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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Lubelskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego
w Konskowoli

ul. Pozowska 8, 24-130 Konskowola

Konskowola, 0298 2019 r.
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l POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Lubelski Oérodek Doradztwa Rolniczego w Konskowoli, zwany dalej LODR, jest panstwowa
jednostkg organizacyjng posiadajgcg osobowos¢ prawng, dziatajacg na podstawie ustawy
z dnia 22 pazdziernika 2004 r. o jednostkach doradztwa rolniczego (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz.
896).

§ 2.

Zasady funkcjonowania i organizacje pracy LODR okreslaja:

1) Ustawa z dnia 22 paZdziernika 2004 r. o jednostkach doradztwa rolniczego
(t.j Dz. U. z 2019 r. poz.896);

2) rozporzgdzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 4 stycznia 2005 r. w sprawie
warunkow wynagradzania za prace | przyznawania innych sSwiadczen zwigzanych
z pracg pracownikom jednostek doradztwa rolniczego (tekst jedn. Dz. U. z 2014 r.
poz.1124 z pézn. zm.);

3) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 grudnia 2009 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej oraz sporzadzania planu finansowego jednostek
doradztwa rolniczego (tekst jedn. Dz. U. z 2018 r. poz. 2347);

4) Statut nadany zarzgdzeniem nr 30 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 19 sierpnia
2016 r. w sprawie nadania statutu Lubelskiemu Osrodkowi Doradztwa Rolniczego
z siedzibg w Konskowoli;

5) Regulamin organizacyjny LODR,;

6) Wewnetrzne akty normatywne dotyczace dziatalnosci LODR.

§ 3.

Okreslenia uzyte w Regulaminie oznaczaja:
1) Regulamin - Regulamin Organizacyjny Lubelskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego

w Konskowoli
2) LODR - Lubelski Osrodek Doradztwa Rolniczego w Korskowali
3) Dyrektor - Dyrektor Lubelskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Koriskowoli
4) Rada - Rada Spoteczna Doradztwa Rolniczego dziatajgca przy Lubelskim Osrodku

Doradztwa Rolniczego w Koniskowoli
5) Komorka organizacyjna - Dziat, Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego,

samodzielne stanowiska
6) PZDR - Powiatowy Zespdt Doradztwa Rolniczego

§ 4.

1. Lubelski Oérodek Doradztwa Rolniczego w Konskowoli swoim zasiegiem dziatania

obejmuje teren wojewodztwa lubelskiego.
2. Siedzibg LODR jest miejscowos¢ Konskowola, ul, Pozowska 8.

Il NADZOR, KIEROWNICTWO LODR | ZASADY ZARZADZANIA

§5.

Nadzor nad dziatalnoscig LODR sprawuje minister wiasciwy do spraw rozwoju wsi.
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§ 6.

Lubelskim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego kieruje Dyrektor powotywany i odwotywany
przez ministra wtasciwego do spraw rozwoju wsi.

Zastepcy Dyrektora powotywani i odwolywani sg przez ministra wtasciwego do spraw
rozwoju wsi na wniosek Dyrektora LODR.

Dyrektor kieruje LODR przy pomocy:

1) Zastepcy Dyrektora do spraw Rozwoju Doradztwa,

2) Zastepcy Dyrektora do spraw Organizacyjnych,

3) Gtownego Ksiegowego,

4) Kierownikow Dziatéw.
W czasie nieobecnosci Dyrektora lub czasowej niemoznosci wykonywania przez niego
obowigzkow, dziatalnoscig Osrodka Doradztwa kieruje i reprezentuje LODR na zewnatrz
Zastepca Dyrektora ds. Rozwoju Doradztwa. W przypadku nieobecnosci Zastepcy
Dyrektora do spraw Rozwoju Doradztwa lub czasowej niemoznoéci wykonywania przez
niego obowigzkow dziatalnoscig Osrodka Doradztwa kieruje Zastepca Dyrektora do spraw
Organizacyjnych. W przypadku nieobecnosci Zastepcy Dyrektora do spraw
Organizacyjnych lub czasowej niemoznosci wykonywania przez niego obowigzkow
dziatalnoscig Osrodka kieruje Glowny Ksiegowy.
Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do oséb zatrudnionych
w LODR wykonuje Dyrektor lub osoby przez niego upowaznione.

§7.

Dyrektor bezposrednio nadzoruje i koordynuje prace:

Dziatu Ksiegowosci;

Dziatu Kadr i Organizacji Pracy;

Dziatu Metodyki Doradztwa, Szkolen | Wydawnictw;

Stanowiska do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;

Stanowiska do spraw Obstugi Prawnej;

Stanowiska do spraw Bezpieczenstwa Informacji, Zarzgdzania Kryzysowego i Spraw

Obronnych.

Do zadan Dyrektora nalezy:

1) kierowanie dziatalnoscig LODR i zapewnienie jego prawidtowego funkcjonowania;

2) reprezentowanie LODR na zewnatrz;

3) ustalanie wewnetrznej struktury organizacyjnej LODR, zakreséw dziatania komaorek
organizacyjnych i wewnetrznych aktéw normatywnych LODR;

4) prowadzenie polityki personalnej zgodnie z przepisami w zakresie prawa pracy;

5) zatwierdzanie dokumentéw dotyczacych pracy i funkcjonowania komarek
organizacyjnych w tym schematéw struktury organizacyjnej, zakresow czynnosci
pracownikéw oraz udzielanie upowaznien;

6) dysponowanie srodkami finansowymi zgodnie z przeznaczeniem i obowiazujacymi
przepisami;

7) kontrola wykorzystania Srodkéw przydzielonych 2z budzetu lub  Srodkow
pozabudzetowych i innych, bedacych w dyspozycji LODR;

8) dokonywanie kontroli wewnetrznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

9) prowadzenie okresowej oceny kierownikow podleglych komorek organizacyjnych oraz
pracownikéw na samodzielnych stanowiskach;

10) gospodarka mieniem;

11) okreslanie zadan planowych, planow finansowych oraz ich zmiana;

12) formutowanie odpowiedzi na wystapienia i zalecenia pokontrolne;

13) wspotpraca z Rada.
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§ 8.

1.Zastepca Dyrektora do spraw Organizacyjnych bezposrednio nadzoruje i koordynuje prace:

1) Dziatu Administracyjno-Gospodarczego;

2) Dziatu Teleinformatyki.
Do kompetencji Zastepcy Dyrektora do spraw Organizacyjnych nalezg sprawy z zakresu
wykonywania zadar okreslonych przez Dyrektora, a w szczegdlnosci:
organizacja pracy Kierownikéw komérek organizacyjnych wymienionych ust. 1, w sposéb
zapewniajgcy whasciwg realizacje zadan natozonych na te komorki organizacyjne:;
sprawowanie nadzoru nad wlasciwym i terminowym opracowywaniem planéw dziatalnosci
i sprawozdan podleglych dziatow ;
nadzoruje i odpowiada za organizaci¢ i efekty pracy Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego;
nadzoruje i odpowiada za organizacje i efekty pracy Dziatu Teleinformatyki;
nadzorowanie, kontrolowanie i rozliczanie z zadarn wykonanych przez podieglych
pracownikow, a takze udzielanie im pomocy w realizacji tych zadan;
informowanie Dyrektora o stwierdzonych nieprawidtowosciach i przedktadanie propozycji
usprawnien i zmian;
dbanie o pozyskiwanie i prawidlowe wykorzystywanie srodkow finansowych podlegtych
dziatow;
prowadzenie okresowej oceny podlegtych Kierownikow dziatow:;
ustalanie zakreséw czynnosci Kierownikom dziatow;
akceptowanie | zatwierdzanie dokumentéw dotyczacych pracy i funkcjonowania
podleglych komaorek i samodzielnych stanowisk;
nadzorowanie, w porozumieniu z kierownikiem Dziatu Administracyjno-Gospodarczego,
zaopatrzenia w srodki niezbedne do realizacji zadan Osrodka Doradztwa;
przedktadanie Dyrektorowi wnioskow, uwag i propozycji dotyczacych zatrudniania,
zwalniania, nagradzania i karania podlegtych pracownikow;
wspotpraca z Zastepcg Dyrektora do spraw Rozwoju Doradztwa, w szczegélnosci przy
ustalaniu gtéwnych kierunkéw pracy Osrodka Doradztwa.
przygotowywanie i aktualizowanie propozycji cenowych do cennika LODR;
nadzér w zakresie organizacji przez LODR targéw, wystaw, pokazow, konferencii
i innych przedsiewzie¢ upowszechniajgcych wiedze rolnicza, nowe technologie produkcji,
promujgcych produkty, wyroby przetworstwa rolno-spozywczego oraz promocja
dziatalnosci LODR.

§9.

