Zatacznik do uchwaty Nr XLIV/632/10 Sejmiku Wojewddztwa
Wielkopolskiego z dnia 22.02.2010 roku.

REGULAMIN ORGANIZACYINY

WIELKOPOLSKIEGO OSRODKA DORADZTWA
ROLNICZEGO W POZNANIU



ROZDZIALI
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Dziatalnos$¢ Wielkopolskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Poznaniu okreslajq:

1) ustawa z dnia 22 pazdziernika 2004 r. o jednostkach doradztwa rolniczego
(Dz. U. Nr 251, poz. 2507 ze zm.);

2) rozporzadzenie Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 4 grudnia 2009 r.
W sprawie ramowego statutu wojewddzkich os$rodkéw doradztwa rolniczego
(Dz. U. Nr 211, poz. 1634 ze zm.);

3) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 grudnia 2009r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej oraz sporzadzania planu finansowego
jednostek doradztwa rolniczego (Dz. U. Nr 223 poz. 1780);

4) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157
poz. 1240);

5) Statut Wielkopolskiego Os$rodka Doradztwa Rolniczego w Poznaniu stanowigcy
zatgcznik do uchwaty Nr XLIII/624/10 Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego
z dnia 25 stycznia 2010 roku w sprawie: uchwalenia Statutu Wielkopolskiego
Osrodka Doradztwa Rolniczego w Poznaniu;

6) wewnetrzne akty normatywne dotyczace dziatalnosci Wielkopolskiego Osrodka
Doradztwa Rolniczego w Poznaniu oraz niniejszego Regulaminu.

§2.
Regulamin organizacyjny Wielkopolskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Poznaniu
zwany dalej ,Regulaminem” okresla:

1) zakres dziatania i zadania Wielkopolskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego
w Poznaniu;

2) organizacje Wielkopolskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Poznaniu;

3) zasady funkcjonowania Wielkopolskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego
w Poznaniu;

4) zakres dziatania kierownictwa Osrodka Doradztwa Rolniczego w Poznaniu
i poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Wielkopolskiego Osrodka Doradztwa
Rolniczego w Poznaniu.

§3.
1) Wielkopolski Osrodek Doradztwa Rolniczego w Poznaniu jest samorzgadowqg
wojewddzky osobg prawng podlegta Sejmikowi Wojewddztwa Wielkopolskiego.

2) Wielkopolski Osrodek Doradztwa Rolniczego w Poznaniu jest zaktadem pracy dla
zatrudnionych w nim pracownikow.

3) Siedzibg Wielkopolskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Poznaniu jest Poznan .

4) Terenem dziatania Wielkopolskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Poznaniu
jest wojewddztwo wielkopolskie.

5) Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:



a),komorce organizacyjnej” - nalezy przez to rozumiec dziaty, stanowiska ds.,
zespoty doradcze w powiatach, centra oraz doraznie tworzone zespoty
i sekcje;

b) ,WODR” - nalezy przez to rozumie¢ Wielkopolski Osrodek Doradztwa
Rolniczego w Poznaniu

c).dyrektorze” - nalezy przez to rozumieé¢ dyrektora Wielkopolskiego Osrodka
Doradztwa Rolniczego w Poznaniu;

d) ,Sejmiku” - nalezy przez to rozumie¢ Sejmik Wojewddztwa Wielkopolskiego;

e) ,Radzie” - nalezy przez to rozumie¢ Rade Spoteczng Doradztwa Rolniczego
Wielkopolskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Poznaniu;

f) ,Statucie” - nalezy przez to rozumie¢ statut Wielkopolskiego Osrodka
Doradztwa Rolniczego w Poznaniu nadany Uchwatg Nr XLIII/624/10 Sejmiku
Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 25 stycznia 2010 r.
w sprawie: Statutu Wielkopolskiego Os$rodka Doradztwa Rolniczego w Poznaniu.

§4.

1. Wielkopolski Osrodek Doradztwa Rolniczego w Poznaniu prowadzi doradztwo
rolnicze obejmujace dziatania w zakresie rolnictwa, rozwoju wsi, rynku rolnego
oraz wiejskiego gospodarstwa domowego, majgce na celu poprawe poziomu
dochodéw rolniczych oraz podnoszenie konkurencyjnosci rynkowej gospodarstw
rolnych, a takze uczestnictwo w podnoszeniu poziomu kwalifikacji zawodowych
rolnikéw i innych mieszkancéw obszaréw wiejskich.

