REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Lubelskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego
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I POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Lubelski Osrodek Doradztwa Rolniczego w Konskowoli, zwany dalej LODR, jest
samorzagdowa wojewodzkg osobg prawng, dziatajacg na podstawie ustawy z dnia
22 pazdziernika 2004 r. o jednostkach doradztwa rolniczego (Dz. U. 2013, poz. 474 j.t. z poz.
zm.).

§ 2.

Zasady funkcjonowania i organizacje pracy LODR okreslaja:

1) Ustawa z dnia 22 pazdziernika 2004 r. o jednostkach doradztwa rolniczego (Dz. U. 2013,
poz. 474 j.t. z pozn. zm.).

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

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

4) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2013 poz. 885 jt.
z pdzn. zm.)

5) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2013, poz. 330 j.t. z pdzn.
zm.).

6) Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. 2011, Nr 177 poz.
1054 j.t. z p6zn.zm.).

7) Statut LODR.

8) Regulamin organizacyjny LODR.

9) Wewnetrzne akty normatywne dotyczace dziatalnosci LODR.

§3.

Okreélenia uzyte w Regulaminie oznaczaja:
Regulamin — Regulamin Organizacyjny Lubelskiego Oérodka Doradztwa Rolniczego
w Konskowoli

Urzad — Urzad Marszatkowski Wojewoédztwa Lubelskiego w Lublinie

Zarzad — Zarzad Wojewddztwa Lubelskiego

LODR - Lubelski O$rodek Doradztwa Rolniczego w Konskowoli

Dyrektor — Dyrektor Lubelskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Koriskowoli

Rada — Rada Spoteczna dziatajgca przy Lubelskim Osrodku Doradztwa Rolniczego
w Kornskowoli

Il.  ZASIEG DZIALALNOSCI, ZADANIA
| OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA

§ 4.

1. Lubelski O$rodek Doradztwa Rolniczego w Konskowoli swoim zasiggiem dziatania
obejmuje teren wojewddztwa lubelskiego.
2. Siedzibg LODR w Koniskowoli jest miejscowo$é Koriskowola, ul. Pozowska 8.
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§ 5.

1. 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 mieszkancéw obszaréw
wiejskich.

2. Realizacja zadan uwzglednia kierunki rozwoju wyznaczone w regionalnych i lokalnych
programach rozwoju rolnictwa i obszaréw wiejskich, ustalonych przez wtasciwe organy
administracji rzagdowej i samorzadu terytorialnego.

3. LODR podlega Zarzadowi Wojewédztwa Lubelskiego.

§ 6.

1. LODR realizuje swoje zadania w oparciu o program rocznej dziatalnosci i plan
finansowy, zaopiniowane przez Rade Spoteczng Doradztwa Rolniczego i zatwierdzone
przez Zarzad Wojewoédztwa Lubelskiego.

2. LODR prowadzi samodzielng gospodarke finansowa w ramach $rodkéw pochodzacych:
1)  z dotacji budzetowych,

2) z przychodéw uzyskiwanych z tytutu prowadzonej dziatalnoéci gospodarczej,

3) z przychodéw z innych zrodet, w szczegdlnosci 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 § 7 ust 2, w tym na wynagrodzenia
pracownikéw i utrzymanie LODR.

4. Srodki finansowe, o ktérych mowa w ust. 2, pkt 2 i 3, przeznacza sie na finansowanie
dziatalnosci LODR.

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

§7.

W ramach prowadzonego doradztwa rolniczego LODR realizuje nieodptatnie i odptatnie
zadania okreslone w ustawie o jednostkach doradztwa rolniczego.
1. Do zadari LODR prowadzonych nieodptatnie nalezy:

1) Prowadzenie szkolern dla rolnikéw i innych mieszkancéw obszardw wiejskich,

w zakresie:

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

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

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

d) rachunkowosci w gospodarstwach rolnych,

e) rolnictwa ekologicznego,

f)  rozwoju przedsigbiorczosci na obszarach wiejskich,

g) unowoczesniania wiejskiego gospodarstwa domowego,

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

i) modernizacji gospodarstw rolnych, poprawy jakosci artykutéw rolno-spozywczych
iich przetwérstwa oraz wzmocnienia pozyciji rolnikéw na rynku,

J)  zarzgdzania gospodarstwem rolnym,
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S)
6)
7

8)
9)

10)

11)

12)

k) promocji produktéw lokalnych i regionalnych.

Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej wspierajacej rozwoj produkciji rolnicze;.
Prowadzenie dziatalnosci w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych rolnikéw
i innych mieszkancéw obszarow wiejskich.

Udzielanie pomocy rolnikom i innym mieszkancom obszaréw wiejskich w zakresie
sporzadzania dokumentacji niezbednej do uzyskania pomocy finansowanej lub
wspoffinansowanej ze srodkéw pochodzgcych z funduszy Unii Europejskiej lub innych
instytucji krajowych lub zagranicznych.

Pomoc w organizowaniu si¢ rolnikbw w grupy producenckie i inne formy
wspotdziatania.

Prowadzenie analizy rynku artykutow rolno-spozywczych i $rodkéw produkcji oraz
gromadzenie i upowszechnianie informacji rynkowych w tym zakresie.

Prowadzenie doswiadczalnictwa odmianowego w ramach porejestrowego
doswiadczalnictwa odmianowego.

Upowszechnianie metod produkcji rolniczej i stylu zycia przyjaznych dla srodowiska.
Podejmowanie dziatan 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.

Wspéltdziatanie w realizacji zadan wynikajacych z programéw rolno-$rodowiskowych
oraz programoéw dziatarn majgcych na celu ograniczenie odptywu azotu ze Zrodet
rolniczych.

Prowadzenie analiz przemian w zakresie poziomu i jakosci produkcji rolniczej
i funkcjonowania gospodarstw rolnych oraz upowszechniania wynikéw tych analiz
w pracy doradcze;.

2. LODR wykonuje odptatne ustugi w zakresie:

1)

w N
~—

4)

5)

Prowadzenia:
a) ksigg rachunkowych i dokumentacji niezbednej w  rachunkowosci
w gospodarstwach rolnych,
b) dziatalnosci promocyjnej gospodarstw rolnych, w szczegélnosci agroturystycznych
lub ekologicznych,
c) kurséw przygotowujgcych do uzyskania tytutdéw kwalifikacyjnych w zawodach
przydatnych do prowadzenia dziatalnosci rolniczej,
d) dziatalnosci:
- wydawniczej,
- laboratoryjnej,
- hotelarskiej i gastronomicznej,
- szkoleniowej niezwigzanej z realizacjg zadan, o ktérych mowa w § 5,
e) gospodarki pasiecznej,
f)  produkciji rolnej i ogrodnicze;.
Udostepniania pomieszczen i innych sktadnikéw majatkowych.
Organizacji targow, wystaw, pokazéw, Kkonferencji i innych przedsiewzie¢
upowszechniajgcych wiedze rolniczg, nowe technologie produkcji i promujgcych
produkty i wyroby przetwérstwa rolno-spozywczego.
Sporzadzania:
a) opracowan oceny mozliwosci inwestycyjnych gospodarstw rolnych,
b) analiz i opracowan ekonomicznych, finansowych i technologicznych,
c) oceny uzytecznosci maszyn rolniczych,
d) planéw nawozowych lub planéw przechowalnictwa nawozéw naturalnych,
e) planéw rolnosrodowiskowych,
fyplanoéw przestawienia gospodarstwa rolnego na produkcje metodami ekologicznymi
lub planéw produkcji w gospodarstwach ekologicznych.
Wypetniania wnioskéw lub innych dokumentéw niezbednych do ubiegania sie
o przyznanie pomocy finansowanej lub wspétfinansowanej ze srodkéw pochodzacych
z funduszy Unii Europejskiej lub innych instytucji krajowych i zagranicznych.
Objetym pomocg finansowg przyznawang na podstawie przepiséw o wspieraniu
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1.

rozwoju obszaréw wiejskich z udziatem $rodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego
na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich, w tym ustugi w zakresie, o ktorym mowa w
art. 24 ust. 1 rozporzadzenia 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.
§ 8.

Wysokos¢ wynagrodzenia za wykonywanie ustug, o ktérych mowa w § 8 ust.3, okresla
cennik zatwierdzany przez Zarzad Wojewddziwa Lubelskiego na wniosek Dyrektora
LODR.

Cennik przed przekazaniem do zatwierdzenia przez Zarzad Wojewoédztwa Lubelskiego
podlega zaopiniowaniu przez Rade.

§ 9.

Przy realizacji zadar LODR wspélpracuje z nastepujacymi instytucjami:

ORrWON=

®~No

9.
10.

11.
12,
13.

14.