1.Zastepca Dyrektora do spraw Rozwoju Doradztwa bezpoérednio nadzoruje i koordynuje

prace:

1) Dziatu Rolnictwa Ekologicznego i Ochrony Srodowiska:

2) Dziatu Technologii Produkcji Rolniczej i Doswiadczalnictwa;

3) Dziatu Ekonomiki i Zarzadzania Gospodarstwem Rolnym;

4) Dzialu Rozwoju Obszarow Wiejskich;

5) Powiatowego Zespotu Doradztwa Rolniczego w Betzycach;

6) Powiatowego Zespotu Doradztwa Rolniczego w Biatej Podlaskiej z siedzibg
w Grabanowie;

7) Powiatowego Zespotu Doradztwa Rolniczego w Bitgoraju;

8) Powiatowego Zespotu Doradztwa Rolniczego w Bychawie;

9) Powiatowego Zespotu Doradztwa Rolniczego w Chetmie;

10) Powiatowego Zespotu Doradztwa Rolniczego w Elizéwce;

11) Powiatowego Zespolu Doradztwa Rolniczego w Hrubieszowie;

12) Powiatowego Zespotu Doradztwa Rolniczego w Janowie Lubelskim;

13) Powiatowego Zespotu Doradztwa Rolniczego w Koriskowoli;

14) Powiatowego Zespotu Doradztwa Rolniczego w Krasnymstawie;

15) Powiatowego Zespotu Doradztwa Rolniczego w Krasniku;
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16) Powiatowego Zespolu Doradztwa Rolniczego w Lubartowie;
17) Powiatowego Zespotu Doradztwa Rolniczego w tegcznej;
18) Powiatowego Zespolu Doradztwa Rolniczego w Lukowie,

19
20
21

) Powiatowego Zespotu Doradztwa Rolniczego w Opolu Lubelskim;
) Powiatowego Zespotu Doradztwa Rolnhiczego w Parczewie,
) Powiatowego Zespotu Doradztwa Rolniczego w Piaskach;

22) Powiatowego Zespotu Doradztwa Rolniczego w Radzyniu Podlaskim;

23) Powiatowego Zespolu Doradztwa Rolniczego w Rykach;

24) Powiatowego Zespotu Doradztwa Rolniczego w Tomaszowie Lubelskim;

25) Powiatowego Zespotu Doradztwa Rolniczego w Wisznicach;

26) Powiatowego Zespotu Doradztwa Rolniczego we Wiodawie;

27) Powiatowego Zespotu Doradztwa Rolniczego w Zamosciu z siedziba w Sitnie,

2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora do spraw Rozwoju Doradztwa naleza sprawy
z zakresu wykonywania zadan okreslonych przez Dyrektora, a w szczegolnosci:

1)

organizacja pracy Kierownikow komorek organizacyjnych wymienionych w ust. 1,
w sposob zapewniajacy wiasciwg realizacje zadan natozonych na te komorki
organizacyjne;

sprawowanie nadzoru nad wiasciwym i terminowym opracowywaniem planéw
dziatalnoéci i sprawozdan podlegtych dziatow i zespotow;

nadzorowanie, kontrolowanie i rozliczanie z zadan wykonanych przez podlegtych
pracownikéw, a takze udzielanie im pomocy w realizacji tych zadan;

informowanie Dyrektora o stwierdzonych nieprawidiowosciach i przedkiadanie
propozycji usprawnien i zmian;

dbanie o pozyskiwanie i prawidtowe wykorzystywanie srodkow finansowych podlegtych
dziatow;

prowadzenie okresowej oceny Kierownikow podleglych dziatow i zespotow;

ustalanie zakreséw czynnosci Kierownikow dziatéw i zespotow;

zatwierdzanie i akceptowanie dokumentow dotyczacych pracy i funkcjonowania
dziatow i zespotow;

przedktadanie dyrektorowi wnioskow, uwag i propozycji dotyczgcych zatrudniania,
zwalniania, nagradzania i karania podlegtych pracownikow;

10)écisle  wspolpracuje z Zastepca Dyrektora do spraw Organizacyjnych,

a w szczegolnosci przy ustalaniu gtéwnych kierunkéw pracy Osrodka Doradztwa, przy
aktualizacji propozycji cenowych do cennika LODR,

11) wspolpraca z Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjnych w zakresie organizacji przez

LODR wystaw i targéw, pokazéw, konferencji i innych przedsigwzie¢ promujgcych
LODR.

§ 10.

W przypadku sprawowania funkcji Zastepcy Dyrektora przez jedng osobe, zakres kompetencji
obejmuje zadania przewidziane dla obu zastepcow.

§ 1.

1. Gtébwny Ksiegowy odpowiada za cafoksztatt gospodarki finansowej LODR,
a w szczegdlnosci za:

powadzenie prawidtowe] gospodarki finansowej i rachunkowosci LODR zgodnie

z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

przygotowywanie projektdéw planéw finansowych LODR,;

przygotowywanie planéw, analiz i sprawozdan finansowych w terminach obowigzujacych

LODR:

zapewnienie realizacji zasad gospodarki finansowe] srodkami publicznymi;

zapewnienie prawidtowego obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych;
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2.

3.

6) nadzér nad prowadzeniem kasy.

Glowny Ksiegowy jest jednoczesnie Kierownikiem Dzialu Ksiegowosci | sprawuje
bezposredni nadzor oraz koordynuje prace dziatu.

Glowny Ksiegowy jest upowazniony do:

1) kontrolowania, analizowania i oceny pracy podleglych pracownikéw, jak rowniez
dokumentacji w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej, magazynowe;j
i gospodarki srodkami trwatymi;

2) wnioskowania dotyczgcego prawidlowe] organizacji i realizacji dziatalnosci LODR
w zakresie dziatalnosci finansowo-ksiegowej.

§12.

Kierownicy komérek organizacyjnych sprawujg nadzor organizacyjny i merytoryczny nad

pracownikami, kazdy wedlug swojej wiasciwosci.

Nadzor organizacyjny dotyczy w szczegolnosci przestrzegania obowigzujgcych przepiséw

prawa oraz procesow wiasciwego informowania, kierowania, zarzadzania

i monitorowania dziatar prowadzacych do osiggniecia okreslonych celow.

Nadzor merytoryczny dotyczy w szczegoélnosci proceséw planowania, koordynacji

wykonania planéw, przetwarzania i przekazywania danych oraz kontroli wewnetrznej.

Do zadan Kierownikow komorek organizacyjnych nalezy:

1) kierowanie dziatalnoscig danej komérki organizacyjnej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, w szczegoélnosci:

a) nalezyta organizacja pracy podlegtej komdrki organizacyjnej w tym opracowywanie
projektow karty komorki organizacyjnej, struktury danej komorki oraz zakresow
czynnoséci podlegtych pracownikow,

b) zapewnienie prawidiowe] realizacji zadarnn okreslonych dla podlegtej komorki
organizacyjnej oraz przez podlegtych pracownikow,

c) zapewnienie sprawnego funkcjonowania podlegtej komérki organizacyjnej,

d) opracowywanie projektow programow dziatania i sprawozdan oraz nadzor nad ich
realizacjg w podlegtej komorce organizacyjnej,

e) zapewnienie terminowego i wiasciwego zatatwienia spraw w ramach pracy podlegte]
komarki organizacyjnej,

f) informowanie podleglych pracownikéw o zarzadzeniach i decyzjach wydawanych
przez Dyrektora,

g) kontrola dyscypliny pracy podlegtych pracownikow,

h) biezaca kontrola realizacji zadan podlegtych pracownikéw,

i) zapewnienie prawidtowej ewidencji spraw kierowanych do zatatwienia i obiegu
dokumentéw, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt,

j) inicjowanie i organizowanie doskonalenia zawodowego podlegltych pracownikow,

k) zapewnienie wlasciwej wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi LODR,

|) zgtaszania potrzeb na materialy, sprzet biurowy i dydaktyczny oraz wiasciwe ich
wykorzystanie,

m) zapewnienie wiasciwej ochrony mienia | dokumentéw kierowanej komorki
organizacyjnej,

n) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz ochronie
danych osobowych.

§ 13.

Kierownicy komérek organizacyjnych sg zobowigzani do ustalania szczegotowych zadan
kierowanej komorki organizacyjnej oraz okreslania zadan, uprawnier i odpowiedzialnosci
pracownikow w taki sposob, aby w petni zapewni¢ wykonanie natozonych zadarn.
Ustalenie zakresow zadan poszczegoélnych komérek organizacyjnych nastepuje w formie
tzw. Karty Komaorki Organizacyjnej.
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3. Ustalenie zakreséw zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow nastepuje
w formie tzw. Karty Stanowiska Pracy.

4, ,Karta Stanowiska Pracy" okresla takze zwierzchnictwo oraz podlegiosé poszczegolnych

pracownikow.

5. ,Karte Stanowiska Pracy” podpisuje pracownik, potwierdzajac w ten sposob przyjecie do
wiadomosci i stosowania ustalony dla niego zakres zadan, uprawnien | odpowiedzialnosci
oraz podlegtosc.

6. Na Kierownikach komorek organizacyjnych ciazy obowigzek aktualizowania ,Kart Komarki
Organizacyjnej" podleglych komarek i ,Kart Stanowisk Pracy”.

§ 14.

Kazda komérka organizacyjna zobowigzana jest prowadzi¢ ,Ksiege Organizacji" na zasadach
okreslonych w odrebnym zarzadzeniu Dyrektora.

§ 15.

Strukture organizacyjng poszczegolnych komorek organizacyjnych opracowuje Kierownik
danej komodrki w porozumieniu z Dyrektorem Ilub Zastepcami Dyrektora, zgodnie
z podlegtoscia organizacyjna i przedstawia jg do zatwierdzenia.

§ 16.

1. Kierownicy Powiatowych Zespotéw Doradztwa Rolniczego kierujg pracami tych Zespotow
oraz pracg doradcow nastepujgcych specjalizaciji:
1) doradca do spraw ekologii i ochrony srodowiska;
2) doradca do spraw ekonomiki;
3) doradca do spraw produkgji ogrodniczej;
4) doradca do spraw produkcji roslinnej;
5) doradca do spraw produkgji zwierzece;j;
6) doradca do spraw rozwoju obszaréw wiejskich;
7) innych wg potrzeb.
2. Doradcy, o ktérych mowa w ust. 1, pod wzgledem organizacyjnym i merytorycznym
podlegajg Kierownikowi PZDR.
3. Strukture organizacyjng oraz szczegdlowy zakres zadan Powiatowych Zespotéw
Doradztwa Rolniczego opracowuje Kierownik PZDR w porozumieniu z Kierownikami

dziatéw i przedstawia ja do zatwierdzenia Dyrektorowi.

§17.

Kazda zmiana osobowa na stanowisku kierowniczym wymaga sporzadzenia protokotu
zdawczo-odbiorczego z przekazania spraw stuzbowych i srodkéw rzeczowych. Czynnosci te
powinny by¢ dokonane pod nadzorem i kontrolg Dyrektora lub Zastepcow Dyrektora,
lub innego wyznaczonego przez Dyrektora Kierownika komaérki organizacyjnej.
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. PODPISYWANIE PISM | UZYWANIE PIECZATEK
§ 18.

