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Sejmiku Wojewodztwa Lubelskiego
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ul. Pozowska 8, 24-130 Konskowola

Konskowola, czerwiec 2012 r.



Regulamin Organizacyjny Lubelskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Koriskowoli

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Lubelski Og$rodek Doradztwa Rolniczego w Konskowoli, zwany dalej LODR, jest
samorzadowym wojewddzkim osrodkiem doradztwa rolniczego, posiadajacym osobowos¢
prawna, dzialajacym na podstawie ustawy z dnia 22 pazdziernika 2004 r. o jednostkach
doradztwa rolniczego (Dz.U. Nr 251, poz. 2507 z poz. zm.).

§2

Zasady funkcjonowania i organizacj¢ pracy LODR okreslaja:

1y
2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

Ustawa z dnia 22 pazdziernika 2004 r. o jednostkach doradztwa rolniczego (Dz.U. Nr 251,
poz. 2507 z p6z. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 4 grudnia 2009 r. w sprawie
ramowego statutu wojewodzkich osrodkéw doradztwa rolniczego (Dz.U. Nr 211 poz.
1634).

Rozporzadzenie Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 4 stycznia 2005 r. w sprawie
warunkéw wynagradzania za prace i przyznawania innych swiadczen zwigzanych z praca
pracownikom jednostek doradztwa rolniczego (Dz.U. Nr 6, poz. 49 z p6z. zm.).

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157 poz. 1240 z p6z.
zm.).

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. Nr 152 z 2009 r., poz. 1223
z pbz. zm.).

Statut LODR.

Regulamin organizacyjny LODR.

Wewnetrzne akty normatywne dotyczace dziatalnosci LODR.

§3

. LODR prowadzi doradztwo rolnicze obejmujace dziatania w zakresie rolnictwa, rozwoju

wsi, rynkéw rolnych oraz wiejskiego gospodarstwa domowego, majace na celu poprawe
poziomu dochodéw rolniczych oraz podnoszenie konkurencyjnosci rynkowej gospodarstw
rolnych, wspieranie zréwnowazonego rozwoju obszaréw wiejskich, a takze podnoszenie
poziomu kwalifikacji zawodowych rolnikéw i innych mieszkaricéw obszaréw wiejskich.
Realizacja zadan uwzglednia kierunki rozwoju wyznaczone w regionalnych i lokalnych
programach rozwoju rolnictwa i obszaréw wiejskich, ustalonych przez wlasciwe organy
administracji rzadowej i samorzadu terytorialnego.

LODR podlega Sejmikowi Wojewodztwa Lubelskiego.

§4
NIEODPLATNE ZADANIA LODR

Do zadan LODR prowadzonych nieodplatnie nalezy:

1.

Prowadzenie szkolen dla rolnikéw i innych mieszkancow obszaréw wiejskich,

w zakresie:

a) stosowania nowoczesnych metod w produkcji rolniczej oraz przetworstwa
rolno-spozywczego,

b) popularyzacji zasady wzajemnej zgodnosci (cross-compliance) i Dobrej Praktyki
Rolniczej,

¢) rozwiazywania probleméw technologicznych i organizacyjno-ekonomicznych
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gospodarstw rolnych,

d) rachunkowosci w gospodarstwach rolnych,

e) rolnictwa ekologicznego,

f) rozwoju przedsigbiorczosci na obszarach wiejskich,

g) unowoczes$niania wiejskiego gospodarstwa domowego,

h) ubiegania si¢ o przyznanie pomocy finansowej lub wspotfinansowanej ze srodkow
pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej albo innych instytucji krajowych badz
zagranicznych,

i) modernizacji gospodarstw rolnych, poprawy jakosci artykuloéw rolno-spozywczych
i ich przetwdrstwa oraz wzmocnienia pozycji rolnikéw na rynku,

j) zarzadzania gospodarstwem rolnym,

k) promocji produktéw lokalnych i regionalnych.

Prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej wspierajacej rozwdj produkeji rolnicze;j.

Prowadzenie dzialalnosci w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych rolnikow

i innych mieszkancoéw obszar6w wiejskich.

Udzielanie pomocy rolnikom i innym mieszkaicom obszaréw wiejskich w zakresie

sporzadzania dokumentacji niezbednej do uzyskania pomocy finansowanej lub

wspotinansowanej ze srodkéw pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej lub innych
instytucji krajowych lub zagranicznych.

Pomoc w organizowaniu si¢ rolnikdéw w grupy producenckie i inne formy

wspotdziatania.

Prowadzenie analizy rynku artykuléw rolno-spozywczych i srodkéw produkeji oraz

gromadzenie i upowszechnianie informacji rynkowych w tym zakresie.

Prowadzenie  do$wiadczalnictwa  odmianowego ~w  ramach  porejestrowego

do$wiadczalnictwa odmianowego.

Upowszechnianie metod produkcji rolniczej i stylu zycia przyjaznych dla srodowiska.

Podejmowanie dziatai na rzecz zachowania dziedzictwa kulturowego i przyrodniczego

wsi, ekologicznego i funkcjonalnego urzadzania wiejskiego gospodarstwa domowego.

Upowszechnianie rozwoju agroturystyki i turystyki wiejskiej oraz prowadzenie promocji

wsi jako atrakcyjnego miejsca wypoczynku.

Wspoldzialanie w realizacji zadain wynikajacych z programéw rolno-$rodowiskowych

oraz programéw dziatafi majacych na celu ograniczenie odplywu azotu ze zrddel

rolniczych.

Prowadzenie analiz przemian w zakresie poziomu i jakosci produkcji rolniczej

i funkcjonowania gospodarstw rolnych oraz upowszechniania wynikéw tych analiz

w pracy doradczej.

§5
ODPLATNE USLUGI LODR

LODR prowadzi odplatne uslugi w zakresie:

1.

Prowadzenia:

a) ksiag rachunkowych i dokumentacji niezb¢dnej w rachunkowosci w gospodarstwach
rolnych,

b) dziatalnosci promocyjnej gospodarstw rolnych, w szczegoélnosci agroturystycznych
lub ekologicznych,

¢) kurséw przygotowujacych do uzyskania tytutow kwalifikacyjnych w zawodach
przydatnych do prowadzenia dziatalnosci rolniczej,

d) dziatalnodci:
- wydawniczej,
- poligraficznej,
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- laboratoryjnej,
- hotelarskiej i gastronomiczne;j,
- szkoleniowej niezwigzanej z realizacja zadan, o ktérych mowa w § 5,
e) gospodarki pasiecznej,
f) produkcji rolnej i ogrodniczej.
Udostepniania pomieszczen i innych sktadnikéw majatkowych.
Organizacji targébw, wystaw, pokazow, konferencji i innych przedsigwzigc
upowszechniajacych wiedz¢ rolnicza, nowe technologie produkcji i promujacych
produkty i wyroby przetwérstwa rolno-spozywczego.
Sporzadzania:
a) opracowan oceny mozliwoéci inwestycyjnych gospodarstw rolnych,
b) analiz i opracowan ekonomicznych, finansowych i technologicznych,
¢) oceny uzytecznosci maszyn rolniczych,
d) planéw nawozowych lub planéw przechowalnictwa nawoz6éw naturalnych,
e) planéw rolnosrodowiskowych,
f) planéw przestawienia gospodarstwa rolnego na produkcje metodami ekologicznymi
lub planéw produkceji w gospodarstwach ekologicznych.
Wypelmama wnioskéw lub innych dokumentéw niezbgdnych do ubiegania sig
0 przyznanie pomocy finansowanej lub wspotfinansowanej ze $rodkéw pochodzacych
z funduszy Unii Europejskiej lub innych instytucji krajowych i zagramcznych
Objetym pomoca finansowsa przyznawana na podstawie przepiséw o wspieraniu rozwoju
obszaré6w wiejskich z udziatem $rodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszaréw Wiejskich, w tym ushugi w zakresie, o ktorym mowa w art. 24 ust. 1
rozporzqdzema Rady (WE) nr 1698/2005 z dnia 20 wrzesnia 2005 r. w sprawie wsparcia
rozwoju obszaréw wiejskich przez Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju
Obszaréw Wiejskich (EFRROW) (Dz. Urz. UE L 277 z 21.10.2005, str. 1).

§6

Wysokos¢ wynagrodzenia za wykonywanie ushug, o ktérych mowa w § 5, okresla cennik
zatwierdzany przez Sejmik Wojewédztwa Lubelskiego na wniosek Dyrektora LODR.
Cennik przed przekazaniem do zatwierdzenia przez Sejmik Wojewddztwa Lubelskiego
podlega zaopiniowaniu przez Rade Spoleczng Doradztwa Rolniczego dzialajaca przy
LODR.