Agencjg Restrukturyzacji i Modernizaciji Rolnictwa,

Agencjg Rynku Rolnego,

Agencjg Nieruchomosci Rolnych,

Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego oraz Zaktadem Ubezpieczen Spofecznych,
Bankami, w szczegélnosci bankami spotdzielczymi, bankami zrzeszajacymi banki
spotdzielcze oraz izbg gospodarczg zrzeszajgca banki spoétdzielcze,

Lubelskg Izbg Rolniczg oraz Krajowa Rada Izb Rolniczych,

Regionalnymi Zarzagdami Gospodarki Wodnej,

Placéwkami o$wiatowymi w zakresie prowadzenia szkolen zawodowych wynikajgcych
z potrzeb lokalnego rynku pracy,

Lokalnymi i regionalnymi organizacjami wspierania przedsiebiorczosci,

Szkotami, szkotami wyzszymi, jednostkami badawczo-rozwojowymi i placéwkami
naukowymi,

Organami administracji rzadowej i jednostkami samorzgdu terytorialnego,

Zwigzkami zawodowymi i spoteczno-zawodowymi organizacjami rolnikow,

Zagranicznymi jednostkami doradztwa rolniczego i instytucjami wspomagajgcymi rozwoj
gospodarstw rolnych i obszarow wiejskich,

Srodkami masowego przekazu.

. NADZOR, KIEROWNICTWO LODR | ZASADY ZARZADZANIA

§ 10.

Nadzér nad dziatalno$cig LODR sprawuje Zarzad Wojewédztwa Lubelskiego.

§ 11.

Lubelskim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego kieruje Dyrektor LODR powotywany
i odwotywany przez Zarzad Wojew6dztwa Lubelskiego.

Dyrektor kieruje LODR przy pomocy:

1) Zastepcy Dyrektora,

2) Gtéwnego Ksiggowego,

3)  Kierownikéw komérek organizacyjnych.

W czasie nieobecnosci Dyrektora lub czasowej niemozno$ci wykonywania przez niego
obowigzkéw, dziatalnoscia LODR kieruje Zastgpca Dyrektora, a w razie jego
nieobecnosci Gtéwny Ksiegowy lub jeden z Kierownikéw komérek organizacyjnych,
upowazniony przez Dyrektora.

Zastepca Dyrektora jest powotywany i odwotywany przez Zarzad na wniosek Dyrektora.
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5.

Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do oséb zatrudnionych
w LODR wykonuje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

§12.

Dyrektor kieruje dziatalnoscig LODR jednoosobowo, w szczegdlnosci:

1) opracowuje roczny program dziatalno$ci LODR,

2) opracowuje projekt rocznego planu finansowego LODR,

3) reprezentuje LODR na zewnatrz,

4) zarzadza mieniem LODR,

5) okresla wewnetrzng organizacje LODR i przedktada ja do zatwierdzenia Zarzgdowi,
6) prowadzi polityke kadrowa,

7) wspétpracuje z Radg i Zarzagdem.

Decyzje Dyrektora w sprawach dotyczgcych mienia i gospodarki finansowej LODR,
przekraczajgce zakres zwyklego zarzadu, w szczegdlnosci zbycie mienia, w tym
uzytkowania wieczystego, nabytego w trybie przepiséw ustawy, wymagajg zgody
Zarzadu.

§13.

Do wytagcznych uprawnien Dyrektora nalezy:

1.

2.
3.
4

NOoO O

Do
1.
2.

3.
4.
5

o

= ©00 N

0.

Do

1.

Wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych LODR.

Realizacja planu finansowego LODR.

Podejmowanie decyzji w sprawach pracowniczych.

Podpisywanie upowaznien udzielanych Zastepcy Dyrektora, Kierownikom komoérek
organizacyjnych.

Formutowanie odpowiedzi na wystgpienia i zalecenia pokontrolne.

Podejmowanie decyzji zwigzanych ze zmianami organizacyjnymi.

Okreslanie zakresu uprawnien i odpowiedzialnosci Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego
Ksiegowego i pozostatej kadry kierowniczej.

Wystosowywanie pism wyznaczajgcych badZ zmieniajgcych zadania planowe lub plany
finansowe.

§ 14.

zadan Dyrektora LODR nalezy:

Kierowanie dziatalno$cig LODR i zapewnienie jego prawidtowego funkcjonowania.
Ustalanie wewnetrznej struktury organizacyjnej LODR, zakreséw dziatania podlegtych
bezposrednio komérek i stanowisk organizacyjnych.

Ustalenie zakresow czynnosci kierownikéw podlegtych komérek organizacyjnych.
Prowadzenie okresowej oceny kierownikéw podlegtych komérek organizacyjnych.
Dysponowanie srodkami finansowymi zgodnie z przeznaczeniem i obowigzujgcymi
przepisami.

Kontrola  wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu Ilub  $rodkéw
pozabudzetowych iinnych, bedacych w dyspozycji LODR.

Dokonywanie kontroli wewnetrznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych.

Gospodarka mieniem.

Prowadzenie polityki personalnej zgodnie z przepisami w zakresie prawa pracy.

§ 15.

zadan Zastepcy Dyrektora LODR nalezy:

Organizacja pracy kierownikéw komérek organizacyjnych wymienionych w § 30
W sposbéb zapewniajagcy wiasciwg realizacje zadan natozonych na te komorki
organizacyjne.
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SO G A

1.

1.

Sprawowanie nadzoru nad wiasciwym i terminowym opracowywaniem planéw
dziatalnosci i sprawozdan podlegtych komérek organizacyjnych.

Nadzér, kontrola i rozliczanie z wykonanych zadan okre$lonych do realizacji
w podlegtych komérkach organizacyjnych.

Ustalenie zakreséw czynnosci kierownikdéw podlegtych komérek organizacyjnych.
Prowadzenie okresowej oceny kierownikéw podlegtych komérek organizacyjnych.
Kontrola sprawozdawczosci i dyscypliny pracy podlegtych pracownikow.

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

Kontrola informacji przed zamieszczeniem na stronach internetowych LODR.

0. Nadzér w zakresie organizacji przez LODR targdéw, wystaw, pokazéw, konferencji

i innych przedsiewzie¢ upowszechniajgcych wiedze rolnicza, nowe technologie
produkcji, promujgcych produkty i wyroby przetwérstwa rolno-spozywczego oraz
promocja dziatalnosci LODR.

§ 16.

Gtowny Ksiegowy odpowiada za caloksztatt gospodarki finansowej LODR,

a w szczegolnosci za:

a) powadzenie prawidtowej gospodarki finansowej i rachunkowosci LODR zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami

b) przygotowywania planéw finansowych LODR

c) przygotowywanie plandéw, analiz i sprawozdan finansowych w terminach
obowigzujacych LODR

d) zapewnienie realizacji zasad gospodarki finansowej Srodkami publicznymi

e) zapewnienie prawidtowego obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych

f) nadzér nad prowadzeniem kasy

Gtéwny Ksiegowy jest jednoczesnie Kierownikiem Dziatu Ksiegowosci i sprawuje

bezposredni nadzér oraz koordynuje prace dziatu.

Gtéwny Ksiggowy jest upowazniony do:

a) kontrolowania, oceniania, analizowania pracy podlegtych pracownikow jak réwniez
dokumentacji w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej, magazynowej
i gospodarki srodkami trwatymi,

b) wnioskowania dotyczgcego prawidtowej organizacji i realizacji dziatalnosci LODR
w zakresie dziatalnosci finansowo — ksiegowej.

§17.

Do zadan Kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy:

a) kierowanie dziatalnoscig danej komérki organizacyjnej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

b) nalezytej organizacji pracy kierowanej komorki organizacyjnej w tym
przygotowywanie projektow zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw

c) zapewnienie prawidtowej realizacji zadann okreslonych dla kierowanej komorki
organizacyjnej oraz przez podlegtych pracownikow,

d) zapewnienie sprawnego funkcjonowania kierowanej komorki organizacyjnej, takze
w czasie wilasnej nieobecnosci w pracy a takze nieobecnosci podlegtych
pracownikow,

e) opracowywanie projektéw programow dziatania i sprawozdan oraz nadzér nad ich
realizacjg w kierowanej komérce organizacyjnej,

f) zapewnienie terminowego i wiasciwego zatatwienia spraw w ramach pracy
kierowanej komorki organizacyjnej

g) informowanie podlegtych pracownikéw o zarzadzeniach i decyzjach wydawanych
przez Dyrektora,

h) kontrola dyscypliny pracy podlegtych pracownikéw,

i) biezaca kontrola realizacji zadan podlegtych pracownikéw,
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J) zapewnienie prawidtowej ewidencji spraw kierowanych do zatatwienia i obiegu
dokumentdw, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt,

k) inicjowanie i organizowanie doskonalenia zawodowego podlegtych pracownikéw,

) zapewnienie wiasciwej wspoétpracy z innymi komérkami organizacyjnymi LODR,

m) zgtaszania potrzeb na materialy, sprzet biurowy i dydaktyczny oraz wtasciwe ich
wykorzystanie,

n) zapewnienie wiasciwej ochrony mienia i dokumentow kierowanej komérki
organizacyjnej,

0) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz
ochronie danych osobowych.

2. Do samodzielnych stanowisk postanowienia ust. 1 stosuje sie odpowiednio.

§ 18.