1. Prawo do podpisywania dokumentow wychodzgcych na zewnatrz w ramach zakresu

dziatania LODR maja:

1) Dyrektor,

2) Zastgpca Dyrektora do spraw Organizacyjnych w granicach udzielonego
upowaznienia;

3) Zastgpca Dyrektora do spraw Rozwoju Doradztwa w granicach udzielonego
upowaznienia,

4) Kierownicy komorek organizacyjnych w granicach udzielonego upowaznienia.

2. Wszelkie pisma podpisywane przez Dyrektora, jego Zastepcéw, musza byé parafowane
na kopiach przez Kierownika komérki organizacyjnej i pracownika odpowiedzialnego za
tres¢ pisma pod wzgledem merytorycznym i formalnym.

3. Osoby przygotowujgce pisma odpowiadajg za merytoryczne zatatwienie sprawy oraz ich
zgodnos$c¢ z obowigzujacymi przepisami.

4. Prawo postugiwania sig¢ pieczecig stuzbowg przystuguje Dyrektorowi, Zastepcom
Dyrektora, Gtéwnemu Ksiggowemu, Zastepcy Glownego Ksiegowego, Kierownikom
komorek organizacyjnych oraz innym pracownikom po uzyskaniu zgody Dyrektora.

IV. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 19.

1. Do realizacji zadan statutowych LODR utworzono nastepujgce komarki organizacyjne:
1) Dziat Technologii Produkcji Rolniczej i Doswiadczalnictwa:;
2) Dziat Ekonomiki i Zarzadzania Gospodarstwem Rolnym:;
3) Dziat Rozwoju Obszaréw Wiejskich;
4) Dziat Rolnictwa Ekologicznego i Ochrony Srodowiska:
5) Dziat Teleinformatyki;
6) Dziat Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw:
7) Dziat Administracyjno-Gospodarczy;
8) Dzial Ksiegowosci;
9) Dziat Kadr i Organizacji Pracy;
10) Stanowisko do Spraw Obstugi Prawnej;
11) Stanowisko do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
12) Stanowisko do Spraw Bezpieczerstwa Informacji, Zarzadzania Kryzysowego
i Spraw Obronnych;
13) Powiatowe Zespoly Doradztwa Rolniczego.

2. W celu nalezytej realizacji zadan statutowych Dyrektor, w drodze zarzadzenia, moze
tworzyc zespoly lub sekcje dziatajace w ramach dziatow.

3. W celu rozwigzywania probleméw pojawiajgcych sie w zwigzku z realizacjg zadan LODR,
moga by¢ powolywane ponaddziatowe problemowe lub zadaniowe zespoly na czas
realizacji powierzonego zadania lub rozwigzania problemu. Praca takiego zespotu kieruje
koordynator - osoba wyznaczona przez Dyrektora.

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

§ 20.

1. Komorkom i stanowiskom organizacyjnym centrali LODR w Koriskowoli nadaje sie

nastepujgce symbole:
1) Dyrektor Naczelny - DN;
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2) Zastepca Dyrektora do spraw Organizacyjnych - ZDO;

3) Zastepca Dyrektora do spraw Rozwoju Doradztwa - ZDRD

4) Dziat Technologii Produkcji Rolniczej i Doswiadczalnictwa- DTPRD;

5) Dziat Ekonomiki i Zarzadzania Gospodarstwem Rolnym - DEZGR;

6) Dziat Rozwoju Obszaréow Wiejskich - DROW;

7) Dziat Rolnictwa Ekologicznego i Ochrony Srodowiska - DREOS;

8) Dziat Teleinformatyki - DT;

9) Dziat Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw - DMDSW;

10) Dziat Administracyjno-Gospodarczy - DAG;

11) Dziat Ksiegowosci - DK;

12) Dziat Kadr i Organizacji Pracy - DKOP;

13) Stanowisko do Spraw Obstugi Prawnej - StOP;

14) Stanowisko do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy - StBHP;

15) Stanowisko do Spraw Bezpieczenstwa Informacji, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw

Obronnych - StSB;
2. Powiatowym Zespotom Doradztwa Rolniczego nadaje sie nastepujgce symbole:

1) Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Belzycach - PZDR-BE;

2) Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Biatej Podlaskiej z siedziba

w Grabanowie- PZDR-BP;

3) Powiatowy Zespdt Doradztwa Rolniczego w Bitgoraju- PZDR-BI;

4) Powiatowy Zespét Doradztwa Rolniczego w Bychawie- PZDR-BY;

5) Powiatowy Zespol Doradztwa Rolniczego w Chetmie- PZDR-CH;
6) Powiatowy Zespdt Doradztwa Rolniczego w Elizéwce- PZDR-EL;

7) Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Hrubieszowie-PZDR-HR;

8) Powiatowy Zespdt Doradztwa Rolniczego w Janowie Lubelskim- PZDR-JL;
9) Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Koniskowoli- PZDR-KO;

10) Powiatowy Zespét Doradztwa Rolniczego w Krasnymstawie- PZDR-KS;

11) Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Krasniku- PZDR-KR;

12) Powiatowy Zespdét Doradztwa Rolniczego w Lubartowie- PZDR-LU,

13) Powiatowy Zespdt Doradztwa Rolniczego w tecznej- PZDR-LE;

14) Powiatowy Zespét Doradztwa Rolniczego w tukowie- PZDR-LU;

15) Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Opolu Lubelskim- PZDR-OL;
16) Powiatowy Zespdt Doradztwa Rolniczego w Parczewie- PZDR-PA,;

17) Powiatowy Zespét Doradztwa Rolniczego w Piaskach- PZDR-PI;

18) Powiatowy Zespét Doradztwa Rolniczego w Radzyniu Podlaskim- PZDR-RP;
19) Powiatowy Zespol Doradztwa Rolniczego w Rykach- PZDR-RY;

20) Powiatowy Zespot Doradztwa Rolniczego w Tomaszowie Lubelskim- PZDR-TL,;
21) Powiatowy Zespdt Doradztwa Rolniczego w Wisznicach- PZDR-WI;
22) Powiatowy Zespdt Doradztwa Rolniczego we Wiodawie - PZDR-WK;;
23) Powiatowy Zespdt Doradztwa Rolniczego w Zamosciu z siedzibag w Sitnie - PZDR-

ZA.

V. PLANY DZIALALNOSCI

§ 21.

1. Plany dziatalnosci poszczegdlnych komoérek organizacyjnych i stanowisk, opracowujg
Kierownicy komorek organizacyjnych w uzgodnieniu z Zastepcg Dyrektora ds. Rozwoju
Doradztwa oraz Zastepcag Dyrektora do spraw Organizacyjnych, ktérzy nastepnie
przedstawiajg je Dyrektorowi LODR do zatwierdzenia.

2. Plany dziatalnosci Powiatowego Zespotu Doradztwa Rolniczego opracowuje Kierownik
powiatowego zespotu, w porozumieniu z Kierownikami dziatéw w uzgodnieniu z Zastepcg
Dyrektora do spraw Rozwoju Doradztwa i przedstawia je do zatwierdzenia Dyrektorowi.

3. Tryb opracowywania planéw dziatalnosci, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, wyznaczajg
wytyczne okreslone przez Dyrektora.
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4. Za realizacje planéw, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, odpowiedzialni sa Kierownicy komérek
organizacyjnych LODR.

VI. ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 22.

Do zakresu dziatania Dziatlu Technologii Produkcji Rolniczej i Doswiadczalnictwa
w szczegoblnosci nalezy:
1) edukacja rolnikow w zakresie:

a) unowoczesniania metod  produkeji  roslinnej,  ogrodnicze] | zwierzecej
z uwzglednieniem obowigzujgcych przepiséw prawnych,

b) nowych rozwigzan w zakresie mechanizacji produkecji roslinnej, ogrodniczej
i zwierzecej oraz modernizacji budynkow inwentarskich,

c) poprawy jakosci produktow rolnych i ich przetworstwa oraz wzmocnienia pozycji
rolnikéw na rynku,

d) podnoszenia kwalifikacji zawodowych rolnikow,

e) integrowanej ochrony roslin, zasad wzajemnej zgodnosci | Dobrej Praktyki Rolniczej,

f) aktualnych zagrozen wynikajgcych z rozprzestrzeniania sie choréb zakaznych
w produkcji zwierzecej oraz ich przeciwdziatania,

g) upowszechniania wiedzy z zakresu przeciwdziatania antybiotykoopornosci u ludzi
i zwierzat.

h) aktualnych zagrozen wynikajacych z rozprzestrzeniania sie niebezpiecznych
agrofagow w produkcji roslinnej i ogrodniczej oraz ich przeciwdziatania,

i) zasad ochrony wéd przed zanieczyszczeniami ze Zrédet rolniczych zwigzkami
biogennymi pochodzenia rolniczego,

i) prowadzenie produkgji rolniczej w oparciu o wymogi , Programu dziatari majgcych na
celu zmniejszenie zanieczyszczenia wod azotanami  pochodzgcymi ze Zrodet
rolniczych oraz zapobieganie dalszemu zanieczyszczeniu”.

k) upowszechniania Listy Odmian Zalecanych do uprawy na terenie woj. lubelskiego,
I) upowszechniania Listy Odmian roslin rolniczych, sadowniczych i warzywniczych.

2) prowadzenia szkolen kwalifikacyjnych zwigzanych ze stosowaniem srodkéw ochrony
roélin, doradztwa dotyczgcego srodkéw ochrony roslin oraz integrowanej produkcji roslin;

3) prowadzenie zadan doswiadczalno-wdrozeniowych prowadzonych w obiektach LODR
w zakresie:

a) prowadzenia doswiadczen polowych w ramach Porejestrowego Doswiadczalnictwa
Odmianowego i Rolniczego na Polu Doswiadczalno- Wdrozeniowym LODR,

b) prowadzenia zadan w zakresie doswiadczalnictwa i wdrazania nowych technologii
upraw roslin rolniczych na Polu Doswiadczalno-Wdrozeniowym LODR,

c) prowadzenia zadan w zakresie doswiadczalnictwa i wdrazania nowych technologii
upraw ogrodniczych w Sadzie Doswiadczalno-Wdrozeniowym LODR,

4) prowadzenie prac wdrozeniowych i upowszechnieniowych w gospodarstwach rolnikéw
indywidualnych na terenie woj. lubelskiego;

5) monitorowanie stanu produkgcji roglinnej, ogrodniczej i zwierzecej na terenie wojewodztwa
lubelskiego w tym:

a) prowadzenie monitoringu wystepowania agrofagéw,
b) prowadzenie monitoringu przezimowania roslin ozimych,
c) prowadzenie monitoringu zbioru ziemioptodéw.

