Uchwata Nr XXXIV/585/10
Sejmiku Wojewodztwa Swietokrzyskiego

Z dnia 15 lutego 2010 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Swietokrzyskiego Osrodka

Doradztwa Rolniczego w Modliszewicach.

Na podstawie art. 18 pkt 20 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewddztwa (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1590 z p6Zn. zm.) oraz art. 3 ust 3 i art. 7
ust. 4 ustawy z dnia 22 paZdziernika 2004 roku o jednostkach doradztwa rolniczego
(Dz. U. Nr 251, poz. 2507 z p6Zn. zm.) - uchwala sie, co nastepuje:

§1.

Zatwierdza sie regulamin organizacyjny Swietokrzyskiego Osrodka Doradztwa

Rolniczego w Modliszewicach stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszej uchwaty.

§2.

Wykonanie uchwaty powierza sie Zarzadowi Wojewédztwa Swietokrzyskiego.

§3.

Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Sejmiku

Tadeusz Kowalczyk



UZASADNIENIE

Zgodnie ze zmianami wprowadzonymi od dnia 1 sierpnia 2009 roku do ustawy
o jednostkach doradztwa rolniczego na podstawie art. 23 ustawy z dnia 23 stycznia
2009 roku o zmianie niektérych ustaw w zwiqzku ze zmianami w organizacji
i podziale zadan administracji publicznej w wojewddztwie (Dz. U. Nr 92, poz. 753 ze
zm.) regulamin organizacyjny o$rodka doradztwa rolniczego jest zatwierdzony przez
wtasciwy miejscowo sejmik wojewddztwa.

Majac na wzgledzie powyzsze Dyrektor Swietokrzyskiego O$rodka Doradztwa
Rolniczego w Modliszewicach przekazat do zatwierdzenia regulamin organizacyjny
Swietokrzyskiego O$rodka Doradztwa Rolniczego w Modliszewicach.

Przedtozony regulamin uwzglednia zapisy wynikajgce ze zmian wprowadzonych
do ustawy o jednostkach doradztwa rolniczego z dnia 22 pazdziernika 2004 roku
(Dz. U. Nr 251, poz. 2507, z p6Zn. zm.). Stad tez zasadnym jest jego zatwierdzenie
poprzez przyjecie niniejszej uchwaty.



] Zatacznik Nr 1
do Uchwaty Sejmiku Wojewddztwa Swietokrzyskiego
Nr XXXIV/585/10 z dnia 15 lutego 2010 .

gODR SWIETOKRZYSKI O SRODEK
. DORADZTWA ROLNICZEGO
MODLISZEWICE w Modliszewicach

REGULAMIN ORGANIZACY]JNY
SWIETOKRZYSKIEGO OSRODKA DORADZTWA ROLNICZEGO
w MODLISZEWICACH
ul. Piotrkowska 30
26-200 Konskie

ustalony przez:

Dyrektora
Swietokrzyskiego Osrodka
Doradztwa Rolniczego

w Modliszewicach

w trybie § 5 pkt. 3 Statutu
zatwierdzony przez:
Sejmik Wojewoddztwa
Swietokrzyskiego
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CZESC OGOLNA
l. OGOLNE ZASADY ORGANIZACJI DZIALALNO SCI OSRODKA

1. Swietokrzyski O$rodek Doradztwa Rolniczego realizuje swoje zadania ustawowe
obejmujgce:
1) prowadzenie szkolen dla rolnikbw i innych mieszkancéw obszarow
wiejskich, w szczegolnosci w zakresie:

a) stosowania nowoczesnych metod agrotechnicznych, hodowli oraz
przetwaorstwa rolno-spozywczego,

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

c) rachunkowosci w gospodarstwach rolnych,

d) rolnictwa ekologicznego,

e) rozwoju przedsiebiorczosci na obszarach wiejskich,

f) unowoczesniania wiejskiego gospodarstwa domowego,

g) ubiegania sie o przyznanie pomocy finansowanej lub
wspotfinansowanej ze srodkéw pochodzacych z funduszy Unii
Europejskiej lub innych instytucji krajowych lub zagranicznych,

h) modernizacji gospodarstw rolnych, poprawy jakosci artykutéw rolno-
spozywczych i ich przetwdrstwa oraz wzmocnienia pozycji rolnikow
na rynku,

I) zarzadzania gospodarstwem rolnym,

j) promociji produktéw lokalnych i regionalnych;

2) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej wspierajacej rozwoj produkcij
rolniczej;

3) prowadzenie dziatalnosci w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych
rolnikow i innych mieszkancéw obszarow wiejskich;

4) udzielanie pomocy rolnikom i innym mieszkancom obszarow wiejskich
w zakresie sporzgdzania dokumentacji niezbednej do uzyskania pomocy,
o ktérej mowa w pkt 1 lit. g;

5) prowadzenie analizy rynku artykutdw rolno-spozywczych i $rodkow
produkcji oraz gromadzenie i upowszechnianie informacji rynkowych
w tym zakresie;

6) mozliwos¢ prowadzenia doswiadczalnictwa odmianowego w ramach
porejestrowego doswiadczalnictwa odmianowego;
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7) upowszechnianie metod produkcji rolniczej i stylu zycia przyjaznych dla
Srodowiska;

8) podejmowanie dziatania na rzecz zachowania dziedzictwa kulturowego
i przyrodniczego wsi, ekologicznego i funkcjonalnego urzadzania
gospodarstwa rolnego;

9) upowszechnianie rozwoju agroturystyki i turystyki wiejskiej oraz
prowadzenie promocji wsi jako atrakcyjnego miejsca wypoczynku;

10) wspoétdziatanie w realizacji zadan wynikajgcych z programow rolno-
srodowiskowych oraz programow dziatarn majgcych na celu ograniczenie
odptywu azotu ze zrédet rolniczych;

11) prowadzenie analizy przemian w zakresie poziomu i jakosci produkciji
rolniczej i funkcjonowania gospodarstw rolnych oraz upowszechnianie
wynikow tych analiz w pracy doradczej.

2. W ramach doradztwa rolniczego SODR moze odptatnie wykonywaé ustugi
w zakresie:

1) prowadzenia:

a) ksigg rachunkowych i dokumentacji niezbednej w rachunkowosci
w gospodarstwach rolnych,

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

c) kurséw przygotowujgcych do uzyskania tytutow kwalifikacyjnych
w zawodach przydatnych do prowadzenia dziatalnosci rolniczej,

d) dziatalnosci:
- wydawniczej,
- poligraficznej,
- laboratoryjne;j,
- hotelarskiej i gastronomicznej,

- szkoleniowej niezwigzanej z realizacjg zadan, o ktérych mowa
w pkt. 1,

2) udostepniania pomieszczen i innych sktadnikbw majatkowych;
3) organizacji targéw, wystaw, pokazéw, konferencji i innych przedsiewzie¢

upowszechniajgcych wiedze rolnicza, nowe technologie produkcji i
promujacych produkty i wyroby przetworstwa rolno-spozywczego.



3. Wymienione zadania realizuje poprzez:

- organizowanie i prowadzenie szkolen dla producentéw i przedsiebiorcow
rolnych,

- organizowanie seminariéw tematycznych,

- prowadzenie poradnictwa prawnego, organizacyjnego i finansowego dla
potrzeb przedsiebiorczosci rolniczej,

- organizowanie grup producenckich dla podejmowania  wspodlnych
przedsiewziec,

- prowadzenie dziatalnosci wydawniczej w zakresie informacyjnym i doradczym,

- wspotprace z jednostkami pracujgcymi na rzecz rolnictwa,

- dzialanie na rzecz ochrony $rodowiska i produkcji metodami
proekologicznymi,

- prowadzenie doswiadczalnictwa,

- organizacje wystaw, pokazéw promujacych dorobek rolnictwa,

- organizowanie wymiany doswiadczen z innymi regionami oraz krajami,

- inicjowanie dziatalnosci kulturalnej, rozwoju wiejskich gospodarstw domowych
i innych form podnoszacych poziom i warunki zycia na wsi,

wspotprace z Radg Spoteczng Doradztwa Rolniczego.