Zakres zadan na stanowiskach Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego, Kierownikéw
komérek organizacyjnych oraz na pozostatych stanowiskach pracy okresla "Karta
Stanowiska Pracy".

§19.

1. Kierownicy wszystkich komérek organizacyjnych sg zobowigzani do ustalania
szczegdtowych zadar kierowanej komorki organizacyjnej oraz okreslania =zadan,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw w taki sposéb, aby w petni zapewnié
wykonanie natozonych zadan.

2. Ustalenie zakresow zadar poszczegélnych komorek organizacyjnych nastepuje w formie
tzw. "Karty Komérki Organizacyjnej".

3. Ustalenie zakresoéw zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow nastepuje
w formie tzw. "Karty Stanowiska Pracy".

4. ,Karta Stanowiska Pracy” okresla takze zwierzchnictwo oraz podlegtos¢ poszczegdinych
pracownikow.

S. "Kartg Stanowiska Pracy" podpisuje pracownik, potwierdzajac w ten sposob przyjecie do
wiadomosci i stosowania ustalony dla niego zakres zadan, uprawnien i
odpowiedzialno$ci oraz podlegtosé.

6. Na Kierownikach komérek organizacyjnych cigzy obowiazek aktualizowania Kart Komérki
Organizacyjnej podlegtych komorek i Kart Stanowisk Pracy.

§ 20.

Kazda komérka organizacyjna zobowigzana jest prowadzié "Ksiege Organizacji" na
zasadach okreslonych w odrebnym zarzadzeniu Dyrektora LODR.

§ 21.

Strukture organizacyjng poszczegdinych komoérek organizacyjnych opracowuje Kierownik
danej komérki w porozumieniu z Dyrektorem lub Zastepca Dyrektora zgodnie z podlegtosciag
organizacyjng i przedstawia jg do zatwierdzenia Dyrektorowi LODR.

§ 22.

—_

Kierownicy komérek organizacyjnych sprawujg nadzér organizacyjny i merytoryczny nad

pracownikami, kazdy wedtug swojej wiaéciwosci.

2. Nadzér organizacyjny dotyczy w szczegélnosci przestrzegania obowigzujgcych
przepisow prawa oraz proceséw wilasciwego informowania, kierowania, zarzadzania
i monitorowania dziatari w prowadzgcych do osiggniecia okreslonych celow.

3. Nadzér merytoryczny dotyczy w szczegélnosci proceséw planowania, koordynacji

wykonania planéw, przetwarzania i przekazywania danych oraz kontroli wewnetrzne;.

W przypadku pracownikéw dziatéw, ktérych miejscem $wiadczenia pracy nie jest

&

Zatgcznik do Uchwaty Nr CCXXXIX/4916/2014 Zarzadu Wojewddztwa Lubelskiego
z dnia 8 kwietnia 2014 r.
Strona 8 z 24



1

Koniskowola, nadzér merytoryczny sprawujg Kierownicy dziatéw a nadzér organizacyjny
Kierownik tego ZDR, ktory jest miejscem $wiadczenia pracy danego pracownika.

§ 23.

Kierownicy Zespotow Doradztwa Rolniczego kierujg pracami tych Zespotéw oraz praca
doradcéw nastepujacych specjalizaciji:

1) doradca do spraw produkcji roslinnej,

2) doradca do spraw produkcji zwierzecej,

3) doradca do spraw produkcji ogrodniczej,

4) doradca do spraw ekologii i ochrony $rodowiska,

5) doradca do spraw wiejskiego gospodarstwa domowego i agroturystyki,

6) doradca do spraw ekonomiki,

7) doradca do spraw przedsiebiorczosci.

Doradcy, o ktérych mowa w ust. 1, pod wzgledem organizacyjnym i merytorycznym
podlegajg Kierownikowi ZDR.

Strukture organizacyjng oraz szczegotowy zakres zadan Zespotéw Doradztwa
Rolniczego opracowuje Kierownik ZDR w porozumieniu z Kierownikami dziatéw i
przedstawia jg do zatwierdzenia Dyrektorowi LODR.

§ 24,

Kazda zmiana osobowa na stanowisku kierowniczym wymaga sporzgdzenia protokotu
zdawczo-odbiorczego z przekazania spraw stuzbowych i $rodkéw rzeczowych. Czynnoéci te
powinny by¢ dokonane pod nadzorem i kontrolg Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora, lub
innego wyznaczonego przez Dyrektora Kierownika komérki organizacyjnej oraz Gtéwnego

Ksiegowego.
V. PODPISYWANIE PISM | UZYWANIE PIECZATEK
§ 25.
1. Prawo do podpisywania dokumentéw wychodzacych na zewnatrz w ramach zakresu

dziatania LODR maja:

1) Dyrektor,

2) Zastepca Dyrektora, w granicach udzielonego upowaznienia,

3) Kierownicy komoérek organizacyjnych i zespotéw, w granicach udzielonego
upowaznienia.

Wszelkie pisma podpisywane przez Dyrektora, jego Zastepce, winny byé parafowane na

kopiach przez Kierownikow komoérek organizacyjnych i pracownika odpowiedzialnego za

tre$¢ pisma pod wzgledem merytorycznym i formalnym.

Przygotowujgcy pisma odpowiadajg za merytoryczne zatatwienie sprawy oraz ich

zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami.

Prawo postugiwania sie pieczecig stuzbowg przystuguje Dyrektorowi, Zastepcy

Dyrektora, Gtéwnemu Ksiegowemu, Zastepcy Gtéwnego Ksiegowego, Kierownikom

komorek organizacyjnych oraz innym pracownikom po uzyskaniu zgody Dyrektora.

V. ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW
WEWNETRZNYCH AKTOW NORMATYWNYCH LODR

§ 26.

Wewnetrzne akty normatywne LODR wydawane sg w formie zarzadzen wewnetrznych,
regulaminow, instrukciji.

Forme pism okélnych winny posiada¢ pisma stanowigce wykiadnie przepiséw
i zarzgdzen wewnetrznych, ustalajgce tryb i harmonogram prac bgdZz uprawnien,
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zawierajgce wytyczne w sprawie roboczego zatatwiania okreslonych prac.
§ 27.

. Opracowanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych LODR pod wzgledem

formalnym, ich rejestracja i przechowywanie nalezy do wiasciwosci Dziatu Kadr

i Organizacji Pracy.

Kierownicy komérek organizacyjnych wystepuja do Kierownika Dziatu Kadr

i Organizacji Pracy w sprawie koniecznosci wprowadzenia nowej regulacji

w formie zarzadzenia w zakresie danej komérki organizacyjne;j.

. Tres¢ projektu dokumentu, przygotowywana jest przez wtasciwg komorke organizacyjng

i przesytana w formie elektronicznej do Kierownika Dziatu Kadr i Organizacji Pracy.

. Kierownik Dziatu, o ktérym mowa w ust. 1, przedkitada radcy prawnemu projekty
zarzgdzenia, regulaminu, instrukcji w celu uzyskania wymaganych opinii w zakresie

obowigzujgcych przepiséw.

Po otrzymaniu pozytywnej opinii radcy prawnego, projekt dokumentu w Dziele Kadr
i Organizacji Pracy jest drukowany w 2 egz.. Jeden egzemplarz przekazywany jest
Kierownikowi komérki organizacyjnej, z ktérej dokument wychodzi w celu zaparafowania.
Kierownik danej komérki organizacyjnej przedktada projekt wewnetrznego aktu
normatywnego Dyrektorowi LODR do podpisania.

Po podpisaniu aktu przez Dyrektora LODR dokument przekazywany jest do Kierownika
lub wyznaczonego pracownika Dziatu Kadr i Organizacji Pracy. W Dziale Kadr
i Organizacji Pracy nastgpuje nadanie numeru i rejestracja aktu w ,Zbiorze aktéw
normatywnych wiasnej jednostki”, prowadzonym w Dziale Kadr i Organizacji Pracy.

. W dziale Kadr i Organizacji pracy przechowywane sg oryginaty wewnetrznych aktéw
normatywnych posiadajgce parafke radcy prawnego. Drugi egzemplarz podpisanego
aktu przechowywany jest w danej komérce organizacyjnej w ,Ksiedze Organizagji’.

Po dokonaniu czynnoéci o ktérych mowa w ust. 7, Kierownik lub wyznaczony pracownik
Dziatu Kadr i Organizacji Pracy niezwtocznie przekazuje akt w formie elektronicznej do
Dziatu Metodyki Doradztwa, Szkoleri i Wydawnictw celem podania go do publicznej
wiadomosci. Podanie do publicznej wiadomosci nastepuje poprzez zamieszczenie aktu
w Biuletynie Informacji Publicznej LODR znajdujacym sie na stronie internetowej LODR i
przestanie poczta elektroniczng do Kierownikéw komérek organizacyjnych.

VI. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 28.