6) organizowanie konferencji, szkolen, pokazoéw, kiermaszoéw, wystaw | konkurséw oraz
sprawowanie merytorycznego nadzoru nad dziatalnoscig wystawiennicza dotyczaca
produkcji roslinnej, ogrodniczej i zwierzecej;

7) prowadzenie wyktadéw branzowych dla rolnikow wedtug zapotrzebowania Powiatowych
Zespotow Doradztwa Rolniczego;
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8) prowadzenie doradztwa dla rolnikéw w zakresie produkcji roslinnej, ogrodniczej
i zwierzecej,

9) prowadzenie | organizowanie szkolen oraz instruktazu branzowego dla
specjalistow/doradcow zatrudnionych w LODR;

10) koordynacja zadan merytorycznych w Powiatowych Zespotach Doradztwa Rolniczego
w zakresie produkgji roslinnej, ogrodniczej | zwierzece;j;

11)opracowywanie programow dziatalnosci doradcze] oraz prowadzenie dokumentacji
zwigzanej z realizowanymi zadaniami doradczymi;

12)wstepna ocena ekonomiczna efektow wdrazanych technologii;

13)wdrazanie i upowszechnianie norm, regulacji prawnych i programoéow dotyczacych
produkgji roslinnej, ogrodnicze]j i zwierzece;j;

14)popularyzacja | wdrazanie zasad Integrowanej Ochrony Roslin, Zbioru Zaleceri Dobrej
Praktyki Rolniczej oraz zasad wzajemnej zgodnosci (cross-compliance);

15)opracowywanie artykutdw i publikacji branzowych oraz popularyzacja w mediach
problematyki rolniczej, wynikajacej z dziatalnosci realizowanej przez Dziat Technologii
Produkcji Rolniczej i Doswiadczalnictwa,

16) tworzenie | prowadzenie bazy danych o gospodarstwach i firmach wspotpracujgcych;

17)wspdlpraca z placowkami naukowo-badawczymi, instytucjami z otoczenia rolnictwa,
wyzszymi uczelniami, zaktadami przetwérczymi i produkujacymi srodki do produkcji rolnej
w zakresie wdrazania do praktyki i upowszechniania badan naukowych realizowanych na
rzecz rolnictwa i obszaréw wiejskich;

18)udziat w szkoleniach, seminariach, targach i konferencjach organizowanych przez
jednostki naukowe i administracyjne;

19) prowadzenie atestacji opryskiwaczy i szkolen praktycznych;

20)organizowanie i prowadzenie pokazow na obiektach doswiadczalnych LODR;

21) prowadzenie niezbednej dokumentacji w zakresie prowadzonych prac;

22)wypetnianie wnioskéw i innych dokumentéw niezbednych do ubiegania sie o przyznanie
pomocy finansowej lub wspotfinansowanej ze Srodkow Unii Europejskiej lub innych
instytuciji krajowych lub zagranicznych;

23)prowadzenie produkcji towarowej na obiektach LODR w zakresie upraw rolniczych,
sadowniczych, produkcji szkotkarskiej materialu nasadzeniowego  leszczyny
wielkowocowej,

24)hodowla matek pszczelich, produkcja miodu i innych produktéw pszczelich w pasiece
hodowlanej LODR,

25) prowadzenie innych dziatan zgodnie z cennikiem LODR.

§ 23.

Do zakresu zadan Dzialu Ekonomiki i Zarzgdzania Gospodarstwem Rolnym
w szczegolnosci nalezy:
1) edukacja rolnikéw i mieszkarncow obszarow wiejskich w zakresie:

a) rachunkowosci w gospodarstwach rolnych,

b) ubiegania sie rolnikow i mieszkaricow obszaréw wiejskich o przyznanie pomocy
finansowej lub wspoélfinansowanej ze s$rodkow pochodzgcych z funduszy Unii
Europejskiej lub innych instytuciji krajowych lub zagranicznych,

¢) zarzadzania gospodarstwem rolnym,

d) organizowania i funkcjonowania grup i organizacji producenckich,

e) rozliczania na zasadach ogoélnych podatku VAT w rolnictwie,

f) kompleksowych ubezpieczen w dziatalnosci rolniczej.

2) ustugowe sporzadzanie wnioskéw i innej dokumentacji dla rolnikow;

3) wykorzystanie rozliczen podatku VAT w ekonomice zarzgdczej gospodarstwa;

4) koordynacja i rozwoj dziatalnosci Biura Rachunkowego LODR,;

5) ustugowe prowadzenie rozliczen podatku VAT,

6) wykorzystanie elementow rachunkowosci PL FADN oraz rozliczenn podatku VAT

i ekonomiki zarzadczej do konstruowania wskazan rozwojowych gospodarstwa;
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7) ekonomiczna ocena innowacji popularyzowanych w rolnictwie;

8) pomoc rolnikom w priorytetyzacji inwestycji i ocena jej efektéw;

9) dobdr zrodel finansowania inwestycji i bezpieczny zakres wsparcia kapitatem obcym
w gospodarstwie;

10) koordynacja i efektywnosé Zrodet finansowania;

11) popularyzacja najprostszych systeméw gromadzenia dokumentacji w gospodarstwie
rolniczym;

12) poszukiwanie najprostszych sposobdw na uzyskanie dodatkowych dochodéw
w niewielkich gospodarstwach rolnych;

13) opracowywanie planéw doradczo-upowszechnieniowych oraz prowadzenie dokumentacji
zwigzanej z realizowanymi zadaniami doradczymi;

14) koordynacja zadan merytorycznych w Powiatowych Zespotach Doradztwa Rolniczego
w zakresie ekonomiki;

15) koordynacja prac zwigzanych ze zunifikowanym systemem rachunkowosci PL FADN
w gospodarstwach rolnych i wspoélpraca w tym zakresie z Instytutem Rolnictwa
i Gospodarki Zywnosciowej PIB;

16) monitoring i analiza kosztow produkgji rolnej;

17) prowadzenie systemu informacji rynkowe;j;

18) koordynacja prac zwigzanych z pozyskaniem informacji rynkowych;

19) weryfikacja i zestawienie bazy cen rynkowych;

20) opracowywanie i rozpowszechnianie informacji rynkowych koniecznych do podejmowania
decyzji przy prowadzeniu gospodarstwa oraz planowaniu jego rozwoju;

21) analiza zmiennosci cen podstawowych ptodéw rolnych oraz cen $rodkéw do ich produkgji,
gromadzenie i upowszechnianie informacji w tym zakresie;

22) udzielanie informacji o formach i mozliwosciach finansowania w sektorze rolnym;

23) Inicjowanie, wspieranie oraz koordynacja procesu organizacji grup i organizagcji
producenckich;

24)rozeznanie mozliwosci nalezytego prowadzenia dziatalnosci rolniczej i jak najlepszego
produkcyjnego wykorzystania nabytej ziemi rolnej spoéréd osob chegcych nabyé ziemie
rolng, przyjmowanie wnioskoéw o wydanie opinii i przygotowanie rekojmi;

25) prowadzenie i organizowanie szkolen dla specjalistéw/doradcéw zatrudnionych w LODR;

26)udziat w szkoleniach, seminariach i konferencjach organizowanych przez jednostki
naukowe i administracyjne;

27)popularyzacja w srodkach masowego przekazu problematyki rolniczej, opracowanie
artykutow do Lubelskich Aktualnosci Rolniczych i innych wydawnictw branzowych oraz
materiatow na strong internetowg LODR, udziat w audycjach radiowych i telewizyjnych;

28) opracowanie materiatéw dydaktycznych, ulotek i broszur;

29) przekazywanie biezacych informacji do Biuletynu Informacji Publicznej;

30) wspolpraca z instytucjami rzadowymi, samorzgdowymi, uczelniami wyzszymi, placéwkami
naukowo-badawczymi, bankami, instytlucjami z otoczenia rolnictwa, zaktadami
przetwérczymi i organizacjami pozarzadowymi;

31) opiniowanie projektoéw rozporzadzen i przepisow;,

32)inspirowanie terenowych pracownikéw LODR do aktywnego uczestnictwa w budowie
lokalnych strategii odpowiedzialnego rozwoju.

§ 24.

Do zakresu zadan Dzialu Rozwoju Obszaréw Wiejskich w szczegdélnosci nalezy:
1) edukacja rolnikéw i innych mieszkancow obszarow wiejskich w zakresie:
a) przedsiebiorczoéci,
b) aktywizacji spotecznosci lokalnej i utrzymanie tozsamosci wsi,
c) agroturystyki i produktu turystycznego, zagrod edukacyjnych,
d) =zachowania dziedzictwa kulturowego i kulinarnego, w tym ochrona produktow
regionalnych i tradycyjnych,
e) zachowania dziedzictwa przyrodniczego i lokalnego,
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f) poprawy jakosci zycia mieszkancow oraz promowanie zdrowego stylu zycia,

g) ekonomii spotecznej,

h) zarzadzania gospodarstwem domowym i dziatan proekologicznych w jego obrebie,
i) sprzedazy bezposredniej oraz przetwoérstwa na poziomie gospodarstwa rolnego.