§7
INSTYTUCJE, Z KTORYMI WSPOLPRACUJE LODR

LODR przy realizacji zadan wspélpracuje z:

ok o8~

pd o

Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,

Agencja Rynku Rolnego,

Agencja Nieruchomosci Rolnych,

Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego oraz Zakladem Ubezpieczen Spolecznych
Bankami, w szczegolnosci bankami spoldzielczymi, bankami zrzeszajacymi banki
spotdzielcze oraz izba gospodarcza zrzeszajaca banki spotdzieleze,

Lubelska Izba Rolnicza oraz Krajowa Rada Izb Rolniczych,

Regionalnymi Zarzadami Gospodarki Wodne;j,

Placéwkami oswiatowymi w zakresie prowadzenia szkolen zawodowych wynikajacych
z potrzeb lokalnego rynku pracy,

Lokalnymi i regionalnymi organizacjami wspierania przedsigbiorczosci,
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10. Szkotami, szkotami wyzszymi, jednostkami badawczo-rozwojowymi i placowkami
naukowymi,
11. Organami administracji rzadowej i jednostkami samorzadu terytorialnego,
12. Zwiazkami zawodowymi i spoteczno-zawodowymi organizacjami rolnikow,
13. Zagranicznymi jednostkami doradztwa rolniczego i instytucjami wspomagajacymi rozwoj
ospodarstw rolnych i obszaréw wiejskich,
14. Srodkami masowego przekazu.

§8
NADZOR I KIEROWNICTWO LODR

Nadz6r nad dzialalnoscia LODR sprawuje Sejmik i Zarzad Wojewodztwa Lubelskiego.

§9

1. Lubelskim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego kieruje Dyrektor LODR powolywany
i odwotywany przez Zarzad Wojewodztwa Lubelskiego.

2. Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy:

1) Zastepcy Dyrektora,
2) Glownego Ksiggowego,
3) Kierownikow komorek organizacyjnych.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora lub czasowej niemoznosci wykonywania przez niego
obowiagzkéw, dzialalnoécia LODR kieruje Zastgpca Dyrektora, a w przypadku
nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora, jeden z Kierownikéw komorek
organizacyjnych, o ktérych mowa w § 22 i 23, upowazniony przez Dyrektora LODR lub
Zastepce Dyrektora LODR.

4. Zastepca Dyrektora LODR jest powotywany i odwolywany przez Zarzad Wojewodztwa

Lubelskiego, na wniosek Dyrektora LODR.

Kierownikéw komorek organizacyjnych powotuje i odwoluje Dyrektor LODR

Czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do o0séb zatrudnionych

w LODR wykonuje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

o

§10

1. Dyrektor LODR kieruje dziatalnosciag LODR, w szczegdlnosci:
1) opracowuje roczny program dziatalnosci LODR,

2) opracowuje projekt rocznego planu finansowego LODR,
3) reprezentuje LODR na zewnatrz,
4) zarzadza mieniem LODR.

2. Decyzje Dyrektora w sprawach dotyczacych mienia i gospodarki finansowej LODR,
przekraczajace zakres zwyklego zarzadu, w szczegélnosci zbycie mienia, w tym
uzytkowania wieczystego, nabytego w trybie przepisow ustawy, wymagaja zgody
Sejmiku Wojewddztwa Lubelskiego.

§11

1. LODR realizuje swoje zadania w oparciu o program rocznej dzialalnosci 1 plan
finansowy, zaopiniowane przez Rade Spoleczng Doradztwa Rolniczego i zatwierdzone
przez Sejmik Wojewddztwa Lubelskiego.

2. LODR prowadzi samodzielng gospodarke finansowa w ramach $rodkéw pochodzacych z:
1) dotacji budzetowych,
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2)  przychodow uzyskiwanych z tytulu prowadzonej dzialalnosci gospodarczej,

3) przychodéw z innych Zrodel, w szczeg6lnosei z tytutu darowizn, zapiséw, spadkow
oraz $rodkéw finansowych pochodzenia zagranicznego i odsetek bankowych od
srodkow zgromadzonych na rachunkach bankowych.

3. LODR otrzymuje z budzetu panstwa dotacje celowe na wykonywanie zadan
z zakresu doradztwa rolniczego, o ktérych mowa w § 4, w tym na wynagrodzenia
pracownikéw i utrzymanie LODR.

4. Srodki finansowe, o ktérych mowa w ust. 2, pkt 2 i 3, przeznacza si¢ na finansowanie
dziatalnos$ci LODR.

5. LODR prowadzi rachunkowo$é¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
o rachunkowosci.

§12

Zastepca Dyrektora, Kierownicy komoérek organizacyjnych i pracownicy na stanowiskach
samodzielnych kieruja powierzonym im zakresem prac, sa odpowiedzialni za ich wykonanie
przed swoimi zwierzchnikami shizbowymi i ponosza odpowiedzialnos¢ zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

§13

Zastepca Dyrektora i Kierownicy odpowiadaja za prawidlowos¢ wewngtrznej organizacji
pracy w podlegtych komdrkach organizacyjnych LODR.

§ 14

1. Kierownicy wszystkich komdrek organizacyjnych sa zobowigzani do ustalania
szczegbtowych zadan kierowanej komorki organizacyjnej oraz okredlania zadan,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw w taki sposob, aby w pelni zapewnié
wykonanie nalozonych zadan.

2. Ustalenie zakresoéw zadan poszczegdlnych komoérek organizacyjnych nastepuje w formie
tzw. "Karty komorki organizacyjnej".

3. Ustalenie zakresow zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw nastgpuje
w formie tzw. "Karty stanowiska pracy". "Kartg stanowiska pracy" podpisuje pracownik,
potwierdzajac w ten sposob przyjecie do wiadomodci i stosowania ustalony dla niego
zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci.

4. Na kierownikach wszystkich szczebli ciazy obowiazek aktualizowania kart podlegtych
komérek organizacyjnych i stanowisk pracy.

§ 15

Kazda komorka organizacyjna zobowiazana jest prowadzi¢ "Ksigge Organizacji" na zasadach
okreslonych w odrebnym zarzadzeniu Dyrektora LODR.

§16
PODPISYWANIE PISM I UZYWANIE PIECZATEK

1. Prawo do podpisywania dokumentéw wychodzacych na zewnatrz w ramach zakresu
dziatania LODR majg:
1) Dyrektor,
2) Zastepca Dyrektora, w granicach udzielonego upowaznienia,
3) Kierownicy komorek organizacyjnych i zespoléw, w granicach udzielonego
upowaznienia.
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Do wylacznych uprawnien Dyrektora nalezy podpisywanie:

1) wewnetrznych aktow normatywnych,

2) upowaznien udzielanych Zastepcy Dyrektora, Kierownikom komérek organizacyjnych
i zespotow LODR,

3) wystapien i zarzadzen pokontrolnych,

4) decyzji zwiazanych ze zmianami organizacyjnymi,

5) pism wyznaczajacych badz zmieniajacych zadania planowe lub plany finansowe.

Wszelkie pisma podpisywane przez Dyrektora, jego Zastepcg, winny by¢ parafowane na

kopiach przez kierownikéw komorek —organizacyjnych, zespolow i specjaliste

odpowiedzialnego za tres¢ pisma pod wzgledem merytorycznym i formalnym.

. Przygotowujacy pisma odpowiadajg za merytoryczne zalatwienie sprawy oraz ich

zgodno$¢ z obowiazujacymi przepisami.

. Prawo poshigiwania si¢ pieczecia stuzbowa przystuguje Dyrektorowi, Zastgpey

Dyrektora, Gléwnemu Ksiggowemu, Zastgpcy Glownego Ksiggowego, Kierownikom

komérek organizacyjnych, zespoléw oraz innym pracownikom po uzyskaniu zgody

Dyrektora.

§17

ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW
WEWNETRZNYCH AKTOW NORMATYWNYCH LODR

. Wewnetrzne akty normatywne LODR wydawane sa w formie:

a) zarzadzen wewngtrznych,

b) okdlnikéw,

¢) instrukcji.

. Forme pism okélnych winny posiadaé pisma stanowiace wykladni¢ przepisow
i zarzadzen wewnetrznych, ustalajace tryb i harmonogram prac badZz uprawnien,
zawierajace wytyczne w sprawie roboczego zalatwiania okreslonych prac.

§18

. Opracowanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych LODR nalezy do
wlasciwosci Dzialu Kadr i Organizacji Pracy, po uprzednim przekazaniu materialow
merytorycznych przez whasciwa komorke organizacyjna.