Do realizacji zadan, o ktérych mowa w § 7 ust 2. i 3, utworzono nastepujace komérki
organizacyjne:

1) Dziat Systemow Produkcji Rolnej, Standardéw Jakosciowych

i Do$wiadczalnictwa,

2) Dziat Ekologii i Ochrony Srodowiska,

3) Dziat Wiejskiego Gospodarstwa Domowego i Agroturystyki,

4) Dziat Przedsigbiorczosci na Obszarach Wiejskich i Projektow,

5) Dziat Ekonomiki,

6) Dziat Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw,

7) Dziat Administracyjno-Gospodarczy,

8) Dziat Ksiegowosci,

9) Dziat Kadr i Organizacji Pracy,

10) Dziat Zastosowar Teleinformatyki,

11) Stanowisko do Spraw Obstugi Prawne;j,

12) Stanowisko do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

13) Stanowisko do Spraw Zarzgdzania Jako$cig,
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14) Zespoty Doradztwa Rolniczego.

2. W celu nalezytej realizacji zadan, o ktérych mowa w § 7 ust 2. i 3, Dyrektor LODR,
w drodze zarzgdzenia, moze tworzyé zespoty lub sekcje dziatajgce w ramach dziatéw
i ZDR.

3. W celu rozwigzywania probleméw pojawiajacych si¢ w zwigzku z realizacjg zadan LODR,
mogg by¢ powotywane ponaddziatowe problemowe lub zadaniowe zespoty na czas
realizacji powierzonego zadania lub rozwiazania problemu. Pracg takiego zespotu kieruje
koordynator - osoba wyznaczona przez Dyrektora.

4. Strukture organizacyjng LODR okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik
do niniejszego regulaminu.

§ 29.

Dyrektor bezposrednio nadzoruje i koordynuje prace:
1) Zastepcy Dyrektora,
2) Gtéwnego Ksiegowego,
3) Dziatu Ksiegowosci,
4) Dziatu Kadr i Organizacji Pracy,
5) Dziatu Ekonomiki,
6) Dziatu Przedsigbiorczosci na Obszarach Wiejskich i Projektéw,
7) Dziatu Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw,
8) Stanowiska do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
9) Stanowiska do spraw Obstugi Prawnej,
10) Stanowiska do spraw Zarzadzania Jakoscia,
11) Zespotu Doradztwa Rolniczego w Betzycach,
12) Zespotu Doradztwa Rolniczego w Bitgoraju,
13) Zespotu Doradztwa Rolniczego w Bychawie,
14) Zespotu Doradztwa Rolniczego w Chetmie,
15) Zespotu Doradztwa Rolniczego w Elizéwce,
16) Zespotu Doradztwa Rolniczego w Biatej Podlaskiej z siedzibg w Grabanowie,
17) Zespotu Doradztwa Rolniczego w Hrubieszowie,
18) Zespotu Doradztwa Rolniczego w Janowie Lubelskim,
19) Zespotu Doradztwa Rolniczego w Korskowoli,
20) Zespotu Doradztwa Rolniczego w Krasnymstawie,
21) Zespotu Doradztwa Rolniczego w Krasniku,
22) Zespotu Doradztwa Rolniczego w Lubartowie,
23) Zespotu Doradztwa Rolniczego w tecznej,
24) Zespotu Doradztwa Rolniczego w tukowie,
25) Zespotu Doradztwa Rolniczego w Opolu Lubelskim,
26) Zespotu Doradztwa Rolniczego w Parczewie,
27) Zespotu Doradztwa Rolniczego w Piaskach,
28) Zespotu Doradztwa Rolniczego w Radzyniu Podlaskim,
29) Zespotu Doradztwa Rolniczego w Rykach,
30) Zespotu Doradztwa Rolniczego w Tomaszowie Lubelskim,
31) Zespotu Doradztwa Rolniczego w Wisznicach,
32) Zespotu Doradztwa Rolniczego we Wiodawie,
33) Zespotu Doradztwa Rolniczego w Zamosciu z siedzibg w Sitnie.

§ 30.

Zastepca Dyrektora bezposrednio nadzoruije i koordynuje prace:
1) Dziatu Systeméw Produkcji Rolnej, Standardéw Jakoéciowych i Doswiadczalnictwa,
2) Dziatu Ekologii i Ochrony Srodowiska,
3) Dziatu Wiejskiego Gospodarstwa Domowego i Agroturystyki,
4) Dziatu Zastosowan Teleinformatyki,
5) Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.
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VII. PLANY DZIALALNOSCI

§ 31.

Plany dziatalnoéci poszczegdlnych komérek organizacyjnych i stanowisk, opracowujg
Kierownicy komérek organizacyjnych w uzgodnieniu z Zastepcg Dyrektora LODR, ktéry
nastepnie przedstawia je Dyrektorowi LODR do zatwierdzenia.

Plany dziatalnosci Zespotu Doradztwa Rolniczego opracowuje Kierownik zespotu,
w porozumieniu z Kierownikami dziatéw i przedstawia je do zatwierdzenia Dyrektora.
Tryb opracowywania planéw dziatalnosci, o ktérych mowa w ust. | i 2, wyznacza
,Procedura planowania” okreslona przez Dyrektora LODR.

Za realizacje planéw, o ktérych mowa w ust. 1i 2, odpowiedzialni sg Kierownicy komérek
organizacyjnych LODR.

Vill. RAMOWY ZAKRES DZIALANIA STANOWISK | KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 32.

Do zakresu dziatania Dziatu Systeméw Produkcji Rolnej, Standardéw Jakos$ciowych
i Doswiadczalnictwa w szczegdlnosci nalezy:

1.

© o

10.

11.

Edukacja rolnikow w zakresie:

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

b) nowych rozwigzanh w zakresie mechanizacji produkcji roslinnej, ogrodniczej
i zZwierzecej oraz modernizacji budynkow inwentarskich,

c) poprawy jakosci produktéow rolnych i ich przetwérstwa oraz wzmocnienia pozycji
rolnikéw na rynku,

d) trwatych uzytkéw zielonych,

e) sanitacji wsi,

f) podnoszenia kwalifikacji zawodowych rolnikéw,

g) prowadzenia kursoéw kwalifikacyjnych zwigzanych z obrotem i stosowaniem $rodkéw
ochrony roslin, obstugg kombajnéw rolniczych oraz integrowang produkcjg rolnicza,

h) zasady wzajemnej zgodnosci i Dobrej Praktyki Rolniczej,

i) ubiegania sig rolnikbw i mieszkancéw obszaréw wiejskich o przyznanie pomocy
finansowej lub wspdffinansowanej ze s$rodkéw pochodzgcych z funduszy Unii
Europejskiej lub innych instytucji krajowych lub zagranicznych.

Prowadzenie prac wdrozeniowo-upowszechnieniowych u rolnikéw indywidualnych

i w obiektach wtasnych.

Prowadzenie doswiadczert polowych w ramach porejestrowego dos$wiadczalnictwa

odmianowego w obiektach LODR.

Opracowywanie programéw dziatalno$ci doradczej oraz prowadzenie dokumentacii

zwigzanej z realizowanymi zadaniami doradczymi.

Ocena ekonomiczna efektéw wdrazanych technologii.

Monitorowanie stanu produkciji roslinnej, ogrodniczej i zwierzecej na terenie wojewddztwa

lubelskiego.

Koordynacja zadan merytorycznych w Zespotach Doradztwa Rolniczego w zakresie

produkcji roslinnej, ogrodniczej i zwierzece;j.

Koordynacja i nadzér zadan merytorycznych w sadzie do$wiadczalno — wdrozeniowym.

Wdrazanie i upowszechnianie norm, regulacji prawnych i programéw dotyczgcych

produkcji roslinnej, ogrodniczej i zwierzecej zwigzanych ze Wspding Politykg Rolna.

Popularyzacja i wdrazanie zasad Kodeksu Dobrej Praktyki Rolniczej oraz zasady

wzajemnej zgodnosci (cross-compliance).

Opracowywanie artykutéw i publikacji oraz popularyzacja w mediach problematyki

rolniczej, wynikajgcej z dziatalnosci realizowanej przez LODR.
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12.
13.

14.
15.
16.

17.
18.

Tworzenie i prowadzenie bazy danych o gospodarstwach wspotpracujgcych.

Wspdifpraca z placéwkami naukowymi, instytucjami z otoczenia rolnictwa, wyzszymi
uczelniami, zaktadami przetwérczymi i produkujgcymi $rodki do produkcji rolnej
w zakresie wdrazania do praktyki i upowszechniania badan naukowych realizowanych na
rzecz rolnictwa i obszaréw wiejskich.

Organizowanie pokazéw i wystaw oraz sprawowanie merytorycznego nadzoru nad
dziatalnoscig wystawienniczg dotyczaca produkcji roslinnej, ogrodnicze; i zwierzecej.
Prowadzenie i organizowanie szkolen dla specjalistdw/doradcow zatrudnionych
w LODR.

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

Przekazywanie biezacych informacji do Biuletynu Informacji Publicznej.

Wykonywanie zadarnn wynikajgcych z udzialu LODR w realizacji polityki panstwa
w zakresie rozwoju wsi i rolnictwa.

§ 33.

Do zakresu zadar Dziatu Ekologii i Ochrony Srodowiska w szczegolnosci nalezy:

£,

10.

1.

12.