2) wdrazanie innowacji w rolnictwie, przedsiebiorczosci na obszarach wiejskich;,

3) pozyskiwanie dofinansowan ze srodkow UE i krajowych dla rolnikow oraz przedsigbiorcow
dziatajacych na obszarach wigjskich;

4) inicjowanie i wspieranie dziatari majgcych na celu rozwéj pozarolniczych zrodet dochodu,
pozarolniczych form aktywnosci gospodarczej na wsi, powigzan konsumentéw koricowych
z producentami i wytwércami produktéw spozywezych, lokalnych, turystycznych;

5) promowanie | wspieranie przedsigwzigc tworzgcych nowe miejsca pracy,

6) opracowywanie zadan upowszechnieniowych oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z realizacja zadan doradczych w zakresie rozwoju obszaréw wiejskich;

7) opracowywanie artykutéw i publikacji oraz popularyzacja w mediach problematyki
wynikajacej z dziatalnosci realizowane| przez dziat i LODR;

8) wspdlpraca z instytucjami otoczenia biznesu, placéwkami naukowymi, wyzszymi
uczelniami, jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzgdowymi,
szkotami w zakresie problematyki zwigzanej z rozwojem obszaréw wiejskich;

9) udzial w szkoleniach, seminariach i konferencjach organizowanych przez jednostki
naukowe, administracyjne;

10) koordynacja zadan merytorycznych w Powiatowych Zespotach Doradztwa Rolniczego
w zakresie rozwoju ocbszarow wiejskich;

11) prowadzenie lub organizowanie szkoleri z przedmiotowego zakresu dla pracownikow
LODR; uczestnictwo w organizacji wystaw, pokazow, festynéw promujgcych rekodzieto,
produkty tradycyjne oraz agroturystyke i turystyke wiejska;

12) prowadzenie bazy danych gospodarstw wspolpracujacych, organizacji
i instytucji realizujacych zadania dziatu,

13) wykonywanie zadan LODR wynikajgcych z realizacji polityki panstwa w zakresie rozwoju
obszaréw wiejskich;

14) udzielanie porad indywidualnych rolnikom, przedsiebiorcom;

15) promowanie wsrod rolnikow, przedsiebiorcow dobrych praktyk oraz innowacyjnych
przedsiewziec;

16) zadania dotyczace realizacji projektow obejmujace;

a) monitoring dostepnych zrodet wsparcia dla doradztwa rolniczego i obszaréw wiejskich,

b) inicjowanie i opracowywanie projektow szkoleniowych i doradczych finansowanych
z funduszy zewnetrznych we wspotpracy z komérkami organizacyjnymi LODR,

c) koordynacja realizowanych przez LODR projektéw szkoleniowych i doradczych
finansowanych z funduszy zewnetrznych,

d) prowadzenie kampanii informacyjno - promocyjnej realizowanych projektow,

e) wspotpraca dla potrzeb LODR z organami zarzadzajgcymi programami i funduszami
zewnetrznymi,

f) przygotowywanie danych, artykutow i innych materiatbw dotyczacych programéow
i funduszy zewnetrznych,

g) udziat w szkoleniach, seminariach i konferencjach organizowanych przez jednostki
naukowe, administracyjne.

§ 25.

Do zakresu =zadann Dzialu Rolnictwa Ekologicznego i Ochrony Srodowiska
w szczegdlnosci nalezy:
1) edukacja rolnikow w zakresie:
a) unowoczesniania metod produkcji ekologiczne] z uwzglednieniem rachunku
ekonomicznego oraz zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
b) nowych rozwigzan w zakresie ekologicznej produkeji Zzywnosci,
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c) poprawy jakosci produktow rolnych i ich przetworstwa oraz wzmocnienia pozycji
rolnikéw na rynku,

d) rolnictwa ekologicznego,
e) dziatania rolno-srodowiskowo-klimatycznego,
f) trwatych uzytkéw zielonych,
g) sanitacji wsi,
h) odnawialnych zrodet energii,
i) uprawy i zastosowania roslin zielarskich,
J) zachowania bioroznorodnosci i jej wptywu na $rodowisko obszaréw wiejskich,
k) zasady wzajemnej zgodnosci i Dobrej Praktyki Rolniczej,
) ubiegania sig¢ rolnikéw i mieszkancow obszaréw wiejskich o przyznanie pomocy
finansowej lub wspéifinansowanej ze $rodkéw pochodzacych z funduszy  Unii
Europejskiej lub innych instytucji krajowych lub zagranicznych.

2) edukacja ekologiczna dzieci i mtodziezy szkolnej oraz mieszkancow obszarow wiejskich
na bazie sciezki dydaktycznej Ekotrasy z zakresu:
a) ochrony srodowiska naturalnego,
b) racjonalnego odzywiania i zywnosci ekologicznej,
¢) rozpoznawania gatunkéw roslin biosurowcowych,
d) wykorzystywania roélin zielarskich,
e) podstaw rolnictwa ekologicznego,
f) odnawialnych Zrédet energii.

3) opracowywanie programow dziataino$ci doradczej oraz prowadzenie dokumentacii
zwigzanej z realizowanymi zadaniami doradczymi;

4) wdrazanie postgpu w celu ograniczenia zanieczyszczenia $rodowiska wiejskiego oraz
promocji systemow produkeji rolniczej przyjaznej dla srodowiska;

5) upowszechnianie rozwigzan inwestycyjnych na rzecz ochrony $rodowiska oraz
wykorzystania odnawialnych zrédet energii;

6) upowszechnianie wiedzy rolniczej i Srodowiskowej w ramach publikacji prasowych,
dziatalnosci wydawniczej oraz audycji radiowych i telewizyjnych;

7) monitorowanie stanu rolnictwa ekologicznego i wdrazanie dziatania Rolno-rodowisk owo-
klimatycznego i dziatania Rolnictwo ekologiczne:

8) wspolpraca z gospodarstvami w zakresie prowadzenia prac wdrozeniowo-
upowszechnieniowych zwigzanych z produkcjg ekologiczng i ochrong $rodowiska,
a takze dziataniami: Rolnictwo ekologiczne i Rolno-$§rodowiskowo-klimatyczne;

9) koordynacja zadan merytorycznych w Powiatowych Zespotach Doradztwa Rolniczego
w zakresie rolnictwa ekologicznego i ochrony srodowiska;

10)wdrazanie i upowszechnianie norm, regulacji prawnych i programéw dotyczacych
produkcji ekologicznej zwigzanych ze Wspadlng Politykg Rolna;

11) popularyzacja i wdrazanie zasad Kodeksu Dobrej Praktyki Rolniczej oraz zasady
wzajemnej zgodnosci (cross-compliance);

12) opracowywanie artykutow i publikacji oraz popularyzacja w mediach problematyki
rolniczej, wynikajgcej z dziatalnosci realizowanej przez LODR;

13) prowadzenie bazy danych o gospodarstwach ekologicznych i promocja gospodarstw
ekologicznych wojewddztwa lubelskiego;

14)wspotpraca z placowkami naukowymi, instytucjami z otoczenia rolnictwa, wyzszymi
uczelniami, zaktadami przetworczymi i produkujgcymi $rodki do produkcji rolnej
w zakresie wdrazania do praktyki i upowszechniania badan naukowych realizowanych na

rzecz rolnictwa i obszaréw wiejskich;

16)wspotpraca z Wojewodzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Lublinie,

16) organizowanie pokazéw | wystaw oraz sprawowanie merytorycznego nadzoru nad
dziatalnoscig wystawiennicza dotyczacyg produkcji ekologicznej;

17)prowadzenie i organizowanie szkolen dla specjalistow/doradcow zatrudnionych
w LODR,;

18) $wiadczenie odptatnych ustug beneficientom systemu ptatnosci bezposrednich:

19) swiadczenie odptatnych ustug beneficientom PROW 2014-2020 dziatania Rolnictwo
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ekologiczne, dziatania Rolno-$rodowiskowo-klimatycznego;

20)udziat w szkoleniach, seminariach i konferencjach organizowanych przez jedmostki
naukowe i administracyjne;

21) przekazywanie biezacych informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;j.

§ 26.

Do zakresu zadan Dziatu Teleinformatyki w szczegélnosci nalezy:

1) prowadzenie ewidencji zasobow informatycznych i teleinformatycznych:;

2) administrowanie systemami informatycznymi i teleinformatycznymi w LODR;

3) zapewnienie ochrony systemow sieci teleinformatycznych:

4) projektowanie i administrowanie sieciami komputerowymi;

5) instalowanie komputerow i diagnozowanie oprzyrzadowania komputerowego oraz
konserwacja sprzetu | oprogramowania komputerowego;

6) nadzér nad sprzetem i zainstalowanym oprogramowaniem, aktualizacja oprogramowania:

7) prowadzenie okresowych przegladow sprzetu, nadzér nad wykonywaniem wstug
serwisowych oraz opiniowanie napraw pogwarancyjnych;

8) koordynacja zakupéw sprzetu i oprogramowania komputerowego;

9) przygotowywanie specyfikacji technicznej na zakup nowego sprzetu teleinformatycznego;

10)analiza potrzeb dziatow 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
sprzetu teleinformatycznego, oprogramowania, korzystania z zasobéw internetowych:
13)wspodlpraca z innymi dziatami osrodka oraz centrami i osrodkami doradztwa
rolniczego w kraju;

14) aktualizacja informacji na stronach www LODR przy wsp6tpracy z innymi dziatami:

15) wprowadzanie nowych technologii teleinformatycznych w LODR;

16) prowadzenie kontroli legalno$ci oprogramowania oraz instruowanie pracownikéw w tym
zakresie;

17)udziat w tworzeniu i zarzadzaniu projektami informatycznymi we wspotpracy
z Ministerstwem Rolnictwa i Rozwoju Wsi oraz z Centrum Doradztwa Rolniczego;

18) pomoc w transferze innowacji i nowych technologii w rolnictwie.

§ 27.

