraz
upowszechnia wyniki obserwacji w dziatalnosci doradczo-szkoleniowej;

14) prowadzi ewidencjg realizowanych zadan w systemach informatycznych;

15) dba o estetyczny wyglad Osrodka;

16) wykonuje inne zadania wynikajace z potrzeb PODR w Boguchwale lub zlecone przez kierownika
dziatu;

I'7) wykonuje inne zadania wynikajace z potrzeb PODR w Boguchwale lub zlecone przez dyrektora;

§ 14

Pracg Dziatu Ekonomiki i Zarzadzania Gospodarstwem Rolnym kieruje kierownik.

Dziat Ekonomiki i Zarzadzania Gospodarstwem Rolnym realizuje nastepujace zadania:

1) prowadzi dziatalno$¢ szkoleniows, informacyjng, doradezg i upowszechnieniows w zakresie:

a) rachunkowosci w gospodarstwach rolnych;

b) mozliwosci i zasad korzystania z kredytéw preferencyjnych oraz zasad ubiegania si¢ gospodarstw
rolnych o przyznanie pomocy finansowej ze srodkéw pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej
lub innych instytucji krajowych i zagranicznych;

¢) ubezpieczen spolecznych i majatkowych w rolnictwie;

d) zarzadzania gospodarstwem rolnym z uwzglednieniem zasad rozliczania podatku VAT,
ubezpieczen spolecznych i majatkowych w rolnictwie.

2) sporzadza plany przedsigwzig¢ dla gospodarstw rolnych, analizy ekonomiczne i finansowe oraz opinie
i ekspertyzy z zakresu rolnictwa;

3) udziela pomocy w wypelnianiu wnioskéw i wykonywaniu planéw lub innych dokumentéw
niezb¢dnych do ubiegania si¢ o przyznanie pomocy finansowej ze $rodkéw pochodzacych z funduszy
Unii Europejskiej lub innych instytucji krajowych i zagranicznych;

4) wspolpracuje w zakresie organizacji systemu rachunkowosci PL FADN oraz PL FSDN z Instytutem
Ekonomiki Rolnictwa i Gospodarki Zywnosciowej - PIB oraz koordynuje prowadzenie
rachunkowosci w gospodarstwach rolnych;

5) gromadzi dane dotyczace cen produktéw rolnych i srodkéw do produkeji oraz upowszechnia
informacje z tego zakresu:

6) prowadzi analizy rynku artykulow rolno - spozywczych i $rodkéw produkeji oraz upowszechnia
informacje w tym zakresie;
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7) prowadzi analizy kosztéw i dochodow produkcji rodlinnej i zwierzecej oraz opracowuje kalkulacje
kosztéw produkeji rolniczej;

8) prowadzi ewidencje przychodéw i rozchodow u beneficjentow dziatan inwestycyjnych w ramach
PROW oraz PS WPR;

9) analizuje sytuacj¢ dochodowa i mozliwosci rozwojowe gospodarstw rolniczych w wojewddztwie
podkarpackim;

10) pozyskuje i realizuje projekty wspotfinansowane ze srodkow pochodzacych ze Zrodel zewnetrznych;

11) $wiadezy pomoc merytoryczng specjalistom z powiatowych zespoléw doradztwa rolniczego
w zakresie ekonomiki i zarzadzania gospodarstwem rolnym;

12) wykonuje inne zadania wynikajace z potrzeb PODR w Boguchwale lub zlecone przez dyrektora;

13) opracowuje materiaty dydaktyczne - ulotki, broszury, artykuty, prezentacje z zakresu pracy dziatu;

14) wspolpracuje z jednostkami naukowymi, szkotami rolniczymi, instytutami badawczymi i firmami
dzialajacymi w otoczeniu rolnictwa oraz gospodarstwami promujgcymi nowe rozwigzania ekonomiki
i zarzadzania gospodarstwem rolnym;

15) inicjuje i wnioskuje wprowadzenie do cennika odptatnych ustug $wiadczonych w ramach zadan
objetych dzialem;

16) sprawuje nadzér merytoryczny nad realizacjg doradztwa grupowego prowadzonego przez specjalistow
z powiatowych zespoléw doradztwa rolniczego w zakresie ekonomiki i zarzadzania gospodarstwem
rolny;

17) prowadzi ewidencje realizowanych zadan w systemach informatycznych.

§15

Praca Dzialu Rozwoju Obszarow Wiejskich kieruje kierownik.

Dzial Rozwoju Obszarow Wiejskich realizuje nastgpujgce zadania:

1) prowadzi dzialalnoé¢ szkoleniows, informacyjna, doradczg i upowszechnieniowg w zakresie:

a) ochrony dziedzictwa kulturowego;

b) promowania przedsiebiorczoéci na obszarach wiejskich, w tym turystyki wiejskiej i agroturystyki;

¢) unowoczesniania wiejskiego gospodarstwa domowego;

d) aktywizacji spotecznosci lokalnych obszardéw wiejskich;

e) rozwoju przetworstwa i marketingu produktéw rolno-spozywezych (dziatalno$¢ marginalna,
ograniczona i lokalna MOL, sprzedaz bezposrednia, systemy bezpieczenstwa zywnosci);

f) alternatywnych lub dodatkowych Zrédel dochodu oraz uruchamiania dziatalnosci gospodarczej
(np. gospodarstwa edukacyjne i opiekuncze oraz inne podmioty ekonomii spolecznej);

g) aktywizacji mieszkancdw terendw wiejskich jako lideréw rozwoju lokalnego;

h) zasad ubiegania si¢ o przyznanie pomocy finansowej ze srodkéw pochodzacych z funduszy Unii
Europejskiej lub innych instytucji krajowych i zagranicznych w zakresie zadan realizowanych
przez dziat;

i) profilaktyki zdrowotnej, zdrowego odzywiania i zdrowego stylu zycia;

2) organizuje konkursy, wystawy, olimpiady, pokazy promujace zdrowy styl zycia, dziedzictwo
kulturowe wsi, agroturystyke i turystyke wiejska;

3) udziela pomocy w wypelnianiu wnioskéw i wykonywaniu plandéw lub innych dokumentéw
niezbednych do ubiegania si¢ o przyznanie pomocy finansowej ze Srodkéw pochodzacych z funduszy
Unii Europejskiej lub innych instytucji krajowych i zagranicznych;

4) koordynuje i realizuje dzialania w zakresie Krajowej Sieci Obszarow Wiejskich (KSOW+);

5) wspdlpracuje z Kolami Gospodynn Wiejskich i innymi organizacjami w celu zachowania dziedzictwa
kulturowego poszczegdlnych regiondw wojewoddztwa;

6) koordynuje zadania w zakresie Sieci Gospodarstw Demonstracyjnych na terenie wojewodztwa
podkarpackiego;

7) podejmuje dzialania na rzecz zachowania dziedzictwa kulturowego i przyrodniczego wsi;

8) upowszechnia zasady tworzenia i funkcjonowania grup producentéw rolnych, grup i organizacji
producentéw owocow i warzyw, zrzeszen i innych form organizacji;

9) pozyskuje i realizuje projekty wspoifinansowane ze srodkéw pochodzacych ze Zrédel zewnetrznych;
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10) wspotpracuje z jednostkami naukowymi, szkolami rolniczymi, instytutami badawezymi i firmami
dzialajacymi w otoczeniu rolnictwa oraz gospodarstwami promujacymi nowe rozwigzania w zakresie
rozwoju obszaréw wiejskich:

11) swiadezy pomoc merytoryczng specjalistom z powiatowych zespoléw doradztwa rolniczego
w zakresie rozwoju obszaréw wiejskich;

12) opracowuje materialy dydaktyczne - ulotki, broszury, artykuly, prezentacje;

13) prowadzi ewidencje realizowanych zadan w systemach informatycznych;

14) inicjuje i wnioskuje wprowadzenie do cennika odplatnych ustug $wiadczonych w ramach zadan
objetych dziatem;

15) sprawuje nadzér merytoryczny nad realizacjg doradztwa grupowego, demonstracji i pokazéw
zywieniowych prowadzonych przez specjalistow z powiatowych zespoléw doradztwa rolniczego
w zakresie zadan dziatu;

16) prowadzi dzialania zwigzane z funkcjonowaniem platformy Podkarpacki e-bazarek;

17) wykonuje inne zadania wynikajace z potrzeb PODR w Boguchwale lub zleconych przez dyrektora.

§ 16

Pracg Dziatu Rolnictwa Ekologicznego i Ochrony Srodowiska kieruje kierownik.

Dziat Rolnictwa Ekologicznego i Ochrony Srodowiska realizuje nastepujace zadania:

1) prowadzi dziatalno$é szkoleniowa, informacyjna, doradczg i upowszechnieniows w zakresie:

a) zréwnowazonego rozwoju obszaréw wiejskich;

b) ochrony srodowiska naturalnego;

¢) ograniczenia wplywu zanieczyszczen pochodzenia rolniczego do srodowiska;

d) rolnictwa ekologicznego;

e) ochrony wod przed zanieczyszczeniami ze zrédet rolniczych (dyrektywa azotanowa i ramowa
dyrektywa wodna);

f) zadan wynikajacych z programéw rolno-§rodowiskowych;

g) odnawialnych Zrodet energii;

h) gospodarki wodno-§ciekowej, odpadowej, nawozowej,

2) przeprowadza wizje terenowe oraz sporzadza dokumentacje przyrodniczej;

3) prowadzi pracownie demonstracyjng OZE;

4) udziela pomocy w wypetnianiu wnioskéw i wykonywaniu planéw lub innych dokumentéw
niezbednych do ubiegania si¢ o przyznanie pomocy finansowej ze $rodkéw pochodzacych z funduszy
Unii Europejskiej lub innych instytucji krajowych i zagranicznych;

5) pozyskuje i realizuje projekty wspétfinansowane ze srodkéw pochodzacych ze Zrédet zewnetrznych;

6) wspblpracuje z jednostkami naukowymi, szkotami rolniczymi, instytutami badawczymi i firmami
dzialajacymi w otoczeniu rolnictwa oraz gospodarstwami promujacymi nowe rozwigzania w zakresie
zadan dziahu;

7) $wiadczy pomoc merytoryczng specjalistom z powiatowych zespoléw doradztwa rolniczego
w zakresie zadan dziahu;

8) opracowuje materialy dydaktyczne - ulotki, broszury, artykuly. prezentacje;

9) prowadzi ewidencjg realizowanych zadan w systemach informatycznych;

10) inicjuje i wnioskuje wprowadzenie do cennika odptatnych ustug $wiadczonych w ramach zadan
objetych dziatem;

11) sprawuje nadzér merytoryczny nad realizacjg doradztwa grupowego i demonstracji prowadzonych
przez specjalistow z powiatowych zespoléw doradztwa rolniczego w zakresie zadan dziatu;

12) wykonuje inne zadania wynikajgce z potrzeb PODR w Boguchwale lub zlecone przez dyrektora.

§17
Pracg Dzialu Teleinformatyki kieruje kierownik.
Dzial Teleinformatyki realizuje nastgpujace zadania:
1) zadania zwigzanie z utrzymaniem infrastruktury sieciowej:
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2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)

a) prowadzi nadzoér nad siecig teleinformatyczng Osrodka,

b) prowadzi nadzér nad poprawnoscia dzialania systeméw sieciowych oraz urzadzen dzialajacych
w Osrodku,

¢) wdraza nowe systemy sieciowe we wspétpracy z innymi dziatami,

d) zapewnia ochrong systemow teleinformatycznych.

e) prowadzi ewidencje kont uzytkownikéw w systemach sieciowych, oraz przydziela uprawnienia
uzytkownikom tych systemow.

zadania zwigzane z utrzymaniem serwerdw sieciowych:

a) przygotowuje specyfikacje techniczng na zakup nowych serwerow i urzadzen sieciowych,

b) prowadzi nadzor nad dziataniem serweréw i urzadzen sieciowych,

¢) zapewnia ochrone danych przechowywanych w systemach informatycznych dzialajgcych na
serwerach Osrodka.

zadania zwigzane ze sprzgtem komputerowym:

a) prowadzi ewidencje sprzetu komputerowego na potrzeby obstugi informatycznej,

b) przygotowuje specyfikacje techniczng na potrzeby zakupowe nowego sprzetu komputerowego,

¢) prowadzi nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem sprzgtu komputerowego.

zadania zwigzane z oprogramowaniem:

a) prowadzi ewidencje oprogramowania oraz nadzér nad zainstalowanym oprogramowaniem,

b) opiniuje zakup i sporzadza specyfikacj¢ techniczng oprogramowania systemowego, biurowego
i antywirusowego,

¢) prowadzi nadzor nad poprawnoscia dzialania oprogramowania.

zadania zwigzane ze wsparciem uzytkownikéw systemow teleinformatycznych:

a) przeprowadza szkolenia dla pracownikow z zakresu obstugi sprzgtu i systeméw
teleinformatycznych oraz z zakresu bezpieczenstwa systemow informatycznych,

b) udziela niezbednej pomocy pracownikom =z zakresu obstugi sprzetu komputerowego
i oprogramowania,

c) weryfikuje i usuwa problemy techniczne.

zadania zwigzane z telefonig stacjonarng, komorkowg i zapewnieniem dostepu do Internetu:

a) przygotowuje specyfikacje techniczna dotyczaca parametréw  laczy  internetowych
i telekomunikacyjnych,

b) prowadzi nadzoér nad realizacjg méw zawartych z operatorami internetowymi oraz operatorami
telefonii stacjonarne;j,

¢) przygotowuje specyfikacje techniczng dotyczaca aparatow telefonicznych i zakresu swiadczonych
ustug,

d) prowadzi nadzor nad realizacja umow zawartych z operatorami telefonii komdérkowe;j,

wspolpracuje z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych;

tworzy i administruje witrynami internetowymi;

wspolpracuje ze wszystkimi dzialami w sprawie konfiguracji systemow pod potrzeby kazdej

z komdrek organizacyjnych;

10) prowadzi Biuletyn Informacji Publicznej;
11) koordynuje i prowadzi nadzér nad realizacja zadan zwigzanych z prawidlowym prowadzeniem

systemow informatycznych;

12) projektuje, programuje, modernizuje i wdraza nowoczesne techniki i technologie informatyczne oraz

teleinformatyczne we wszystkich obszarach dziatalnosci Osrodka;

13) inicjuje i wnioskuje wprowadzenie do cennika odplatnych ustug Swiadczonych w ramach zadan

objetych dzialem;

14) wykonuje inne zadania wynikajace z potrzeb PODR w Boguchwale lub zlecone przez dyrektora.
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§18
1. Praca Dziatu Metodyki Doradztwa, Szkoleri i Wydawnictw kieruje kierownik.
2. Dzial realizuje nastepujace zadania:

1) opracowuje wytyczne i zasady do realizacji dziatalnosci szkoleniowej, doradczej, informacyjnej,
upowszechnieniowej. komercyjnej, planowania i sprawozdawczosci oraz doskonalenia kadry
wlasnej obowiazujgcych w PODR w Boguchwale (opracowuje formularze w tym zakresie);

2) sporzadza roczny program dziatalnosci Osrodka;

3) sporzadza roczne sprawozdanie z realizacji rocznego programu dziatalno$ci PODR;

4) koordynuje dziatania w zakresie planowania i sprawozdawczos$ci realizowane przez wszystkich
uczestnikéw tych procesow;

5) wspblpracuje z wszystkimi dziatami i Powiatowymi Zespolami Doradztwa Rolniczego w celu
zabezpieczenia pelnej realizacji zadan Osrodka;

6) weryfikuje realizacj¢ zadan i ich ewidencjonowanie w systemie informatycznym uwzglednieniem
zgodnosci z obowiazujacymi zasadami i wytycznymi do realizacji zadan;

7) monitoruje wykonanie zaplanowanego miernika;

8) sporzadza kwartalny i roczny raport ze stopnia realizacji planu dziatalnos$ci;

9) sporzgdza poélroczne 1 roczne szczegdlowe sprawozdanie ze zrealizowanych zadan
z uwzglednieniem efektow rzeczowych;

10) opracowuje informacje o charakterze analitycznym i sprawozdawczym dla innych podmiotow
w tym instytucji nadrzednych;

11) koordynuje dziatalnoé¢ w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych rolnikéw
i mieszkancow obszaréw wiejskich oraz wlasnej kadry doradczej, poprzez organizacje kurséw,
konferencji, seminariéw, szkolen wyjazdowych itp.;

12) inicjuje, organizuje i koordynuje odplatne ustugi szkoleniowe;

13) wspdlpracuje z jednostkami koordynujacymi i nadzorujacymi dziatalno$é oswiatowo-doradceza;

14) prowadzi monitoring szkoleft organizowanych dla rolnikéw i mieszkancow obszaréw wiejskich;

15) koordynuje i organizuje rézne formy ksztalceniowe oraz inne przedsiewziecia upowszechniajace
wiedze rolniczg we wspdlpracy z innymi komdérkami organizacyjnymi PODR;

16) prowadzi rejestr wydanych zaswiadczen;

17) prowadzi dziatania w zakresie wydawania potwierdzen z udzialu w szkoleniach organizowanych
przez PODR;

18) weryfikuje poprawnosé wpisow dotyczacych bazy klientow PODR;

19) koordynuje opracowanie comiesigcznych wytycznych dla specjalistéw doradztwa rolniczego
Osrodka;

20) przygotowuje projekty umdw i prowadzi nadzér merytoryczny nad ich realizacja w zakresie
powierzonych dziafan;

21) wspolpracuje z partnerami krajowymi i zagranicznymi w zakresie dzialalnosci doradczej,
ksztatceniowej, upowszechnieniowej i informacyjnej dla rolnikéw, mieszkancéw obszarow
wiejskich oraz doradcow PODR;

22) koordynuje dzialania zwigzane z realizacjg zadan finansowanych ze zrédel zewnetrznych;

23) prowadzi dziatania majace na celu pozyskiwanie rodkow z instytucji krajowych 1 zagranicznych
na realizacje zadan doradczo-szkoleniowych;

24) wspolpracuje z instytucjami zewngtrznymi w zakresie realizacji projektow wspoétfinansowanych
ze §rodkéw pochodzacych z funduszy europejskich;

25) wspolpracuje z organami administracji rzadowej, jednostkami samorzadu terytorialnego,
uczelniami, szkotami, jak réwniez innymi organizacjami oraz instytucjami dziatajacymi na rzecz
rozwoju rolnictwa i obszaréw wiejskich;

26) inicjuje i wnioskuje wprowadzenie do cennika odplatnych ustug $wiadczonych w ramach zadan
objetych dzialem;

27) wykonuje inne zadania wynikajace z potrzeb PODR w Boguchwale lub zlecone przez dyrektora;

28) koordynuje narady kierownikéw z podleglymi pracownikami w komérkach organizacyjnych
(koordynacja terminéw, zbior protokotéw):
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29) organizuje i koordynuje pracg Biura Obstugi Klienta;
30) prowadzi dziatalnos¢ w zakresie wynajmu sal szkoleniowych.

2a. W dziale Metodyki Doradztwa Szkolef i Wydawnictw tworzy sie Zespdt Promocji i Wydawnictw, ktérym
kieruje kierownik zespotu.
1. Zespot Promocji i Wydawnictw realizuje nastepujace zadania:

1) prowadzi dziatalno$¢ informacyjng i wydawnicza;

2) redaguje miesiecznik Podkarpackie Wiadomosci Rolnicze;

3) prowadzi i aktualizuje strong internetowa i social media Osrodka;

4) redaguje materialy informacyjne, w tym broszury, ulotki, informacje, plakaty, instrukcje;

5) koordynuje i nadzoruje realizacjg rocznego planu wydawniczego;

6) koordynuje zaméwienia prenumeraty czasopism rolniczych i prasy codziennej dla Osrodka,

T) rozprowadza wydawnictwa wiasne i pozyskane z innych instytucji i jednostek omawiajgcych
aktualne problemy i tematy rolnicze;

8) prowadzi archiwizacje wydawnictw wlasnych;

9) sporzadza dokumentacje fotograficzng zwiazana z dzialalnoscia Osrodka;

10) opracowuje grafike na potrzeby PODR;

11) prowadzi obstuge medialna wydarzen organizowanych na terenie wojewo6dztwa podkarpackiego,
ich opisywanie i publikacja;

12) wspdtpracuje ze stacjami radiowymi, telewizyjnymi oraz prasa;

13) prowadzi dzialania promocyjne Osrodka;

14) przechowuje gadzety reklamowe i materiaty promocyjne PODR oraz koordynuje ich
rozdysponowanie;

15) wspolorganizuje wydarzenia promujgce dziatalnos¢ Osrodka;

16) inicjuje i wnioskuje wprowadzenie do cennika odplatnych ustug swiadczonych w ramach zadan
objetych zespolem;

17) wykonuje inne zadania wynikajace z potrzeb PODR w Boguchwale lub zlecone przez dyrektora;

18) dba o dobry wizerunek wewnatrz obiektu i estetyke Osrodka.

§19

1. Pracg Dzialu Administracyjno-Gospodarczego kieruje kierownik.
2. Dzial Administracyjno-Gospodarczy realizuje nastgpujace zadania:

Y
2)
3)
4)
3)
6)
7

8)
9)

wykonuje prace zwigzane z gospodarka nieruchomosciami, lokalami i mieniem ruchomym Osrodka,
zgodnie z wymogami ustawy .,Prawo budowlane™;

zapewnia ochrong mienia Osrodka;

zapewnia realizacje obowiazkéw zwigzanych z prawem wlasnosci i uzytkowania wieczystego
nieruchomosci Osérodka, w tym zobowigzan podatkowych oraz terminowego skladania deklaracji
podatkowych w tym zakresie;

prowadzi sprawy w zakresie zapewnienia spelnienia warunkéw bhp i p.poz. w odniesieniu do
obiektéw pomieszczen i wyposazenia - zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

prowadzi ewidencje $rodkdw trwalych i wyposazenia, a takze prowadzi kontrolg ich witasciwego
wykorzystania (z wylaczeniem sprzgtu komputerowego);

prowadzi prace konserwacyjne i remonty obiektéw i urzadzen technicznych;

prowadzi catoksztalt spraw dotyczacych gospodarki samochodowej Osrodka;

prowadzi magazyn materialéw biurowych i eksploatacyjnych;

koordynuje wydawanie i odplatne wypozyczenie sprzgtu wystawowego na imprezy okazjonalne;

10) dba o efektywne wykorzystanie zasobow majatkowych Oérodka oraz ich nalezyte rozliczanie;
11) dba o zachowanie mienia PODR w Boguchwale w nalezytym stanie, utrzymanie porzadku i czystosci

pomieszczen, zapewnienie bezpieczenstwa korzystania z obiektéw PODR w Boguchwale w okresie
Zimowyim;

12) prowadzi sprawy w zakresie planowania i realizacji inwestycji, w tym w zakresie przygotowywania

dokumentacji technicznej, uzyskiwania niezbednych zezwolen oraz prowadzenia postgpowan
o udzielenie zamdwien w powyzZszym zakresie;
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13) prowadzi sprawy z zakresu koordynowania, planowania, udzielania oraz realizacji zamo6wien
publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym ustawy Prawo zamowien publicznych oraz
zgodnie 7 zakresem zadan i kompetencji okreslonych w odrebnych procedurach wewnetrznych
osrodka;

14) prowadzi calo$¢ spraw oraz rejestr uméw wynajmu dotyczacych nieruchomosci O$rodka oraz najmu
pomieszczen biurowych dla pracownikéw terenowych;

15) prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem budynkéw, $rodkéw trwatych, wyposazenia,
samochodow i ciggnikéw rolniczych;

16) prowadzi dziatalno$¢ ustugowa w zakresie zadan dzialu;

17) wykonuje zadania obronne w zakresie tworzenia rezerwy sprzetu i $rodkéw materiatowych,
zabezpieczajacych osiaganie wyzszych stanéw gotowosci obronnej pafistwa oraz elementéw systemu
kierowania bezpieczenstwa narodowego;

18) rozlicza koszty za media, opiaty eksploatacyjne, ustugi pocztowe itp.

19) inicjuje i wnioskuje wprowadzenie do cennika odplatnych ustug §wiadczonych w ramach zadan
objetych dziatem;

20) wykonuje inne zadania wynikajace z potrzeb PODR w Boguchwale [ub zlecone przez dyrektora.

3. W dziale Administracyjno-Gospodarczym tworzg sig nastgpujace zespoly, ktérymi kieruja kierownicy
zespolow:
1) Zesp6t Hotelarski realizuje nastgpujace zadania:

a) prowadzi dziatalno$¢ ustugowa w zakresie dziatalnosci hotelarskiej;

b) prowadzi dzialalnoé¢ marketingowa i promocyjng Hotelu;

c) prowadzi recepcje hotelowa;

d) rozlicza ustugi hotelarskie;

e) $wiadczy ushugi pralnicze dla gosci hotelowych;

f) dba o zachowanie mienia Hotelu Podkarpackiego w nalezytym stanie, utrzymanie porzadku i czystosci
w pokojach hotelowych jak i pomieszczeniach gospodarczych:

g) zapewnia bezpieczenstwo gosci hotelowych oraz personelu w zakresie przepiséw sanitarnych, bhp,
p-poz. i ochrony $rodowiska;

h) prowadzi przeglad techniczny wyposazenia hotelowego i zglasza potrzeby ewentualnych naprawy;

i) inicjuje i wnioskuje wprowadzenie do cennika odpfatnych uslug §wiadczonych w ramach zadan
objetych zespotem.

2) Zespol Gastronomiczny realizuje nastepujgee zadania:

a) prowadzi dzialalnos¢ ustugowa w zakresie dziatalnosci gastronomicznej i cateringowej;

b) prowadzi dziafalno$¢ marketingowa i promocyjna restauracji;

¢) rozlicza ustugi gastronomiczne i cateringowe:

d) dba o zachowanie mienia restauracji w nalezytym stanie, utrzymanie porzadku i czystosci
w restauracji i pomiecszezeniach gospodarczych;

e) zapobiega lub eliminuje ryzyko spozycia przez klientow zywnosci o niewlasciwej jakoéci zdrowotnej:

f) zapewnia wysoki poziomu bezpieczefistwa zywnosci, a tym samym ochrony zdrowia klientow;

g) zapewnia bezpieczenstwo klientdw restauracji oraz personelu w zakresie przepiséw sanitarnych, bhp,
p.poz. i ochrony $rodowiska;

h) prowadzi przeglad techniczny sprzetéw kuchennych i zglasza ewentualne potrzeby naprawy:;

i) inicjuje i wnioskuje wprowadzenie do cennika odplatnych ustug $wiadczonych w ramach zadan
objetych zespotem.

§20
1. Pracg Dziatu Ksiggowodci kieruje gléwny ksiegowy.
2. Dzial Ksiggowodci realizuje nastepujace zadania:
1) prowadzi sprawy w zakresie opracowywania projektu planu finansowego Osrodka, jego korekt oraz
sprawozdan z jego wykonania oraz wspdldziala w tym zakresie z pozostalymi komérkami
organizacyjnymi;
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2)

3)

4)
3)

6)
7
8)
9)

10)
1)

12)

13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)

20)

zapewnia realizacje zadan gospodarki finansowej Osrodka, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,
w szczegolnodcei przepisami ustawy o finansach publicznych;

analizuje stopiefi wykorzystania $rodkéw finansowych bedacych w dyspozycji jednostki z tytulu
srodkow budzetowych dziatalnosci gospodarczej. Srodkéw z Unii Europejskie;j itp.;

prowadzi rachunkowos¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

sporzadza plany, analizy i sprawozdania finansowe, zgodnie obowiazujacymi przepisami w zakresie
wskazanym przez dyrektora oraz organy kontroli i nadzoru;

prowadzi ewidencje ilosciowo - wartosciowa sktadnikéw majatku trwalego i obrotowego;

zapewnia whadciwy obieg i kontrole dokumentéw ksiggowych;

zapewnia obstuge kasowa oraz rozliczenia bezgotéwkowe;

sprawuje nadzér nad prawidlowym rozliczeniem dziatalnoéci komercyjnej prowadzonej w PODR
w Boguchwale;

zapewnia obstuge finansowo-ksiggowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

wspblpracuje z bankami, urzedami skarbowymi, ZUS w zakresie wynikajacym z obowigzujacych
przepisow;

zapewnia realizacje zadan w zakresie zobowigzan podatkowych. ZUS i innych tytutéw
publicznoprawnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym ewidencja i dokonywanie rozliczer;
prowadzi sprawy w zakresie podatku od towaréw i ustug — VAT;

nadzoruje realizacje przychoddw i kosztow oraz biezaca analize naleznosci i zobowigzan;

realizuje wyplaty wynagrodzen pracownikom osrodka oraz zleceniobiorcom:

dokonuje ptatnosci na podstawie otrzymanych faktur, rachunkéw i innych dokumentéw ksiggowych:
prowadzi rozliczenia krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych (delegacie, ryczatty)

prowadzi ewidencje drukéw scistego zarachowania zwigzanych z zakresem zadan dzialu oraz
zapewnia wiasciwe wykorzystanie tych drukow:

przygotowuje projekty zarzadzen wewnetrznych normujacych prowadzenie rachunkowosci
i funkcjonowania zakladowego planu kont, obiegu dowodéw ksiggowych, zasad prowadzenia
gospodarki magazynowej, kasowej oraz przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

wykonuje inne zadania wynikajace z potrzeb PODR w Boguchwale lub zlecone przez dyrektora.

§21

1. Pracg Dzialu Kadr i Organizacji Pracy kieruje kierownik.

2. Dziat Kadr i Organizacji Pracy realizuje nastepujace zadania:
1) w zakresie spraw kadrowych:

a) realizuje polityke kadrowg okreslong przez Dyrektora Osrodka;

b) sporzadza sprawozdania oraz analizy dotyczace zatrudnienia;

c) prowadzi sprawy zwiazane z nawigzaniem, zmiang, rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku
pracy z pracownikami Osrodka;

d) prowadzi akta osobowe pracownikow, obowigzujaca dokumentacje. kompletuje ja i przechowuje:

e) prowadzi sprawy zwigzane z ustalaniem wynagrodzenia pracownikéw Oérodka, ich prawa do
nagrody jubileuszowej, dodatku stazowego, jednorazowej odprawy w zwiazku z przejsciem na
rente z tytutu niezdolnoéci do pracy lub emeryture oraz innych sSwiadczen wynikajacych ze
stosunku pracy;

f) przygotowuje wnioski do odznaczen i wyréznien pracownikéw Osrodka;

g) opracowuje regulaminy pracy. premiowania i nagrod:

h) prowadzi nadzér nad przestrzeganiem czasu pracy w Osrodku oraz przestrzeganiem regulaminu
pracy w czesci dotyczacej porzadku i dyscypliny pracy;

i) organizuje zawodowe praktyki studenckie i uczniowskie, a takZe staze pracownicze w Osrodku;

j) opracowuje projekty zarzadzen dyrektora z zakresu organizacji i dyscypliny pracy oraz czuwanie
nad ich nowelizacja;

k) przygotowuje dokumenty zwigzane z nak}adaniem kar dyscyplinarnych;

1) wspodldziata ze zwigzkami zawodowymi w zakresie uzgadniania, zatatwiania i opiniowania spraw
pracowniczych,
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2)

m) prowadzi analizy osobowe i sprawozdawczosci statystyczng Gléwnego Urzedu Statystycznego
dotyczace zatrudnienia i wynagradzania;
n) nalicza wynagrodzenia oraz inne swiadczenia przystugujgce pracownikom PODR;
0) nalicza umowy zlecen i umowy o dzieto;
p) sporzadza listy ptac, deklaracji zgloszeniowych i rozliczeniowych ZUS, deklaracji podatkowych
oraz innych dokumentow wynikajacych z dokonanych wyptat wynagrodzen;
q) przeprowadzi rekrutacje i selekcje kandydatéw do pracy;
w zakresie organizacji pracy:
a) prowadzi sprawy zwigzane z zapewnieniem wiasciwe]j oraz zgodnej z przepisami i Regulaminem
organizacji pracy dzialalnosci oérodka, w tym:
— przygotowuje projekt regulaminu organizacyjnego O$rodka oraz projekty jego zmian
uzasadnione zmiang obowiazujgcych przepiséw oraz potrzebami organizacyjnymi Oérodka;
— prowadzi rejestr zarzadzefi, decyzji i wytycznych Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wi
w sprawach dotyczacych dzialalnosci Osrodka oraz zapewnia ich przekazywanie do realizacji
wszystkim wlasciwym komérkom organizacyjnym;
— prowadzi ewidencje wewngtrznych zarzadzen dyrektora PODR w Boguchwale i zapewnia ich
przekazywanie do realizacji wszystkim wiasciwym komérkom organizacyjnym;
— prowadzi rejestr petnomocnictw i upowazniefi dyrektora PODR w Boguchwale;
— koordynuje zalecenia wynikajacych z kontroli zewngtrznych prowadzonych w Oérodku;
b) =zapewnia obstuge organizacyjno-techniczng Rady,
¢) koordynuje i pelni nadzér nad tekstem jednolitym cennika i jego zmianami - wspéipracuje w tym
zakresie z komoérkami organizacyjnymi:
d) przygotowuje zmiany, wdraza oraz nadzoruje stosowanie instrukeji kancelaryjnej;
e) prowadzi sekretariat Oérodka;
f) prowadzi biuro podawcze;
g) prowadzi archiwum Osrodka;

3) w zakresie spraw socjalnych:

a) opracowuje regulamin tworzenia i podziatu zakladowego funduszu $wiadczef socjalnych oraz
zapewnia jego prawidiowa realizacja;

b) ustala zasady przeznaczenia Srodkéw funduszu na poszczegélne cele i rodzaje dzialalnosci
socjalnej oraz zasady i warunki korzystania z ustug i $wiadczen finansowanych z funduszu;

¢) wspotpracuje z organizacjami zwigzkowymi w zakresie spraw socjalnych w Osrodku;

4) prowadzi rejestr skarg i wnioskow;
5) wykonuje inne zadania wynikajace z potrzeb PODR w Boguchwale lub zlecone przez dyrektora.

§ 22

1. 'W Osrodku funkcjonujg nasigpujgce samodzielne stanowiska pracy:

)
2)
3)

4)
3)
6)

stanowisko ds. obstugi prawne;j;

stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy:

stanowisko ds. bezpieczenistwa informacji, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych— potowa
wymiaru czasu pracy;

stanowisko ds. kontroli zarzadczej — polowa wymiaru czasu pracy;

audytor wewnetrzny — polowa wymiaru czasu pracy;

Inspektor Ochrony Danych Osobowych — potowa wymiaru czasu pracy;

2. Do zakresu dzialania stanowiska ds. obstugi prawnej nalezy:

D
2)

3)
4)

zapewnienie doradztwa i obstugi prawnej dyrekeji, kierownikom, pracownikom Osrodka;

opiniowanie projektéw umoéw, zarzadzen dyrektora, regulaminéw, instrukcji i innych aktéw prawnych
wywolujacych skutki prawne;

prowadzenie spraw dotyczacych windykacji roszczen spornych;

wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadami;
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5) prowadzenie rejestru i zalatwianie spraw w zakresie udzielania przez dyrektora pelnomocnictw
procesowych do reprezentowania Osrodka.

3. Do zakresu dziatania stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy:

1) inicjowanie i koordynowanie zadan w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy i ochrony p.poz,

2) przeprowadzanie okresowych i doraznych kontroli stanu bhp i p.poz oraz czuwanie nad realizacjg
wydanych zalecen pokontrolnych;

3) opracowywanie projektow planéw poprawy warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem pracownikom Os$rodka naleznych na okreslonych
stanowiskach odpowiednich srodkéw bhp (okulary do pracy przy komputerze, odziez i obuwie
robocze, sprzet ochrony osobistej, wyposazenie apteczek pierwszej pomocy, srodki higieny osobistej);

5) prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem powypadkowym;

6) prowadzenie szkolen wstepnych z zakresu bhp;

7) terminowe organizowanie obowigzujacych okresowych szkolen z zakresu bhp i p.poz.:

8) terminowe kierowanie pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie oraz prowadzenie w tym
zakresie ewidencji;

9) organizowanie spotecznych przegladoéw warunkéw pracy;

10) opracowywanie projektow instrukeji i regulamindéw w zakresie bhp i p.poz.;

11) pomoc merytoryczna komérkom organizacyjnym Osrodka przy realizacji zadan majacych wplyw na
warunki bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony p.poz.;

12) informowanie dyrektora o nieprawidlowosciach wystgpujacych w zakresie BHP.

4. Do zakresu stanowiska ds. bezpieczenstwa informacji, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych
nalezy:
1) opracowywanie polityk bezpieczefistwa danych osobowych przy wspélpracy z Inspektorem Ochrony
Danych Osobowych,
2) przygotowanie koncepcji wykonania zadai obronnych Centrum Zarzadzania Kryzysowego oraz
koordynacja procesu planowania i realizacji zadan;
3) tworzenie warunkéw do wprowadzania wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa;
4) opracowanie i aktualizowanie dokumentéw planowania operacyjnego oraz programowania obronnego;
5) opracowanie dokumentacji i przygotowanie elementow systemu kierowania bezpieczenstwem
narodowym;
6) analiza realnosci przyjetych rozwiazan i procedur realizacji zadan obronnych;
7) planowanie i realizowanie procesu szkolenia obronnego;
8) udzial w przygotowaniu rezerw osobowych na potrzeby wykonywania zadafi obronnych;
9) wspoéludzial w realizacii zadan dotyczacych wspélpracy cywilno-wojskowej;
10) wspotuczestniczenie w realizacji zadan zarzadzania kryzysowego.
5.Do zakresu dziatania stanowiska ds. kontroli zarzadczej nalezy zapewnienie:
1) zgodnosci dziatalnosci Osrodka z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
2) skutecznosei i efektywnosei dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobdéw;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;
6) efektywnosci i skutecznodei przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem;
Specjalista ds. kontroli zarzadczej koordynuje zadania zwigzane z prowadzeniem kontroli wewnetrznej.
7. Do zakresu dziatania audytora wewngtrznego nalezy:
1) identyfikowanie i ocenianie ryzyka zwigzanego z zarzadzaniem Osrodkiem;
2) opracowywanie planow audytéw wewnetrznych opartych na analizie ryzyka;
3) ocenianie i badanie efektywnosci oraz skutecznosci systemu kontroli wewngtrznej, zarzadzania
ryzykiem oraz jakosci realizacji zadan;
4) ocena przestrzegania przepisow prawa i regulacji wewnetrznych Osrodka oraz jednostek nadrzednych:
5) przedstawianie dyrekcji O¢$rodka oraz kierownikowi audytowanej komérki sprawozdania
z przeprowadzonego zadania audytowego:
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6) wykonywanie czynnodci doradczych we wszystkich obszarach dziatania majacych na celu
usprawnienie dzialalnosci Osrodka.
8. Do zakresu dzialania stanowiska Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw przetwarzajacych
dane osobowe o obowigzkach spoczywajgcych na nich z mocy Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz innych przepiséw UE lub
krajowych o ochronie danych osobowych, doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2026r. oraz innych przepiséw UE, polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowiazkow,
dzialania zwigkszajace swiadomos$¢:

3) szkolenia pracownikow przetwarzajacych dane osobowe;

4) wspotpraca z organem nadzorczym,

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem.

§23
1. Pracg powiatowych zespotéw doradztwa rolniczego kieruja kierownicy powiatowych zespoléw doradztwa
rolniczego.
2. Powiatowe zespoly doradztwa rolniczego realizuja nastepujace zadania:

1) rozpoznaja potrzeby doradcze wsréd rolnikow i mieszkancow obszaréw wiejskich na podstawie
realizacji biezgcych zadan oraz informacji zebranych z ankiet badajgcych potrzeby doradcze;

2) wspoldziataja w programowaniu i planowaniu zadan Osrodka;

3) realizujg zadania wynikajgce z Programu dziatalnosci Osrodka;

4) sporzadzaja roczne sprawozdania z wykonanej dzialalnosci doradczej;

5) prowadza dzialalno$¢ szkoleniows, doradcza. informacyjna i upowszechnieniowa na rzecz rolnikéw
i mieszkancow obszaréw wiejskich w celu poprawy poziomu dochodéw rolniczych, podnoszenia
konkurencyjnosci rynkowej gospodarstw rolnych oraz podnoszenia ich poziomu wiedzy
i umiejetnosci zawodowych;

6) realizuja ustugi doradcze w zakresie rolnictwa, rozwoju wsi, rynkéw rolnych oraz wiejskiego
gospodarstwa rolnego;

7) pomagaja w rozwigzywaniu probleméw technologicznych i organizacyjno-ekonomicznych
gospodarstw rolnych;

8) promujg innowacyjne rozwigzania w rolnictwie, le$nictwie oraz przedsigbiorczoéci na obszarach
wiejskich;

9) popularyzujg przedsigbiorczo$¢ na obszarach wiejskich oraz alternatywne Zzrédita dochodéw na
obszarach wiejskich;

10) organizujg kursy i szkolenia podnoszace kwalifikacje oséb prowadzacych dziatalno$¢ rolnicza na
obszarach wiejskich;

11) udzielaja pomocy rolnikom i innym mieszkaficom obszaréw wigjskich w zakresie sporzadzania
dokumentacji niezbednej do uzyskania pomocy finansowej lub wspotfinansowane] ze Srodkéw
pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej lub innych instytucji krajowych lub zagranicznych;

12) wspoldziataja w zakresie realizacji projektow finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych

13) wsp6lpracujg z wiasciwymi miejscowo organami samorzadu terytorialnego, samorzgdem zawodowym
rolnikéw, organizacjami branzowymi i zwigzkami rolnikéw, stowarzyszeniami oraz innymi
organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi w branzy rolnicze] w zakresie wsparcia rolnictwa
i rozwoju obszaréw wiejskich;

14) biorg udzial w przedsigwzigciach lokalnych shizacych rozwojowi rolnictwa i obszaréw wiejskich;

15) prowadza dokumentacji w oparciu o wewnetrzne zarzadzenia i procedury;

16) zbieraja, gromadza i przekazujg dane w celu tworzenia informacji rynkowe;;

17) promuja dziatalno$é¢ Osrodka na imprezach promocyjno-handlowych, dozynkach, itp. organizowanych
na terenie powiatu;

str. 21



18) przygotowuja artykuly do wydawnictw wlasnych Ogdrodka;

19) prowadza kolportaz wydawnictw wlasnych, zwlaszcza Podkarpackich Wiadomosci Rolniczych;

20) biorg udzial w szacowaniu szkéd towieckich, a takze ustalaniu wysokosci odszkodowania za te szkody
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995 r. — Prawo towieckie (Dz. U. z 2023 r. poz.
1082).

21) $wiadcza odptatne ustugi w zakresie dzialalnosci Osrodka zgodnie z cennikiem PODR;

22) zbierajg i dostarczaja dane z rachunkowosci gospodarstw rolnych PL. FADN oraz PL FSDN;

23) wykonuja inne zadania wynikajace z zawartych przez Osrodek zlecen, uméw i porozumien;

24) regularnie podnoszg swoje kwalifikacje zawodowe uczestniczac w kursach. konferencjach,
seminariach, szkoleniach wyjazdowych itp.;

25) ewidencjonuja zrealizowane zadania w systemie informatycznym zgodnie z obowigzujacymi zasadami
i wytycznymi;

26) identyfikuja podmioty gospodarcze na swoim terenie dzialania szczegdlnie z zakresu dzialalnosci
rolno-spozywczej;

27) wykonuja inne zadania wynikajace z potrzeb PODR w Boguchwale lub zlecone przez kierownika
dziatu;

28) wykonujg inne zadan wynikajace z potrzeb PODR w Boguchwale lub zlecone przez dyrektora.

§24
Pracownicy dzialdéw i powiatowych zespoldw doradztwa rolniczego wykonuja zadania i obowiazki:
1) okreslone w zakresach czynnos$ci oraz wynikajace z polecen stuzbowych;
2) wynikajace z niniejszego regulaminu, regulaminu pracy. instrukcji obiegu i kontroli dokumentow.
instrukeji kancelaryjnej i archiwalnej oraz zarzadzen dyrektora.

ROZDZIAL V
ZASADY 1 ZAKRES UDZIELANIA PRACOWNIKOM OSRODKA
UPOWAZNIEN DO ZALATWIANIA SPRAW W IMIENIU DYREKTORA

§25
W sprawach zwiazanych z obstugg prawna Osrodka, w szczegdlnosci umocowaniem do reprezentowania

Osrodka w postepowaniach sadowych i administracyjnych pelnomocnictwo otrzymuje radca prawny lub
adwokat.

W pozostatych przypadkach do zatatwienia w imieniu Dyrektora spraw Osrodka upowaznienie moga
otrzymac¢ wyznaczeni pracownicy.

Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 2, sg imienne i udzielane w formie pisemnej, okreslaja
przedmiotowy zakres upowaznienia.

Cofnigcie lub zmiana upowaznienia nastepuje w trybie ich udzielania.

Rejestr upowaznien prowadzi dziat kadr i organizacji pracy.

ROZDZIAL VI
WEASCIWOSC W ZAKRESIE PODPISYWANIA DOKUMENTOW I PISM

§26
Do podpisu dyrektora, z wyjatkiem sytuacji, o ktérej mowa w § 9 ust. 11 ust. 2, zastrzezone sa:
1) korespondencja do centralnych organéw administracji panstwowej, Sejmu, Senatu, Ministra Rolnictwa
i Rozwoju Wsi, Wojewody Podkarpackiego, Marszatka Wojewddztwa Podkarpackiego;
2) zarzadzenia dyrektora;
3) plany i sprawozdania dotyczace dzialalnosci Osrodka;
4) pisma zwigzane z powstaniem, zmiang, wygasnieciem zobowigzan finansowych;
5) pelnomocnictwa i upowaznienia;
6) pisma w sprawach dotyczacych inwestycji i remontéw kapitalnych;
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7) dokumenty zwigzane z nawiazaniem i rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikami;
8) inne sprawy zastrzezone pisemnie i ustnie przez dyrektora Osrodka.

2. Pisma i dokumenty ksiegowe podpisuje i zatwierdza giéwny ksiegowy. Podczas nieobecnosei glownego
ksiggowego czynnosci te wykonuje zastepca gléwnego ksiegowego.

3. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje dyrektor lub za zgoda dyrektora jego zastepcy.

§ 27
Pisma i dokumenty przedstawiane do podpisu dyrektora Osrodka oraz zastepcéw dyrektora powinny zostaé
uprzednio parafowane przez kierownikoéw komorek organizacyjnych oraz pracownikéw przygotowujacych te
dokumenty.

ROZDZIAL VII
ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW NORMATYWNYCH
DYREKTORA, ICH REJESTRACJI ORAZ ORGANIZACJI WYKONANIA

§28
Zarzadzenia dyrektora stanowig wewngtrzne akty normatywne o charakterze ogélnym i mocy wiazacej dla
wszystkich pracownikéw Osrodka.

§29

1. Inicjatywa i obowigzek sporzadzenia projektu aktu normatywnego nalezy do kierownika komérki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy odpowiedzialnych za
realizacj¢ przedmiotu regulacji.

2. Akt normatywny powinien by¢ sformulowany jasno i zwigzle, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
wyzszego rzedu oraz zasadami techniki prawodawcze;j.

3. Komorka organizacyjna opracowujgca projekt aktu normatywnego obowiazana jest uzgodnié go
z zainteresowanymi komorkami oraz wlaciwym merytorycznie zastgpea dyrektora Osrodka i radea
prawnym, ktérzy potwierdzajg swym podpisem akceptacje tresci projektu,

4. Oceny projektu w zakresie skutkéw finansowych dokonuje pisemnie gléwny ksiegowy.

§ 30
1. Komorki organizacyjne, dla ktérych wynikajg zadania z aktu normatywnego, niezwlocznie po jego
ofrzymaniu przystepujg do realizacji tych zadan,
2. W przypadku, gdy do wykonania zadan powotanych jest kilka komérek, dyrektor wyznacza komérke

wiodacg w realizacji aktu oraz w razie potrzeby okresla obowigzki cigzace na podmiotach realizujacych
dany alt normatywny.

§ 31
Rejestr aktow normatywnych prowadzony jest w dziale kadr i organizacji pracy.

ROZDZIAL VIII
PODSTAWOWE ZASADY PROGRAMOWANIA PRACY OSRODKA

§32

1. Podstawowym dokumentem w zakresie planowania pracy w Osrodku jest:

1) roczny program dziatalnosci Osrodka;
2) roczny plan finansowy.

2. Opracowanie projektu rocznego programu dzialalno$ci nadzoruje kierownik Dziatlu Metodyki Doradztwa,
Szkolen i Wydawnictw na podstawie propozycji zgtoszonych przez kierownikéw dziatéw i powiatowych
zespoléw doradztwa rolniczego.

str. 23



Lh

g

Lh

=y

Projekt planu finansowego opracowuje gtéwny ksiegowy z uwzglednieniem propozycji zgloszonych przez
kierownikow dzialow i powiatowych zespotéw doradztwa rolniczego.

Dyrektor przedktada projekt rocznego programu dzialalnosci i projekt planu finansowego Osrodka do
zaopiniowania przez Radg Spoteczng Doradztwa Rolniczego.

Zaopiniowany przez Rade projekt rocznego programu dziatalnosci oraz projekt planu finansowego
dyrektor przedklada do zatwierdzenia ministrowi wiasciwemu ds. rozwoju wsi w terminie okreslonym
w Ustawie o jednostkach doradztwa rolniczego.

Opracowanie projektu sprawozdania z realizacji rocznego programu dziatalnosci Osrodka nadzoruje
kierownik Dzialu Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw na podstawie sprawozdan zgloszonych
przez kierownikow dziatéw i powiatowych zespotéw doradztwa rolniczego.

Dyrektor przedklada sprawozdanie z realizacji rocznego programu dziatalnosci Oérodka do zaopiniowania
przez Rade.

Zaopiniowane przez Rade sprawozdanie dyrektor przedklada do zatwierdzenia ministrowi wiasciwemu ds.
rozwoju wsi w terminie okreslonym w Ustawie o jednostkach doradztwa rolniczego.

ROZDZIAL IX
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG
I WNISOKOW

§33
Przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw odbywa sig codziennie w godzinach pracy
Osrodka oraz w kazdy worek w godz. od 10.00-18.00.
Skargi i wnioski rozpatruje dyrektor lub zastepcy dyrektora.
Odpowiedzi na skargi podpisuje dyrektor lub z upowaznienia wskazany zastgpea dyrektora.
Skarga nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia komorce organizacyjnej lub pracownikowi, jezeli
zawarte w niej zarzuty dotycza ich dziatalnosci.
Skargi i wnioski sg rozpatrywane i zatatwiane przez pracownikéw w ramach posiadanych kompetencji.
Pracownicy O$rodka zobowigzani sg do rzetelnej pomocy osobie sprawdzajacej w imieniu dyrektora
zasadnosc skargi.
Dokumentacja dotyczaca skarg i wnioskéw po zakoniczeniu sprawy przekazywana jest do dziatu kadr
i organizacji pracy.
Rejestr skarg i wnioskoéw prowadzi wyznaczony pracownik dziatu kadr i organizacji pracy.

ROZDZIAL X
ORGANIZACJA DZIAEALNOSCI KONTROLNEJ

§ 34
W celu zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
terminowy w PODR w Boguchwale funkcjonuje kontrola zarzgdcza. W ramach kontroli zarzadcze]
w PODR w Boguchwale prowadzona jest kontrola wewnetrza.
Kontrola wewnetrzna prowadzona w Osrodku obejmuje:
1) realizacjg zadan wynikajaca z aktéw prawnych,
2) realizacje obowiazujacych przepiséw prawnych,
3) realizacje postanowien regulaminu organizacyjnego,
4) prawidlowos¢ realizacji zadan,
5) prawidlowos¢ prowadzenia dokumentow,
6) prawidtowos¢ zabezpieczenia mienia Osrodka oraz tajemnicy shuzbowej,
7) prawidlowos¢ prowadzenia gospodarki kasowej,
Kontrole wewnegtrzna w Osrodku prowadza kierownicy komoérek organizacyjnych w stosunku do
podleglych pracownikéw lub upowazniona osoba przez Dyrektora;
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3. Udokumentowanie efektoéw kontroli nastepuje w protokole z kontroli sporzadzonym przez kontrolujacego;

4. Kontrola przeprowadzana jest zgodnie z regulaminem kontroli;

5. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz osoba upowazniona do przeprowadzania kontroli o wynikach
kontroli informuje dyrektora;

6. Koordynacje zadan zwigzanych z prowadzeniem kontroli wewngtrznej wykonuje specjalista ds. kontroli
zarzadczej.

ROZDZIAE X1
POSTANOWIENIA KONCOWE

§35
Wykladni¢ przepiséw ninigjszego regulaminu ustala dyrektor Osrodka, ktéry rozstrzyga réwniez spory
kompetencyjne wynikie na tle jego stosowania.

§ 36

Zmiany dotyczace postanowien niniejszego Regulaminu Organizacyjnego moga by¢ dokonywane w trybie
whasciwym dla jego nadania.
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Zat. nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

DYREKTOR

Rada Spojeczna
Doradztwa
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I'ZASTEPCA DYREKTORA

EE
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Nisku
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Rzeszowie
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Stalowej Woli
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Dziaj Metodyki
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SzkoleE

i Wydawnictw
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Stanowisko
ds. Obsjugi Prawnej

Stanowisko
ds. Bezpiecze@twa
i Higieny Pracy
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Informacii,
ZarzNdzania
Kryzysowego
i Spraw Obronnych

Stanowisko
ds. Kontroli
ZarzNdczej

Audytor
wewniitrzny

Inspektor Ochrony
Danych Osobowych
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