. Kierownicy oraz specjalici branzowi wystepuja do Kierownika Dzialu Kadr
i Organizacji Pracy w sprawie wprowadzenia nowej regulacji w formie zarzadzenia
w zakresie danej komorki organizacyjnej.

. Kierownik Dziali, o ktérym mowa w ust. 1, przedkiada radcy prawnemu projekty
regulaminéw w celu uzyskania wymaganych opinii w zakresie obowiazujacych
przepisow.

. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, Kierownik Dzialu, o ktérym mowa
wust. 1, przedklada projekt wewnetrznego aktu normatywnego Dyrektorowi LODR.

. Po podpisaniu aktu przez Dyrektora LODR, Kierownik Dziatu Kadr i Organizacji Pracy
niezwlocznie rejestruje akt w ,Zbiorze aktéw normatywnych wiasnej jednostki”,
prowadzonym w Dziale Kadr i Organizacji Pracy, w ktérym przechowywane sa oryginaty
wewnetrznych aktéw normatywnych.

Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 4, Kierownik Dziatu Kadr i Organizacji
Pracy niezwlocznie przekazuje akt w formie -elektronicznej do Dziatu Metodyki
Doradztwa, Szkoler i Wydawnictw, celem podania go do publicznej wiadomosci. Podanie
do publicznej wiadomosci nastgpuje poprzez zamieszczenie aktu w Biuletynie Informacji
Publicznej LODR, znajdujacym si¢ na stronie internetowej LODR i przeslanie poczta
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elektroniczng do kierownikow komorek organizacyjnych.
§19

KADRA KIEROWNICZA LODR

Kadre kierowniczg LODR stanowi zespo6t pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach:
1) Dyrektor,
2) Zastepca Dyrektora,
3) Glowny Ksiegowy,
4) Kierownicy Dzialéw,
5) Kierownicy Zespotow Doradztwa Rolniczego.

§20

Kazda zmiana osobowa na stanowisku kierowniczym wymaga sporzadzenia protokolu
zdawczo-odbiorczego z przekazania spraw stuzbowych i srodkéw rzeczowych. Czynnodci te
powinny byé dokonane pod nadzorem i kontrola bezposredniego zwierzchnika oraz
Gloéwnego Ksiegowego.

§21
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

1. Do realizacji zadan, o ktérych mowa w § 4 i 5, utworzono nastepujace komorki
organizacyjne:
1) Dzial Systemow Produke;ji Rolnej, Standardow Jakos$ciowych
i Do$wiadczalnictwa,
2) Dziat Przedsigbiorczosci, Wiejskiego Gospodarstwa Domowego i Agroturystyki,
3) Dzial Ekonomiki,
4) Dzial Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw,
5) Dzial Zastosowan Teleinformatyki,
6) Dzial Administracyjno-Gospodarczy,
7) Dziat Ksiggowosci,
8) Dzial Kadr i Organizacji Pracy,
9) Stanowisko do Spraw Obstugi Prawnej,
10) Stanowisko do Spraw Bezpieczenistwa i Higieny Pracy,
11) Stanowisko do Spraw Zarzadzania Jako$cia,
12) Audytor Wewnetrzny,
13) Zespoty Doradztwa Rolniczego.
2. W celu nalezytej realizacji zadan, o ktorych mowa w § 4 i 5, Dyrektor LODR,
w drodze zarzadzenia, moze tworzy¢ zespoly lub sekcje dzialajace w ramach dzialow
i ZDR.
3. Strukture organizacyjng LODR okreSla schemat organizacyjny, stanowiacy zalgcznik
do niniejszego regulaminu.

§22
NADZOR ORGANIZACYJNY I FUNKCJONALNY (MERYTORYCZNY)

LODR zarzadza Dyrektor, ktéremu organizacyjnie i merytorycznie podlegaja bezposrednio:
1) Zastgpca Dyrektora,
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2) Gléwny Ksiggowy,

3) Kierownik Dzialu Kadr i Organizacji Pracy,

4) Kierownik Dzialu Zastosowan Teleinformatyki,

5) Kierownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego,
6) Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
7) Stanowisko do spraw Obstugi Prawne;j,

8) Stanowisko do spraw Zarzadzania Jakoscia,

9) Audytor Wewnegtrzny.

§23

Zastepcy Dyrektora podlegaja organizacyjnie i merytorycznie:

1) Kierownik Dzialu Systeméw Produkcji Rolnej, Standardéw Jakosciowych
i Do$wiadczalnictwa,

2) Kierownik Dzialu Przedsigbiorczosci, Wiejskiego Gospodarstwa Domowego
i Agroturystyki,

3) Kierownik Dziatu Ekonomiki,

4) Kierownik Dziatu Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw,

5) Kierownik Zespotu Doradztwa Rolniczego w Betzycach,

6) Kierownik Zespolu Doradztwa Rolniczego w Bifgoraju,

7) Kierownik Zespotu Doradztwa Rolniczego w Bychawie,

8) Kierownik Zespotu Doradztwa Rolniczego w Chelmie,

9) Kierownik Zespotu Doradztwa Rolniczego w Elizowce,

10) Kierownik Zespotu Doradztwa Rolniczego w Bialej Podlaskiej z siedziba
w Grabanowie,

11) Kierownik Zespotu Doradztwa Rolniczego w Hrubieszowie,

12) Kierownik Zespotu Doradztwa Rolniczego w Janowie Lubelskim,

13) Kierownik Zespotu Doradztwa Rolniczego w Konskowoli,

14) Kierownik Zespotu Doradztwa Rolniczego w Krasnymstawie,

15) Kierownik Zespotu Doradztwa Rolniczego w Krasniku,

16) Kierownik Zespotu Doradztwa Rolniczego w Lubartowie,

17) Kierownik Zespotu Doradztwa Rolniczego w Lecznej,

18) Kierownik Zespotu Doradztwa Rolniczego w Lukowie,

19) Kierownik Zespotu Doradztwa Rolniczego w Opolu Lubelskim,

20) Kierownik Zespotu Doradztwa Rolniczego w Parczewie,

21) Kierownik Zespotu Doradztwa Rolniczego w Piaskach,

22) Kierownik Zespotu Doradztwa Rolniczego w Radzyniu Podlaskim,

23) Kierownik Zespotu Doradztwa Rolniczego w Rykach,

24) Kierownik Zespotu Doradztwa Rolniczego w Tomaszowie Lubelskim,

25) Kierownik Zespotu Doradztwa Rolniczego w Wisznicach,

26) Kierownik Zespotu Doradztwa Rolniczego we Wlodawie,

27) Kierownik Zespotu Doradztwa Rolniczego w Zamosciu z siedziba w Sitnie.

§24

1. Glownemu Ksiggowemu podlegaja organizacyjnie i merytorycznie pracownicy Dzialu
Ksiggowosci.

2. Strukture organizacyjng oraz szczegbtowy zakres zadan Dzialu Ksiggowosci opracowuje
Gléwny Ksiegowy i przedstawia jg do zatwierdzenia Dyrektorowi LODR.
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§25

Kierownikowi Dziatu Kadr i Organizacji Pracy podlegaja organizacyjnie i merytorycznie
pracownicy Dzialu Kadr i Organizacji Pracy.

§ 26

Kierownikowi  Dzialu  Zastosowan  Teleinformatyki  podlegaja  organizacyjnie
i merytorycznie pracownicy Dziatu Zastosowan Teleinformatyki.

§27

Kierownikowi  Dzialu  Administracyjno-Gospodarczego  podlegaja  organizacyjnie
i merytorycznie pracownicy Dziatu.

§ 28

Kierownikowi Dzialu Systeméw Produkcji Rolnej, Standardow  Jakosciowych
i Do$wiadczalnictwa podlegaja organizacyjnie 1 merytorycznie pracownicy Dziatu
oraz merytorycznie doradey ds. produkcji roslinnej, ds. produkcji zwierzgcej, ds. produkeji
ogrodniczej, ds. ekologii i ochrony $rodowiska w Zespotach Doradztwa Rolniczego.

§29

Kierownikowi Dzialu Przedsigbiorczosci, Wiejskiego  Gospodarstwa Domowego
i Agroturystyki podlegaja organizacyjnie i merytorycznie pracownicy Dzialu
oraz merytorycznie doradcy ds. Przedsigbiorczosci, Wiejskiego Gospodarstwa Domowego
i Agroturystyki w Zespotach Doradztwa Rolniczego.

§30

Kierownikowi Dzialu Ekonomiki podlegaja organizacyjnie i merytorycznie pracownicy
Dziatu oraz merytorycznie doradey ds. ekonomiki w Zespotach Doradztwa Rolniczego.