Do zakresu zadan Dzialu Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw
w szczegolnosci nalezy:

1) w zakresie metodyki doradztwa:

a) prowadzenie doskonalenia kadry doradczej LODR w zakresie metodyki i planowania
zadan doradztwa rolniczego oraz udzielanie wsparcia metodycznego,

b) organizacja pracy doradczej i wdrazanie rozwigzan systemowych zwigzanych
z funkcjonowaniem doradztwa w wojewodztwie lubelskim,

c) nadzor nad prowadzeniem wdrozonej dokumentacji oraz nad realizacja zadan,

d) prowadzenie kontroli pracy dziatbw merytorycznych i Powiatowych Zespotow Doradztwa
Rolniczego w zakresie organizacji i dyscypliny pracy oraz szkoleri prowadzonych dia
mieszkancow obszarow wiejskich,

e) koordynacja dziatan w zakresie planowania i sprawozdawczosci oraz opracowywanie
rocznych planéw i sprawozdan z dziatalnosci doradczej LODR,

f) monitorowanie dziatan edukacyjno-doradczych, upowszechnianie nowoczesnych metod
szkolenia, w tym szkoleri na odlegtosg,

g) nadzor i koordynacja systemu sprawozdawczo$ci elektronicznej, wspotpraca z Dziatem
Teleinformatyki w tym zakresie,

Strona 15 z 24



h) wspdlpraca z jednostkami krajowymi i zagranicznymi w zakresie dziatalnosci doradczej
i ksztatcenia pracownikéw LODR, rolnikéw oraz innych mieszkancow obszaréow wiej skich;

i) wspdipraca z organami administracji panstwowej, jednostkami samorzadu terytoriaaslnego
oraz innymi organizacjami i instytucjami dziatajacymi na rzecz rozwoju rolnictwa
i obszaréw wiejskich.

2) w zakresie dziatalnosci szkoleniowej:

a) dziatanie na rzecz rozwoju zawodowego pracownikéw LODR z uwzglednieniem
specjalizaciji,

b) prowadzenie spraw formalnych zwigzanych z kierowaniem pracownikéw na szkolenia oraz
prowadzenie zestawienia z odbytych szkoler powyzszych pracownikéw,

c) prowadzenie dziatalnosci w zakresie zdobywania wiedzy i podnoszenia kwalifikacji
zawodowych rolnikéw i mieszkancow obszaréw wiejskich: stosowanie srodkéw ochrony
roélin, doradztwo z zakresu stosowania $rodkéw ochrony roélin, integrowana produkgja,
kursy operatoréw kombajnow zbozowych i inne. Nadzér nad prawidtowym prowadzeniem
obowigzujacej dokumentaciji szkoleri — programy, dzienniki, listy obecnosci, rejestry
wydawanych zaswiadczen i swiadectw,

d) podejmowanie dzialalnosci szkoleniowej i innych form upowszechniania wiedzy na rzecz
srodowiska dziatajgcego w zakresie rozwoju rolnictwa i mieszkaricéw obszaréw wiejskich,

e) wspblpraca z placowkami o$wiatowymi, szkotami rolniczymi w zakresie prowadzenia
szkolern zawodowych i oswiaty pozaszkolnej, a takze wspdlpraca z uczelniami
i jednostkami badawczo-rozwojowymi w zakresie wdrazania i upowszechniania wynikow
badan naukowych w praktyce rolnicze;.

3) w zakresie dziatalnosci informacyjnej:

a) opracowywanie i realizacja programoéw promocji majacych na celu podnoszenie publicznej
wiedzy i zrozumienia celéw i dziatalnosci LODR,

b) wspodlpraca z Dziatami LODR w zakresie upowszechniania i przekazywania wszelkich
informacji bedgcych przedmiotem ich dziatalnosci,

c) tworzenie bazy danych instytucji objetych systemem statych i doraznych informacji
0 biezacej dziatalnosci i zadaniach realizowanych przez LODR oraz przesytanie tych
informacji,

d) tworzenie systemu informacji i rozsytanie ich do odpowiednich komérek organizacyjnych
lub pracownikéw LODR, egzekwowanie przekazu informadii,

e) wspotpraca z réznymi stacjami radiowymi, telewizyjnymi i prasa,

f) koordynacja wywiadéw, audycji radiowych i telewizyjnych z udziatem pracownikéw LODR
oraz publikacji prasowych,

g) organizowanie we wspolpracy z dziatami merytorycznymi i Dziatem Administracyjno-
Gospodarczym targow, wystaw, pokazéw, konferencji i innych przedsiewzied
upowszechniajgcych wiedze rolniczg, nowe technologie produkcji oraz promujacych
produkty i wyroby przetwérstwa rolno-spozywczego, a takze dziatalnoéé LODR,

h) koordynowanie obstugi wizyt grup zorganizowanych w LODR,

i) prowadzenie prenumeraty prasy fachowej dla LODR,

j) koordynacja przygotowania stron internetowych LODR oraz weryfikacja ich zawartosci.

k) prowadzenie oraz aktualizacja Biuletynu Informaciji Publiczne;j,

I) podawanie do publicznej wiadomoséci wewnetrznych aktow normatywnych LODR, poprzez
ich zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej LODR.

4) w zakresie dziatalnosci wydawniczej:

a) przygotowywanie do wydania i druku miesigcznika ,Lubelskie Aktualnosci Rolnicze”,
broszur tematycznych, ulotek, folderéw, plakatéw i innych materiatéw informacyjno-
promocyjnych,

b) prowadzenie dziatu reklamy w ,Lubelskich Aktualnoéci Rolniczych”,

prowadzenie prenumeraty ,Lubelskich Aktualnosciach Rolniczych”,

wykonywanie materiatéw szkoleniowych pomocnych w pracy doradcow.

[oNile]
T St
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5) w zakresie innej dziatalnosci odptatne;:

a) wypetnianie wnioskow i innych dokumentow niezbednych do ubiegania sie o przyznanie
pomocy finansowe] lub wspoffinansowanej ze $rodkéw Unii Europejskiej lub imnych
instytucji krajowych lub zagranicznych,

b) prowadzenie innych dziatann zgodnie z cennikiem LODR.

6) prowadzenie dziatary zwigzanych z szacowaniem szkod towieckich (rozsytanie zgtoszen,
zbieranie dokumentacji, opracowywanie dokumentéw rozliczeniowych).

§ 28.

Do zakresu zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegélnosci:

w zakresie dziataino$ci administracyjne;:

1)

10)
11)
12)

14)

udzielanie zamowien publicznych zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych,
w tym: przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji postepowarn, zamieszczanie
informacji i dokumentéw na stronie internetowej LODR, zamieszczanie ogloszen na
stronie UZP lub DUUE,

udzielanie zamowien publicznych zgodnie z wewnetrznymi regulacjami LODR
w tym: przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji postepowar, zamieszczanie
informacji i dokumentéw na stronie internetowej LODR,

udziat w pracach komisji przetargowych,

przygotowywanie planu zamowien publicznych,

przyjmowanie oraz prowadzenie rejestru zgtoszer zapotrzebowarn na udzielenie
zamaowienia,

sporzgdzanie sprawozdania do Urzedu Zamowieri Publicznych z udzielonych
zamowien,

sporzgdzanie sprawozdania z zamowien o wartoéci nieprzekraczajacej wyrazone;
w ziotych réwnowartoéci kwoty okreslonej w art. 4 ust. 8 ustawy Prawo zamowier
publicznych,

zaopatrzenie w artykuly biurowe, srodki czysto$ci oraz pozostate materialy niezbedne
do prawidtowego funkcjonowania LODR,

przygotowywanie i opracowywanie dokumentacji dot. pracy dziatu, w tym: instrukciji
gospodarowania majatkiem trwatym i odpowiedzialnosci za powierzone mienie,
regulaminéw  udzielania zamoéwienn publicznych, regulaminu pracy komisji
przetargowych,

sporzgdzanie sprawozdania o korzystaniu ze $rodowiska,

sporzadzanie deklaracji podatkowych,

ubezpieczanie pojazdéw i nieruchomoséci LODR,

dokonywanie biezacych napraw,

biezaca konserwacja budynkow i urzgdzen,

naliczanie ekwiwalentu pienigznego za pranie odziezy roboczej dla pracownikéw
LODR,

przydziat srodkow higieny osobistej dla pracownikéw LODR,

przydziat srodkoéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla
pracownikow LODR,

kierowanie pojazdami stuzbowymi, dokonywanie najpilniejszych zakupow,
prowadzenie ewidencji drukéw &cistego zarachowania,

prowadzenie magazynu artykutow biurowych,

zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej stacjonarnej i komérkowej na potrzeby LODR,
w tym gospodarka urzgdzeniami i aparatami wykorzystywanymi do tej tgcznosci,
zabezpieczenie dostgpu do internetu stacjonarnego i bezprzewodowego.

zglaszanie i czuwanie nad naprawg uszkodzer i awarii urzadzen, instalacji wodno-
kanalizacyjnej, medidw (prad, woda, internet, ustugi telefoniczne),

prowadzenie spraw w zakresie gospodarki samochodowej LODR (rozliczanie kart,
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25)

27)

28)

29)
30)

31)
32)
33)
34)

35)

kosztow, dbatos¢ o czystos¢ samochodéw),

nadzér nad prawidlows eksploatacjg taboru samochodowego,

ewidencja ilosciowo-wartosciowa $rodkow trwalych i wyposazenia oraz ich
oznakowanie.

sporzadzanie dokumentacji dotyczacej ruchu $rodkéw trwatych i niskocemnych
sktadnikow majatku tj.: przyjecie $rodka trwalego, likwidacji $rodka trwealego
i niskocennego sktadnika majatku, zmiana miejsca uzytkowania,

udziat i sporzadzanie spisu z natury, zarzgdzanego na wniosek Gtéwnego Ksiegowego
w przypadku zmiany oséb materialnie odpowiedzialnych,

nadzor i koordynacja nad prowadzeniem inwentaryzacji w drodze spisu z natury,
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka nieruchomosciami, lokalami i mieniem
ruchomym LODR, w tym zapewnienie ochrony | ubezpieczenia mienia.
Wydzierzawianie, najmowanie oraz prowadzenie spraw w tym zakresie {m.in.
sporzgdzanie umow, anekséw do umaéw),

zapewnienie wiasciwego stanu i warunkéw uzytkowania pomieszczer biurowych oraz
ogolnego przeznaczenia,

zabezpieczenie wyposazenia pomieszczen  administracyjno-biurowych  oraz
pozostatych sktadnikow majatkowych LODR przed kradziezg i zniszczeniem,

nadzor nad stanem technicznym budynkéw, budowli, samochodéw stuzbowych oraz
ewidencjonowanie kosztow ich utrzymania,

projektowanie, utrzymanie i pielegnacja terenéw zielonych wokét budynkéw i na
terenach wystawowych,

utrzymanie porzadku wokot budynkow i na terenach wystawowych LODR.