Edukacja rolnikow w zakresie:

a) unowoczesniania metod produkcji ekologicznej z uwzglednieniem rachunku
ekonomicznego oraz zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

b) nowych rozwigzan w zakresie ekologicznej produkcji zywnosci,

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

d) rolnictwa ekologicznego,

€) programu rolno $rodowiskowego,

f) trwatych uzytkéw zielonych,

g) sanitacji wsi,

h) odnawialnych Zrédet energii,

i) zasady wzajemnej zgodnosci i Dobrej Praktyki Rolniczej,

J) ubiegania sig rolnikéw i mieszkarcéw obszaréw wiejskich o przyznanie pomocy
finansowej lub wspétfinansowanej ze $rodkéw pochodzacych z funduszy Unii
Europejskiej lub innych instytucji krajowych lub zagranicznych.

Prowadzenie prac wdrozeniowo-upowszechnieniowych u rolnikéw indywidualnych

i w obiektach wtasnych.

Opracowywanie programéw dziatalnosci doradczej oraz prowadzenie dokumentagciji

zwigzanej z realizowanymi zadaniami doradczymi.

Wdrazanie postgpu w celu ograniczenia zanieczyszczenia $rodowiska wiejskiego oraz

promocji systemow produkgji rolniczej przyjaznej dla $rodowiska.

Upowszechnianie rozwigzar inwestycyjnych na rzecz ochrony $rodowiska oraz

wykorzystania odnawialnych zrédet energii.

Monitorowanie stanu rolnictwa ekologicznego i wdrazanie programu

rolnosrodowiskowego.

Wspotpraca z gospodarstwami w zakresie prowadzenia prac upowszechnieniowo

wdrozeniowych zwigzanych, z produkcjg ekologiczng i ochrona $rodowiska, a takze

programami rolno$rodowiskowymi.

Koordynacja zadar merytorycznych w Zespotach Doradztwa Rolniczego w zakresie

ekologii i ochrony $rodowiska.

Wadrazanie i upowszechnianie norm, regulacji prawnych i programéw dotyczgcych

produkcji ekologicznej zwigzanych ze Wspdlng Politykg Rolna.

Popularyzacja i wdrazanie zasad Kodeksu Dobrej Praktyki Rolniczej oraz zasady

wzajemnej zgodno$ci (cross-compliance).

Opracowywanie artykutéw i publikacji oraz popularyzacja w mediach problematyki
rolniczej, wynikajgcej z dziatalnosci realizowanej przez LODR.
Prowadzenie bazy danych o gospodarstwach ekologicznych.
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13. Wspdtpraca z placowkami naukowymi, instytucjami z otoczenia rolnictwa, wyzszymi
uczelniami, zaktadami przetworczymi i produkujgcymi $rodki do produkcji rolnej
w zakresie wdrazania do praktyki i upowszechniania badar naukowych realizowanych na
rzecz rolnictwa i obszardéw wiejskich.

14. Organizowanie pokazéw i wystaw oraz sprawowanie merytorycznego nadzoru nad
dziatalno$cig wystawienniczg dotyczacg produkcji ekologiczne;.

15. Prowadzenie i organizowanie szkolen dla specjalistéw/doradcéw zatrudnionych
w LODR.

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

17. Przekazywanie biezgcych informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;.

18. Wykonywanie zadarn wynikajgcych z udziatu LODR w realizacji polityki panstwa
w zakresie rozwoju wsi i rolnictwa.

§ 34.

Do zakresu zadan Dziatu Wiejskiego Gospodarstwa Domowego i Agroturystyki

w szczegolnosci nalezy:

1. Edukacja rolnikéw i innych mieszkancéw obszaréw wiejskich, w zakresie:

a) aktywizacji spotecznosci wiejskiej,

b) agroturystyki i turystyki wiejskiej,

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

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

e) poprawy jako$ci zycia mieszkarncéw oraz promowania zdrowego stylu zycia,

f) ubiegania si¢ rolnikéw i mieszkancow obszaréw wiejskich o przyznanie pomocy
finansowe] lub wspotfinansowanej ze $rodkéw pochodzacych z funduszy Unii
Europejskiej lub innych instytucji krajowych lub zagranicznych.

2. Monitoring dostepnych zrédet wsparcia oraz rozwoju obszaréw wiejskich.

3. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych rolnikéw i innych mieszkancéw obszaréow
wiejskich.

4. Prowadzenie dziatalno$ci wspierajgcej wielofunkcyjny rozwéj obszaréw wiejskich.

5. Inicjowanie i wspieranie dziatarn majgcych na celu rozwéj pozarolniczych form aktywnosci
gospodarczej na wsi, pozarolnicze Zrédta dochodu - w tym agroturystyka, turystyka
wiejska, drobna przedsiebiorczosé.

6. Podejmowanie dziatan majgcych na celu rozwoj aktywnosci spotecznej na terenach
wiejskich, w tym praca z dzieémi i mtodziezg oraz Lokalnymi Grupami Dziatania.

7. Udziat w dziataniach zmierzajgcych do zachowania dziedzictwa kulturowego
i przyrodniczego wsi.

8. Promowanie i wspieranie przedsiewzig¢ tworzacych nowe miejsca pracy oraz sprzedazy
bezposredniej.

9. Uczestnictwo w organizacji wystaw, pokazéw, festynow promujgcych rekodzieto,
produkty tradycyjne oraz agroturystyke i turystyke wiejska.

10. Prowadzenie bazy danych o gospodarstwach wspétpracujgcych, organizacjach
i instytucjach realizujgcych zadania dziatu.

11. Opracowywanie zadan upowszechnieniowych oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z realizacjg zadan doradczych.

12. Opracowywanie artykutéw i publikacji oraz popularyzacja w mediach problematyki
wynikajgcej z dziatalno$ci realizowanej przez LODR.

13. Wspotpraca z instytucjami, placdwkami naukowymi, wyzszymi uczelniami, jednostkami
samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi, szkotami w zakresie
problematyki zwigzanej z rozwojem obszaréw wiejskich.

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

15. Wdrazanie i upowszechnianie wynikow badan naukowych dotyczgcych rozwoju
obszardw wiejskich.
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16. Koordynacja zadan merytorycznych w Zespotach Doradztwa Rolniczego w zakresie
wiejskiego gospodarstwa domowego i agroturystyki.

17. Prowadzenie lub organizowanie szkoleri z przedmiotowego zakresu dla pracownikéw
LODR.

18. Przekazywanie biezgcych informaciji do Biuletynu Informacji Publiczne;.

19. Wykonywanie zadan wynikajagcych z udzialu LODR w realizacji polityki panstwa
w zakresie rozwoju obszaréw wiejskich.

§ 35.

Do zakresu zadan Dziatu Przedsigbiorczosci na Obszarach Wiejskich i Projektow

w szczegolnosci nalezy:

W zakresie przedsiebiorczosci:

1. Edukacja rolnikéw i innych mieszkaricow obszaréw wiejskich, w zakresie:

a) przedsiebiorczosci,

b) ubiegania si¢ rolnikéw i mieszkaricow obszaréw wiejskich o przyznanie pomocy
finansowej lub wspédffinansowanej ze $rodkéw pochodzacych z funduszy Unii
Europejskiej lub innych instytucji krajowych lub zagranicznych na zatozenie i rozwoj
dziatalnosci gospodarczej,

c) podnoszenie kwalifikacji zawodowych rolnikéw i innych mieszkancéw obszaréw
wiejskich.

2. Inicjowanie i wspieranie dziatan majacych na celu rozwéj pozarolnicze Zrédta dochodu,

pozarolniczych form aktywnos$ci gospodarczej na wsi.

Promowanie i wspieranie przedsiewzig¢ tworzgcych nowe miejsca pracy.

Opracowywanie zadan upowszechnieniowych oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej

z realizacjg zadan doradczych z przedsiebiorczosci.

5. Opracowywanie artykutéw i publikacji oraz popularyzacja w mediach problematyki
wynikajgcej z dziatalnosci realizowanej przez dziat i LODR.

6. Wspotpraca z instytucjami, placéwkami naukowymi, wyzszymi uczelniami, jednostkami
samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi, szkotami w zakresie
problematyki zwigzanej z przedsigbiorczoscig i rozwojem obszarow wiejskich.

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

8. Wdrazanie i upowszechnianie wynikéw badafn naukowych dotyczgcych rozwoju
przedsigbiorczosci na obszarach wiejskich.

9. Koordynacja zadan merytorycznych w Zespotach Doradztwa Rolniczego w zakresie
przedsiebiorczosci.

10. Prowadzenie lub organizowanie szkolerh z przedmiotowego zakresu dla pracownikow
LODR.

11. Przekazywanie biezgcych informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;.

12. Wykonywanie zadar LODR wynikajgcych z realizacji polityki paristwa w zakresie rozwoju
przedsigbiorczosci na obszarach wiejskich.

Hw

W zakresie projektow:

1. Monitoring dostepnych Zrédet wsparcia dla doradztwa rolniczego i obszaréw wiejskich .

2. Inicjowanie i opracowywanie projektéw finansowanych z funduszy zewnetrznych we
wspotpracy z komérkami organizacyjnymi LODR.