4. Zadania, o ktérych mowa wyzej Osrodek realizuje za pomoca komorek
organizacyjnych ustalonych na podstawie struktury organizacyjnej stanowigcej
czes¢ skiadowg niniejszego regulaminu, zamieszczonej w rozdziale V czesci
0golnej.

5. Komorki organizacyjne Osrodka wykonujgc zadania okreslone w ust. 1,
wspotdziatajg z instytucjami, urzedami administracji panstwowej, samorzgdowej,
organizacjami  spotecznymi i gospodarczymi rolnikbw w przedmiocie
powierzonych im spraw w zakresach dziatania.



Il. PODSTAWOWE ZASADY ORGANIZACJI PRACY KOMOREK O SRODKA.

1. Komorki organizacyjne Osrodka funkcjonujg w formie dziatéw, sekcji, powiatowych
zespotdw doradczych, samodzielnych stanowisk pracy oraz Oddzialu w
Sandomierzu. Zakresy dziatania komorek, stosownie do obowigzujacej struktury
organizacyjnej okreslajg postanowienia czesci szczegotowe] niniejszego
regulaminu.

2. Komorki organizacyjne Osrodka, o ktérych mowa w ust. 1 zobowigzane sg do
wzajemnej wspotpracy w sprawach wymagajgcych uzgodnien, konsultacji oraz
wynikajacych potrzeb, a w szczegdélnosci zatatwiania catoksztattu spraw, ktérych
przedmiot jest wspolny dla zakresu dziatania kilku komoérek organizacyjnych. W
takim przypadku komorka koordynujaca jest ta, w ktérej zakresie dziatania miesci
sie gibwna problematyka zagadnienia bedacego przedmiotem sprawy, bgdz ta,
ktérej sprawe powierzono do zatatwienia.

Komorki  wspotpracujgce obowigzane sg dostarczy¢é komorce koordynujacej
niezbedne materialy i informacje.

3. Dyrektor Os$rodka ustala:
a) liczbe etatéw w poszczegdlnych komdrkach,

b) podporzadkowanie organizacyjne poszczegoélnych komérek  Dyrektorowi
Osrodka, jego Zastepcy, Dyrektorowi Oddziatu i Zastepcy Dyrektora Oddziatu.

4. Dziatem, Powiatowym Zespotem Doradczym kieruje Kierownik. Funkcje
Kierownika Dziatu Ksiegowosci sprawuje Gtéwny Ksiegowy Osrodka.
Samodzielne stanowiska pracy wykonujg zadania okreslone zakresami czynnosci
oraz zlecone doraznie przez Dyrektora Osrodka, jego Zastepce lub Gtoéwnego
Ksiegowego, a takze wynikajgce z obowigzujacych przepisow.

Oddziatlem w Sandomierzu kieruje Dyrektor Oddzialu przy pomocy Zastepcy
Dyrektora Oddziatu.

5. Szczegbétowg organizacje wewnetrzng komorek bezposrednio podpo-
rzadkowanych  Dyrektorowi, jego Zastepcy lub Dyrektorowi Oddziatlu ustala
Dyrektor.

6. Komorki organizacyjne Osrodka wykonujg swe zadania na podstawie ustalonych
zakresOw czynnosci w oparciu o zadania ustawowe, zlecone do wykonania przez
uprawnione podmioty lub w ramach zawartych uméw i wkasciwych przepiséw.



1.

OBOWIAZKI | UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW O SRODKA

Pracownik powinien sumiennie i terminowo wykonywa¢ obowigzki powierzone
zakresem czynnosci oraz zlecone przez przetozonego.

Do obowigzkow tych w szczegolnosci nalezy przejawianie inicjatywy i operaty-
wnosci, praworzadne postepowanie, szanowanie | godne traktowanie
interesantow, dbanie o zachowanie réwnosci wobec prawa, sprawne i rzeczowe
rozpatrywanie oraz rozstrzyganie prowadzonych spraw lub przekazanych do
zalatwienia skarg i wnioskéw.

Pracownik terenowy realizuje obowigzki okreslone zakresem czynnosci,
bezposrednimi  poleceniami przetozonych, dokumentujagc swe czynnosci w
sposOb ustalony przez kierownictwo Osrodka.

Pracownik ma prawo do korzystania z uprawnien okreslonych w unormowaniach
wewnetrznych z zakresu spraw pracowniczych obowigzujacych w Osrodku oraz w
ustawodawstwie i przepisach szczegoélnych wydanych na podstawie ustaw.

Pracownik na stanowisku kierowniczym i samodzielnym jest ponadto
zobowigzany do stalego obserwowania zjawisk i probleméw oraz wdrazania
najlepszych rozwigzan wystepujgcych w dziedzinie prowadzonej dziatalnosci
merytorycznej, inspirowania i przedktadania propozycji dziatan niezbednych dla
zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Osrodka, jego doskonalenia w
zakresie powierzonych zadan, udzielania konsultacji, instruktazu oraz pomocy
podlegtym pracownikom, tworzenia wtasciwego klimatu pracy.

Kierownik kieruje catoksztattem prac dziatu lub powiatowego zespotu doradczego
w oparciu o zakres dziatania, wytyczne Dyrekcji i przyjete kierunki programowe.
Do obowigzkdéw i uprawnien kierownika w sprawach objetych zakresem dziatania
danej komérki organizacyjnej nalezy:

a) udzielanie wyjasnien i opinii urzedom i instytucjom, z ktérymi Os$rodek
wspoOtpracuje z wylaczeniem spraw zastrzezonych dla Dyrektora, jego
Zastepcy, Dyrektora Oddziatu lub Gtéwnego Ksiegowego,

b) wydawanie stosownie do obowigzujgcego porzadku prawnego decyzji i
polecen oraz wskazéwek podleglym pracownikom,

c) opracowanie kierunkow i programow dziatalnosci Osrodka w zakresie spraw
odnoszacych sie do kierowanej przez niego komaorki organizacyjnej i sktadania
informacji dla przetozonego ze sposobu i stopnia ich wykonania,

d) informowanie Dyrektora o biezgcym stanie wykonania zadan oraz o potrze-
bach, trudnosciach zwigzanych z zapewnieniem prawidtowego i sprawnego
dziatania kierowanej komorki organizacyjnej,



e)

f)

g)

h)

)

K)
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przedstawianie bezposredniemu przetozonemu propozycji i wnioskow w
sprawie organizacji wewnetrznej kierowanej komorki, a po ich zatwierdzeniu,
ustalenie szczegdétowych zakresébw czynnosci dla poszczegolinych
pracownikow,

nadzér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem obowigzkéw
pracowniczych przez podleglych pracownikdw, przestrzeganie przepiséw
dotyczacych porzadku, dyscypliny, bhp i p.poz., zabezpieczenie tajemnicy
stuzbowej oraz wydawanie wnioskébw w sprawie polecen wyjazdow
stuzbowych podlegtych pracownikow,

w zakresie spraw osobowych — wnioskowanie co do obsady osobowej
kierowanej komérki, wynagradzania, nagradzania, wyrdzniania i karania
podlegtych pracownikow,

ustalanie planéw urlopéw dla pracownikow w kierowanej komorce,

udzielanie podlegtym pracownikom zwolnieh od pracy na czas niezbedny dla
zalatwienia waznych spraw osobistych, rodzinnych, ktorych zatatwienie nie
jest mozliwe poza godzinami pracy i rozliczanie tego czasu,

w zakresie prowadzonej korespondencji — jej przyjmowanie z dziennika
podawczego, udzielanie odpowiedzi i skladanie do podpisu dla Dyrektora,
jego Zastepcy Ilub Dyrektora Oddziatu, jezeli jest to korespondencja
zewnetrzna.