§ 31

Kierownikowi Dziatu Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw podlegaja organizacyjnie
i merytorycznie pracownicy Dziatu.

§32

Strukture organizacyjna poszczegélnych komoérek organizacyjnych opracowuje Kierownik
danej komorki w porozumieniu z Dyrektorem lub Zastgpca Dyrektora, zgodnie z podlegloscia
organizacyjna i przedstawia ja do zatwierdzenia Dyrektorowi LODR.

§ 33
Kierownicy Dzialéw i samodzielne stanowiska podlegle bezposrednio Dyrektorowi sprawujg
nadzér merytoryczny nad dziatalno$cia zespolow lub stanowisk, kazdy wedhug swoje;

wlhasciwoéci. Nadzor ten dotyczy w szczeg6lnosci procesow planowania, koordynacji
wykonania plandw, przetwarzania i przekazywania danych oraz kontroli wewngtrzne;.
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§34

ZESPOLY DORADZTWA ROLNICZEGO

. Pracami Zespolu Doradztwa Rolniczego kieruje Kierownik Zespohu, ktéremu podlegaja

pracownicy:
1) doradca do spraw produkcji roslinnej,
2) doradca do spraw produkcji zwierzece;,
3) doradca do spraw produkcji ogrodniczej,
4) doradca do spraw ekologii i ochrony $rodowiska,
5) doradca do spraw przedsigbiorczosci, wiejskiego gospodarstwa domowego
i agroturystyki,
6) doradca do spraw ekonomiki.
Doradey, o ktérych mowa w ust. 1, podlegaja takze pod wzgledem merytorycznym
kierownikom wiasciwych dzialow.
Strukture organizacyjna oraz szczegolowy zakres zadan Zespotéw Doradztwa Rolniczego
opracowuje Kierownik ZDR w porozumieniu z Kierownikami dzialow oraz Zastepca
Dyrektora i przedstawia ja do zatwierdzenia Dyrektorowi LODR.

§ 35
PLANY DZIALALNOSCI

Plany dzialalnodci poszczegélnych komorek organizacyjnych i stanowisk, opracowujg
Kierownicy komorek organizacyjnych w uzgodnieniu z Zastepca Dyrektora LODR, ktory
nastepnie przedstawia je Dyrektorowi LODR do zatwierdzenia.

Plany dzialalno$ci Zespolu Doradztwa Rolniczego opracowuje Kierownik zespotu,
w porozumieniu z Kierownikami dzialéw i przedstawia je do zatwierdzenia Zastgpcy
Dyrektora.

Tryb opracowywania plandéw dzialalnosci, o ktérych mowa w ust. 1 1 2, wyznacza
»Procedura planowania” okreslona przez Dyrektora LODR.

Za realizacje planow, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, odpowiedzialny jest Zastepca
Dyrektora i Kierownicy komdrek organizacyjnych LODR.

§ 36

RAMOWY ZAKRES DZIALANIA STANOWISK I KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH

Dyrektor LODR

Do zakresu dzialania Dyrektora LODR nalezy:
Kierowanie dzialalno$cig LODR i zapewnienie jego prawidlowego funkcjonowania.

. Ustalanie wewnetrznej struktury organizacyjnej LODR, zakresow dzialania podlegtych

bezposrednio komorek i stanowisk organizacyjnych.

Dysponowanie $rodkami finansowymi zgodnie z przeznaczeniem i obowigzujacymi
przepisami.

Kontrola wykorzystania $rodkow  przydzielonych z budzetu lub  $rodkow
pozabudzetowych i innych, bedacych w dyspozycji LODR.

Dokonywanie kontroli wewnetrznych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych.
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Gospodarka mieniem.
Prowadzenie polityki personalnej zgodnie z przepisami w zakresie prawa pracy.

§ 37
Zastepca Dyrektora

Do zakresu dzialania Zastepcy Dyrektora LODR nalezy:

Planowanie dzialalno$ci merytorycznej i nadzor nad wykonaniem realizacji zadan
podlegtych komorek organizacyjnych.

Pozyskiwanie funduszy na rzecz LODR w ramach $rodkéw krajowych i unijnych.
Kontrola sprawozdawczosei i dyscypliny pracy pracownikéw merytorycznych.

Nadz6r nad terminowym wykonywaniem zadan podleglych komorek organizacyjnych
oraz w zakresie prac upowszechnieniowo-wdrozeniowych i edukacji mieszkancow
obszarow wiejskich.

Dokonywanie kontroli wewnetrznej podleglych komérek organizacyjnych.
Przygotowywanie i aktualizacja propozycji cenowych do cennika LODR.

Kontrola informacji przed zamieszczeniem na stronach internetowych LODR.

Nadzér w zakresie organizacji przez LODR targdow, wystaw, pokazéw, konferencji
i innych przedsiewzigé upowszechniajacych wiedzg rolnicza, nowe technologie produkc;i,
promujacych produkty i wyroby przetworstwa rolno-spozywczego oraz promocja
dziatalnos$ci LODR.

§38

Stanowiska kierownicze

Zakres zadan na stanowiskach Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego Ksiggowego, Kierownikow
Dzialéw, Zespoléw oraz samodzielnych stanowisk pracy okreslajq :

1."Karta stanowiska pracy",
2."Karta komorki organizacyjnej",
3. wlasciwe rzeczowo przepisy prawa.

§ 39
Dzial Systeméw Produkcji Rolnej, Standardéw Jakos$ciowych i Doswiadczalnictwa

Do zakresu dzialania Dzialu Systemow Produkeji Rolnej, Standardéw Jakosciowych

i Doswiadczalnictwa nalezy:

Edukacja rolnikow w zakresie:

a) unowoczesniania metod produkcji  roslinnej, ogrodniczej i  zwierzecej,
z uwzglednieniem rachunku ekonomicznego oraz zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

b) nowych rozwigzan w zakresie mechanizacji produkcji rodlinnej, ogrodniczej
i zwierzecej oraz modernizacji budynkoéw inwentarskich,

¢) poprawy jakosci produktéw rolnych i ich przetwérstwa oraz wzmocnienia pozycji
rolnikéw na rynku,

d) rolnictwa ekologicznego,

e) programu rolnosrodowiskowego,

f) trwalych uzytkoéw zielonych,

g) sanitacji wsi,

h) odnawialnych zrédet energii,
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i) podnoszenia kwalifikacji zawodowych rolnikow,

j) prowadzenia kurséw kwalifikacyjnych zwigzanych z obrotem i stosowaniem $rodkow
ochrony roslin, obstuga kombajnéw rolniczych oraz integrowana produkcja rolnicza,

k) zasady wzajemnej zgodnosci i Dobrej Praktyki Rolniczej,

) ubiegania sie rolnikéw i mieszkancow obszaréw wiejskich o przyznanie pomocy
finansowej lub wspotfinansowanej ze $rodkéw pochodzacych z funduszy Unii
Europejskiej lub innych instytucji krajowych lub zagranicznych.

Prowadzenie prac wdrozeniowo-upowszechnieniowych u rolnikéw indywidualnych

i w obiektach wlasnych.

Prowadzenie doswiadczenn polowych w ramach porejestrowego doswiadczalnictwa

odmianowego w obiektach LODR.

Opracowywanie programéw dziatalnosci doradczej oraz prowadzenie dokumentacji

zwigzanej z realizowanymi zadaniami doradczymi.

Ocena ekonomiczna efektow wdrazanych technologii.

Monitorowanie stanu produkcji roslinnej, ogrodniczej 1 zwierzgce] na terenie

wojewodztwa lubelskiego.

Wdrazanie postepu w celu ograniczenia zanieczyszczenia $rodowiska wiejskiego oraz

promocji systemoéw produkcji rolniczej przyjaznej dla srodowiska.

Upowszechnianie rozwigzan inwestycyjnych na rzecz ochrony s$rodowiska oraz

wykorzystania odnawialnych Zrédet energii.

Monitorowanie  stanu  rolnictwa  ekologicznego 1  wdrazanie  programu

rolnosrodowiskowego.

Opracowywanie planéw doradczo-upowszechnieniowych oraz prowadzenie dokumentacji

zwigzanej z realizowanymi zadaniami doradczymi.

Wspoblpraca z gospodarstwami w zakresie prowadzenia prac upowszechnieniowo

wdrozeniowych zwigzanych, z produkcja ekologiczna i ochrona $rodowiska, a takze

programami rolnosrodowiskowymi.

. Koordynacja zadan merytorycznych w Zespotach Doradztwa Rolniczego.
13.