3. Koordynacja realizowanych przez LODR projektéw finansowanych z funduszy
zewnetrznych.

4.  Prowadzenie kampanii informacyjno - promocyjnej realizowanych projektow.

5. Wspdtpraca dla potrzeb LODR z organami zarzgdzajgcymi programami i funduszami
zewnetrznymi.

6. Przygotowywanie danych, artykutéw i innych materiatéw dotyczgcych programéw
i funduszy zewnetrznych.

7. Udziat w szkoleniach, seminariach i konferencjach organizowanych przez jednostki
naukowe, administracyjne.
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8.
9.

Przekazywanie biezacych informaciji do Biuletynu Informacji Publiczne;.
Wykonanie zadan LODR wynikajacych z realizagji polityki panstwa w zakresie
wielofunkcyjnego rozwoju wsi, rolnictwa i doradztwa.

§ 36.

Do zakresu zadan Dziatu Ekonomiki w szczegélnosci nalezy:

1.

11.
12.

13.
14.

Edukacja rolnikéw i mieszkaricéw obszaréw wiejskich w zakresie:

a) rachunkowosci w gospodarstwach rolnych,

b) ubiegania si¢ rolnikow i mieszkancow obszaréw wiejskich o przyznanie pomocy
finansowej lub wspéffinansowanej ze $rodkéw pochodzgcych z funduszy Unii
Europejskiej lub innych instytuciji krajowych lub zagranicznych,

¢) zarzadzania gospodarstwem rolnym,

d) organizowania i funkcjonowania grup producenckich,

e) rozliczania na zasadach ogodlnych podatku VAT w rolnictwie.

Koordynacja i realizacja wybranych zadan z PROW 2014 — 2020.

Opracowywanie planéw doradczo-upowszechnieniowych oraz prowadzenie dokumentaciji

zwigzanej z realizowanymi zadaniami doradczymi.

Koordynacja zadarh merytorycznych w Zespotach Doradztwa Rolniczego w zakresie

ekonomiki.

Koordynacja prac zwigzanych ze zunifikowanym systemem rachunkowos$ci PL FADN

w gospodarstwach rolnych i wspétpraca w tym zakresie z Instytutem Rolnictwa

i Gospodarki Zywnoéciowej PIB.

Monitoring i analiza kosztéw produkgji rolne;.

Prowadzenie systemu informacji rynkowe.

Opracowywanie i rozpowszechnianie informacji koniecznych do podejmowania decyz;i

przy prowadzeniu gospodarstwa oraz planowaniu jego rozwoju.

Udzielanie informacji o formach i mozliwoéciach kredytowania w sektorze rolnym.

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

Prowadzenie i organizowanie szkolern dla specjalistdw/doradcow zatrudnionych
w LODR.

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

Przekazywanie biezgcych informaciji do Biuletynu Informacji Publiczne;.

Wykonywanie zadan wynikajgcych z udzialu LODR w realizacji polityki parstwa
w zakresie rozwoju wsi i rolnictwa.

§ 37.

Do zakresu zadan Dziatu Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw w szczegélnosci
nalezy:

1.

2.

Hw

W zakresie metodyki doradztwa:

Prowadzenie doskonalenia kadry doradczej LODR w zakresie metodyki i planowania
zadan doradztwa rolniczego oraz udzielanie wsparcia metodycznego.

Organizacja pracy doradczej i wdrazanie rozwigzan systemowych zwigzanych
z funkcjonowaniem doradztwa w wojewddztwie lubelskim

Nadz6r nad prowadzeniem wdrozonej dokumentaciji oraz nad realizacjg zadan,
Prowadzenie kontroli pracy dziatéw merytorycznych i ZDR w zakresie organizacji
i dyscypliny pracy oraz szkoler prowadzonych dla mieszkarncéw obszaréw wiejskich,
a takze oceny pracy pracownikow.

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

Monitorowanie dziatari edukacyjno-doradczych.

Prowadzenie dziatalnoéci w zakresie zdobywania wiedzy i podnoszenia kwalifikacji
zawodowych rolnikéw i mieszkaricéw obszaréw wiejskich (prowadzenie obowigzujgcej
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10.
1.
12.

N

dokumentacji szkolern — programy, dzienniki, listy obecnosci, rejestry wydawanych
zaswiadczen i Swiadectw).

Wspdtpraca z jednostkami krajowymi i zagranicznymi w zakresie dziatalno$ci doradczej
i ksztatcenia pracownikéw LODR, rolnikéw oraz innych mieszkancéw obszaréw wiejskich.
Wspotpraca z organami administracji panstwowej, jednostkami samorzadu terytorialnego
oraz innymi organizacjami i instytucjami dziatajgcymi na rzecz rozwoju rolnictwa
i obszardéw wiejskich.

. Przekazywanie biezgcych informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;j.

W zakresie dziatalnos$ci szkoleniowej:

Dziatanie na rzecz rozwoju zawodowego  pracownikbw  merytorycznych
z uwzglednieniem specjalizacji doradcéw.

Prowadzenie spraw formalnych zwigzanych z kierowaniem pracownikéw merytorycznych
na szkolenia oraz prowadzenie zestawienia szkolen powyzszych pracownikéw.
Podejmowanie dziatalnosci szkoleniowej i innych form upowszechniania wiedzy na rzecz
Srodowiska dziatajgcego w zakresie rozwoju rolnictwa i obszaréw wiejskich.

Wspotpraca z placéwkami oswiatowymi w zakresie prowadzenia szkolen zawodowych
i oSwiaty pozaszkolnej.

W zakresie dziatalnosci informacyjnej:

Opracowywanie i realizacja programéw promocji majgcych na celu podnoszenie
publicznej wiedzy i zrozumienia celéw i dziatalnosci LODR.

Wspétpraca z Dziatami LODR w zakresie upowszechniania i przekazywania wszelkich
informacji bedacych przedmiotem ich dziatalnosci.

Tworzenie bazy danych instytucji objetych systemem statych i doraznych informacji
o biezgcej dziatalnosci i zadaniach realizowanych przez LODR oraz przesytanie tych
informac;ji.

Tworzenie systemu informacji i rozsytanie ich do odpowiednich komorek organizacyjnych
lub pracownikow LODR, egzekwowanie przekazu informacji.

Wspétpraca z réznymi stacjami radiowymi, telewizyjnymi i prasa.

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

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

Organizowanie we wspotpracy z dziatami merytorycznymi i Dziatem Administracyjno-
Gospodarczym targéw, wystaw, pokazéw, konferencji i innych przedsiewzieé¢
upowszechniajgcych wiedze rolnicza, nowe technologie produkcji oraz promujgcych
produkty i wyroby przetwérstwa rolno-spozywczego, a takze dziatalno$¢ LODR.
Koordynowanie obstugi wizyt grup zorganizowanych w LODR.

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

Podawanie do publicznej wiadomoéci wewnetrznych aktéw normatywnych LODR,
poprzez ich zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej LODR.

W zakresie dziatalnosci wydawniczej:

Przygotowywanie do wydania i druku, miesigcznika ,Lubelskie Aktualnosci Rolnicze”,
broszur tematycznych, ulotek, folderéw, plakatow i innych materiatéw informacyjno-
promocyjnych.

Prowadzenie dziatu reklamy w Lubelskich Aktualnosci Rolniczych.

Prowadzenie prenumeraty Lubelskich Aktualnosciach Rolniczych.

Wykonywanie materiatéw szkoleniowych pomocnych w pracy doradcéw.

§ 38.

Do zakresu zadan Dziatu Ksiggowosci w szczegoélnosci nalezy:

1

Prowadzenie przyjetych zasad i polityki rachunkowosci z uwzglednieniem:
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13.
14.

15.

18i
17.

18.
19.

20.
21

22.

a) ciggtosci stosowanej polityki rachunkowosci,

b) dokonywania zmian w polityce rachunkowosci,

c) dokumentacji przyjetej polityki rachunkowosci,

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

e) mozliwosci stosowania uproszczenn w polityce rachunkowosci jednostki, zgodnie
Z ustawg o rachunkowosci.

Prowadzenie, na podstawie dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych, ujmujgcych

zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym, z uwzglednieniem

wymogow:

a) miejsca prowadzenia ksiag,

b) wiasciwego sposobu prowadzenia ksigg (m.in. kont ksiegi gtéwnej i ksiag
pomochiczych),

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

d) udostepniania ksiag rachunkowych.

Okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow

i pasywdw, z wytgczeniem odpowiedzialnosci za przeprowadzenie inwentaryzacji

w drodze spisu z natury.

Wiasciwg wycene aktywdw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego.

Obliczanie i ustalanie zobowigzan publicznoprawnych na podstawie prowadzonych ksiag

rachunkowych.

Sporzgdzanie sprawozdan finansowych.

Gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostate] dokumentacji

przewidzianej ustawg, w tym réwniez odpowiednie przechowywanie ksiag rachunkowych

prowadzonych elektronicznie.

Poddanie badaniu i ogtoszenie sprawozdan finansowych w przypadkach przewidzianych

przepisami prawa.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.

- 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 ksiggowej dla celéw podatkowych, w taki sposéb, aby mozliwe

byto okreslenie:

a) wysokoéci dochodu (straty) lub obrotu (sprzedazy, zakupu i zrownanych z nimi
W rozumieniu przepisoéw o VAT),

b) podstawy opodatkowania i wysokosci naleznego podatku.

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

Egzekwowanie nalezno$ci od odbiorcéw oraz terminowe regulowanie zobowigzarn

dostawcom.

Prawidiowe sporzadzanie deklaracji VAT, CIT i PFRON oraz terminowe regulowanie

zobowigzan wynikajgcych z tych deklaracji.

Fakturowanie sprzedazy.

Dokonywanie odpiséw na zaktadowy fundusz $wiadczeri socjalnych i przekazywanie

srodkéw na wyodrebniony rachunek bankowy.

Prowadzenie biezgcych analiz sytuacji finansowej, w szczegélnoéci w zakresie

wykorzystania dotaciji.

Sporzgdzanie planéw finansowych zgodnie z zasadami okreslonymi rozporzadzeniem

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— ksiegowych.
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§ 39.

Do zakresu zadan Dziatu Kadr i Organizacji Pracy w szczegélnosci nalezy:

1.
2.

B w

14.

W=

o

10.
11.

12.

-—

Opracowywanie zasad polityki personalnej, zgodnej ze strategig 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.

Czuwanie nad dyscypling czasu pracy i ewidencjonowanie czasu pracy pracownikdw.
Przygotowywanie  dokumentdw  zwigzanych z  zatrudnianiem, zwalnianiem
i przeszeregowywaniem pracownikow.

Wyliczania stazu pracy, naliczanie nagréd jubileuszowych.

Prowadzenie analiz stanu i struktury zatrudnienia oraz wynagrodzen.

Sporzgdzanie sprawozdan dotyczgcych zatrudnienia pracownikéw.

Organizacja stazy i praktyk zawodowych.

. Prowadzenie i kompletowanie dokumentéw emerytalnych i rentowych pracownikéw.
. Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen.
. Analizowanie i weryfikowanie prawidtowosci danych niezbednych do wyptaty $wiadczen

pienigznych, sporzadzanie list ptacy oraz wyptata wynagrodzen pracownikom na konta
osobiste badz z kasy jednostki.

. Prowadzenie petnej dokumentaciji i rozliczerr z ZUS oraz sporzadzanie na jej podstawie

odpowiednich zaswiadczen.
Prawidtowe sporzgdzanie deklaracji PIT, DRA oraz terminowe regulowanie zobowiazan
wynikajacych z tych deklaraciji.

W zakresie organizaciji:

Prowadzenie obstugi sekretariatu.

Przeprowadzanie analiz stanu organizacji i zarzgdzania LODR.

Opracowywanie przy wspoétudziale wiasciwych komérek organizacyjnych projektéw aktow
prawnych LODR - regulaminéw, instrukcji i zarzadzen Dyrektora.

Prowadzenie ewidencji wewnetrznych zarzgdzen Dyrektora.

Przygotowywanie oraz ewidencjonowanie upowaznien i petnomocnictw udzielanych
przez Dyrektora LODR.

Wspotpraca z radcg prawnym w zakresie wydawania opinii i porad prawnych
niezbednych do podjecia decyzji przez Dyrektora LODR.

Sprawdzanie zgodnosci projektéw zapiséw ,Kart Stanowiska Pracy” z postanowieniami
niniejszego regulaminu.

Gromadzenie dokumentéw kontroli wewnetrznej prowadzanej na polecenie Dyrektora.
Gromadzenie dokumentéw kontroli zewnetrznej przeprowadzanej w LODR.

Prowadzenie ewidencji oraz ewidencjonowanie stempli i pieczeci.

Organizowanie i obstuga narad zwotywanych na polecenie Dyrektora LODR, w tym
protokotowanie.

Organizowanie i obstuga posiedzen Rady.

W zakresie spraw socjalnych:

Monitorowanie sytuaciji bytowej zatrudnionych pracownikow.

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem pozyczek socjalnych oraz
zapomag socjalnych pracownikom i emerytom.

Wspétpraca z komisja socjalng.
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§ 40.

Do zakresu zadan Dziatu Zastosowarn Teleinformatyki w szczegélnosci nalezy:

Prowadzenie ewidencji zasobow informatycznych i teleinformatycznych.

Administrowanie systemami informatycznymi i teleinformatycznymi w LODR.

Zapewnienie ochrony systemoéw sieci teleinformatycznych.

Projektowanie i administrowanie sieciami komputerowymi.

Instalowanie komputeréw i diagnozowanie oprzyrzadowania komputerowego oraz

konserwacja sprzetu i oprogramowania komputerowego.

Nadzér nad sprzetem | zainstalowanym  oprogramowaniem, aktualizacja

oprogramowania.

7. Prowadzenie okresowych przegladéw sprzetu, nadzér nad wykonywaniem ustug

serwisowych oraz opiniowanie napraw pogwarancyjnych.

Koordynacja zakupow sprzetu i oprogramowania komputerowego.

Przygotowywanie specyfikacji  technicznej na  zakup nowego sprzetu

teleinformatycznego.

10. Analiza potrzeb dziatbw LODR i uzytkownikéw dotyczacych sprzetu komputerowego
i oprogramowania.

11. Wnioskowanie do Dyrektora o likwidacje zuzytego sprzetu teleinformatycznego.

12. Udzielanie instruktazu, pomocy doraznej oraz szkolenie pracownikéw z zakresu obstugi
sprzgtu teleinformatycznego, oprogramowania, korzystania z zasobéw internetowych.

13. Zapewnienie bezpieczenstwa danych gromadzonych i przetwarzanych w programach
komputerowych.

14. Wspdipraca z innymi dziatami o$rodka oraz centrami i osrodkami doradztwa
rolniczego w kraju.

15. Aktualizacja informacji na stronach WWW LODR przy wspdtpracy z innymi dziatami.

16. Wprowadzanie nowych technologii teleinformatycznych w LODR.

17. Prowadzenie kontroli legalnosci oprogramowania oraz instruowanie pracownikéw
w tym zakresie.

L

o

© ®

§ 41.

Do zakresu zadan Dziatu Administracyjno - Gospodarczego w szczeg6lnosci nalezy:
W zakresie dziatalnosci administracyjnej:

1. Zapewnienie wiasciwego stanu i warunkéw uzytkowania pomieszczeri biurowych oraz
ogdlnego przeznaczenia (nadzér nad pracami konserwatorskimi, porzadkowymi itp.).

2. Zabezpieczenie wyposazenia pomieszczen administracyjno-biurowych oraz pozostatych
sktadnikéw majagtkowych LODR przed pozarem, kradzieza i zniszczeniem.

3. Zabezpieczenie funkcjonowania $rodkow tgcznosci.

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

5. Kontrola prawidtowej eksploatacji taboru samochodowego.

6. Odbidr i dostarczanie przesytek pocztowych.

7. Oznaczanie $rodkéw trwatych i wyposazenia oraz prowadzenie ich ewidencji,
a takze prowadzenie kontroli wlasciwego ich wykorzystania.

8. Nadzdr i koordynacja nad prowadzeniem inwentaryzacji w drodze spisu z natury.

9. Prowadzenie gospodarki lokalowej LODR.

10. Nadzér nad stanem technicznym budynkéw, budowli, maszyn i urzadzen oraz

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

W zakresie dziatalnosci gospodarczej:

1. Dziatalnos¢ hotelarska i gastronomiczna, w tym nadzér nad Centrum Innowacyjno-
Szkoleniowym.

2. Prowadzenie dziatalno$ci pasiecznej, sadowniczej, pola do$wiadczalno-wdrozeniowego
i ogrodu dydaktycznego.
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Prowadzenie atestacji opryskiwaczy.

Organizacja na zlecenie szkolen niezwigzanych z dziatalnoscig statutowg LODR.
Odptatne udostepnianie pomieszczen i innych sktadnikéw majgtkowych.

Wspotpraca z dziatami w zakresie organizacji targéw, wystaw, pokazéw, konferencii
innych przedsiewzig¢ upowszechniajgcych wiedze rolnicza, nowe technologie produkcji
oraz promujgcych produkty i wyroby przetworstwa rolno-spozywczego.

W zakresie obstugi biezacej LODR:

Dokonywanie zakupdéw wyposazenia i materiatdbw biurowych, zgodnie z planem,
w oparciu o budzet LODR i przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U. 2013 r. poz. 907 j.t. z p6zn. zm.).

Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania, zgodnie z instrukcja.

Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Prowadzenie gospodarki magazynowe;.

W zakresie inwestycji i modernizaciji:

Opiniowanie planéw dziatalnosci LODR, pod katem mozliwosci realizacji inwestycji
i modernizacji.

Ewidencja naktadéw ponoszonych na dziatalno$¢ inwestycyjng i modernizacyjna.