Na pismach wychodzacych udzielajacy odpowiedzi sktada swéj podpis na
kopii pisma pozostajgcej w siedzibie Osrodka,

odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie w kierowanej przez niego komorce
organizacyjne;j.
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IV. WYKAZ SKLADU DYREKCJI, KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
| ZESPOLOW OSRODKA ORAZ ICH SYMBOLIKA

A. Dyrekcja
1/ Dyrektor — (SODR-D)
2/ Zastepca Dyrektora — (SODR-ZD)
3/ Dyrektor Oddzialu w Sandomierzu — (SODR-0/D)
4/ Zastepca Dyrektora Oddziatu w Sandomierzu — (SODR-0/ZD)
5/ Gtéwny Ksiegowy — (SODR-GK)
B. Komoérki organizacyjne i zespoty O  s$rodka
1/ Dziat Ksiegowosci — (SODR-K)
2 | Zespot d/s Ksiegowosci O/Sandomierz — (SODR-O/K)
3/ Dziat Administracyjno-Gospodarczy — (SODR-AG)
4/ Zespo6t d/s Administracyjno-Gospodarczych
O/Sandomierz — (SODR-O/AG)
5/ Dziat Kadr i Organizacji Pracy — (SODR-KiOP)
6/ Dziat Przedsiebiorczosci, Wiejskiego Gospodarstwa
Domowego i Agroturystyki — SODR-PWGDIA)
7/ Dziat Systeméw Produkcji Rolnej, Standardow
Jakosciowych i Doswiadczalnictwa — (SODR-SPRSJID)
7A/ Sekcja Ekologii i Ochrony Srodowiska — (SODR-EQS)
8/ Dziat Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw — (SODR-MDSiW)
8A/ Sekcja Wydawnictw i Informacji — (SODR-Wil)
9/ Dziat Ekonomiki — (SODR-EK)
10/ Dziat Zastosowan Teleinformatyki — (SODR-ZT)
11/ Zespot d/s Ogrodnictwa O/Sandomierz — (SODR - O/OGR)
12/ Stanowisko ds. Obstugi Prawnej — (SODR-OP)
13/ Stanowisko ds. BHP — (SODR-BHP)
14/ Samodzielne stanowisko d/s zarzadzania jakoscia ~ — (SODR-ZJ)

15/ Powiatowy Zesp6t Doradczy — (SODR-PZD/1-12)



] SCHEMAT ORGANIZACYJNY
Swietokrzyskiego O srodka Doradztwa Rolniczego w Modliszewicach

DYREKTOR OSRODKA

Z-ca DYREKTORA OSRODKA

Rada Spoteczna
Doradztwa Rolniczego

¥

DYREKTOR ODDZIALU W SANDOMIERZU

,centrum Ogrodnicze” GLOWNY
KSIEGOWY
Dziat Systemoéw Produkji > 2
Rolnej, Standardow Biuro Zesp6t ds. Dziat
™ . ‘]"f‘kQSCIOWyC_h Sekcja Ekologii w Sandomierzu [« Ksiegowosci € Ksiegowosci
i Doswiadczalnictwa > i Ochrony Srodowiska
Dziat Metodyki N
Doradztwa Szkolen 7 :
> i Wydawnictw Biuro
Y Sekcja Wydawnictw w Sandomierzu |« Dziat Kadr
> i Informacii i Organizacji Pracy
Z-ca DYREKTORA ODDZIALU
W SANDOMIERZU
. @ > Stanowisko ds.
Dziat Ekonomiki : ; .
> Biuro Obstugi Prawne;
w Sandomierzu (€
A 4
Zespot ds. Dziat
Dziat Przedsigbiorczosci, N Administracyjno-Gospodarczych < Administracyjno-Gospodarczy
Wiejskiego Gospodarstwa > )
> Domowego i Agroturystyki Biuro.
w Sandomierzu |«
Stanowisko ds.
BHP
Dziat Zastosowan >
> Teleinformatyki Biuro Stanowisko ds.
w Sandomierzu < Zarzadzania Jakoscig,
\4
Powiatowe Zespoty Doradcze: - Starachowice
- Konskie - Kielce - Ostrowiec Sw. z
- Wioszczowa - Pinczéw - Opatéw Zespo’f ds.
- Jedrzejow - Busko-Zdrdj - Sandomierz i
- Skarzysko-Kam. - Kazimierza Wielka - Staszéw OgrOantha

TT
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CZESC SZCZEGOLOWA - ZAKRESY DZIALANIA

A/ DYREKCJA:

l.
1.

DYREKTOR OSRODKA

Sprawuje kierownictwo Osrodkiem przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Dyrektora
Oddzialu, Zastepcy Dyrektora Oddzialu i Glownego Ksiegowego oraz
Kierownikow komorek organizacyjnych okreslonych w strukturze organizacyjne;j
Osrodka. Jest bezposrednim przetozonym Zastepcy Dyrektora, Dyrektora
Oddziatu, Gtownego Ksiegowego, Kierownika Dziatu Kadr i Organizacji Pracy i
Kierownika Dzialtu Administracyjno-Gospodarczego oraz samodzielnych
stanowisk pracy wskazanych w strukturze organizacyjne;.

Whnioskuje o obsade stanowiska Zastepcy Dyrektora oraz decyduje o obsadzie
stanowiska Gtéwnego Ksiegowego, Dyrektora Oddziatu, Zastepcy Dyrektora
Oddziatu, Kierownikdéw komorek organizacyjnych Osrodka.

3. Udziela pethomocnictw oraz decyduje o ich odwotaniu.

4. Zatrudnia, awansuje i decyduje o rozwigzaniu umoOw o prace.

5. Pozostaje w bezposredniej zaleznosci od organu, ktéremu podlega bezposrednio

Osrodek.

Ponosi odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan, prawidtowg organizacje i nalezyty
podziat pracy, racjonalng i uzasadniong gospodarke powierzonym w zarzad
mieniem oraz srodkami finansowymi.

7. Opracowuje corocznie plan dziatania Osrodka.

9.

Odpowiada za organizacje procesu pracy przy zachowaniu obowigzujacych
wymogow okreslonych przepisami prawa pracy.

Zapewnia wlasciwg gospodarke sprzetem transportowym.

10.0rganizuje witasciwy obieg dokumentacji oraz prowadzonej korespondencji i

pracy kancelaryjnej.

11.Decyduje o rozdziale korespondencji przychodzacej oraz udziela w razie potrzeb

wskazowek co do sposobu jej zatatwienia dla podlegtych stuzb.

12.Decyduje o wylgczeniu spraw do wkasnego rozpoznania.

13.Reprezentuje Osrodek na zewnatrz.

14.Zapewnia przyjecia interesantéw w sprawach skarg i wnioskow.

15.Wykonuje inne czynnosci wynikajace z biezacej dziatalnosci wymagajgce decyzji

Dyrektora.

16.Wspotpracuje z Radg Spoteczng Doradztwa Rolniczego.
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. ZASTEPCA DYREKTORA O SRODKA
Zastepca Dyrektora SODR odpowiada przed Dyrektorem za prawidtowg

dziatalno$¢ organizacyjng i merytoryczng nadzorowanych dzialdbw oraz prace
Powiatowych Zespotéw Doradczych pod wzgledem organizacyjnym, a kierownikow
PZD réwniez w zakresie merytorycznym.

Do podstawowych obowi gzkéw Zaste pcy Dyrektora nale zy:

1. Zabezpieczenie realizacji zadan planowych przez dziaty nadzorowane.

2. Zabezpieczenie warunkdw pracy pracownikom w nadzorowanych dziatach.

3. Zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

4. Zabezpieczenie realizacji zarzadzen Dyrektora SODR.

5. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora SODR.

[ll. DYREKTOR ODDZIALU W SANDOMIERZU ,CENTRUM OGRODNICZE"

Dyrektor Oddziatlu odpowiada przed Dyrektorem za prawidtowg dziatalno$é
organizacyjno-prawng i merytoryczng Oddziatu Osrodka ,Centrum Ogrodniczego” w
Sandomierzu oraz sprawuje nadzor organizacyjno-prawny nad Zastepca Dyrektora
Oddziatu w Sandomierzu i pracownikami zakladowymi, ktdrych miejscem pracy jest
siedziba Oddziatu.

Do podstawowych obowi gzkéw Dyrektora Oddziatu nale zy:

1. Bezpieczna realizacja zadan planowych Oddzialu Osrodka ,Centrum
Ogrodnicze”.

2. Racjonalna i oszczedna gospodarka $rodkami finansowymi bedacymi w
dyspozycji Oddziatu.

3. Nadzor nad zabezpieczeniem mienia przed zniszczeniem, kradziezg i pozarem.
4. Zabezpieczenie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow Oddziatu.

5. Nadzor nad sprawnoscig pracy urzadzen technicznych, srodkdéw transportu,
tacznosci, wykorzystywanych w Oddziale.

6. Nadzér nad zabezpieczeniem dostaw energii elektrycznej, wody, centralnego
ogrzewania.

7. Zabezpieczenie warunkow pracy pracownikom Oddzialu zgodnie z wymogami
bhp.

8. Zabezpieczenie realizacji zarzadzen Dyrektora SODR w Oddziale.

9. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora SODR.
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IV. ZASTEPCA DYREKTORA ODDZIALU W SANDOMIERZU

Zastepca Dyrektora Oddzialu w Sandomierzu podlega bezposrednio

Dyrektorowi Oddziatu w Sandomierzu.

Do podstawowych obowi gzkow Zaste pcy Dyrektora Oddziatu nale zy:

1.

Bezposredni nadzér nad pracg Zespotu ds. Administracyjno-Gospodarczych w
Oddziale SODR w Sandomierzu.

. Zabezpieczenie warunkow pracy pracownikom w nadzorowanym Zespole.
. Zastepowanie Dyrektora Oddziatu w czasie jego nieobecnosci.
. Zabezpieczenie realizacji zarzadzen Dyrektora SODR.

. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora SODR i Dyrektora

Oddziatu.

. GLOWNY KSIEGOWY O$SRODKA

Gléwny Ksiegowy pozostaje w bezposredniej zaleznosci od Dyrektora Osrodka.
Kieruje Dziatem Ksiegowosci Osrodka przy pomocy zastepcow. Zastepuje
Dyrektora i Zastepce Dyrektora w czasie ich nieobecnosci, sprawujac w ten
sposob dorazne kierownictwo Osrodkiem.

Ponadto zobowigzany jest do:

a) Scistego przestrzegania przepisow prawnych w zakresie finanséw
rachunkowosci i podatkow, ustawodawstwa pracy, bhp i p.poz.,

b) sumiennego i starannego wypetniania powierzonego zakresu czynnosci
i obowigzkow, przestrzegania dyscypliny budzetowej, podnoszenia osobistych
kwalifikacji zawodowych,

c) wykazywania aktywnosci i zaangazowania w pracy.

Organizuje i doskonali system wewnetrznej informacji ekonomiczno-finansowej

Osrodka, dostarcza niezbednych danych do podejmowania prawidtowych decyzji

jak rowniez do nalezytej kontroli i oceny wykonywanych zadan.

Zapewnia prawidiowg, terminowg i zgodng z rzeczywistym stanem informacje dla
potrzeb sprawozdawczych.

Uczestniczy w opracowywaniu planu finansowego i innych zamierzen oraz
programow.

Wspotpracuje z organem nadzorujgcym i bankami obstugujacymi Osrodek.
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7. Kieruje rachunkowoscig Osrodka polegajaca na:

a)

b)

c)

sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentow
w sposbéb zapewniajacy wtasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochronie
mienia bedacego w posiadaniu Osrodka oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowych i sprawozdawczosci finansowej,

biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci poprzez terminowe
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, ochrony mienia,
terminowego i prawidtowego rozliczania oséb odpowiedzialnych materialnie za
powierzone mienie,

nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych
przez poszczegolne stuzby organizacyjne Osrodka.

8. Prowadzi gospodarke finansowg Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
polegajgcymi zwlaszcza na:

a)

b)

c)

d)

wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami w tym
zakresie,

zabezpieczeniu pod wzgledem finansowym zawierania umow przez jednostke
zgodnie z ustawg o finansach publicznych,

przestrzeganiu zasad rozliczenh pienieznych i ochrony ich wartosci,

zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i udzialu w dochodzeniu
roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan.

9. Prowadzi w ramach kontroli wewnetrznej:

a)

b)

c)

wstepnej, biezgcej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
mu obowigzkow,

wstepnej kontroli legalnosci dokumentédw dotyczacych wykonania planéw
finansowych oraz ich zmian,

kontroli operacji gospodarczych Osrodka stanowigcych przedmiot ksiegowan.

10. Analizuje wykorzystanie srodkow przydzielonych z budzetu i innych bedacych w
dyspozycji jednostki.

11.Przekazuje na biezgaco Dyrektorowi Osrodka informacje o sytuacji finansowej i
zaawansowaniu realizacji planu finansowego Osrodka.

12. Opracowuje przepisy wewnetrzne wydawane przez Dyrektora Osrodka
dotyczace prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci: zakladowego planu
kont, obiegu dokumentéw (dowoddéw ksiegowych), zasad przeprowadzenia i
rozliczania inwentaryzacji.
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VI. ZASTEPCA GLOWNEGO KSIEGOWEGO SODR MODLISZEWICE

Do obowigzkéw Zastepcy Gtéwnego Ksiegowego SODR Modliszewice nalezy
prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym
zakresie, przestrzeganie dyscypliny finansowej wynikajacej z ustawy o finansach
publicznych, a w szczegdélnosci:

wspotudziat w opracowywaniu planu finansowego,
- wspéipraca z bankami obstugujgcymi SODR,

- prawidiowe prowadzenie ksiegowosci w oparciu 0 przepisy prawne
obowigzujace w tym zakresie, wspotudziat w sporzadzaniu obowigzujacych
sprawozdan budzetowych i GUS,

- terminowe sporzadzanie deklaracji podatkowych i innych dokumentéw
ksiegowych oraz regulowanie z tego tytutu zobowigzan,

- terminowe regulowanie zobowigzan z kontrahentami,

- wspotudziat w opracowywaniu analiz finansowych,

- wykonywanie innych prac wynikajagcych z obowigzujgcych przepiséw
prawnych i podatkowych.

Zastgpca gtdwnego ksiggowego podlega bezposrednio Gtownemu Ksiggowemu
SODR i w trakcie jego nieobecnosci kieruje pracg Dziatu Ksiegowosci.

VIl. ZASTEPCA GLOWNEGO KSIEGOWEGO ODDZIAL W SANDOMIERZU

1.

Zastepca Glownego Ksiegowego pozostaje w bezposredniej zaleznosci od
Dyrektora Oddziatu w  Sandomierzu, a merytorycznie podlega Gtéwnemu
Ksiegowemu Os$rodka w Modliszewicach. Kieruje zespotem ds. ksiegowosci
Oddziatu.