Wdrazanie i upowszechnianie norm, regulacji prawnych i programéw dotyczacych
produkcji roslinnej, ogrodniczej i zwierzgcej zwiazanych ze Wspdlna Polityka Rolna.
Popularyzacja i wdrazanie zasad Kodeksu Dobrej Praktyki Rolniczej oraz zasady
wzajemnej zgodnosci (cross-compliance).

Opracowywanie artykulow i publikacji oraz popularyzacja w mediach problematyki
rolniczej, wynikajacej z dziatalnosci realizowanej przez LODR.

Tworzenie i prowadzenie bazy danych o gospodarstwach wspolpracujacych.

Wspolpraca z placowkami naukowymi, instytucjami z otoczenia rolnictwa, wyzszymi
uczelniami, zakltadami przetwérczymi i produkujacymi $rodki do produkcji rolnej
w zakresie wdrazania do praktyki i upowszechniania badan naukowych realizowanych na
rzecz rolnictwa i obszaréw wiejskich.

Organizowanie pokazdéw i wystaw oraz sprawowanie merytorycznego nadzoru nad
dzialalnoscig wystawiennicza dotyczaca produkcji roélinnej, ogrodniczej i zwierzgce;.
Prowadzenie i organizowanie szkolen dla specjalistow/doradcéw zatrudnionych
w LODR.

Udzial w szkoleniach, seminariach i konferencjach organizowanych przez jednostki
naukowe i administracyjne.

Przekazywanie biezacych informacji do Biuletynu Informacji Publicznej.

Wykonywanie zadan wynikajacych z udzialu LODR w realizacji polityki panstwa
w zakresie rozwoju wsi i rolnictwa.
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§ 40
Dzial Przedsigbiorczo$ci, Wiejskiego Gospodarstwa Domowego i Agroturystyki

Do zakresu dzialania Dzialu Przedsigbiorczosci, Wiejskiego Gospodarstwa

Domowego i Agroturystyki nalezy:

Edukacja rolnikéw i innych mieszkancow obszaréw wiejskich, w zakresie:

a) aktywizacji spolecznodci wiejskiej,

b) przedsigbiorczosci,

¢) agroturystyki i turystyki wiejskiej,

d) zachowania dziedzictwa kulturowego i kulinarnego, w tym produktéw regionalnych
i tradycyjnych,

e) zachowania dziedzictwa przyrodniczego, w tym estetyzacji wsi i zagrody wiejskiej,

f) poprawy jakosei zycia mieszkancow oraz promowania zdrowego stylu zycia,

g) ubiegania si¢ rolnikéw i mieszkancow obszaréw wiejskich o przyznanie pomocy
finansowej lub wspdtfinansowanej ze $rodkéw pochodzacych z funduszy Unii
Europejskiej lub innych instytucji krajowych lub zagranicznych.

Monitoring dostgpnych zrédet wsparcia i dofinansowania LODR oraz rozwoju obszarow

wiejskich.

Opracowywanie i koordynacja projektéw finansowanych z funduszy zewngtrznych.

Prowadzenie kampanii informacyjno — promocyjnej realizowanych projektow.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych rolnikéw i innych mieszkafcéw obszaréw

wiejskich.

Prowadzenie dziatalno$ci wspierajacej wielofunkcyjny rozwdj obszarow wiejskich.

Inicjowanie i wspieranie dzialan majacych na celu rozw¢j pozarolniczych form

aktywnosci gospodarczej na wsi, pozarolnicze Zrédla dochodu - w tym agroturystyka,

turystyka wiejska, drobna przedsigbiorczosé.

Podejmowanie dziatan majacych na celu rozw6j aktywnosci spolecznej na terenach

wiejskich, w tym praca z dzie¢mi i mlodziezq oraz Lokalnymi Grupami Dziatania.

Udziat w dzialaniach zmierzajacych do zachowania dziedzictwa kulturowego

i przyrodniczego wsi.

Promowanie i wspieranie przedsiewzi¢é tworzacych nowe miejsca pracy oraz sprzedazy

bezposredniej.

Uczestnictwo w organizacji wystaw, pokazow, festyndw promujacych rekodzieto,

produkty tradycyjne oraz agroturystyke i turystyke wiejska.

Prowadzenie bazy danych o gospodarstwach wspdlpracujacych, organizacjach

i instytucjach realizujacych zadania dziatu.

Opracowywanie zadaf upowszechnieniowych oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej

z realizacjg zadan doradczych.

Opracowywanie artykutéw i publikacji oraz popularyzacja w mediach problematyki

wynikajacej z dziatalnosci realizowanej przez LODR.

Wspblpraca z instytucjami, placowkami naukowymi, wyzszymi uczelniami, jednostkami

samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi, szkotami w zakresie

problematyki zwiazanej z rozwojem obszaréw wiejskich.

Udzial w szkoleniach, seminariach i konferencjach organizowanych przez jednostki

naukowe, administracyjne.

Wdrazanie i upowszechnianie wynikow badan naukowych dotyczacych rozwoju

obszarow wiejskich.

Koordynacja zadan merytorycznych w Zespolach Doradztwa Rolniczego.

Prowadzenie lub organizowanie szkolen z przedmiotowego zakresu dla pracownikow

LODR.
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20. Przekazywanie biezacych informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;.
21. Wykonywanie zadafi wynikajacych z udzialu LODR w realizacji polityki panstwa
w zakresie rozwoju obszarow wiejskich.

§ 41
Dzial Ekonomiki

Do zakresu dzialania Dzialu Ekonomiki nalezy:

1. Edukacja rolnikéw i mieszkancow obszarow wiejskich w zakresie:

a) rachunkowosci w gospodarstwach rolnych,

b) ubiegania si¢ rolnikéw i mieszkancoéw obszaréw wiejskich o przyznanie pomocy
finansowej lub wspotfinansowanej ze $rodkéw pochodzacych z funduszy Unii
Europejskiej lub innych instytucji krajowych lub zagranicznych,

¢) zarzadzania gospodarstwem rolnym,

d) organizowania i funkcjonowania grup producenckich,

e) rozliczania na zasadach ogdlnych podatku VAT w rolnictwie.

Koordynacja i realizacja wybranych zadan z PROW 2007-2013.

Opracowywanie planéw doradczo-upowszechnieniowych oraz prowadzenie dokumentacji

zwigzanej z realizowanymi zadaniami doradczymi.

4. Koordynacja zadah merytorycznych w Zespotach Doradztwa Rolniczego.

5. Koordynacja prac zwigzanych ze zunifikowanym systemem rachunkowosci PL. FADN
w gospodarstwach rolnych i wspolpraca w tym zakresie z Instytutem Rolnictwa
i Gospodarki Zywno$ciowej PIB.

6. Monitoring i analiza kosztéw produkcji rolnej.

7. Prowadzenie systemu informacji rynkowej.

8. Opracowywanie i rozpowszechnianie informacji koniecznych do podejmowania decyzji
przy prowadzeniu gospodarstwa oraz planowaniu jego rozwoju.

9. Udzielanie informacji o formach i mozliwosciach kredytowania w sektorze rolnym.

10. Inicjowanie, wspieranie oraz koordynacja procesu organizacji grup producentéw i ich
zwiazkow.

11. Prowadzenie i organizowanie szkolen dla specjalistow/doradcow zatrudnionych
w LODR.

12. Udzial w szkoleniach, seminariach i konferencjach organizowanych przez jednostki
naukowe i administracyjne.

13. Przekazywanie biezacych informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;.

14. Wykonywanie zadan wynikajacych z udzialu LODR w realizacji polityki panstwa
w zakresie rozwoju wsi i rolnictwa.

=

§ 42
Dzial Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw
Do zakresu dzialania Dzialu Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw nalezy:

W zakresie metodyki doradztwa:
1. Prowadzenie doskonalenia kadry doradczej LODR w zakresie metodyki i planowania
zadan doradztwa rolniczego oraz udzielanie wsparcia metodycznego.
2. Organizacja pracy doradczej i wdrazanie rozwigzan systemowych zwiazanych
z funkcjonowaniem doradztwa w wojewddztwie lubelskim
Nadzor nad prowadzeniem wdrozonej dokumentacji oraz nad realizacjq zadan,
Prowadzenie kontroli pracy dzialéw merytorycznych i ZDR w zakresie organizacji

FAN )
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i dyscypliny pracy oraz szkolen prowadzonych dla mieszkancéw obszaréw wiejskich,
a takze oceny pracy pracownikow.

Koordynacja dziatan w zakresie planowania i sprawozdawczosci oraz opracowywanie
rocznych planéw i sprawozdan z dziatalnosci doradczej LODR.

Monitorowanie dzialan edukacyjno-doradczych.