Nadz6r nad realizacjg inwestyciji 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 wykonawcéw inwestycji pod wzgledem merytorycznym.

§ 42.

Do zakresu zadan stanowiska do spraw Bezpieczeristwa i Higieny Pracy w
szczegolnosci nalezy:

o N

10.

i 8

W zakresie BHP:

Przeprowadzanie szkoler wstgpnych z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.
Monitorowanie waznoéci szkolerh okresowych z zakresu bhp pracownikéw LODR oraz
przedktadanie zaswiadczen o ukoriczonych szkoleniach bhp do Dziatu 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 wnioskéw o charakterze profilaktycznym oraz sporzgdzanie 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  warunkéw
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Opracowywanie, przy wspoétudziale wtasciwych komérek organizacyjnych, zbiorczych,
rocznych wieloletnich planéw poprawy warunkéw pracy.

Kontrola prawidtowoéci wykorzystania naktadéw finansowych na cele bhp i p. poz.

Udziat w pracach komisji przyjmujacych do eksploatacji nowo zbudowane lub
przebudowane obiekty.

Wspdtpraca ze zwigzkami zawodowymi, organizacjami nadzoru nad warunkami pracy
i stuzbg 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, sprzetu ochrony osobistej, urzgdzen
sanitarnych i sprzgtu zapewniajgcego higiene pracy oraz kontrola terminowego
i zgodnego z normami wydawania odziezy ochronnej i robocze;.
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13.

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

Opracowywanie projektéw dotyczacych warunkéw i norm wyposazenia pracownikow
w odziez ochronng, roboczg i sprzet ochrony osobistej oraz nadzér merytoryczny nad ich
wykorzystaniem.

W zakresie p.poz.:

Okresowa kontrola, ocena i analiza stanu bezpieczeristwa w obiektach.

Ocena i analiza przyczyn zaistniatych zagrozen, opracowywanie wnioskéw w zakresie
profilaktyki bezpieczenstwa obiektéw LODR oraz sporzgdzanie sprawozdan.
Proponowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu zapobieganie mozliwosciom
powstawania zagrozen w obiektach LODR.

Kontrola prawidtowo$ci wykorzystania naktadéw finansowych na zapewnienie
bezpieczenstwa obiektdéw i procesow.

Pomoc merytoryczna komérkom organizacyjnym przy realizacji zadar majgcych wptyw
na warunki bezpieczenstwa obiektow i procesow.

§ 43.

Do zakresu zadan stanowiska ds. Zarzadzania Jakoscia w szczegélnosci naleza:
W zakresie zarzgdzania jakoscia:

i P

2.
3,
4

Organizowanie szkolen dla kierownictwa i pracownikéw LODR w zakresie:

a) gtownych zadan i wymagan norm PN-EN [SO 9001: 2009,

b) dokumentowania systemu zarzadzania jakoscia w sposdb umozliwiajgcy jego
odpowiednie funkcjonowanie.

Weryfikacja systemu zarzgdzania jakoscig w LODR.

Doskonalenie systemu zarzadzania jakoscig i jego utrzymanie w LODR.

Kontrola w zakresie prowadzenia dokumentacji zgodnie z wymaganiami normy ISO.

W zakresie ochrony danych osobowych:

-_—

oo
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Opracowywanie i nadzér merytoryczny nad przestrzeganiem zasad ochrony danych
osobowych.

Nadz6ér nad przetwarzaniem danych osobowych zgodnie =z przepisami
o ochronie danych osobowych.

Nadz6r nad wdrozeniem $rodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych
ochroneg przetwarzanych danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami..
Przygotowywanie wnioskéw zgtoszen rejestracyjnych i aktualizacja zbioréw danych oraz
prowadzenie korespondencji z Generalnym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.
Szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony danych osobowych.

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

Prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

W zakresie kontroli zarzadczej:

Opracowywanie informacji o stanie kontroli zarzadczej w LODR.
Nadzér w zakresie funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze;j.
Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu kontroli zarzgdczej.

§ 44.

Do zakresu zadan Zespotéw Doradztwa Rolniczego nalezy:

1.

Swiadczenie ustug doradczych dla rolnikéw i mieszkancéw obszaréw wiejskich
w zakresie:

a) unowocze$niania ~metod produkcji roslinnej, ogrodniczej i zwierzecej,
z uwzglednieniem rachunku ekonomicznego oraz zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,
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b) nowych rozwigzan w zakresie mechanizacji produkcji roslinnej, ogrodniczej
i zwierzecej oraz modernizacji budynkéw inwentarskich,

c) poprawy jakosci produktow rolnych i ich przetwérstwa oraz wzmocnienia pozycii
rolnikéw na rynku,

d) prowadzenie kurséw kwalifikacyjnych zwigzanych z obrotem i stosowaniem Srodkéw
ochrony roslin, obstugg kombajnéw rolniczych oraz integrowang produkcjg rolnicza
itp.

e) ubiegania si¢ rolnikéw i mieszkafcéw obszaréw wiejskich o przyznanie pomocy
finansowej lub wspéifinansowanej ze $rodkéw pochodzgcych z funduszy Unii
Europejskiej albo innych instytucji krajowych badz zagranicznych,

f) zarzadzania gospodarstwem rolnym ze  szczegdlnym  wykorzystaniem
rachunkowosci,

g) organizowania i funkcjonowania grup producenckich,

h) analiz ekonomicznych, prowadzonej dziatalnosci rolniczej, w tym kosztéw
optacalnosci produkgji rolnej,

i) rolnictwa ekologicznego,

j) programu rolnosrodowiskowego,

k) sanitacji wsi,

[) odnawialnych zrédet energii,

m) popularyzacji zasad Kodeksu Dobrej Praktyki Rolniczej, zasady wzajemnej
zgodnosci (cross-compliance),

n) modernizacji gospodarstw rolnych, poprawy jakosci artykutdw rolno-spozywczych
i ich przetwérstwa oraz wzmochienia pozycji rolnikow na rynku,

0) promocji produktéw lokalnych i regionalnych,

p) aktywizacji spotecznosci wiejskiej,

q) przedsiebiorczoéci 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 mieszkancéw, promowania zdrowego stylu zycia,

u) innej tematyki wynikajacej z biezacych potrzeb rolnikéw i mieszkancéw obszaréw
wiejskich.

Przekazywanie informacji o mozliwosciach finansowania dziatalnosci rolniczej,

gospodarczej i spotecznej na terenach wiejskich.

Podejmowanie i prowadzenie dziatan na rzecz aktywizacji mieszkarncéw obszaréw

wiejskich.

Upowszechnianie metod produkgji rolniczej i stylu zycia przyjaznych dla $érodowiska.

Podejmowanie dziatari na rzecz zachowania dziedzictwa kulturowego i przyrodniczego

wsi.

Upowszechnianie przedsigbiorczoéci jako alternatywy dla os6b utrzymujgcych sie

z rolnictwa, w tym przekazywanie informacji o istocie przedsiebiorczosci, zaktadaniu

i prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;.

7. Prowadzenie ksigg rachunkowych i dokumentacji niezbednej w rachunkowosci
gospodarstw rolnych.

8. Realizacja i monitorowanie programu rolnosrodowiskowego.

9. Monitorowanie stanu produkcji rolniczej i dziatalnoéci gospodarczej na obszarach

wiejskich.

10. Planowanie dziatalnoéci doradczej na obszarze dziatania Zespotu Doradztwa Rolniczego
i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane;j.

11.Zbieranie i przekazywanie informacji (w tym informacja rynkowa) pod potrzeby systemu
informacyjnego LODR.

12.Pozyskiwanie prenumeratoréw dla miesiecznika ,Lubelskie Aktualnosci Rolnicze”,
dystrybucja broszur tematycznych, ulotek i folderow.

13. Tworzenie bazy danych o gospodarstwach wspétpracujgcych.

14.Organizowanie i prowadzenie pokazéw, wystaw, wdrozen, a takze wycieczek
szkoleniowych.

D sk W b
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15.Organizowanie ksztatcenia pracownikéw zatrudnionych w Zespotach Doradztwa

Rolniczego.
16. Przekazywanie biezacych informacji do Biuletynu Informacji Publicznej LODR.

17.Wspétpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, szkotami rolniczymi, instytucjami

z otoczenia rolnictwa oraz organizacjami pozarzagdowymi.
18.Wykonywanie zadar wynikajacych z udziatu LODR w realizacji polityki parstwa

w zakresie wielofunkcyjnego rozwoju wsi i rolnictwa.

IX. PRZESTRZEGANIE REGULAMINU
§ 45.

1. Pracownik podejmujgcy prace zapoznaje sie¢ z ustawg wraz z przepisami
wykonawczymi, Statutem oraz niniejszym Regulaminem Organizacyjnym LODR.
2. Pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania niniejszego  Regulaminu

Organizacyjnego.
3. Za naruszenie okreslonym niniejszym Regulaminem zasad pracownicy ponosza

odpowiedzialnosc stuzbows.
X. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 46.

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia go przez Zarzad Wojewddztwa

Lubelskiego.
2. Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego ustalenia.
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