w zakresie dziatalnoéci gospodarcze;:

1)

2)
3)

nadzor nad Centrum Innowacyjno-Szkoleniowym w tym: prowadzenie dziatalnosci
hotelarskiej i gastronomicznej,

odptatne udostepnianie pomieszczen i innych sktadnikéw majatkowych,

zapewnienie obsfugi organizacji targow, wystaw, pokazéw, konferencji i innych
przedsiewzig¢ upowszechniajgcych wiedze rolnicza, nowe technologie produkcji oraz
promujacych produkty i wyroby przetwérstwa rolno-spozywczego w zakresie zadan
Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.

w zakresie inwestycji i modernizacii:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

opracowywanie projektow planow inwestycyjnych, remontowych i biezacej konserwagji
budynkdw i urzadzen oraz ich realizacja,

prowadzenie ewidencji nakladow ponoszonych na dziatalnosé inwestycyjna
i modernizacyjna,

nadzor nad realizacjg inwestycji zleconych wyspecjalizowanym jednostkom,
organizowanie i uczestnictwo w komisjach odbioru robot inwestycyjno-remontowych,
uczestnictwo w pracach komisji inwentaryzacyjnych w czasie spisu inwestycji
rozpoczetych,

sprawdzanie rachunkow i faktur wykonawcéw inwestycji pod wzgledem
merytorycznym.

§ 29.

Do zakresu zadarn Dzialu Ksiggowosci w szczegéinosci nalezy:
1. prowadzenie przyjetych zasad i polityki rachunkowosci z uwzglednieniem:
a) cigglosci stosowanej polityki rachunkowosci,

b)
c)
d)

dokonywania zmian w polityce rachunkowosci,

dokumentaciji przyjetej polityki rachunkowosci,

wszelkich regulacji prawnych i specyfiki jednostki, wykorzystywanych przy tworzeniu
polityki rachunkowosci,
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13.
14,

15.

16.
17.

18.
19.

20.
21

22.

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

prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych, ujmujgcych

zapisy zdarzenn w porzgdku chronologicznym i systematycznym, z uwzglednieniem

wymogow:

a) miejsca prowadzenia ksiag,

b) wiasciwego sposobu prowadzenia ksigg (m.in. kont ksiegi gléwnej i ksiag
pomocniczych),

c) wiasciwych metod prowadzenia ksigg, w szczegolnoéci ksiag prowadzonych
elektronicznie,

d) udostepniania ksigg rachunkowych.

okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywoéw

| pasywéw, z wylgczeniem odpowiedzialnosci za przeprowadzenie inwentaryzacji

w drodze spisu z natury;

wiasciwg wyceng akiywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;

obliczanie i ustalanie zobowigzan publicznoprawnych na podstawie prowadzonych ksiag

rachunkowych;

sporzgdzanie sprawozdan finansowych;

gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentagji

przewidzianej ustawa, w tym réwniez odpowiednie przechowywanie ksiag rachunkowych

prowadzonych elektronicznie;

poddanie badaniu i ogtoszenie sprawozdarn finansowych w przypadkach przewidzianych

przepisami prawa;

wykonywanie dyspozycji érodkami pienieznymi;

. wykonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym;

. wykonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych

operacji gospodarczych i finansowych;

. dostosowanie ewidencji ksiggowej dla celéw podatkowych, w taki sposéb, aby mozliwe

byto okreslenie:

a) wysokosci dochodu (straty) lub obrotu (sprzedazy, zakupu i zréwnanych z nimi
w rozumieniu przepisoéw o VAT),

b) podstawy opodatkowania i wysokosci naleznego podatku.

dokonywanie zaptat (przelewéw) za zakupione materiaty, towary i ustugi;

egzekwowanie naleznosci od odbiorcéw oraz terminowe regulowanie zobowigzan

dostawcom;
prawidlowe sporzadzanie deklaracji VAT, CIT FPZ f1 i PFRON oraz terminowe

regulowanie zobowigzan wynikajacych z tych deklaracji;

fakturowanie sprzedazy;
dokonywanie odpisow na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych i przekazywanie

srodkow na wyodrebniony rachunek bankowy;
prowadzenie biezgcych analiz sytuacji finansowej, w szczegdlnosci w zakresie

wykorzystania dotacji;
sporzgdzanie planow finansowych zgodnie z zasadami okreslonymi rozporzadzeniem
Ministra Finanséw oraz wnioskowanie o dokonywanie zmian w planie w ciagu roku:

prowadzenie kasy;
prowadzenie kas zapomogowo-pozyczkowych w LODR, a takze prowadzenie ksiegowosci

tych kas;
opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,

dotyczgcych spraw finansowo-ksiggowych.

§ 30.

Do zakresu zadan Dzialu Kadr i Organizacji Pracy w szczegolnosci nalezy:

i

doradztwo w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi;

Strona 19 z 24



O O M W
N e Nt St

o

realizacja polityki kadrowej okreélonej przez Dyrektora:

analizowanie potrzeb kadrowych LODR,

analizowanie poziomu absencji chorobowej,

prowadzenie analiz stanu i struktury zatrudnienia oraz wynagrodzen pracownikow,
prowadzenie akt osobowych pracownikow,

przygotowywanie  dokumentéw  zwigzanych z  zatrudnieniem  zwalnianiem
i przeszeregowywaniem pracownikow,

przygotowywanie dokumentow dotyczacych wyrdzniania i karania pracownikow,
profilaktyczna ochrona zdrowia pracownikéw LODR,

czuwanie nad dyscypling czasu pracy | ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow,
sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia pracownikdw,

wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie organizacji stazy zawodowych
i praktyk studenckich,

prowadzenie dokumentacji okresowej oceny pracownikow,

sporzgdzanie i kompletowanie dokumentéw emerytalnych i rentowych pracownikow,
rozliczanie i prowadzenie rejestru umow cywilno-prawnych,

analizowanie i weryfikowanie prawidtowosci danych niezbednych do wyplaty swiadczen
pienieznych, sporzadzanie list ptacy oraz wyptata wynagrodzeri pracownikom na konta
osobiste badz z kasy jednostki,

prowadzenie petnej dokumentacji i rozliczen z ZUS oraz sporzadzanie na jej podstawie
odpowiednich zaswiadczen,

prawidtowe sporzadzanie deklaracji PIT, DRA, RMUA oraz terminowe regulowanie
zobowiazan wynikajacych z tych deklaracji.

organizacja pracy:

prowadzenie obstugi sekretariatu,

przeprowadzanie analiz stanu organizacji i zarzadzania LODR,

opracowywanie przy wspotudziale wtasciwych komérek organizacyjnych projektow aktow
prawnych LODR - regulaminéw, instrukgji i zarzadzen Dyrektora,

prowadzenie ewidencji wewnetrznych zarzadzen Dyrektora,

przygotowywanie oraz ewidencjonowanie upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez
Dyrektora,

wspotpraca z radcg prawnym w zakresie wydawania opinii i porad prawnych niezbednych
do podjecia decyzji przez Dyreklora,

gromadzenie dokumentow kontroli wewnetrznej prowadzanej na polecenie Dyrektora,
gromadzenie dokumentow kontroli zewnetrznej przeprowadzanej w LODR,

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen,

prowadzenie ewidencji oraz ewidencjonowanie stempli i pieczeci,

wystawianie i rejestrowanie polecen wyjazdéw stuzbowych pracownikéw LODR,
organizowanie i obstuga narad zwotywanych na polecenie Dyrektora, w tym
protokotowanie,

m) organizowanie i cbstuga posiedzen Rady.

4)
a)

b)
c)

obstuga spraw socjalnych:

prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Socjalnym, w tym wspotpraca
z Komisjg Socjalna,

monitorowanie sytuacji bytowej zatrudnionych pracownikéw,

przygsotuwywanie dokumentacji zwiazanej z udzielaniem pozyczek oraz zapomog
z ZFSS.

§ 31.

Do podstawowych zadan Stanowiska do Spraw Obstugi Prawnej nalezy:

1)
2)
a)
b)

udzielanie opinii | porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

informowanie o:

istotnych dla dziatalnosci LODR nowych |lub znowelizowanych przepisach prawnych,
wystepujacych nieprawidtowosciach i faktach naruszania prawa na podstawie
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prowadzonych spraw oraz o skutkach tych uchybien.

3) opiniowanie lub przygotowywanie projektow umow;

4) opiniowanie pod wzgledem prawnym:

a) projektow wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw, instrukcji | innych aktow
wydawanych w LODR,

b) zawieranych uméw, porozumien,

¢) innych spraw wymagajacych opinii prawne;j.

5) nadzér prawny nad egzekucja naleznosci LODR;

6) wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postepowaniach sadowych,
administracyjnych oraz przed innymi organami orzekajgcymi,

7) wykonywanie zadarn zwiazanych z obstuga prawng LODR moze by¢ powierzone
podmiotowi zewnetrznemu.

§ 32.