Prowadzenie dzialalno$ci w zakresie zdobywania wiedzy i podnoszenia kwalifikacji
zawodowych rolnikow i mieszkafcow obszaréw wiejskich (prowadzenie obowiazujacej
dokumentacji szkolen — programy, dzienniki, listy obecnosci, rejestry wydawanych
zaswiadczen i Swiadectw).

Wspoludzial w przygotowywaniu specjalistow i rolnikow do wykorzystywania pomocy
finansowej dla rolnictwa i obszarow wiejskich.

Wspélpraca z jednostkami krajowymi i zagranicznymi w zakresie dziatalnosci doradczej
i ksztalcenia pracownikéw LODR, rolnikdw oraz innych mieszkancow obszaréw
wiejskich.

Wspblpraca z organami administracji panstwowej, jednostkami samorzadu terytorialnego
oraz innymi organizacjami i instytucjami dzialajacymi na rzecz rozwoju rolnictwa
i obszaréw wiejskich.

Przekazywanie biezacych informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;.

W zakresie dzialalnos$ci szkoleniowej:

Dzialanie na rzecz rozwoju zawodowego  pracownikéow  merytorycznych
z uwzglednieniem specjalizacji doradcow.

Prowadzenie spraw formalnych zwigzanych z kierowaniem pracownikéw merytorycznych
na szkolenia oraz prowadzenie zestawienia szkolefi powyzszych pracownikow.
Podejmowanie dzialalno$ci szkoleniowej i innych form upowszechniania wiedzy na rzecz
srodowiska dzialajacego w zakresie rozwoju rolnictwa i obszaréw wiejskich.

Wspolpraca z placéwkami oswiatowymi w zakresie prowadzenia szkolen zawodowych
i o$wiaty pozaszkolne;.

W zakresie dzialalnos$ci informacyjnej:

Opracowywanie i realizacja programdéw promocji majacych na celu podnoszenie
publicznej wiedzy i zrozumienia celéw i dzialalnosci LODR.

Wspdlpraca z Dzialami LODR w zakresie upowszechniania i przekazywania wszelkich
informacji bedacych przedmiotem ich dziatalnosci.

Tworzenie bazy danych instytucji objetych systemem stalych i doraznych informacji
o biezacej dzialalno$ci i zadaniach realizowanych przez LODR oraz przesylanie tych
informacji.

Tworzenie systemu informacji i rozsylanie ich do odpowiednich komdérek
organizacyjnych lub pracownikéw LODR, egzekwowanie przekazu informacji.
Wspolpraca z réznymi stacjami radiowymi, telewizyjnymi i prasa.

Koordynacja i prowadzenie ewidencji wywiadow, audycji radiowych i telewizyjnych
z udziatem pracownikéw LODR oraz publikacji prasowych.

Prowadzenie zbioru istotnych dla dziatalnosci LODR publikacji prasowych lub rejestru
audycji radiowych i programéw telewizyjnych.

Organizowanie we wspotpracy z dzialami merytorycznymi i Dzialem Administracyjno-
Gospodarczym targéw, wystaw, pokazow, konferencji i innych przedsigwzigé
upowszechniajagcych wiedze rolnicza, nowe technologie produkcji oraz promujacych
produkty i wyroby przetworstwa rolno-spozywczego, a takze dziatalnos¢ LODR.
Koordynowanie obstugi wizyt grup zorganizowanych w LODR.

Koordynacja przygotowania stron internetowych LODR oraz weryfikacja ich zawartosci.
Prowadzenie oraz aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;.

Podawanie do publicznej wiadomosci wewngtrznych aktéw normatywnych LODR,
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poprzez ich zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej LODR.

W zakresie dzialalno$ci wydawniczej:

Przygotowywanie do wydania i druku, miesigcznika ,.Lubelskie Aktualnosci Rolnicze”,
broszur tematycznych, ulotek, folderéw, plakatéw i innych materiatdéw informacyjno—
promocyjnych.

Prowadzenie dziatu reklamy w Lubelskich Aktualnosci Rolniczych.

Prowadzenie prenumeraty Lubelskich Aktualno$ciach Rolniczych.

Wykonywanie materiatow szkoleniowych pomocnych w pracy doradcow.

Obstuga uzytkownikéw biblioteki w zakresie informacji bibliograficznej i rzeczowe;.

§43
Dzial Ksiegowosci

Do zakresu dzialania Dzialu KsiggowoSci nalezy:

Prowadzenie przyjetych zasad i polityki rachunkowosci z uwzglednieniem:

a) ciaglosci stosowanej polityki rachunkowosci,

b) dokonywania zmian w polityce rachunkowosci,

¢) dokumentacji przyjetej polityki rachunkowosci,

d) wszelkich regulacji prawnych i specyfiki jednostki, wykorzystywanych przy
tworzeniu polityki rachunkowosci,

e) mozliwodci stosowania uproszczen w polityce rachunkowosci jednostki, zgodnie
z ustawg o rachunkowosci.

Prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych, ujmujacych

zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym, z uwzglednieniem

Wymogow:

a) miejsca prowadzenia ksiag,

b) wlaéciwego sposobu prowadzenia ksiag (m.in. kont ksiegi glownej i ksiag
pomocniczych),

c) wilasciwych metod prowadzenia ksiag, w szczegélnosci ksiag prowadzonych
elektronicznie,

d) udostepniania ksigg rachunkowych.

Okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow

i pasywow, z wylaczeniem odpowiedzialnosci za przeprowadzenie inwentaryzacji

w drodze spisu z natury.

Wlasciwa wyceng aktywOw i pasywOw oraz ustalanie wyniku finansowego.

Obliczanie i ustalanie zobowigzan publicznoprawnych na podstawie prowadzonych ksiag

rachunkowych.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji

przewidzianej ustawa, w tym rowniez odpowiednie przechowywanie ksiag rachunkowych

prowadzonych elektronicznie.

Poddanie badaniu i ogloszenie sprawozdan finansowych w przypadkach przewidzianych

przepisami prawa.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

. Wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym.

Wykonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Dostosowanie ewidencji ksiegowej dla celéw podatkowych, w taki sposob, aby mozliwe
bylto okreslenie:
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a) wysokosci dochodu (straty) lub obrotu (sprzedazy, zakupu i zréwnanych z nimi
w rozumieniu przepisow o VAT),

b) podstawy opodatkowania i wysokosci naleznego podatku.

Dokonywanie zaptat (przelewow) za zakupione materiaty, towary i ustugi.

Egzekwowanie naleznodci od odbiorcow oraz terminowe regulowanie zobowiazan

dostawcom.

Analizowanie i weryfikowanie prawidlowo$ci danych niezbgdnych do wyplaty swiadczen

pienieznych, sporzadzanie list ptacy oraz wyplata wynagrodzen pracownikom na konta

osobiste badz z kasy jednostki.

Prowadzenie pelnej dokumentacji i rozliczen z ZUS oraz sporzadzanie na jej podstawie

odpowiednich zaswiadczen.

Prawidlowe sporzadzanie deklaracji VAT, CIT, PIT, DRA i PFRON oraz terminowe

regulowanie zobowiazan wynikajacych z tych deklaracji.

Fakturowanie sprzedazy.

Dokonywanie odpiséw na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych i przekazywanie

$rodkow na wyodrebniony rachunek bankowy.

Prowadzenie biezacych analiz sytuacji finansowej, w szczegolnosci w  zakresie

wykorzystania dotacji.

Sporzadzanie planéw finansowych zgodnie z zasadami okreslonymi rozporzgdzeniem

Ministra Finanséw oraz wnioskowanie o dokonywanie zmian w planie w ciggu roku.

Prowadzenie kasy.

Prowadzenie kas zapomogowo-pozyczkowych w LODR, a takze prowadzenie

ksiggowosci tych kas.

Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora

LODR, dotyczacych spraw finansowo— ksiggowych.

§44
Dzial Kadr i Organizacji Pracy

Do zakresu dzialania Dzialu Kadr i Organizacji Pracy nalezy:

Opracowywanie zasad polityki personalnej, zgodnej ze strategia rozwoju LODR.
Doradztwo na rzecz Dyrektora oraz kadry kierowniczej LODR w zakresie zarzadzania
zasobami ludzkimi.

Realizacja polityki kadrowe;.

Organizacja Pracy.

W zakresie zatrudnienia:

Analizowanie potrzeb kadrowych LODR.

Analizowanie poziomu absencji chorobowe;j.

Prowadzenie akt osobowych pracownikow.

Ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow.

Przygotowywanie ~ dokumentéw  zwiazanych z  zatrudnianiem, zwalnianiem
i przeszeregowywaniem pracownikow.

Prowadzenie analiz stanu i struktury zatrudnienia oraz wynagrodzen.

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia pracownikow.

Organizacja stazy i praktyk zawodowych.

W zakresie organizacji:
Prowadzenie sekretariatu Dyrektora LODR.

. Przeprowadzanie analiz stanu organizacji i zarzadzania LODR.

Opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego LODR i jego zmian oraz
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projektéw struktury organizacyjnej.

Przygotowywanie projektow wzoréw dokumentéw oraz prowadzenie zbioru
dokumentacji dotyczacej organizacji zarzadzania w LODR.

Przygotowywanie oraz ewidencjonowanie upowaznien i pelnomocnictw udzielanych
przez Dyrektora LODR.

Organizowanie i obstuga narad zwolywanych na polecenie Dyrektora LODR, w tym
sporzadzanie protokolow.

Organizowanie i obstuga posiedzen Rady Spotecznej Doradztwa Rolniczego.

W zakresie spraw socjalnych:

Monitorowanie sytuacji bytowej zatrudnionych pracownikow.

Przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z udzielaniem pozyczek socjalnych oraz
zapomog socjalnych pracownikom i emerytom.

Wspotpraca z komisja socjalna.

§ 45
Dzial Zastosowan Teleinformatyki

Do zakresu dzialania Dzialu Zastosowan Teleinformatyki nalezy:

Prowadzenie ewidencji zasoboéw informatycznych i teleinformatycznych.
Administrowanie systemami informatycznymi i teleinformatycznymi w LODR.
Zapewnienie ochrony systemow sieci teleinformatycznych.

Projektowanie i administrowanie sieciami komputerowymi.

Instalowanie komputeréw i diagnozowanie oprzyrzadowania komputerowego oraz
konserwacja sprzetu i oprogramowania komputerowego.

Nadzor nad sprzetem i zainstalowanym oprogramowaniem, aktualizacja oprogramowania.
Prowadzenie okresowych przegladéw sprzetu, nadzor nad wykonywaniem ustug
serwisowych oraz opiniowanie napraw pogwarancyjnych.

Koordynacja zakupdw sprzetu i oprogramowania komputerowego.

Przygotowywanie specyfikacji technicznej na zakup nowego sprzgtu teleinformatycznego.

. Analiza potrzeb dzialow LODR i uzytkownikéw dotyczacych sprzetu komputerowego

i oprogramowania.

Whioskowanie do Dyrektora o likwidacje zuzytego sprzgtu teleinformatycznego.
Udzielanie instruktazu, pomocy doraznej oraz szkolenie pracownikéw z zakresu obstugi
sprzetu teleinformatycznego, oprogramowania, korzystania z zasobéw internetowych.
Zapewnienie bezpieczenstwa danych gromadzonych i przetwarzanych w programach
komputerowych.

Wspolpraca z innymi dzialami osrodka oraz centrami i osrodkami doradztwa
rolniczego w kraju.

Aktualizacja informacji na stronach WWW LODR przy wspolpracy z innymi dziatami.
Wprowadzanie nowych technologii teleinformatycznych w LODR.

Prowadzenie kontroli legalnosci oprogramowania oraz instruowanie pracownikow
w tym zakresie.

§ 46
Dzial Administracyjno-Gospodarczy
Do zakresu dzialania Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

W zakresie dzialalno$ci administracyjnej:
Zapewnienie wlasciwego stanu i warunkéw uzytkowania pomieszczen biurowych oraz
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ogblnego przeznaczenia (nadzoér nad pracami konserwatorskimi, porzadkowymi itp.).
Zabezpieczenie wyposazenia pomieszczen administracyjno-biurowych oraz pozostatych
sktadnikow majatkowych LODR przed pozarem, kradzieza i zniszczeniem.
Zabezpieczenie funkcjonowania srodkéw tacznoscei.

Zapewnienie taboru samochodowego dla potrzeb LODR (ewidencja pracy,
rozliczanie kosztow itp.).

Kontrola prawidlowej eksploatacji taboru samochodowego.

Odbidr i dostarczanie przesylek pocztowych.

Oznaczanie S$rodkdéw trwalych 1 wyposazenia oraz prowadzenie ich ewidencji,
a takze prowadzenie kontroli wlasciwego ich wykorzystania.

Nadzér i koordynacja nad prowadzeniem inwentaryzacji w drodze spisu z natury.
Prowadzenie gospodarki lokalowej LODR.

.Nadzér nad stanem technicznym budynkéw, budowli, maszyn i1 urzadzen oraz

ewidencjonowanie i analizowanie kosztéw ich utrzymania.
Zapewnienie ochrony fizycznej LODR.

W zakresie dzialalno$ci gospodarczej:

Dzialalnoéé hotelarska i gastronomiczna, w tym nadzér nad Centrum Innowacyjno-
Szkoleniowym.

Prowadzenie dziatalno$ci pasiecznej, sadowniczej, pola doswiadczalno-wdrozeniowego
1 ogrodu dydaktycznego.

Prowadzenie i nadzor nad poligrafia.

Kolportaz i sprzedaz  miesigcznika ,,Lubelskic Aktualnosci Rolnicze”, broszur
tematycznych, ulotek folderéw, plakatow i innych materialdéw informacyjno—
promocyjnych.

Odptatne prowadzenie ustug poligraficznych.

Prowadzenie magazynu materiatéw poligraficznych i wydawnictw.

Prowadzenie atestacji opryskiwaczy.

Organizacja na zlecenie szkolen niezwigzanych z dzialalnoscia statutowa LODR.

Odplatne udostepnianie pomieszczen i innych skladnikéw majatkowych.

. Wspolpraca z dziatami w zakresie organizacji targéw, wystaw, pokazéw, konferencji

innych przedsiewzie¢ upowszechniajacych wiedzg rolnicza, nowe technologie produkcji
oraz promujacych produkty i wyroby przetwdrstwa rolno-spozywczego.

W zakresie obslugi biezacej LODR:

. Dokonywanie zakupéw wyposazenia i materialéw biurowych, zgodnie z planem,

w oparciu o budzet LODR i przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamo6wien
publicznych (Dz. U. Nr 113 z 2010r. poz. 759, z p6zn. zm.).

Prowadzenie ewidencji drukéw $cislego zarachowania, zgodnie z instrukcja oraz
ewidencjonowanie stempli i pieczgci.

Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Prowadzenie gospodarki magazynowe;j.

W zakresie inwestycji i modernizacji:

Opiniowanie planow dzialalnosci LODR, pod katem mozliwosci realizacji inwestycji
i modernizacji.

Ewidencja nakladow ponoszonych na dzialalno$¢ inwestycyjng i modernizacyjna.

Nadz6r nad realizacja inwestycji lub jego zlecanie wyspecjalizowanym jednostkom.
Organizowanie i uczestnictwo w komisjach odbioru robét inwestycyjno-remontowych.
Uczestnictwo w pracach komisji inwentaryzacyjnych w czasie spisu inwestycji
rozpoczetych.

Sprawdzanie rachunkéw i faktur wykonawcow inwestycji pod wzgledem merytorycznym.
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§47
Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
Do zakresu dzialania stanowiska do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy:

W zakresie BHP:

Przeprowadzanie szkoleni wstepnych z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy.
Monitorowanie waznosci szkolefi okresowych z zakresu bhp pracownikoéw LODR oraz
przedkladanie zaswiadczeni o ukonczonych szkoleniach bhp do Dzialu Kadr
i Organizacji Pracy.

Dokonywanie okresowych kontroli, ocen oraz analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
w obiektach LODR.

Dokonywanie analiz oraz ocen przyczyn wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych,
opracowywanie wnioskow o charakterze profilaktycznym oraz sporzadzanie sprawozdan
i protokotéw z przebiegu wypadkow przy pracy i o przyczynach choréb zawodowych.
Wskazywanie przedsiewzie¢ zapobiegajacych wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym, opracowywanie  wytycznych  dotyczacych — poprawy — warunkow
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Opracowywanie, przy wspotudziale wlasciwych komoérek organizacyjnych, zbiorczych,
rocznych wieloletnich planéw poprawy warunkéw pracy.

Kontrola prawidtowosci wykorzystania naktadow finansowych na cele bhp i p. poz.
Udzial w pracach komisji przyjmujacych do eksploatacji nowo zbudowane Ilub
przebudowane obiekty.

Wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi, organizacjami nadzoru nad warunkami pracy
i sluzba zdrowia w zakresie bhp i p.poz.

Opracowywanie planéw szkolenia pracownikéw w zakresie bhp i p. poz, prowadzenie
szkolen oraz kontrola nad szkoleniami.

. Ocena przydatnoéci zakupu odziezy ochronnej, sprzgtu ochrony osobistej, urzadzen

sanitarnych i sprzetu zapewniajacego higieng pracy oraz kontrola terminowego
i zgodnego z normami wydawania odziezy ochronnej i roboczej.

Udziat w pracach przy ocenie projektéw inwestycyjnych pod katem bezpieczenstwa ich
eksploatacji.

Opracowywanie projektéw dotyczacych warunkéw i norm wyposazenia pracownikow
w odziez ochronna, robocza i sprzet ochrony osobistej oraz nadzoér merytoryczny nad ich
wykorzystaniem.

W zakresie p.poz.:
Okresowa kontrola, ocena i analiza stanu bezpieczenstwa w obiektach.

. Ocena i analiza przyczyn zaistnialych zagrozen, opracowywanie wnioskow w zakresie

profilaktyki bezpieczenstwa obiektow LODR oraz sporzadzanie sprawozdan.
Proponowanie przedsiewzig¢ majacych na celu zapobieganie mozliwosciom powstawania
zagrozen w obiektach LODR.

Kontrola prawidlowosci wykorzystania nakladow finansowych na zapewnienie
bezpieczenstwa obiektow i procesow.

Pomoc merytoryczna komérkom organizacyjnym przy realizacji zadan majacych wplyw
na warunki bezpieczenstwa obiektow i procesow.
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§48
Stanowisko ds. Zarzadzania Jakoscig

Do zakresu dzialania stanowiska ds. Zarzadzania JakoS$cig nalezg:

W zakresie zarzadzania jakoScig:

Organizowanie szkolen dla kierownictwa i pracownikéw LODR w zakresie:

a) gtéwnych zadan i wymagan norm PN-EN ISO 9001: 2001,

b) dokumentowania systemu zarzadzania jakoscia w sposéb  umozliwiajacy jego
odpowiednie funkcjonowanie.

Weryfikacja systemu zarzadzania jakoscia w LODR .

Doskonalenie systemu zarzadzania jakoscig i jego utrzymanie w LODR.

W zakresie ochrony informacji niejawnych i danych osobowych:

. Opracowywanie i nadzor merytoryczny nad przestrzeganiem zasad zapewnienia ochrony

informacji niejawnych i danych osobowych.
Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych

informacji.

Okresowe kontrole ewidencji obiegu dokumentow.

Szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Nadzér nad wprowadzaniem i przetwarzaniem informacji zgodnie z przepisami
o ochronie danych osobowych.

Wydawanie i rozpatrywanie skarg w sprawach wykonania przepiséw w LODR o ochronie
danych osobowych.

§ 49
Audytor Wewnetrzny

Do zakresu dzialania Audytora Wewnetrznego nalezg:

Identyfikacja i ocena ryzyka zwigzana z zarzadzaniem LODR.

Opracowywanie planéw audytéw wewnetrznych opartych na analizie ryzyka.

Ocena i badanie efektywnoéci oraz skutecznosci systemu kontroli wewngtrznej,
zarzadzania ryzykiem oraz jakosei realizowanych zada.

Ocena przestrzegania przepisow prawa i regulacji wewngtrznych LODR.

Przedstawianie Dyrekcji LODR oraz kierownikowi audytowanej komoérki sprawozdania
z przeprowadzonego zadania audytowego.

Wykonywanie czynnosci doradczych we wszystkich obszarach dzialania majacych na
celu usprawnienie dziatalnosci LODR.

§ 50
Zespoly Doradztwa Rolniczego

Do zakresu dzialania Zespoléw Doradztwa Rolniczego nalezy:

Swiadczenie ustug doradczych dla rolnikéw i mieszkancow obszaréw wiejskich

w zakresie:

a) unowocze$niania metod produkcji roslinnej, ogrodniczej i  zwierzgeej,
z uwzglednieniem rachunku ekonomicznego oraz zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
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b) nowych rozwiazan w zakresie mechanizacji produkcji roslinnej, ogrodniczej
i zwierzecej oraz modernizacji budynkow inwentarskich,

¢) poprawy jakosci produktéw rolnych i ich przetworstwa oraz wzmocnienia pozycji
rolnikow na rynku,

d) prowadzenie kursow kwalifikacyjnych zwiazanych z obrotem i stosowaniem srodkow
ochrony roslin, obstuga kombajnéw rolniczych oraz integrowana produkcja rolnicza
itp.

e) ubiegania si¢ rolnikow i mieszkancéw obszaréw wiejskich o przyznanie pomocy
finansowej lub wspétinansowanej ze $rodkéw pochodzacych z funduszy Unii
Europejskiej albo innych instytucji krajowych badz zagranicznych,

f) zarzadzania gospodarstwem rolnym ze szczegdélnym wykorzystaniem rachunkowoéci,

g) organizowania i funkcjonowania grup producenckich,

h) analiz ekonomicznych, prowadzonej dziatalnosci rolniczej, w tym Kkosztow
oplacalnosci produkcji rolnej,

i) rolnictwa ekologicznego,

j) programu rolnosrodowiskowego,

k) sanitacji wsi,

1) odnawialnych zrédel energii,

m) popularyzacji zasad Kodeksu Dobrej Praktyki Rolniczej, zasady wzajemne;j
zgodnosci (cross-compliance),

n) modernizacji gospodarstw rolnych, poprawy jakosci artykulow rolno-spozywczych
i ich przetworstwa oraz wzmocnienia pozycji rolnikow na rynku,

o) promocji produktow lokalnych i regionalnych,

p) aktywizacji spotecznosci wiejskiej,

q) przedsigbiorczo$ci na obszarach wiejskich, w tym agroturystyki i turystyki wiejskiej,

r) zachowania dziedzictwa kulturowego i kulinarnego,

s) estetyzacji wsi i zagrody wiejskiej,

t) poprawy jakosci zycia mieszkancow, promowania zdrowego stylu zycia,

u) innej tematyki wynikajacej z biezacych potrzeb rolnikéw i mieszkancoéw obszar6w
wiejskich.

Przekazywanie informacji o mozliwosciach finansowania dzialalnosci rolniczej,
gospodarczej i spolecznej na terenach wiejskich.

Podejmowanie i prowadzenie dzialan na rzecz aktywizacji mieszkaficow obszaréw
wiejskich.

Upowszechnianie metod produkeji rolniczej i stylu Zycia przyjaznych dla srodowiska.
Podejmowanie dziatan na rzecz zachowania dziedzictwa kulturowego i przyrodniczego
Wwsi.

Upowszechnianie przedsiebiorczosei jako alternatywy dla oséb utrzymujacych sig
z rolnictwa, w tym przekazywanie informacji o istocie przedsigbiorczosci, zaktadaniu

i prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej.

Prowadzenie ksiag rachunkowych 1 dokumentacji niezbgdnej w rachunkowosci
gospodarstw rolnych.

Realizacja i monitorowanie programu rolnosrodowiskowego.

Monitorowanie stanu produkcji rolniczej i dziatalnosci gospodarczej na obszarach
wiejskich.
Planowanie dziatalnosci doradczej na obszarze dziatania Zespotu Doradztwa Rolniczego

i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane;.

Zbieranie i przekazywanie informacji (w tym informacja rynkowa) pod potrzeby systemu

informacyjnego LODR.

Pozyskiwanie prenumeratoréw dla miesigcznika ,,Lubelskie Aktualnosci Rolnicze”,
dystrybucja broszur tematycznych, ulotek i folderéw.
Tworzenie bazy danych o gospodarstwach wspotpracujacych.
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Organizowanie 1 prowadzenie pokazéw, wystaw, wdrozefi, a takze wycieczek
szkoleniowych.

Organizowanie ksztalcenia pracownikow zatrudnionych w Zespolach Doradztwa
Rolniczego.

Przekazywanie biezacych informacji do Biuletynu Informacji Publicznej LODR.
Wspélpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, szkotami rolniczymi, instytucjami
z otoczenia rolnictwa oraz organizacjami pozarzadowymi.

Wykonywanie zadaf wynikajacych z udzialu LODR w realizacji polityki panstwa
w zakresie wielofunkcyjnego rozwoju wsi i rolnictwa.

§51
POSTANOWIENIA KONCOWE
Regulamin zostal zatwierdzony uchwata Nr XXIII/383/2012 Sejmiku Wojewddztwa
Lubelskiego z dnia 25 czerweca 2012 r.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem okreslonym w Zarzadzeniu Dyrektora LODR.
Zmiany Regulaminu dokonywane sa w trybie wlasciwym dla jego ustalenia.
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