Ponadto zobowigzany jest do:

- Scistego przestrzegania przepisbw prawnych w zakresie finansow,
rachunkowosci i podatkéw, ustawodawstwa, bhp i p.poz.,

- sumiennego i starannego wypelniania powierzonego zakresu czynnosci
i obowigzkéw, przestrzegania dyscypliny pracy, podnoszenia osobistych
kwalifikacji zawodowych,

- organizowania i doskonalenia systemu wewnetrznego informacji ekonomiczno
- finansowej Oddziatu, dostarczania niezbednych danych do podejmowania
prawidtowych decyzji przez Dyrekcje SODR,

- zapewnienia prawidtowej, terminowej i zgodnej z rzeczywistym stanem
informacji dla potrzeb sprawozdawczych,



17

- kierowania rachunkowos$cig Oddziatu,

- prowadzenia gospodarki finansowe] Oddziatlu zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami, a zwlaszcza:

- wykonywania dyspozycji pienieznych zgodnie z przepisami i zasadami w tym
zakresie,

przestrzegania zasad rozliczen pienieznych,

zapewnienia terminowego Sciggania naleznosci i udziat w dochodzeniu
roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan,

- prowadzenia w ramach kontroli wewnetrzne;j:

* wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie
powierzonych obowigzkow,

* wstepnej kontroli legalnosci dokumentow, dotyczgcych wykonania
planéw finansowych oraz ich zmian,

* kontroli operacji gospodarczych Oddziatu stanowigcych przedmiot
ksiegowan,

* opracowywania przepisbw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

* wykonywania innych prac wynikajgcych z ustawy o finansach
publicznych art. 35 (Dz.U. Nr 155/98 poz. 1014 z pézn. zmn.).

B/ KOMORKI ORGANIZACYJNE | ZESPOLY O SRODKA
. DZIAL. KSIEGOWOSCI

Do zakresu dziatalnosci Dzialu Ksiegowos$ci nalezy:

organizowanie, kierowanie i kontrolowanie wszystkich spraw zwigzanych z
prowadzeniem rachunkowosci, finansowania i sprawozdawczo$ci finansowej w
Osrodku wraz z obowigzkiem $cistego przestrzegania zasad rachunku
ekonomicznego, dyscypliny finansowe] i odpowiednich przepisbw, a w
szczegolnosci:

- wspotudziat w opracowywaniu planu finansowego,
- staly kontakt i wspotpraca z obstugujacymi bankami,
- prawidiowe prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowe]

jednostki oraz zorganizowanie wtasciwego obiegu dokumentéw finansowych w
poszczegolnych komarkach organizacyjnych Osrodka,
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terminowe regulowanie zobowigzan i udziat w dochodzeniu wierzytelnosci
Osrodka,

wyptata wynagrodzen i innych naleznos$ci pracowniczych,
dokonywanie analiz oraz przedktadanie ich wynikdw dyrektorowi i instytucji
nadrzednej,

wykonywanie innych prac wynikajgcych z przepisow szczegotowych.

Il. ZESPOL DS. KSI EGOWOSCI ODDZIAL. SANDOMIERZ
Do zakresu dziatania zespotu ds. ksiegowosci Oddziat Sandomierz nalezy:

prowadzenie rachunkowosci Oddzialu zgodnie z przepisami prawnymi w
zakresie finansow, rachunkowosci, podatkow i sprawozdawczosci finansowej,
przestrzeganie zasad rachunku ekonomicznego, dyscypliny finansowej oraz
wiasciwe ksiegowanie dokumentow ksiegowych Oddziatu,

wspotdziatanie w opracowaniu planu finansowego oraz analiza finansowa
Oddziatu i jej przedstawianie Dyrektorowi Oddziatu i Gtownemu Ksiegowemu
SODR Modliszewice.

lll. DZIAL. ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZY

Do

zakresu dziatania Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w

szczegolnosci:

1.

Administrowanie obiektami zakladowymi jak biurowiec, hotel, stolbwka oraz
pomieszczeniami towarzyszacymi (kottownia, budynki gospodarcze, lokale
mieszkalne) i inne obiekty bedace w administracji Osrodka.

Zapewnienie czystosci, tadu i porzadku w pomieszczeniach biurowych, hotelu,
stotowce, ciggach drogowych, parkingach i terenach zielonych Osrodka.

Zapewnienie dozoru nad Osrodkiem i obiektami towarzyszacymi.

Zaopatrywanie w niezbedne dla dziatalnosci Osrodka materialy i sprzet
biurowy (z wyjatkiem materiatéw i sSrodkodw specjalistycznych).

Prowadzenie gospodarki magazynowej w Osrodku.
Organizowanie i nadzorowanie pracy transportu wkasnego.
Obstuga sekretariatu Osrodka oraz prowadzenie archiwum.

Ustalanie zasad funkcjonowania Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.
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9. Prowadzenie na zlecenie Dyrektora Osrodka zamoéwien publicznych w
zakresie dostaw, ustug i rob6t budowlanych.

10.Prowadzenie dziatalnosci hotelarskiej i gastronomicznej.

11.Wspoéludziat w organizacji szkolen. konferencji, seminariow i innych
przedsiewzie¢ zwigzanych z upowszechnianiem wiedzy rolniczej.

V. ZESPOL DS. ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZYCH ODDZIAL
SANDOMIERZ

Do zadan zespotu nalezy:

- administrowanie budynkami w Oddziale oraz zapewnienie na ich terenie
czystosci, tadu i porzadku,

- organizowanie i nadzor pracy transportu w Oddziale,

- organizowanie pracy hotelu, stotéwki, barku hotelowego oraz prowadzenie
prawidtowej dokumentacji wynikajgcej z przepiséw prawa w zakresie finansow,
rachunkowosci oraz przestrzeganie zasad rachunku ekonomicznego,

- wspotdziatanie z Osrodkiem w Modliszewicach w realizacji ustawy o
zamowieniach publicznych,

- zapewnienie prawidtowego funkcjonowania urzadzen technicznych na terenie
Oddziatu,

- obstuga sekretariatu Oddziatu.

V. DZIAL KADR | ORGANIZACJI PRACY
Do zakresu dziatania Dziatlu Kadr i Organizacji Pracy w szczegdélnosci nalezy:

1. Programowanie, planowanie i  bilansowanie  potrzeb  kadrowych
Swietokrzyskiego Os$rodka Doradztwa Rolniczego w Modliszewicach.

2. Analiza doboru kandydatéow do pracy w Os$rodku, ich rekrutacja oraz
rozmieszczenie na okreslonych stanowiskach pracy.

3. Nadzor i kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i zasad etyki
zawodowe)j.

4. Zalkatwianie wszelkich spraw pracowniczych zwigzanych z biezacqg
dziatalnoscig Osrodka regulowanych przez kodeks pracy, regulamin
organizacyjny i regulamin pracy zakfadu.



20

5. Prowadzenie akt osobowych i zwigzanej z tym statystyki i sprawozdaw-
czoséci kadrowej.

6. Wspolpraca z kierownikami dziatdbw przy redagowaniu unormowan
wewnetrznych dotyczacych organizacji pracy i zarzgdzania Osrodkiem.

7. Wykonywanie innych prac dotyczacych spraw kadrowych zwigzanych z
funkcjonowaniem Osrodka, a wynikajgcych z przepiséw szczegbétowych badz
aktualnych potrzeb.

8. Obliczanie zarobkow pracownikow, sporzadzanie list ptac i innych naleznosci
z funduszu osobowego.

9. Wydawanie zaswiadczen pracownikom o zarobkach.
10.Rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.
11.Rozliczanie innych sktadek z wkasciwymi instytucjami.

12.0bliczanie i sporzadzanie dokumentéw dotyczacych zasitkbw chorobowych,
opiekunczych.

VI. DZIAL PRZEDSIEBIORCZOSCI, WIEJSKIEGO GOSPODARSTWA
DOMOWEGO | AGROTURYSTYKI

Do zakresu dziatan Dziatu Przedsiebiorczosci, Wiejskiego Gospodarstwa
Domowego i Agroturystyki nalezy:

1.Prowadzenie dziatan szkoleniowo-informacyjnych zachecajacych
rolnikbw oraz mieszkancow wsi do aktywnosci gospodarczej oraz rozwijania
przedsiewzie¢ wspieranych przez Wspolng Polityke Rolng UE,

2. Prowadzenie doradztwa dla rolnikbw i producentdw z zakresu rozwijania
przedsiewzie¢ gospodarczych w oparciu o produkt tradycyjny i lokalny,

3.Prowadzenie dziatan szkoleniowo-informacyjnych wsréd mieszkancow wsi
pobudzajgcych do aktywizacji spotecznej na rzecz rozwijania inicjatyw
lokalnych,

4. Wspoétpraca z lokalnymi grupami i organizacjami dziatajgcymi na rzecz rozwoju
WS,

5. Prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej wsréd kobiet wiejskich stuzacej
unowoczesnianiu wiejskich gospodarstw domowych w zakresie zarzadzania,
funkcjonalnosci, racjonalnego zywienia rodziny, estetyki zagrody, zdrowego
stylu zycia,

6. Prowadzenie dziatalnosci upowszechnieniowej i szkoleniowej wsrod rolnikéw
I mieszkancow terendw wiejskich w zakresie rozwoju agroturystyki i turystyki
wiejskiej,
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7. Prowadzenie doradztwa prawno-finansowego =z zakresu agroturystyki dla

rolnikbw zainteresowanych dziatalnoscig agroturystyczna,

8. Prowadzenie dziatan stuzacych promocji inicjatyw lokalnych, agroturystyki,

produktu regionalnego,

9. Prowadzenie dziatalnosci doradczej, szkoleniowej i informacyjnej ws$rod

rolnikdw, producentow zywnosci naturalnej, tradycyjnej i lokalnej zmierzajacej
do organizacji sieci sprzedazy produktéw dziedzictwa kulinarnego wsi,

10. Opracowywanie materialtdw informacyjnych z zakresu przedsiebiorczosci,

wiejskiego gospodarstwa domowego i agroturystyki.

11. Wspdtpraca z jednostkami pracujgcymi na rzecz rolnictwa oraz organizacjami

kobiecymi, LGD, stowarzyszeniami w zakresie doradztwa, organizacji szkolen
oraz promocji przedsiewzieé realizowanych w ramach dziatalnosci statutowej.

VII. DZIAL. SYSTEMOW PRODUKCJI ROLNEJ, STANDARDOW JAKO SCIOWYCH
| DOSWIADCZALNICTWA

Do zakresu Dzialu Systeméw Produkcji Rolnej, Standardow Jakosciowych i
Doswiadczalnictwa nalezy:

1.

Planowanie [ nadzorowanie realizacji prac wdrozeniowych,
upowszechnieniowych, doswiadczalnych oraz opracowanie dokumentacii
dotyczacej powyzszego zakresu.

Prowadzenie szkolen dla rolnikow i innych mieszkancéw obszarow wiejskich
nt. stosowania nowoczesnych ~metod agrotechnicznych, hodowli,
przetworstwa rolno-spozywczego oraz podstaw rolnictwa ekologicznego
i przetwdrstwa metodami ekologicznymi.

Biezace prowadzenie doradztwa i instruktazu dla specjalistow terenowych
odnosnie najnowszych osiggnie¢ nauki w zakresie produkcji roslinnej,
zwierzecej i rolnictwa ekologicznego.

Prowadzenie pola doswiadczalnego 2z szczegllnym uwzglednieniem
doswiadczalnictwa odmianowego w ramach porejestrowego
doswiadczalnictwa odmianowego oraz kolekcji odmian ros$lin uprawnych.

Udziat w organizacji targow, wystaw, pokazow, konferencji, seminariow
I innych przedsiewzie¢ upowszechniajgcych wiedze rolniczg, nowe
technologie produkcji , promujgcych produkty oraz wyroby przetworstwa
rolno-spozywczego i rolnictwa ekologicznego.

Przeprowadzanie szkolen, pomoc w wypetnianiu lub wypetnianie wnioskéw
i innych dokumentéw niezbednych do ubiegania sie o przyznanie pomocy
finansowej lub wspotfinansowanej ze srodkéw pochodzacych z funduszy Unii
Europejskiej lub innych instytucji krajowych i zagranicznych ze szczeg6lnym
uwzglednieniem wymagan zasady wzajemnej zgodnosci (cross compliance).
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7. Sporzadzanie planéw nawozowych i planéw przechowalnictwa nawozow
naturalnych.

8. Utrzymywanie kontaktéw oraz wspotpraca z placéwkami naukowymi, firmami
I instytucjami pracujacymi na rzecz rolnictwa, samorzgdem rolniczym,
jednostkami dziatajgcymi na rzecz rolnictwa ekologicznego i1 ochrony
srodowiska na terenach wiejskich oraz srodkami masowego przekazu.

9. Prowadzenie kurséw przygotowujgcych do uzyskania tytutdbw kwalifikacyjnych
w zawodach przydatnych do prowadzenia dziatalnosci rolniczej i ekologiczne,.

10. Wspétudziat w prowadzeniu szkolen podnoszacych kwalifikacje zawodowe
rolnikow.

11. Opracowywanie materialtdbw szkoleniowych w formie broszur, ulotek
i artykutéw dotyczacych rolniczej technologii produkcji, podstaw rolnictwa
ekologicznego, ochrony Srodowiska 1 mozliwosci  wykorzystania
odnawialnych zrodet energii.

12. Wykonywanie innych prac zwigzanych z merytoryczng dziatalnoscig SODR.

VIIA. SEKCJA EKOLOGII | OCHRONY SRODOWISKA
Do zakresu dziatania Sekcji Ekologii i Ochrony Srodowiska nalezy:

1. Upowszechnianie ekologicznych metod produkcji zywnosci w gospodarstwach
rolnych i w zaktadach rolno-spozywczych poprzez organizacje szkolen, kursow
z zakresu podstaw rolnictwa i przetwérstwa metodami ekologicznymi.

2. Pomoc rolnikom w promocji zywnosci ekologicznej poprzez organizowanie i
prowadzenie stoisk promujgcych rolnictwo ekologiczne na targach,
kiermaszach i festynach.

3. Podejmowanie dziatan szkoleniowo-informacyjnych na rzecz szerokiego
udziatu rolnikbw w przedsiewzieciach zwigzanych z ekologig i ochrong
Srodowiska.

4. Prowadzenie doradztwa technologiczno - organizacyjnego dla gospodarstw i
zaktadow rolno-spozywczych prowadzacych produkcje metodami
ekologicznymi.

5. Prowadzenie dziatalnosci upowszechnieniowej i szkoleniowej zmierzajgcej do
poprawy stanu srodowiska naturalnego na terenach wiejskich w zakresie:
a) ochrony waod i gleb,
b) wykorzystania odnawialnych zrédet energii.

6. Wspotpraca =z jednostkami dziatajgcymi na rzecz rozwoju rolnictwa
ekologicznego i ochrony srodowiska na terenach wiejskich.

7. Upowszechnianie zasad i nowych przepisow prawnych w zakresie ekologii i
ochrony srodowiska na terenach wiejskich i wsrod miodziezy szkolne;.
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8. Opracowywanie materiatdw informacyjnych z zakresu podstaw rolnictwa
ekologicznego, ochrony srodowiska i mozliwosci wykorzystania odnawialnych
zrodet energii

VIIl. DZIAL METODYKI DORADZTWA, SZKOLE N | WYDAWNICTW

Do zakresu dziatania Dzialu Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw nalezy:

1. Koordynowanie prac oraz udzielanie pomocy w realizacji zadan przez

powiatowe zespoty doradcze, a w szczegollnosci:

a) nadzorowanie i pomoc metodyczna w opracowaniu powiatowych
programoéw dziatalnosci oraz indywidualnych planéw pracy,

b) zbieranie i gromadzenie niezbednych dokumentéw dotyczacych pracy
powiatowych zespotéw doradztwa,

Cc) sporzadzanie analiz dotyczacych pracy powiatowych zespotow
doradczych,

d) prowadzenie oceny dziatalnosci powiatowych zespotow doradczych i
przedktadanie jej dyrektorowi Osrodka,

e) sprawowanie funkcji kontrolnej w stosunku do powiatowych zespotow
doradczych w zakresie zleconym przez dyrektora Osrodka,

f) pomoc metodyczna i organizacyjna w zakresie realizacji zadan doradczych
i szkoleniowych.

2. Koordynacja prac zwigzanych =z opracowaniem planu dziatalnosci
i sprawozdania rocznego z dziatalnosci Osrodka, sprawozdan miesiecznych
oraz innych informacji. Redagowanie sprawozdan.

3. Organizowanie i nadzorowanie przebiegu réznych form szkolenia
i doskonalenia zawodowego wiasnej kadry, rolnikbw, miodziezy wiejskiej
i 0s6b zwigzanych z obszarami wiejskimi.

4. Opiniowanie programéw kursow oraz prowadzenie rejestrow wydanych
zaswiadczen.

5. Informowanie zainteresowanych o0séb o0 mozliwosciach zdobywania
I podwyzszania kwalifikacji rolniczych w formach szkolnych i pozaszkolnych;
wspoOtpraca z uczelniami i szkotami rolniczymi.

6. Inspirowanie oraz koordynacja dziatalnosci w ramach Klubow 4H.

7. Prowadzenie sekretariatu Rady Spotecznej Doradztwa Rolniczego.

8. Nadzor nad dziatalnoscig Sekcji Wydawnictw i Informacii.
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VIIIA. SEKCJA WYDAWNICTW | INFORMACJI
Do zakresu dziatania Sekcji Wydawnictw i Informacji nalezy:

1. Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej poprzez:
a) wydawnictwa wtasne,
b) redagowanie strony internetowej Osrodka.

2. Prowadzenie dziatalnosci wydawniczej poprzez:
a) wydawnictwa periodyczne, w tym miesiecznik ,Aktualnosci Rolnicze”,
b) wydawnictwa nieperiodyczne edytowane w postaci broszur i ulotek,
¢) wydawnictwa okolicznosciowe.

3. Prowadzenie biblioteki zakladowej, kolportaz wydawnictw emitowanych przez
Osrodek.

4. Promowanie Os$rodka poprzez wspétudziat w organizowaniu imprez
rolniczych, tj. targow, kiermaszow, wystaw, a takze innych uroczystosci
okolicznosciowych.

5. Wspétdziatanie z instytutami rolniczymi, uczelniami rolniczymi oraz innymi
jednostkami pracujacymi na rzecz rolnictwa, w celu promowania na tamach
wydawanych czasopism nowych technologii i nowatorskich rozwigzan.

6. Prezentowanie na tamach wydawanego przez Osrodek miesiecznika
interesujgcych rozwigzan gospodarczych i inicjatyw z terenu wojewodztwa
Swietokrzyskiego.

7. Prowadzenie ustugowej dziatalnosci wydawniczej i drukarskiej na zlecenie.

8. Publikowanie zlecanych materiatow reklamowych i artykutéw
sponsorowanych.

9. Podejmowanie dziatan na rzecz promowania Osrodka w skali wojewddztwa i
kraju.

IX. DZIAL EKONOMIKI

Do zakresu dziatania Dzialu Ekonomiki nalezy:

1. Doradztwo ekonomiczno-organizacyjne w zakresie ekonomiki rolniczej:

a) informowanie o zasadach i warunkach ubiegania sie o kredyty dla rolnikow
i fundusze zewnetrzne,

b) udzielanie doradztwa dla rolnikbw w zakresie doboru optymalnych
rozwigzan finansowania planowanych inwestycji,

c) wspotpraca z instytucjami finansowymi dziatajgcymi w sferze rolnictwa,
w szczegOlnosci z ARIMR.
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2. Doradztwo w zakresie rachunkowosci rolniczej poprzez:

a) wdrazanie programow rachunkowosci rolniczej w gospodarstwach,

b) dokonywanie obliczen kosztow jednostkowych produktéw rolniczych,

c) opracowanie analiz ekonomicznych i zamieszczanie ich wynikbw na
stronie internetowej, w miesiecznikach SODR oraz w innych publikacjach.

3. Prowadzenie doradztwa w zakresie organizowania sie réznych grupowych
form wspdlnego dzialania w formie grup producenckich, zwigzkow
producentéw, spoétek i spotdzielni kontrolowanych przez rolnikow.

4. Prowadzenie systemu rolniczej informacji rynkowej:

a) prowadzenie systemu rolniczej informacji rynkowej i systematyczne
gromadzenie danych, przekazywanie informacji zainteresowanym
odbiorcom,

b) opracowywanie tygodniowych meldunkow dotyczacych cen targowiskowych

produktéw rolniczych, biuletynéw informacyjnych, informacji o prognozach

rynkowych dotyczacych produktow rolniczych.

5. Prowadzenie szkolen dotyczacych zagadnien ekonomiczno-organizacyjnych
dla rolnikow.

6. Opracowywanie publikacji z zakresu ekonomiki rolnictwa i rachunkowosci.

7. Wspolpraca z organami samorzgdu terytorialnego i organami panstwowymi
oraz instytucjami zajmujgcymi sie podobng problematyka.
X. DZIAL ZASTOSOWA N TELEINFORMATYKI
Do zakresu dziatania Dzialu Zastosowan Teleinformatyki nalezy:
1. Administrowanie lokalng siecig komputerowg w SODR Modliszewice.

2. Zabezpieczanie systeméw informatycznych i danych w sieci w SODR
Modliszewice.

3. Zarzadzanie i konfiguracja serwerami znajdujacymi sie w SODR Modliszewice.

4. Wspotpraca z Centrum Doradztwa Rolniczego, Osrodkami Doradztwa
Rolniczego, Ministerstwem Rolnictwa i Rozwoju Wsi oraz innymi podmiotami
w zakresie budowy i aktualizowania baz danych w celu usprawnienia pracy
doradczej specjalistow.

5. Organizowanie szkolen dla pracownikéw SODR Modliszewice w zakresie obstugi
sprzetu i oprogramowania komputerowego.
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Prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania komputerowego w SODR
Modliszewice.

Zapewnienie wsparcia technicznego w obstudze sprzetu komputerowego dla
pracownikow SODR Modliszewice.

Obstuga audiowizualna sali konferencyjnej oraz sal szkoleniowo-wyktadowych
SODR Modliszewice.

Wspétudziat w prowadzeniu zaopatrzenia w niezbedne materiaty eksploatacyjne
dla pracowni komputerowej, serwerowni i dziatu.

Xl. ZESPOL D/S OGRODNICTWA

Do zakresu dziatania Zespotu ds. Ogrodnictwa nalezy:

1.

Planowanie tematyki prac upowszechnieniowych i wdrozeniowych z zakresu
ogrodnictwa.

Opracowywanie instrukcji i kart dokumentacyjnych do prowadzenia
demonstracji i pokazéw z zakresu ogrodnictwa dla specjalistow terenowych
oraz opracowywanie wynikow demonstracji.

Prowadzenie fachowego doradztwa technologicznego i ekonomicznego dla
gospodarstw prowadzacych produkcje ogrodnicza.

Organizacja targow, konferencji, wystaw, seminariow, szkolen, pokazow
dotyczacych rozwigzywania probleméw technologicznych i organizacyjno-
ekonomicznych, poprawy jakosci i promocji produktéw ogrodniczych oraz
upowszechniania nowych technologii i proekologicznych metod produkciji.

Sledzenie najnowszych osiagnie¢ nauki i praktyki w zakresie produkcii
ogrodniczej oraz ich propagowanie do wykorzystania w praktyce.

Opracowywanie materiatdw szkoleniowych w formie ulotek lub instrukciji.

Wspotpraca z uczelniami rolniczymi, jednostkami badawczo-naukowymi,
Srodkami masowego przekazu oraz organizacjami ogrodniczymi.

Udzielanie pomocy producentom w zakresie sporzgadzania dokumentacji
niezbednej do uzyskania pomocy finansowanej lub wspéffinansowanej ze
srodkow UE lub innych instytucji krajowych i zagranicznych.

Upowszechnianie wiedzy na temat zasad marketingu w ogrodnictwie:

a) zagadnienia dotyczgace rozpoznawania i planowania dziatalnosci
ogrodniczej w celu sprostania potrzebom konsumenta,
b) zagadnienia zwigzane ze standardami jakosciowymi produktu

ogrodniczego oraz z odpowiednim przygotowaniem produktu do
sprzedazy,
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c) analiza konkurenciji,
d) promocja produktu ogrodniczego,
e) rozpoznawanie kanatéw dystrybuciji.

Prowadzenie doradztwa w zakresie przechowalnictwa, mechanizaciji,
budownictwa dla gospodarstw z produkcjg ogrodnicza.

Prowadzenie doradztwa dla grup producenckich, organizacji producenckich,
zwigzkow producentow, spoétek i spotdzielni kontrolowanych przez rolnikdw w
zakresie:

a) poradnictwa prawnego,

b) organizacyjno-ekonomicznym (np. pomoc merytoryczna w przygotowaniu
dokumentow niezbednych do rejestracji oraz przy uruchamianiu
dziatalnosci gospodarczej).

Sporzagdzanie analiz i opracowan ekonomicznych i finansowych dla

gospodarstw ogrodniczych.

Upowszechnianie ekologicznych metod produkcji w gospodarstwach
ogrodniczych.

Wykonywanie analiz ogrodniczych i rolniczych prébek glebowych na
zawartos¢ azotu, potasu, magnezu, wapnia oraz badanie odczynu i
zasolenia.

Opracowywanie na podstawie wynikow analiz odpowiednich zalecen
nawozowych.

Makro- i mikroskopowa identyfikacja choréb i szkodnikbw w uprawach
ogrodniczych i rolniczych.

Prowadzenie fachowego doradztwa dla zainteresowanych producentéw oraz
organizowanie szkolen z zakresu ochrony roslin i nawozenia.

Sledzenie najnowszych osiggnie¢ nauki i praktyki w zakresie ochrony i
nawozenia oraz propagowanie ich wykorzystania w praktyce.

Xll. STANOWISKO D/S OBSLUGI PRAWNEJ

Do zadan stanowiska w szczegolnosci nalezy:

1.

2.

3.

Udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania
prawa.

Informowanie o zmianach w obowigzujagcym stanie prawnym w zakresie
dziatalnosci jednostki.

Informowanie o uchybieniach w dziatalnosci jednostki w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien.
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4. Uczestniczenie w prowadzonych rokowaniach, ktdérych celem jest nawigzanie,
zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, w szczegolnosci umow.

5. Sprawowanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci.

6. Wystepowanie w charakterze peinomocnika w postepowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi.

7. Udzielanie informacji o przepisach prawnych organizacjom spotecznym i
zawodowym dziatajagcym w jednostce na ich wniosek.

8. Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow unormowan wewnetrznych
dotyczacych jednostki.

9. Opiniowanie spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem
prawnym.

10. Opiniowanie zawarcia umow w tym dtugoterminowych lub nietypowych albo
dotyczacych przedmiotu o znacznej wartosci.

11. Opiniowanie  rozwigzania z  pracownikiem stosunku pracy bez
wypowiedzenia.

12. Opiniowanie odmowy uznania zgtoszonych roszczen.

13. Opiniowanie spraw zwigzanych z konieczno$cig przekazania ich do organow
orzekajacych.

14. Opiniowanie zawarcia i rozwigzania umowy z kontrahentem zagranicznym.
15. Opiniowanie spraw w zakresie zawarcia ugody w sprawach majgtkowych.
16. Wydawanie opinii w sprawach umorzenia wierzytelnosci.

17. Zawiadamianie organéw s$cigania w przypadku zaistnienia przestepstwa
sciganego z urzedu.

18. Udziat w doskonaleniu zawodowym.

XIll. STANOWISKO D/S BHP

Do szczegOlowego zakresu dziatania nalezy wykonywanie zadan i wykorzystanie
uprawnien zawartych w przepisach o stuzbie bezpieczenstwa i higieny pracy.
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XIV. STANOWISKO D/S ZARZ ADZANIA JAKO SCIA
Do zadan stanowiska nalezy:

1. Dokonywanie analizy funkcjonowania i przestrzegania zarzadzen Dyrektora
SODR, instrukcji, wytycznych obowigzujgcych w dziatach, powiatowych
zespotach doradczych i komorkach organizacyjnych ujetych w schemacie
organizacyjnym.

2. Koordynowanie prac zwigzanych z nadzorowaniem i doskonaleniem systemu
zarzadzania jakoscig zgodnego z wymaganiami normy ISO 9001:2009.

3. Nadzorowanie dokumentacji systemu zarzgdzania jakoscia.

4. Zarzadzanie programem audytow wewnetrznych w ramach funkcjonujgcego
systemu zarzgdzania jakoscia.

5. Przeprowadzanie audytow wewnetrznych planowanych i doraznych.

6. Koordynowanie realizacji dziatan korygujacych i zapobiegawczych na terenie
dziatania Osrodka.

7. Wspodipraca z podmiotami zewnetrznymi w sprawach dotyczacych systemu
zarzadzania jakoscig (w tym jednostkami konsultingowymi, certyfikujgcymi,
klientami).

8. Zapewnienie upowszechniania Swiadomosci dotyczacej wymagan klientow w
Swietokrzyskim Osrodku Doradztwa Rolniczego.

9. Opracowanie programu kontroli i przedstawianie dyrektorowi SODR do
akceptacji.

10. Przeprowadzanie  kontroli  jednostki  planowanych oraz  doraznych
indywidualnie bgdz przez zesp6t kontrolny zleconych przez Dyrektora SODR
na podstawie imiennego upowaznienia.

11. Prowadzenie ewidencji wydanych upowaznien do kontroli i zarzadzen
pokontrolnych Dyrektora SODR.

12. Przygotowanie narad pokontrolnych i opracowanie wnioskéw z wynikow
kontroli oraz przedstawianie ich na naradach.

13. Przygotowanie projektu zarzadzenia pokontrolnego i po uzgodnieniu z Radca
Prawnym przekazanie Dyrektorowi SODR.

14.Wnioskowanie do Dyrektora o0 odstgpienie od wydania zarzgdzenia
pokontrolnego w przypadku nieprawidtowosci w kontrolowanej jednostce
organizacyjnej SODR.
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15.Wnioskowanie do Dyrektora SODR o ukaranie pracownikéw karami
porzadkowymi za stwierdzone nieprawidtowosci.

16.Przechowywanie dokumentacji zwigzanej z kontrolg wewnetrzna.
17.Przyjmowanie skarg i wnioskéw, ich ewidencjonowanie i nadzor nad ich
zatatwieniem w terminie.
XVI. POWIATOWE ZESPOLY DORADCZE
Powiatowe Zespoly Doradcze na wiasciwym miejscowo terenie realizujg

ustawowe dziatania Osrodka Doradztwa, ktore zostaty okreslone w czesci ,0golne
Zasady Organizacji O$rodka” niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.