2. WODR uczestniczy w przedsiewzieciach w zakresie dziatalnosci gospodarstw
rolnych i produkcji rolniczej, a takze wspiera zrownowazony rozwdj obszaréw
wiejskich, finansowanych lub wspétfinansowanych ze S$rodkéw pochodzacych
z funduszy Unii Europejskiej lub innych instytucji krajowych lub zagranicznych,
przy uwzglednieniu kierunkéw rozwoju wyznaczonych w regionalnych i lokalnych
programach rozwoju rolnictwa i obszaréw wiejskich.

3. WODR realizuje zadania zlecone w ramach prowadzonej dziatalnosci dochodowej
oraz $wiadczy szkolenia i ustugi dla rolnikéw.

ROZDZIAL 11

ORGANIZACIA ZARZADZANIA I ZASADY KIEROWANIA

WIELKOPOLSKIM OSRODKIEM DORADZTWA ROLNICZEGO W POZNANIU

§5.
1. Wielkopolskim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego kieruje dyrektor powotywany
i odwotywany przez Zarzad Wojewddztwa Wielkopolskiego.
2. Dyrektor sprawuje swojq funkcje przy pomocy:
1) dwéch zastepcow dyrektora;
2) gtdbwnego ksiegowego;
3) kierownikow komoérek organizacyjnych, o ktédrych mowa w §7 ust. 1 2.



3. W czasie nieobecnosci dyrektora lub czasowej niemoznosci wykonywania przez

niego obowigzkdéw dziatalnoscia WODR kieruje wskazany przez niego zastepca
dyrektora, a w przypadku, gdy nie zostat powotany - jeden z kierownikdéw
komorek organizacyjnych, o ktérych mowa w §7 ust. 1.

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

. Dyrektor zarzadza catoksztattem dziatalnosci WODR oraz reprezentuje WODR na
zewnatrz, a takze jest odpowiedzialny za efekty dzialania WODR,

w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

opracowuje corocznie program dziatalnosci oraz plan finansowy WODR
i przedktada go do zaopiniowania Radzie, a nastepnie do zatwierdzenia
Sejmikowi Wojewddztwa Wielkopolskiego;

organizuje wykonywanie zadan WODR;

przedkfada sprawozdanie z realizacji programu dziatalnosci i planu
finansowego do zaopiniowania Radzie, a nastepnie do zatwierdzenia
Sejmikowi Wojewddztwa Wielkopolskiego;

okresla wewnetrzng organizacje WODR;
zarzadza mieniem WODR;
realizuje polityke kadrowgq;

odpowiada za utrzymanie i ciggte doskonalenie skutecznosci systemu
zarzadzania jakoscig;

wspotpracuje z Rada.

6. Do wyltacznej kompetencji dyrektora nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

podejmowanie decyzji w sprawach pracowniczych;
realizacja planu finansowego WODR;
wydawanie aktéw normatywnych WODR;

powotywanie i likwidowanie zespotdow lub sekcji w ramach komdérek
organizacyjnych, o ktérych mowa w §7 ust. 1 i 2 niniejszego Regulaminu;

korespondencji zwigzanej z kontrolg zewnetrzng;

dziatanie zastrzezone do kompetencji dyrektora, jako kierownika
samorzadowej wojewddzkiej osoby prawnej, odrebnymi przepisami
i decyzjami.

7. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikdbw WODR do podejmowania decyzji
i zatatwiania spraw w jego imieniu.

. Dyrektor wydaje decyzje w sprawach dotyczacych organizacji pracy i biezacej

dziatalnosci WODR.

Polecenia w zakresie statutowej dziatalnosci WODR dyrektor wydaje na pismie,

ustnie lub w trakcie narad i spotkan organizowanych z pracownikami.



§6.

1. Zastepcow dyrektora powotuje i odwotuje Sejmik , na wniosek dyrektora.

2. Zastepcy dyrektora kierujg i nadzorujg dziatalno$¢ podporzadkowanych im
bezposrednio komorek organizacyjnych.

3. