Uchwala Nr 1776/2016
Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego
z dnia 24 marca 2016 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Wielkopolskiego Osrodka Doradztwa

Rolniczego w Poznaniu.

Na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa
(Dz. U. z 2015 r. poz. 1392 ze zm.), w zwigzku z art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 22 pazdziernika
2004 r. o jednostkach doradztwa rolniczego (Dz. U. z 2016 r., poz. 350), Zarzad Wojewodztwa

Wielkopolskiego uchwala, co nastepuje:

§1

Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Wielkopolskiego Os$rodka Doradztwa Rolniczego

w Poznaniu stanowigcy zalacznik do niniejszej uchwaly.

§2

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu Rolnictwa 1 Rozwoju Wsi Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego oraz Dyrektorowi Wielkopolskiego Osrodka

Doradztwa Rolniczego w Poznaniu.

§3

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Marszatek Wojewodztwa
Marek Wozniak



Uzasadnienie do uchwaty Nr 1776/2016
Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego
z dnia 24 marca 2016 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Wielkopolskiego Osrodka Doradztwa
Rolniczego w Poznaniu.

Na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 22 pazdziernika 2004 r. o jednostkach doradztwa
rolniczego (Dz. U. z 2016 r., poz. 356) regulamin organizacyjny zatwierdza organ, ktéremu
podlega jednostka doradztwa rolniczego.

Ze wzgledu na odmienne niz dotychczasowe uregulowania dotyczace organizacji zarzadzania oraz
zasad kierowania Wielkopolskim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego w Poznaniu wprowadza si¢

nowy Regulamin Organizacyjny tej jednostki.

Wobec powyzszego podjecie niniejszej uchwaly jest uzasadnione.

Krzysztof Grabowski
Wicemarszatek



Zatacznik do Uchwaty Nr ................
Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

WIELKOPOLSKIEGO OSRODKA DORADZTWA
ROLNICZEGO W POZNANIU

Poznan 2016 r.



ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Funkcjonowanie Wielkopolskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Poznaniu okreslaja:

1.

ustawa z dnia 22 pazdziernika 2004 r. o jednostkach doradztwa rolniczego (Dz. U.2016.356)
zwang dalej ustawa o JDR ;

rozporzadzenie Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 4 grudnia 2009 r. w sprawie
ramowego statutu wojewodzkich osrodkow doradztwa rolniczego (Dz.U.2014.1034 );

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 grudnia 2009 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej oraz sporzadzania planu finansowego jednostek doradztwa rolni-
czego (Dz. U.2014.1506 );

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U 2013.885 ze zm);

Statut Wielkopolskiego Os$rodka Doradztwa Rolniczego w Poznaniu stanowiacy zalacznik do
Uchwaty Nr 1775/2016 Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia 24 marca 2016 .
w sprawie: nadania Statutu Wielkopolskiemu Osrodkowi Doradztwa Rolniczego w Poznaniu;

wewnetrzne akty normatywne dotyczace dziatalnosci Wielkopolskiego Osrodka Doradztwa
Rolniczego w Poznaniu oraz niniejszy Regulamin.

§2

Regulamin organizacyjny Wielkopolskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Poznaniu zwany dalej

Regulaminem" okresla:
2

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

postanowienia ogdlne;

organizacj¢ zarzadzania, zasady kierowania Wielkopolskim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego
w Poznaniu;

zakres zadan komorek organizacyjnych;

zasady planowania pracy;

zasady podpisywania pism;

skargi i wnioski;

postanowienia koncowe.

§3

Wielkopolski Osrodek Doradztwa Rolniczego w Poznaniu jest samorzadowa wojewo6dzka 0s0-
ba prawng podlegla Zarzadowi Wojewodztwa Wielkopolskiego.

Wielkopolski Osrodek Doradztwa Rolniczego w Poznaniu jest zaktadem pracy dla zatrudnio-
nych w nim pracownikow.

Siedzibg Wielkopolskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Poznaniu jest Poznan

Terenem dziatania Wielkopolskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Poznaniu jest woje-
wodztwo wielkopolskie.



5.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a)
b)
c)

d)
€)

f)

,komorce organizacyjnej'" - nalezy przez to rozumie¢ dzialy, stanowiska ds., zespoty
doradcze w powiatach, centra oraz zespoty i sekcje,

»WODR" — nalezy przez to rozumie¢ Wielkopolski Osrodek Doradztwa Rolniczego
w Poznaniu,

»dyrektorze" - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Wielkopolskiego Osrodka Doradz-
twa Rolniczego w Poznaniu,

wZarzadzie " - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewoddztwa Wielkopolskiego,
»,Radzie" - nalezy przez to rozumie¢ Rade Spoteczng Doradztwa Rolniczego przy
Wielkopolskim Osrodku Doradztwa Rolniczego w Poznaniu,

»Statucie" - nalezy przez to rozumie¢ statut Wielkopolskiego Osrodka Doradztwa
Rolniczego w Poznaniu nadany Uchwatg Nr ..../2016 Zarzadu Wojewodztwa Wielko-
polskiego z dnia .... marca 2016 r. w sprawie: nadania Statutu Wielkopolskiemu
Osrodkowi Doradztwa Rolniczego w Poznaniu.

§4

Wielkopolski Osrodek Doradztwa Rolniczego w Poznaniu prowadzi doradztwo rolnicze

obejmujace dziatania w zakresie rolnictwa, rozwoju obszaréw wiejskich, rynkow rolnych oraz

wiejskiego gospodarstwa domowego, majace na celu poprawg poziomu dochoddéw rolni-
czych oraz podnoszenie konkurencyjnosci rynkowej gospodarstw rolnych, a takze uczestnictwo
w podnoszeniu poziomu kwalifikacji zawodowych rolnikéw i innych mieszkancoéw obszarow
wiejskich.

WODR wspiera przedsigwzigcia w zakresie produkcji rolniczej i zréwnowazonego rozwoju ob-
szar6w wiejskich, finansowane lub wspotfinansowane ze srodkéw pochodzacych z Unii Euro-
pejskiej lub innych funduszy krajowych lub zagranicznych.

WODR realizuje zadania w oparciu o zapisy art.4 ust.2 ustawy o JDR.

ROZDZIAL 11

ORGANIZACJA ZARZADZANIA, ZASADY KIEROWANIA WIELKOPOLSKIM

OSRODKIEM DORADZTWA ROLNICZEGO W POZNANIU

§5

Wielkopolskim Os$rodkiem Doradztwa Rolniczego kieruje dyrektor powotywany i odwoty-
wany przez Zarzad Wojewodztwa Wielkopolskiego.

Dyrektor sprawuje swoja funkcje przy pomocy:

1)

dwoch zastepcow dyrektora (I Zastepce Dyrektora i IT Zastepce Dyrektora);

2) glownego ksiggowego;
3) kierownikoéw komorek organizacyjnych, o ktorych mowa w § 7 ust. 1.

3. W czasie nieobecno$ci Dyrektora lub czasowej niemoznoséci wykonywania przez niego obo-



wiazkow, dzialalno$cig Osrodka Doradztwa kieruje I Zastepca Dyrektora , a w przypadku nie-
obecnosci Dyrektora i I Zastgpcy Dyrektora dziatalnosciag Osrodka Kieruje 11 Zastepca Dyrek-
tora.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora, | Zastepcy i 11 Zastgpcy dziatalnoscig Osrodka kieruje
osoba wskazana przez Dyrektora WODR.

4. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do oséb zatrudnionych w WODR
wykonuja dyrektor oraz osoby przez niego upowaznione.

5. Dyrektor zarzadza catoksztaltem dziatalnosci WODR, reprezentuje WODR na zewnatrz
i w szczegolnosci:

1) zatwierdza corocznie opracowany przez Dziat Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydaw-
nictw program dziatalno$ci oraz opracowany przez gtownego ksiggowego plan finan-
sowy WODR i przedstawia je do zaopiniowania Radzie Spotecznej , a nastgpnie do
zatwierdzenia Zarzadowi Wojewoddztwa Wielkopolskiego;

2) nadzoruje realizacj¢ wykonywanych zadan WODR;

3) przedktada sprawozdanie z realizacji programu dziatalnosci i planu finansowego do
zaopiniowania Radzie, a nastepnie do zatwierdzenia Zarzadowi Wojewodztwa Wiel-
kopolskiego;

4) okresla wewnetrzng organizacje WODR;

5) zarzadza mieniem WODR;

6) realizuje polityke kadrows;

7) odpowiada za utrzymanie i ciagle doskonalenie skutecznosci Systemu Zarzadzania
Jakoscia;

8) wspolpracuje z Rada.

6. Do wylacznej kompetencji dyrektora nalezy:

1) podejmowanie decyzji w sprawach pracowniczych;

2) realizacja planu finansowego WODR;

3) wydawanie aktow normatywnych WODR;

4) powotywanie i likwidowanie zespotdéw lub sekcji w ramach komorek organiza-
cyjnych, o ktorych mowa w § 7 ust. 1 niniejszego Regulaminu;

5) prawidlowe wdrozenie i realizacja kontroli zarzadczej;

6) dziatanie zastrzezone do kompetencji dyrektora jako kierownika jednostki na podsta-
wie obowigzujacych przepisOw prawa,

7) wyrazanie zgody na urlopy wypoczynkowe zastepcOw dyrektora, gtdéwnego ksiegowe-
go, kierownikow dziatow i podlegltych im pracownikéw oraz kierownikow Zespotow
Doradczych w powiatach i Centrach w Sielinku, Marszewie 1 Gotaszynie;

8) wyrazanie zgody na podrdze stluzbowe zastepcoOw dyrektora, gtownego ksiegowego
oraz kierownikow komorek organizacyjnych na podlegly im teren dziatania oraz
wszystkich pracownikow WODR poza teren dziatania.

7. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikow WODR do podejmowania decyzjii zatatwia-
nia spraw w jego imieniu.

8. Dyrektor wydaje decyzje w sprawach dotyczacych organizacji pracy i biezacej dziatalnosci
WODR.



§6

1. ZastgpcOw dyrektora powoluje i odwoluje na wniosek dyrektora Zarzad Wojewoddztwa Wielko-
polskiego.

2. Zastepcy dyrektora kierujg i nadzoruja dzialalnoscia w ramach przypisanych kompetencji
i podporzadkowanych im bezposrednio komorek organizacyjnych.

3. Glowny ksiegowy prowadzi rachunkowos¢ WODR, wykonuje dyspozycje $rodkami pieni¢z-

nymi, dokonuje wstegpnej kontroli i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodar-
czych i finansowych.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych kierujg i nadzorujg dziatalno$cia podporzadkowanych
im pracownikow i odpowiadaja za cato$¢ funkcjonowania komorek organizacyjnych.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych w szczego6lnosci sa odpowiedzialni za:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

dziatanie komorki organizacyjnej zgodnie z obowigzujacym prawem, w tym regulacja-
mi wewngtrznymi oraz kierunkami okreslonymi przez dyrektora;

efektywne wykorzystanie czasu pracy przez podlegtych pracownikoéw;

ochrong danych osobowych ;

zapewnienie przeptywu informacji w strukturze WODR dotyczacych zadan reali-
zowanych przez komorke organizacyjna;

archiwizowanie dokumentacji dotyczacej zadah komorki;

dbatos¢ o whasciwy wizerunek WODR.

6. Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

D
2)
3
4)

5)
6)

7)
8)

9)

kierowanie i nadzorowanie praca komorki organizacyjne;j;

organizowanie pracy podlegtych pracownikow w sposob zapewniajacy whasciwg reali-
zacje zadan oraz kontrola i rozliczanie zadan wykonywanych przez podlegtych pracow-
nikow;

wspotuczestniczenie W przygotowywaniu programu dziatalnosci i planu finanso-
wego w zakresie zadan realizowanych w danej komorce organizacyjnej;
zapewnianie prawidtowego wykonania zadan oraz monitorowanie wydatkowania
srodkow finansowych przeznaczonych do ich realizacji;

przygotowanie sprawozdan z dziatalno$ci komorki organizacyjnej;

przygotowywanie informacji, ocen i analiz w zakresie kompetencji komoérki orga-
nizacyjnej na polecenie dyrektora lub jego zastepcow;

biezace informowanie dyrektora lub jego zastepcoOw o stwierdzonych niepra-
widlowosciach oraz podejmowanie dzialan zmierzajagcych do ich usunigcia;
sporzadzanie i aktualizacja opisu stanowisk pracy w podlegtej komorce organizacyjnej
1 wspolpraca w tym zakresie z Dzialem Kadr i Organizacji Pracy;

whnioskowanie do dyrektora w sprawach: przyjmowania do pracy, szkolenia, przenosze-
nia, zwalniania, ustalania wysoko$ci wynagrodzenia, awansowania, nagradzania,
odznaczania oraz karania podleglych pracownikow;

10) dokonywanie oceny pracy podleglych pracownikéw i proponowanie kierunkéw rozwo-

ju zawodowego;

11) wyrazanie zgody na urlopy wypoczynkowe oraz na podroze stuzbowe podleghtych pra-

cownikdw na terenie dziatania komorki organizacyjnej;

12) wnioskowanie do dyrektora w sprawach dotyczacych podlegtych pracownikow



w zakresie podrozy stuzbowych poza teren dziatania komorki organizacyjne;;

13) wnioskowanie do dyrektora o wyrazenie zgody na urlop wypoczynkowy;

14) dokonanie akceptacji merytorycznej dokumentow finansowo-ksiegowych zwigzanych
z realizacja zadan danej komorki organizacyjnej;

15) inicjowanie dzialan i wspoétpraca z Centrum w Sielinku, w Marszewie i Gotaszynie
w celu realizacji zadan;

16) prawidtowe prowadzenie - zgodnie z obowigzujacymi przepisami dokumentow oraz
nalezyta dbalos¢ o $rodki, urzadzenia, wyposazenie bgdace w dyspozycji kierownikow
komorek organizacyjnych;

17) nadzér nad wiasciwa realizacja zadan wynikajacych z przyjetego Systemu Zarzadzania
Jakoscig.

§7

1. W sktad WODR wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Dziat Systemow Produkcji Rolnej, Standardow Jakosciowych i Doswiadczalnictwa;
2) Dzial Przedsigbiorczosci, Wiejskiego Gospodarstwa Domowego i Agroturystyki
3) Dziat Ekologii i Ochrony Srodowiska;

4)  Dziat Ekonomiki,

5) Dzial Metodyki Doradztwa , Szkolen i Wydawnictw

6) Dzial Administracyjno-Gospodarczy;

7) Dzial Zastosowan Teleinformatyki;

8) Duzial Ksiegowosci;

9) Dziat Kadr i Organizacji Pracy;

10) Dziat Projektow i Zadan Komercyjnych;

11) Stanowisko do Spraw Obstugi Prawnej;

12) Stanowisko do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;

13) Stanowisko do Spraw Zarzadzania Jakoscig;
14) Audytor Wewnetrzny;

15) Zespoty Doradcze w powiatach: chodzieskim, czarnkowsko-trzcianeckim, gnieZznien-
skim, gostynskim, grodziskim, jarocinskim, kaliskim wraz z miastem na prawach
powiatu Kalisz, kepinskim, kolskim, koninskim wraz z miastem na prawach powiatu
Konin, koscianskim, krotoszynskim, leszczynskim wraz z miastem na prawach powiatu
Leszno, migdzychodzkim, nowotomyskim, obornickim, ostrowskim, ostrzeszowskim,
pilskim, pleszewskim, poznanskim wraz z miastem na prawach powiatu Poznan, rawic-
kim, stupeckim, szamotulskim, sredzkim, $remskim, tureckim, wagrowieckim, wolsz
tynskim, wrzesinskim i ztotowskim;

16) Centrum Wystawowo-Szkoleniowe w Sielinku;

17) Centrum Edukacyjno-Wystawowe w Marszewie;

18) Centrum Wystawowo-Edukacyjne w Gotaszynie.