Do =zakresu zadan stanowiska do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

w szczegolnosci nalezy:

1) w zakresie BHP:

a) przeprowadzanie szkolen wstepnych z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) monitorowanie waznosci szkolern okresowych z zakresu bhp pracownikéw LODR oraz
przedktadanie zaswiadczenn o ukonczonych szkoleniach bhp do Dzialu Kadr
i Organizacji Pracy,

c) dokonywanie okresowych kontroli, ocen oraz analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
w obiektach LODR,

d) dokonywanie analiz oraz ocen przyczyn wypadkow przy pracy i choréb zawodowych,
opracowywanie wnioskow o charakterze profilaktycznym oraz sporzadzanie sprawozdar
i protokotow z przebiegu wypadkéw przy pracy i o przyczynach chorob zawodowych,

e) wskazywanie przedsiewzie¢ zapobiegajgcych wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym,  opracowywanie  wytycznych  dotyczgcych  poprawy  warunkéw
bezpieczenstwa i higieny pracy,

f) opracowywanie, przy wspotudziale wiasciwych komérek organizacyjnych, zbiorczych,
rocznych, wieloletnich planéw poprawy warunkow pracy,

g) kontrola prawidtowosci wykorzystania naktadéw finansowych na cele bhp i p. poz.,

h) udziat w pracach komisji przyjmujacych do eksploatacji nowo zbudowane Ilub
przebudowane obiekty,

i) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi, organizacjami nadzoru nad warunkami pracy
i stuzbg zdrowia w zakresie bhp i p.poz.,

i) opracowywanie planow szkolenia pracownikow w zakresie bhp i p.poz., oraz kontrola nad
szkoleniami,

k) ocena przydatnosci zakupu odziezy ochronnej, sprzetu ochrony osobistej, urzadzen
sanitarnych i sprzetu zapewniajacego higiene pracy oraz kontrola terminowego
i zgodnego z normami wydawania odziezy ochronnej i roboczej,

I) wudziat w pracach przy ocenie projektow inwestycyjnych pod katem bezpieczenstwa ich
eksploatacji,

m) opracowywanie projektow dotyczgcych warunkéw i norm wyposazenia pracownikow
w odziez ochronng, roboczg i sprzet ochrony osobistej oraz nadzér merytoryczny nad ich
wykorzystaniem,

n) przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przestrzegania
przepisow oraz zasad w tym zakresie w zaktadzie pracy,

o) wystepowanie do osob kierujgcych pracownikami z zaleceniami usuniecia stwierdzonych
zagrozen wypadkowych | szkodliwosci zawodowych oraz uchybien w zakresie
bezpieczernstwa i higieny pracy,

p) wystepowanie do pracodawcy o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do
pracownikow odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkow w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy,

q) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
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stanu bezpieczenstwa i higieny pracy =zawierajgcych propozycje przedsiewziec
technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkéw pracy.

2) w zakresie p.poz.:

okresowa kontrola, ocena i analiza stanu bezpieczenstwa w obiektach,

ocena i analiza przyczyn zaistniatych zagrozen, opracowywanie wnioskéw w zakresie
profilaktyki bezpieczenstwa obiektéw LODR oraz sporzadzanie sprawozdan,
proponowanie przedsigwziec majgcych na celu zapobieganie mozliwosciom powstawania
zagrozen w obiektach LODR,

pomoc merytoryczna komoérkom organizacyjnym przy realizacji zadan majacych wptyw na
warunki bezpieczerstwa obiektow i proceséw.

§ 33.

Do podstawowego zakresu dzialania Stanowiska do spraw Bezpieczernistwa Informacji,
Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych w szczegélnosci nalezy:

1.
2

N o,

realizacja zadan z zakresu zarzgdzania bezpieczenstwem informacji:

petnienie obowigzkow inspektora ochrony danych, w szczegélnosci:

a) informowanie kierownictwa i pracownikéw o obowigzkach wynikajacych z przepisow
o ochronie danych osobowych i doradzanie im,

b) monitorowanie przestrzegania przepisbw o ochronie danych osobowych, w tym,
dziatania zwigkszajace Swiadomos$¢, audyty zgodnosci przetwarzania oraz wydawanie
zalecen,

c) wydawanie upowaznien i prowadzenie ewidencji 0séb upowaznionych do
przelwarzania danych osobowych,

d) przeprowadzanie analizy ryzyka i przedstawianie wnioskow kierownictwu,

e) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza,

f) wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych:

realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych:

a) nadzér nad wykonaniem przypisanych LODR zadan w zakresie zarzadzania
kryzysowego i spraw obronnych,

b) realizacja zadan w ramach systemu statych dyzuréw resortu rolnictwa,

c) wspdipraca z organami administracji publicznej w zakresie realizowanych zadan:

koordynowanie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza, w tym:

a) opracowywanie kwestionariusza samooceny systemu kontroli zarzadczej oraz
oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w LODR:

prowadzenie archiwum zaktadowego;

nadzor nad aktualnoscia dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadan:

wspofpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadarn.

§ 34.

Do zakresu zadan Powiatowych Zespolow Doradztwa Rolniczego nalezy:

1.

realizacja zadan wynikajgcych z programu Dziatalnosci Doradczej LODR poprzez

swiadczenie ustug szkoleniowych, doradczych i informacyjnych dla rolnikow

i mieszkancow obszardw wiejskich w zakresie:

a) unowoczesniania metod produkcji  roélinnej, ogrodniczej i  zwierzece;,
z uwzglednieniem rachunku ekonomicznego oraz zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

b) nowych rozwigzan w zakresie mechanizacji produkcji roslinnej, ogrodniczej
i zwierzecej oraz modernizacji budynkow inwentarskich,

c) poprawy jakosci produktow rolnych, artykutéw rolno-spozywczych i ich przetworstwa
oraz wzmocnienia pozycji rolnikow na rynku,
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d) prowadzenie szkolen i kurséw kwalifikacyjnych zwigzanych z doradztwem dotyczacym
srodkow ochrony roslin i ich stosowaniem, integrowang produkcjg rolniczg oraz
obstugg kombajnéw rolniczych itp.

e) ubiegania sie rolnikéw i mieszkarncow obszarow wiejskich o przyznanie pomocy
finansowej lub wspotfinansowanej ze Srodkéw pochodzgcych z funduszy Unii
Europejskiej albo innych instytuciji krajowych badz zagranicznych,

f) zarzadzania gospodarstwem rolnym ze szczegdlnym wykorzystaniem rachunkowosci,

g) organizowania i funkcjonowania grup i organizacji producenckich,

h) analiz ekonomicznych, prowadzonej dziatalnosci rolniczej, w tym kosztow
optacalnosci produkcji rolnej,

i) upowszechniania metod produkcji rolniczej i stylu zycia przyjaznych dla érodowiska

j) odnawialnych zrédet energii,

k) popularyzacji zasad Kodeksu Dobrej Praktyki Rolniczej, zasady wzajemnej zgod nosci
(cross-compliance),

l) promocji produktow lokalnych i regionainych,

m) podejmowania i prowadzenia dziatan na rzecz aktywizacji mieszkarcow obszarow
wiejskich,

n) upowszechniania przedsigbiorczosci jako alternatywy dla oséb utrzymujacych sie
z rolnictwa, w tym przekazywanie informacji o istocie przedsiebiorczosci, zakladaniu
i prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, w tym agroturystyki i turystyki wiejskiej,

0) podejmowania dziatan na rzecz zachowania dziedzictwa kulturowego, kulinarnego
i przyrodniczego wsi,

p) estetyzacji wsi i zagrody wiejskiej,

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

r) organizacja lub udziaf w organizacji konkurséw, wystaw promujacych pozytywne
przyktady gospodarowania na obszarach wiejskich,

s) zbieranie i przekazywanie probek gleby oraz proébek wapna do wykonania analizy
gleby i analizy wapna przez laboratorium w PZDR w Zamosciu z/s w Sitnie,

t) innej tematyki wynikajacej z biezacych potrzeb rolnikow i mieszkancéw obszaréw
wiejskich.

przekazywanie informacji o mozliwosciach finansowania dziatalnosci rolnicze;,

gospodarczej i spotecznej na terenach wiejskich;

realizacja i monitorowanie programu rolnosrodowiskowego;

monitorowanie stanu produkcji rolniczej i dziatalnosci gospodarczej na obszarach

wiejskich;

podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania funduszy dla LODR oraz $wiadczenie

odptatnych ustug w zakresie dziatalnosci LODR zgodnie z Cennikiem LODR;

planowanie dziatalnosci doradczej na obszarze dziatania Powiatowego Zespotu

Doradztwa Rolniczego, prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej i prawidlowego jej

obiegu;

opracowywanie materiatow informacyjnych i szkoleniowych oraz artykutéw i publikacii.

zbieranie i przekazywanie informaciji (w tym informacja rynkowa) na potrzeby systemu

informacyjnego LODR i Biuletynu Informacji Publicznej;

pozyskiwanie prenumeratorow dla miesigcznika Lubelskie Aktualnosci Rolnicze”,

dystrybucja broszur tematycznych, ulotek i folderéw;

zbieranie danych o gospodarstwach wspotpracujacych i demonstracyjnych;

udziat doradcoéw w szkoleniach wewnetrznych i zewnetrznych wedtug potrzeb

merytorycznych i zadan wynikajgcych z zakresu obowigzkoéw, zadan doradcy oraz praca

samoksztalceniowa realizowana na biezgco w réznych formach;

wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej, samorzgdu terytorialnego, szkotami

rolniczymi, instytucjami z otoczenia rolnictwa oraz organizacjami pozarzadowymi:

wykonywanie zadan wynikajgcych z udzialu LODR w realizacji polityki panstwa

w zakresie wielofunkcyjnego rozwoju wsi i rolnictwa;

inne zadania zlecone przez Dyrektora.
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Vil. PRZESTRZEGANIE REGULAMINU

§ 35.

Pracownik podejmujacy prace zapoznaje sig z ustawa wraz z przepisami wykonaweczymi,

Statutem oraz Regulaminem Organizacyjnym LODR.
Pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania Regulaminu Organizacyjnego.
Za naruszenie zasad okreslonych Regulaminem pracownicy ponoszg odpowiedzialnosé

stuzbowa.

VIil. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 36.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia go przez Ministra wlasciwego do spraw

rozwoju wsi.
Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego ustalenia.

Traci moc Regulamin Organizacyjny z dnia 06.02.2019 .
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