2. W celu nalezytej realizacji zadan dyrektor, w drodze zarzadzenia, moze tworzy¢ zespoty lub
sekcje.
3. Pracg zespotow lub sekeji kieruje kierownik wyznaczony przez dyrektora.



§8
1. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:
1) | Zastgpca Dyrektora;
2) Il Zastgpca Dyrektora;
3) Dziat Ksiggowosci;
4)  Dziat Kadr i Organizacji Pracy;
5) Stanowisko do Spraw Obstugi Prawnej;
6) Dzial Metodyki Doradztwa , Szkolen i Wydawnictw;
7)  Audytor wewnetrzny;
8) Dzialu Zastosowan Teleinformatyki;
9) Stanowisko do Spraw Zarzadzania Jakoscia;
10) Stanowisko do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
11) Zespoty Doradcze w powiatach;

2. Do kompetencji | zastepcy nalezg sprawy z zakresu wykonywania zadan okreslonych przez
dyrektora, a w szczeg6lnosci koordynacja i nadzor nad praca:
1)  Dzialu Administracyjno-Gospodarczego;
2) Daziatu Projektow i Zadan Komercyjnych;
3) Centrum Wystawowo-Szkoleniowego w Sielinku;
4)  Centrum Edukacyjno-Wystawowego w Marszewie;
5) Centrum Wystawowo-Edukacyjnego w Gotaszynie;

3. Do kompetencji II =zastgpcy naleza sprawy z zakresu wykonywania zadan okreslonych
przez dyrektora, a w szczegolnosci koordynacja i nadzor nad praca:

1) Dziatu Systeméw Produkcji Rolnej, Standardéw Jakosciowych
i Do$wiadczalnictwa;
2)  Dziatu Ekologii i Ochrony Srodowiska;
3) Duziatu Przedsigbiorczo$ci, Wiejskiego Gospodarstwa Domowego i Agroturystyki;

4)  Dzialu Ekonomiki;
§9

1. Przy WODR dziata powotana przez Zarzad Wojewodztwa Wielkopolskiego Rada Spoteczna
Doradztwa Rolniczego Wielkopolskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Poznaniu, ktoéra jest
organem opiniodawczo-doradczym dyrektora.

2. Rada dziata w oparciu o Regulamin zatwierdzony przez Zarzad Wojewodztwa Wielkopolskigo.

3. WODR zapewnia obstugg organizacyjno - techniczng Rady.



ROZDZIAL 111

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§10

Okresla si¢ nastepujacy zakres dziatania dla poszczegolnych komorek organizacyjnych:

1. Drziatow i Stanowisk do Spraw wymienionych w § 7 ust. 1 pkt. 1 do 14 — teren calego woje-
wodztwa wielkopolskiego.

2. Zespotow Doradczych w powiatach i dla Centrow w Sielinku, Marszewie i Gotaszynie — teren
danego powiatu.

§11

1. Do wspdlnych zadan komorek organizacyjnych WODR nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

wykonywanie zadan WODR okre$lonych w niniejszym Regulaminie;

wykonywanie zadan wynikajacych z programu dziatalnosci WODR;

opracowywanie planow pracy WODR;

wspotuczestniczenie w przygotowywaniu programu dziatalnosci WODR, planu finanso-
wego oraz monitorowanie wydatkowania $rodkow finansowych w zakresie zadan realizo-
wanych w danej komorce organizacyjne;j;

opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci komoérki organizacyjnej;

wspotdziatanie z komérkami organizacyjnymi WODR, w tym w Szczegdlnosci W zakresie
sprawnego przeptywu migdzy nimi informacji niezbednych do zapewnienia prawidlowej
i terminowe;j realizacji zadan WODR;

w przypadku zadania wykraczajacego poza zakres jednej komorki organizacyjnej, whasci-
wa do jego realizacji jest komorka, do ktorej nalezy wiekszo$¢ zagadnien lub istota zadania,
lub jezeli zostata wskazana jako wiodaca przez dyrektora lub jego zastepcow;

inicjowanie i realizacja zadan zmierzajacych do pozyskiwania $rodkéw finansowych z fun-
duszy unijnych oraz krajowych;

uczestniczenie, wedhug kompetencji, w realizacji ustug i zadan zleconych;

10) dbatosc¢ o wtasciwy wizerunek WODR ;
11) biezace informowanie dyrektora lub jego =zastepcow o stwierdzonych nieprawidto-

wosciach oraz podejmowanie dzialan zmierzajacych do ich usunigcia;

12) prowadzenie niezbednej dokumentacji zgodnie z  przepisami, zarzadzeniami,

ksiggg jakosSci, procedurami, instrukcjami obowigzujagcymi w WODR;

13) wspolpraca z jednostkami administracji centralnej, wojewodzkiej i samorzadowej;
14) opracowywanie i przekazywanie do publikacji ~ na stronie internetowej WODR oraz

w Poradniku Gospodarskim informacji, artykuldéw merytorycznych, nowosci dotyczacych
zakresu swojego dzialania;

15) inicjowanie dziatan i wspotdziatanie z Centrum w Sielinku w Marszewie i w Gotaszynie

celem realizacji zadan statutowych lub innych zlecanych przez dyrektora lub jego zastgp-
coOw;

16) przestrzeganie przepisow wewngtrznych i zewnetrznych zwigzanych z zamowieniami pu-

blicznymi;

17) wykonywanie zadan wynikajacych z udzialu WODR w realizacji polityki panstwa

w zakresie rozwoju obszaréw wiejskich;



18) prowadzenie bazy danych rolnikéw ;
19) inicjowanie propozycji zmian dot. zapiséw w katalogu ustug komercyjnych;
20) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi WODR.

2. W szczegoblnosci do zadan komorek organizacyjnych wymienionych w § 7 ust. | pkt. 1 do 4 na-

lezy:
1)

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

8)
9)

rozpoznawanie i odpowiadanie na potrzeby doradcze rolnikéw i mieszkancoOw obsza-
row wiejskich;

realizowanie zadan za pomocg réznych form i metod doradczych kierowanych do rol-
nikow, mieszkancow obszarow wiejskich i doradcéw zgodnie z planem i biezacym za-
potrzebowaniem w ramach kompetencji;

podejmowanie dziatan w zakresie transferu wiedzy z nauki do praktyki;

wspotpraca z gospodarstwami demonstracyjnymi ;

realizacja zadan w ramach cross — compliance;

wspotpraca z jednostkami administracji samorzadowej, samorzadem rolniczym i in-
nymi organizacjami rolniczymi oraz jednostkami naukowo-badawczymi i innymi jed-
nostkami obstugujacymi rolnictwo i wies;

udzielanie pomocy doradcom w zakresie realizacji zadan w Zespotach Doradczych
w powiatach;

inicjowanie propozycji zmian dot. zapisow w katalogu ustug komercyjnych;
opracowywanie i przekazywanie do upowszechnienia informacji, artykutéw dotycza-
cych zakresu swojego dziatania;

10) prowadzenie rejestru ustug komercyjnych z imiennym przyporzadkowaniem pracowni-

kow swiadczacych dane ustugi oraz kontrola wptywu ptatnosci za ich wykonanie.

§ 12

Zakresy zadan poszczegolnych komorek organizacyjnych:

1 Do zadan Dzialu Systeméw Produkcji Rolnej, Standardéw Jakosciowych i Doswiadczal-

nictwa w szczegélnosci nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

upowszechnienie obowigzujacego prawodawstwa w obszarze produkcji roslinne;j;
prowadzenie metod doradczych w zakresie:
a) modernizacji gospodarstw rolnych, poprawy jakosci produktéw rolniczych
1 artykutow rolno-spozywczych,
b) rozwigzywania probleméw technologicznych gospodarstw rolnych,
c) stosowania nowoczesnych metod agrotechnicznych, hodowli oraz
przetworstwa rolno-spozywczego,
prowadzenie doradztwa w ramach obowigzujacego prawa w tym dyrektyw unij-
nych;
przygotowanie zalecen technologicznych na podstawie analiz laboratoryjnych;
prowadzenie monitoringu w obszarze produkcji roslinnej, zwierzecej i rynkoéw
rolnych;
upowszechnianie odmian roslin z Listy Zalecanych Odmian;
wspieranie dzialan zwigzanych z promocjg i wdrazaniem upraw lesnych w go-
spodarstwach rolnych;
wdrazanie innowacji technologicznych w gospodarstwach rolnych.
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2. Do zadan Dzialu Przedsigebiorczosci, Wiejskiego Gospodarstwa Domowego i Agrotury-
styki w szczegoélnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

podejmowanie dziatan na rzecz:
a) rozwoju przedsigbiorczo$ci na obszarach wiejskich,
b) organizowania si¢ rolnikow w grupowe formy gospodarowania,
c) zachowania dziedzictwa kulturowego wsi wielkopolskiej, ze szczegdlnym
uwzglednieniem dziedzictwa kulinarnego,
d) unowocze$niania wiejskiego gospodarstwa domowego oraz funkcjonalnego
urzadzania gospodarstwa domowego i rolnego,
e) profilaktyki zdrowotnej, zdrowego odzywiania i zdrowego stylu zycia,
f) pozyskiwania przez mieszkancow obszaréw wiejskich roznego rodzaju fundu-
szy pomocowych, stuzacych rozwojowi obszaréw wiejskich,
upowszechnianie rozwoju agroturystyki i turystyki wiejskiej oraz prowadzenie
promocji wsi wielkopolskiej jako atrakcyjnego miejsca wypoczynku;
popularyzacja zagadnien zwigzanych z bezpieczenstwem zywnosci i zywienia,
przetworstwem produktéw zywnosciowych marketingiem oraz sprzedaza i dostawami
bezposrednimi, marketingiem oraz budowaniem ,,marek”;
pomoc w promowaniu ofert gospodarstw agroturystycznych i obiektéw turystyki
wiejskiej Wielkopolski;
promocja dziatan i programéw wspieranych finansowo przez UE, aktywizujacych
mieszkancéw obszarow wiejskich, rozwijajacych przedsigbiorczo$¢ na wsi i chronia-
cych dziedzictwo kulturowe;
organizacja i wspotorganizacja konkursow, olimpiad, turniejow i innych imprez
stuzacych rozwojowi obszaréw wiejskich.

3. Do zadan Dziatu Ekologii i Ochrony Srodowiska w szczegéIno$ci:

1

2)

3)

4)

5)
6)
7)

upowszechnianie wiedzy i prowadzenie szkolen z zakresu wybranych zagadnien ochro-
ny $rodowiska, rolnictwa ekologicznego, programu rolno srodowiskowego i odnawial
nych Zrodet energii, gospodarowania na obszarach prawnie chronionych w tym Natura
2000;
sporzadzanie planéw rolnosrodowiskowych oraz innych planéw przedsiewzigé¢ dla go-
spodarstw rolnych zwigzanych z ochrong srodowiska;
prowadzenie doradztwa w ramach obowigzujacego prawa w tym dyrektyw a w szczegol
no$ci w zakresie wdrazania wytycznych Dyrektywy Azotanowej i wymogow dobrej
praktyki rolniczej na obszarach szczegdlnie narazonych na zanieczyszczenia zwigzkami
azotu ze zrédet rolniczych (OSN);
pomoc merytoryczna przy przestawianiu gospodarstwa na metody ekologiczne i przy
urzadzaniu tych gospodarstw;
inicjowanie dziatan na rzecz zachowania dziedzictwa przyrodniczego wsi;
koordynacja w realizacji zadan wynikajacych z programoéw rolnosrodowiskowych;
upowszechnianie proekologicznych metod produkcji rolniczej.

4. Do zadan Dzialu Ekonomiki w szczego6lnoS$ci nalezy:

1)

2)

podnoszenie wiedzy ekonomicznej w zakresie zarzadzania gospodarstwem rolnym,
w tym w ksztaltowaniu konkurencyjnosci gospodarstwa rolnego;
upowszechnianie wiedzy o mozliwosciach pozyskiwania zewnetrznych S$rodkow
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3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

10)

11)

finansowych dla gospodarstwa rolnego;

upowszechnianie wiedzy w zakresie podatkow zwigzanych z prowadzeniem gospo-
darstwa rolnego i produkcji rolnej oraz ubezpieczen w rolnictwie;

upowszechnianie wiedzy ekonomicznej w zakresie wykorzystania analizy jednostko-
wych kosztow produkcji, w tym w systemie zbierania danych o produktach rolni-
czych, informacji rynkowej, analizy rynku artykulow rolno-spozywczych
i srodkéw produkcji w podejmowaniu decyzji gospodarczych;

upowszechnianie wynikoéw z prowadzonej rachunkowosci rolnej w systemie Polski
FADN w gospodarstwach rolnych;

sporzadzanie analiz jednostkowych kosztow produkcji i dochodu bezposredniego;
upowszechnianie informacji o rynkach, cenach produktéw rolnych (ustug) i $rodkow
do produkgji rolnej;

wspolpraca w zakresie badania koniunktury w rolnictwie z instytucjami nauko-
wymi prowadzacymi badania w tym zakresie;

opracowywanie podstawowych kalkulacji produkcji i notowan cen prezentowanych
na stronie internetowej WODR w Poznaniu;

prowadzenie rachunkowosci rolnej w ramach systemu zbierania danych
rachunkowych Polski FADN (Farm Accountancy Data Network) we wspotpracy
z gospodarstwami rolnymi wojewddztwa wielkopolskiego;

udzielanie pomocy rolnikom w zakresie informacji niezbednych do przygotowania
dokumentacji do realizacji inwestycji gospodarczych wspoétfinansowanych ze
srodkdw krajowych lub pochodzacych z funduszy UE w obszarze okre§lonym dla
Dziatu Ekonomiki.

5. Dzial Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw sklada si¢ z dwoch Sekcji :

- Sekcja Metodyki Doradztwa i Szkolen do zadan ktérej nalezy :

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)
10)

11)

przeprowadzenie analizy potrzeb doradczych rolnikow oraz mieszkancow obszarow
wiejskich;
opracowanie rocznego programu dziatalnosci WODR;
przygotowanie kwartalnych i rocznego sprawozdania z realizacji programu dziatalno-
Sci;
koordynowanie zadan zwiagzanych z prawidtowa realizacja programu dziatalnosci,
organizowanie dziatan instruktazowych w zakresie metodyki prowadzenia réznych
form doradczych dla pracownikow WODR;
opracowywanie harmonogramu szkolen;
gromadzenie i1 przechowywanie dokumentacji dotyczacej dziatan realizowanych przez
komorki organizacyjne wymienione w § 7 ust. | pkt. | do 4 oraz pkt. 15 dla celow
sprawozdawczych i archiwalnych;
prowadzenie spraw zwigzanych z wyszukiwaniem szkolen organizowanych przez
podmioty zewnetrzne;
przeprowadzenie oceny szkolen;
wspolpraca z Dziatem Kadr 1 Organizacji Pracy w zakresie propozycji szkolen
i innych form doskonalenia pracownikow WODR;
prowadzenie rejestru:

a) doskonalenia zawodowego pracownikoéw WODR,

b) wnioskow szkoleniowych,

€) umow szkoleniowych,
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d) wydanych zaswiadczen o uczestnictwie w szkoleniu;

12) przygotowywanie projektow zaswiadczen dotyczacych okreslonej formy eduka-
cyjnej;

13) koordynacja w zakresie $wiadczenia ustug szkoleniowych;

14) kontrolowanie sposobu prowadzenia form doradczych WODR,;

15) przygotowywanie projektow umoéw w  zakresie dziatania komorki w uzgodnieniu
ze Stanowiskiem ds. Obshugi Prawnej;

16) wspotpraca z organami administracji rzadowej, jednostkami samorzadu terytorialnego,
jak rowniez innymi organami oraz podmiotami dziatajacymi na rzecz rozwoju;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem praktykantow oraz stazystow;

18) inicjowanie kierunkow doskonalenia zawodowego pracownikow na rynku pracy wy-
nikajacych z potrzeb zawodowych na obszarach wiejskich.

- Sekcja Informacji i Wydawnictw do zadan ktorej nalezy :

1) koordynacja dziatalnosci wydawniczej WODR,;

2) wydawanie materialow stuzacych do realizacji zadan;

3) opracowywanie drukow niezbgdnych do realizacji zadan;

4) prowadzenie nadzoru i zamowienia prenumeraty Czasopism specjalistycznych oraz
prowadzenie biblioteki WODR;

5) opracowywanie serwisow fotograficznych i filmowych i innych dokumentacji dotycza-
cej dziatalnosci WODR;

6) wspotpraca z redakcjami czasopism, radia i telewizji;

7) wydawanie ,,Poradnika Gospodarskiego”;

8 wspotpraca z komorkami organizacyjnymi WODR w zakresie wiasciwosci dziatu.

6. Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego w szczegélnosci nalezy prowadzenie
Spraw z zakresu:
1) zamowien publicznych, w tym:

a) przygotowywanie projektow regulamindéw i zarzadzen w sprawach dotycza-
cych zaméwien publicznych,

b) przedstawianie dyrektorowi propozycji planu zaméwien publicznych,
na podstawie szczegotowego planu wydatkoéw WODR,

C) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

d) sporzadzenie rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach publicz-
nych,

e) uczestniczenie w komisjach przetargowych,

f) dokumentowanie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego,

g) prowadzenie rejestru zamowien,

h) opiniowanie faktur i rachunkéw pod wzgledem ich zgodnosci z prawem
zamoOwien publicznych,

2) gospodarki i zarzadu lokalami, w tym:

a) koordynacja dzialan zwigzanych z administrowaniem i utrzymywaniem
w nalezytym stanie uzytkowanych budynkéw i pomieszczen - nadzoér nad
gospodarkg lokalows,

b) prowadzenie ewidencji zwigzanej z wynajmem, uzyczeniem i dzierzawg
budynkow, budowli i pomieszczen,

€) nadzor nad umowami najmu, uzyczenia i dzierzawy,
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d) zabezpieczenie czystosci, tadu i porzadku w administrowanych pomieszcze-
niach i otoczeniu - nadzor nad utrzymaniem wtasciwego porzadku,

e) organizowanie i nadzorowanie przegladow, konserwacji maszyn, pojazdow,
mebli, sprz¢tu oraz innego majatku,

f) koordynacja spraw zwigzanych z usunigciem wystepujacych usterek lub
awarii,

3) gospodarki materiatowej, w tym:

a) dokonywanie zakupéw - zaopatrzenie w przedmioty, materialy i sprzet
zgodnie z potrzebami majacymi pokrycie w planie wydatkow,

b) prowadzenie wlasciwej gospodarki srodkami rzeczowymi oraz zabezpiecze-
nie potrzeb materialowo-technicznych,

€) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg i kasacja wyposazenia,

d) prowadzenie rejestru reklamacji zakupow,

e) prowadzenie ewidencji usterek wyposazenia i sprzgtu,

f) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

4) gospodarki magazynowej, w tym:

a) nadzor nad gospodarka magazynowa WODR,

b) zabezpieczanie magazynu przed wtamaniami i zniszczeniem,

€) sprzedaz lub likwidacja zbednego sprz¢tu i czesci,

5)  gospodarka transportowej, w tym:

a) koordynowanie zabezpieczenia potrzeb transportowych,

b) dokonywanie okresowych przegladéw, remontdéw i napraw $srodkow trans-
portowych oraz przestrzeganie ich wilasciwej eksploatacji, zakupy nie-
zbednych czgéci zamiennych, dyspozycje pracy $rodkow transportowych
i kierowcy,

c) dokonywanie kontroli zuzycia paliwa, dodatkowego wyposazenia
oraz akcesoriow samochodowych,

d) prowadzenie ewidencji kart drogowych, ewidencji samochodéw oraz nie-
zbednej dokumentacji dotyczacej biezacej eksploatacji pojazdéw, ich za-
kupem, badz zbywaniem,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja i okresowymi badaniami stanu
technicznego samochodow oraz likwidacjg szkdd komunikacyjnych,

f) przestrzeganie terminéw zawarcia umoéw ubezpieczenia obowigzkowego
samochodéw stuzbowych i mienia,

g) zabezpieczanie srodkow transportowych przed kradziezg i zniszczeniem,

6) inwestycji i remontow, w tym:

a) ustalenie i realizacja programu konserwacji budynkéw w celu utrzymania
ich w dobrym stanie technicznym,

b) organizowanie i nadzorowanie przegladéw, konserwacji i remontow bu-
dynkow,

€) nadzor nad pracami inwestycyjnymi i remontowymi w WODR,

7)  prowadzenia archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

a) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw w archiwum
zakladowym zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz z instrukcja
kancelaryjna,

b) udostepnianie pracownikom WODR, za pokwitowaniem akt spraw osta-
tecznie zatatwionych,

¢) dokonywanie likwidacji akt po okresie przechowania zgodnie z warunkami
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8)

9)

10)
11)

12)

13)

okreslonymi w ustawie,

d) prowadzenie spisow zdawczo - odbiorczych oraz ich wykazow,
prowadzenie:

a) ewidencji drukow Scistego zarachowania,

b) ewidencji pieczatek,
rozliczenia i monitorowanie (billingi) uzytkowania przez komoérki organizacyjne
WODR, telefon6éw stacjonarnych, faksow i telefonéw komorkowych;
sporzadzania sprawozdawczosci w zakresie wlasciwos$ci dziatu;
sporzadzanie zbiorczych zestawien informacji w zakresie korzystania ze srodowiska
oraz o wysokosci naleznych optat;
przygotowywanie deklaracji dotyczacych podatkéw od nieruchomos$ci oraz podatku
rolnego z wytaczeniem centrow;
wspoOlpracy z komérkami organizacyjnymi WODR w zakresie wlasciwosci dziatu.

7. Do zadan Dzialu Zastosowan Teleinformatyki w szczegélnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)
14)
15)

16)
17)

18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)

administracja systemami teleinformatycznymi;

administracja systemem bezpieczenstwa informacji;

administracja dedykowanych programéw rolniczych;

administracja i serwis serwerowni;

administracja taczy telekomunikacyjnych;

nadzor legalno$ci oprogramowania;

prowadzenie ewidencji zasobow teleinformatycznych;

wdrazanie nowych technologii IT;

dbanie o aktualizacje systemu teleinformatycznych;

projektowanie i implementacja stron internetowych;

administracja i redagowanie stron internetowych, w tym udziat w zamieszczaniu arty-
kutow na stronach www, a w szczegolnosci ich kontrola techniczna;

opracowywanie oprogramowania wspomagajacego pracc WODR;

administracja i nadzor bazg danych rolnikow;

administracja baza danych Elektronicznej Platformy Swiadczenia Ustug;

przeglad i testowanie nowych rozwigzan IT, adaptacja nowoczesnych technologii sie-
ciowych oraz informatycznych dla procesu zarzadzania;

przygotowywanie projektow informatycznych oraz sprawozdan;

opracowywanie oraz wdrazanie rozwigzan zwigzanych z bezpieczenstwem dostepu
do zasobow teleinformatycznych WODR w Poznaniu;

wsparcie informatyczne dziatow, szkolenie pracownikow;

wspotpraca z kierownikami innych dziatow i1 zespotow w zakresie wlasciwosci dziatu;
utrzymanie i serwis sprzetu komputerowego z wylgczeniem serwerowni;

instalacja systemow operacyjnych na stacjach roboczych;

konfiguracja sieci na stacjach roboczych;

instalacja oprogramowania komputerowego na stacjach roboczych;

nadzor i serwis taczy telekomunikacyjnych;

analiza potrzeb sprzgtowych systeméw komputerowych;

wsparcie informatyczne dziatow pod wzglgdem dziatania sprzetu;

wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi WODR w zakresie wtasciwosci dziatu.
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8. Do zadan Dzialu KsiegowoSci w szczegolnoS$ci nalezy:

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

7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)

15)

16)
17)

prowadzenie rachunkowosci finansowej WODR;

obstuga rachunkow bankowych WODR oraz wykonywanie dyspozycji ptatniczych;
obstuga kasowa WODR;

rozliczenia podatkowe oraz rozrachunki publiczno-prawne WODR;

rozrachunki z kontrahentami i windykacja naleznosci;

rozrachunki z pracownikami z tytulu wynagrodzen oraz inne rozliczenia
zwigzane z zatrudnieniem;

ewidencja majatku trwatego i obrotowego oraz funduszy firmy;

planowanie finansowe;

obowigzkowa sprawozdawczos$¢ rozliczeniowa, bilansowa, podatkowa, itp.;
opracowanie instrukcji obiegu i kontroli dokumentow;

opracowanie i modyfikacja dokumentacji finansowo - ksiggowej (w tym planu kont);
nadzor nad prawidtowoscia i celowoscia wydatkow firmy oraz przestrzeganiem zasad
sporzadzania dokumentow ksiegowych;

kontrola finansowa procesow gospodarczych;

dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

dokonywanie wstepnej  kontroli kompletnosci 1 rzetelno$ci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

archiwizowanie i zabezpieczanie danych ksiggowych;

ewidencja wydatkéw strukturalnych.

9. Do zadan Dzialu Kadr i Organizacji Pracy w szczegélnosci nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

10)
11)

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja WODR;
prowadzenie rejestroOw 1 zbiordw upowaznien i pelnomocnictw dyrektora;
uczestnictwo przy tworzeniu 1 przechowywanie dokumentow dotyczacych
zarzadzania i funkcjonowania WODR, a w szczegdlnosci:

a) regulaminu organizacyjnego,

b) regulaminu pracy,

c) instrukcji kancelaryjnej,

d) regulaminu premiowania,

e) regulaminu dziatalnosci socjalne;j,

f) regulaminu Rady Spotecznej Doradztwa Rolniczego,
przygotowywanie projektow i organizowanie procesu wdrozenia dokumentow zwig-
zanych z zatrudnieniem pracownikéw, spisywanie uméw o prace, koordynowanie
spraw zwigzanych ze sporzadzaniem i aktualizacja opisu stanowisk pracy w WODR;
przygotowywanie dokumentéw do wyptaty nagrod jubileuszowych;
prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling i ewidencjg czasu pracy;
przygotowywanie dokumentow i wypetianie wnioskow o odznaczenie resortowe
1 panstwowe;
archiwizacja dokumentow pracownikéw zwolnionych z WODR;
prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji emerytalno-rentowej
pracownikow;
przygotowanie dokumentdw i przekazywanie danych do PFRON;
koordynowanie spraw zwigzanych z rozwojem zawodowym pracownikow
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12)

13)

14)
15)
16)
17)
18)

19)

we wspotpracy z Dziatem Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw;

prowadzenie dziatan dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dla
pracownikow, emerytow i ich rodzin w WODR oraz naliczanie $rodkow i ich podziat
na poszczegodlne cele;

sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zakresu wlasciwosci Dzialu oraz przekazywanie
catej sprawozdawczos$ci z WODR drogg elektroniczng do Gtownego Urzedu Staty-
stycznego;

wspotpraca z Urzedem Pracy, Urzedem Skarbowym i ZUS;

prowadzenie obstugi Rady;

zapewnienie obstugi sekretariatu dyrektora, oraz kancelarii WODR;

przestrzeganie bezpieczenstwa informacyjnego ;

wspotdziatanie z wyznaczonymi przez dyrektora osobami odpowiedzialnymi za funk-
cjonowanie systemow i sieci teleinformatycznych oraz przestrzeganie bezpie-
czenstwa informacyjnego;

wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym opieke nad stanem zdrowia pracownikow,
szczegblnie przy organizowaniu okresowych badan lekarskich.

10. Do zadan Dzialu Projektéw i Zadan Komercyjnych w szczegélnoS$ci nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)
10)

11)
12)

wyszukiwanie oraz gromadzenie informacji dotyczacych mozliwosci finansowania
projektow;

przekazywanie informacji na temat mozliwosci ubiegania si¢ o dofinansowanie
ze $rodkow funduszy krajowych i europejskich jednostkom organizacyjnym WODR
w Poznaniu;

przygotowanie wnioskow oraz koordynacja nad realizacja i rozliczeniem projektow;
monitoring projektow finansowanych ze zrodet zewnetrznych realizowanych przez
pozostale komorki organizacyjne WODR;

wspolpraca z instytucjami zewng¢trznymi w zakresie realizacji projektow wspotfinan-
sowanych ze srodkow pochodzacych z funduszy europejskich i krajowych;
wspotpraca z pracownikami odpowiednich komoérek organizacyjnych WODR przy
przygotowywaniu wnioskow aplikacyjnych o $rodki z funduszy -europejskich,
W szczeg6lnosci przy kompletowaniu dokumentow niezbgdnych do zlozenia wniosku
oraz przygotowaniu, ztozeniu i rozliczeniu wniosku;

wspotpraca w zakresie planowania budzetu w czesci dotyczacej zadan realizowanych
ze $rodkow zewnetrznych oraz z innych Zrodet zagranicznych;

prowadzenie archiwum projektow planowanych i zrealizowanych przez WODR
w Poznaniu;

sporzadzanie informacji i materiatow promocyjnych na temat realizowanych projek-
tow;

realizacja dziatalno$ci upowszechnieniowej WODR w zakresie mozliwosci pozyska-
nia $rodkow finansowych dla mieszkancow wsi 1 obszarow wiejskich;

koordynacja i przygotowanie zmian zapisoOw w katalogu ustug komercyjnych;
koordynacja wspotpracy zagranicznej WODR w Poznaniu.

11. Do zadan Stanowiska do Spraw Obstugi Prawnej w szczego6lnoS$ci nalezy:
1) zastgpstwo prawne i procesowe;
2) udzielanie porad i konsultacji prawnych na rzecz WODR,;
3) uczestnictwo w procesie sporzadzania umow;
4) doradztwo prawne na rzecz WODR,;
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5)
6)
7)

8)
9

udzial w negocjacjach prowadzonych przez WODR;

przygotowywanie opinii prawnych;

Oopracowywanie 1 opiniowanie projektow pism 1 zarzadzen dyrektora pod
wzgledem formalnoprawnym;

prowadzenie rejestru spraw sagdowych i opinii prawnych;

biezace sprawdzanie zgodnosci wewnetrznych aktow prawnych z aktualnymi
przepisami prawa.

12. Do zadan Stanowiska do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w szczegolnosci nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

kontrola warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bhp oraz ppoz.;
informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach i nieprawidtowos$ciach;
doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej;

analiza i ocena warunkow pracy, propozycje rozwigzan techniczno-organizacyjnych
majacych na celu poprawe warunkow pracy;

udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogol-
nych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan os6b kieru-
jacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy;

udzial w ustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkéw przy pracy, sporzadzanie
dokumentow dotyczacych wypadkéw przy pracy, prowadzenie rejestrow;
sprawozdawczo$¢;

wspotpraca z Urzedem Statystycznym, ZUS;

udziat w organizacji szkolen z zakresu BHP;

wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym opieke nad stanem zdrowia pracownikow
szczegolnie przy organizowaniu okresowych badan lekarskich ,opis stanowisk pracy;
dzialanie w zakresie r6znych form popularyzacji problematyki bezpieczenstwa

i higieny pracy.

13. Do zadan Stanowiska do spraw Zarzadzania JakoScia w szczegdlnoS$ci nalezy:
1) wdrazanie systemow zarzadzania jakoS$cia;

2) nadzor nad wdrozonymi systemami jakoSci:

a) opracowywanie planu auditu i przygotowywanie sprawozdan z wykonania
auditu za dany rok,

b) przeprowadzanie auditu wewnetrznego Systemu Zarzadzania Jakoscia,

c) state doskonalenie technik i procedur auditu wewngtrznego Systemu Zarza-
dzania Jakoscig,

d) stosowanie i upowszechnianie standardow audytu wewnetrznego
w WODR,

3) koordynowanie prac komoérek organizacyjnych majacych na celu utrzymanie i dosko-
nalenie Systemu Zarzadzania JakoS$cig;

4) podnoszenie skutecznosci i efektywnosci funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jako-
$cia;

5) umacnianie $wiadomosci dotyczacej wymagan klientow zewnetrznych;

6) nadzor nad realizacjg dziatan korygujacych i zapobiegawczych;
7) nadzér nad realizacjg dziatan podjetych na przegladzie zarzadzania;
8) nadzor nad dokumentacjg Systemu Zarzgdzania JakoS$cia.

14. Do zadan Audytora Wewnetrznego w szczego6lnosci nalezy:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)
10)

11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)

18)

19)

badanie wiarygodnosci sprawozdan finansowych oraz sprawozdania z wykonania
budzetu (planu finansowego) przez sprawdzenie:

a) przestrzegania zasad rachunkowosci,

b) zgodnosci zapisow w ksiegach rachunkowych z dowodami ksiggowymi,

€) zgodno$ci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania

budzetu z zapisami w ksiggach rachunkowych;

ocena adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemoéw kontroli, zarzadza-
nia ryzykiem i kierowania jednostka;
ocena przestrzegania zasady celowosci i oszczgdnosci w dokonywaniu wydatkow,
uzyskiwania mozliwie najlepszych efektow w ramach posiadanych $rodkow
oraz przestrzegania termindw realizacji zadan i zaciggnig¢tych zobowigzan;
identyfikacja i analiza ryzyka zwigzanego z dziatalnoscia WODR w Poznaniu,
a w szczegolnosci ocena efektywnosci zarzadzania ryzykiem oraz ocena systemu kon-
troli wewnetrznej;
w oparciu o oceny systemu Kontroli wewnetrznej dostarczanie kierownikowi  jed-
nostki racjonalnego zapewnienia, ze mechanizmy zarzadzania i kontroli wewngtrznej
funkcjonujg prawidtowo;
sktadanie sprawozdan z poczynionych ustalen, oraz tam gdzie to  jest wilasciwe,
przedstawienie uwag i wnioskow dotyczacych poprawy;
wykonywanie audytu w wyznaczonym obszarze;
stosowanie profesjonalnych zasad standardow rachunkowosci i audytu do testowania
i oceny systemow ewidencji finansowej i systemOw operacyjnych;
sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzenia audytu wewngtrznego;
przeprowadzanie audytu wewnetrznego w WODR zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami i powszechnie uznawanymi standardami audytu wewngtrznego;
ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania WODR;
ocena zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z  przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi,
wykonywanie czynnosci doradczych majacych na celu usprawnienie funkcjonowania
WODR,;
przygotowywanie rocznych planéw audytu wewngtrznego, z uwzglednieniem analizy
obszarow ryzyka oraz sporzadzanie sprawozdan z wykonania rocznych planéw
audytu, zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych;
okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkow uchybien;
przedstawienie zalecen w sprawie usunigcia uchybien lub wprowadzenie usprawnien;
czynno$ci dowodowe, w tym sktadanie wnioskow majace na celu usprawnienie
funkcjonowania WODR;
ocena efektywno$ci i gospodarno$ci podejmowanych dziatah w zakresie systemow
zarzadzania i kontroli;
ocena wiarygodno$ci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania
budzetu.

15. Do zadan Zespoléw doradczych w powiatach w szczegdlnos$ci nalezy:

1)

2)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o jednostkach doradztwa rolniczego, potrzeb
doradczych z zakresu doradztwa ogolnego i specjalistycznego dla rolnikéw, miesz-
kancow obszarow wiejskich i producentow rolnych;

doradztwo technologiczne, ekonomiczno-organizacyjne, oraz upowszechnianie zasad
rachunku ekonomicznego i rachunkowosci rolnej;
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3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

wspotpraca z samorzadem terytorialnym, samorzadem rolniczym, organizacjami rol-
niczymi, instytucjami obstugi rolnictwa w zakresie dziatan wspierajacych rozwoj rol-
nictwa i obszaréw wiejskich;
edukacja spotecznosci wiejskiej z zakresu wielofunkcyjnego rozwoju wsi;
doskonalenie zawodowe ludnosci rolniczej wynikajace z potrzeb lokalnych oraz
zmian zachodzacych w obszarze wsi 1 rolnictwa zwigzanych z restrukturyzacja
i finansowaniem rolnictwa i gospodarki zywnosciowej;
realizacja metod i form doradczych wynikajacych z katalogu zadan i czynnosci;
wspotuczestnictwo W realizacji zadanh wynikajacych z programow rolnosrodowisko-
wych oraz programéw dzialan majgcych na celu ograniczenie odptywu azotu ze zrodet
rolniczych i innych programéw pro srodowiskowych;
wspotuczestnictwo w podejmowaniu dzialan na rzecz zachowania dziedzictwa kultu-
rowego i przyrodniczego wsi i funkcjonalnego urzadzania gospodarstwa rolnego;
inicjowanie i wspieranie merytoryczne réznych form zespotowego gospodarowania
w rolnictwie;
pomoc rolnikom w przygotowaniu planéw i wnioskdw niezbgdnych przy ubieganiu
si¢ o $rodki unijne i krajowe;
informowanie nt. mozliwo$ci pozyskiwania srodkéw unijnych i krajowych we wspot-
pracy z innymi komorkami, realizacja zlecen i wykonywanie ustug, szczegolnie
w zakresie:

a) prowadzenia dokumentacji zwigzanej z rachunkowoscig rolna,

b) ustug doradczych,

C) organizacja szkolen i kurséw,

d) oceni analiz dotyczacych rolnictwa i gospodarstw rolnych,
wspOltpraca z siecig gospodarstw demonstracyjnych.

16. Do zadan Centrum Wystawowego - Szkoleniowego w Sielinku w szczegélnos$ci nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
/)
8)
9
10)
11)

prowadzenie dziatalno$ci demonstracyjnej i doswiadczalno-wdrozeniowej na wydzie-
lonych polach;

organizacja i obstuga techniczna szkolen i innych metod doradczych dla doradcow,
rolnikdw i1 0s6b prowadzacych dziatalnos¢;

prowadzenie produkcji pasiecznej;

organizowanie wystaw rolniczych oraz innych form majacych na celu wprowadzenie
innowacji do produkcji rolniczej i na obszarach wiejskich;

zarzadzanie powierzonym mieniem;

$wiadczenie ustug poligraficznych;

$wiadczenie uslug w zakresie badan i diagnostyki opryskiwaczy;

wynajem powierzchni biurowej i wystawienniczej;

$wiadczenie ustug transportowych i rolniczych;

sprzedaz ustug noclegowych i gastronomicznych;

przygotowanie deklaracji dotyczacych podatkéw od nieruchomosci oraz podatku
rolnego i poinformowanie Dziatu AG.

17. Do zadan Centrum Edukacyjne - Wystawowego w Marszewie w szczegolno$ci nalezy:

1)

2)

prowadzenie  dzialalnosci  demonstracyjnej i  doswiadczalno-wdrozeniowej
na wydzielonych polach;

organizacja i obstuga techniczna szkolen i innych metod doradczych dla doradcow,
rolnikow i1 0sob prowadzacych dziatalnos¢;
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3) organizowanie wystaw rolniczych oraz innych form majacych na celu wpro-
wadzanie innowacji do produkcji rolniczej i na obszarach wiejskich;

4)  zarzadzanie powierzonym mieniem;

5)  sprzedaz ustug noclegowych i gastronomicznych;

6) wynajem powierzchni biurowej i wystawienniczej;

7)  $wiadczenie ustug transportowych i rolniczych;

8)  przygotowanie deklaracji dotyczacych podatkéw od nieruchomosci oraz podatku
rolnego i poinformowanie Dziatu AG.

18. Do zadan Centrum Wystawowo - Edukacyjnego w Golaszynie nalezy:

1) prowadzenie dziatalnosci demonstracyjnej i do$wiadczalno-wdrozeniowej na wydzielo-
nych polach;

2) organizacja i obstuga techniczna szkolen i innych metod doradczych dla doradcow,
rolnikdéw i1 0sob prowadzacych dziatalnos¢;

3) organizowanie wystaw rolniczych oraz innych form majacych na celu wprowa-
dzanie innowacji do produkgc;ji rolniczej i na obszarach wiejskich;

4) zarzadzanie powierzonym mieniem;

5) przygotowanie deklaracji dotyczacych podatkow od nieruchomosci oraz podatku
rolnego i poinformowanie Dziatu AG.

ROZDZIAL IV

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 13

1. Zatatwianie spraw w WODR wymaga formy pisemnej z zastrzezeniem ust. 2. Forma elektro-
niczna zatatwiania spraw moze by¢ wykorzystywana w przypadku prowadzenia przez komorki
organizacyjne uzgodnien wewnetrznych oraz gdy dyrektor lub jego zastepcy uznajg elek-
troniczny zapis dokumentu powstaly w wyniku prowadzonego procesu uzgodnien przez
komorke organizacyjna za wystarczajacy do dalszego postepowania.

2. Nie dopuszcza si¢ elektronicznej formy =zatatwiania spraw, gdy wedlug obowigzu-
jacych aktéw normatywnych konieczne jest ztozenie podpisu na dokumencie.

3. Prowadzenie korespondencji wewngtrznej za pomoca poczty elektronicznej nastgpuje przy
wykorzystaniu adresow mailowych zatwierdzonych przez dyrektora. Prawo do podpisywania
dokumentow wychodzacych na zewnatrz w ramach zwyktego zakresu dziatania WODR po-
siadaja:

1) dyrektor;
2) zastepcy dyrektora, w granicach udzielonego upowaznienia;
3) kierownicy komoérek organizacyjnych w granicach udzielonego upowaznienia.

4. Do wylacznych uprawnien dyrektora nalezy podpisywanie w szczegdlnosci:
1) wewngtrznych aktéw normatywnych WODR;
2) decyzji dotyczacych spraw pracowniczych;
3) upowaznien;

21



10.

11.

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci WODR;
5) korespondencji zwigzanej z kontrolg zewngtrzna;
6) pism wyznaczajacych lub zmieniajacych zadania planowe lub plany finanso-
we;
7) innych decyzji i pism zastrzezonych na podstawie prawa do podpisu dyrek-
tora.
Pisma powodujace zmiany finansowe podpisuje obok dyrektora, gtowny ksiegowy.
Dokumenty przedktadane do podpisu dyrektorowi lub jego zastepcom winny by¢ uprzednio
parafowane przez kierownikdéw komorek organizacyjnych.
Prawo postugiwania si¢ pieczgcig sluzbowa przystuguje dyrektorowi, zastgpcom dyrektora,
glownemu ksiggowemu, kierownikom komoérek organizacyjnym oraz innym pracownikom
po uzyskaniu zgody dyrektora.
W czasie nieobecnos$ci dyrektora dokumenty okre§lone w ust. 5 podpisujg osoby upowaznione
Zgodnie z § 5 ust. 3.
Zastepcy dyrektora podpisuja:
1) wszystkie pisma zwigzane z zakresem dziatania WODR wedlug kompetencji nieza-
strzezone do podpisu dyrektora;
2) decyzje i pisma w sprawach do zatatwienia, w zakresie ktorych zastgpca dyrektora
zostat przez dyrektora upowazniony.
W szczegblnych przypadkach, w sprawach wymienionych w ust. 5, dyrektor moze udzieli¢
wlasciwych upowaznien i pelnomocnictw innym pracownikom WODR.
Przy prowadzeniu korespondencji, komorki organizacyjne WODR stosuja si¢ do postanowien
Instrukcji Kancelaryjnej, uzywajac przy znakowaniu spraw i pism symboli.

ROZDZIAL V

SKARGI | WNIOSKI

§ 14
Dyrektor, a w przypadku jego nieobecnosci zastgpcy dyrektora, przyjmuja
w sprawie skarg i wnioskow dotyczacych WODR raz w tygodniu w poniedziatek w godzinach
14°° - 16°° w siedzibie ul. Sieradzka 29 .
W przypadku, gdy w poniedzialek przypada dzien ustawowo wolny od pracy, 0Soby wymie-
nione w ust. | przyjmujg w sprawach skarg i wnioskéw w nastepnym dniu roboczym w godzi-
nach 14%-16%.
Informacje o dniach i godzinach przyjmowania w sprawach skarg i wnioskow wywieszona jest
w widocznym miejscu na tablicy ogloszen w WODR oraz na tablicach ogloszen w zamiejsco-
wych komorkach organizacyjnych WODR.
Skargi i wnioski przyjete przez dyrektora (zastgpcow dyrektorow) ewidencjonowane sa W reje-
strze skarg i wnioskéw prowadzonym przez wyznaczonego pracownika Dziatu Kadr i Organi-
zacji Pracy.
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje dyrektor.
Rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow odbywa si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu
postepowania administracyjnego.
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ROZDZIAL VI

POSTANOWIENIA KONCOWE

§15

Szczegblowe zakresy obowiazkow, uprawnien, odpowiedzialnosci 1 zastepstwa pracownikow
okreslaja indywidualne zakresy czynnos$ci, nadane przez dyrektora.

§ 16
1. WODR postuguje si¢ znakiem graficznym o wzorze podanym w zalaczniku nr 1 do niniejszego
Regulaminu, ktory stanowi integralng czg$¢ Regulaminu.
2. Integralng czgsécia niniejszego Regulaminu jest Struktura Organizacyjna Wielkopolskiego
Osrodka Doradztwa Rolniczego w Poznaniu stanowiacy zatacznik nr 2.

§ 17
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Zarzad.
2. Zmiany Regulaminu wymagaja zatwierdzenia przez Zarzad.
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Zakgcznik nr 1
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STRUKTURA ORGANIZACYINA

Zatacznik nr 2

WIELKOPOLSKIEGO OSRODKA DORADZTWA ROLNICZEGO W POZNANIU

DYREKTOR
WIELKOPOLSKIEGO OSRODKA DORADZTWA ROLNICZEGO W POZNANIU ~ [~=-======" R A
DZIAL l
KSIEGOWOSCI
1 ZASTEPCA DYREKTORA 11 ZASTEPCA DYREKTORA
DZIAL
KADR | ORGANIZACJI PRACY
DZIAL ADMINISTRACYJNO
GOSPODARCZY DZIAL

DZIAL PROJEKTOW I ZADAN
KOMERCYJNYCH

STANOWISKO
DS. OBSLUGI PRAWNEJ

CENTRUM WYSTAWOWO-
SZKOLENIOWE
W SIELINKU

STANOWISKO
DS. BEZPIECZENSTWA
I HIGIENY PRACY

SYSTEMOW PRODUKCJI ROLNEJ,
STANDARDOW JAKOSCIOWYCH
I DOSWIADCZALNICTWA

STANOWISKO
DS. ZARZEDZANIA JAKOSCIA

CENTRUM EDUKACYJNO-WYSTAWOWE
W MARSZEWIE

AUDYTOR WEWNETRZNY

DZIAL
EKOLOGII I OCHRONY SRODOWISKA

CENTRUM WYSTAWOWO-EDUKACYJNE
W GOLASZYNIE

DZIAL METODYKI
DORADZTWA, SZKOLEN
| WYDAWNICTW

DZIAL
PRZEDSIEBIORCZOSCI, WIEJSKIEGO
GOSPODARSTWA DOMOWEGO
I AGROTURYSTYKI

SEKCJA SEKCJA

METODYKI INFORMACJI |

DORADZTWA,
SZKOLEN WYDAWNICTW

W 31 POWIATACH

ZESPOLY DORADCZE

DZIAL ZASTOSOWAN
TELEINFORMATYKI

DZIAL
EKONOMIKI




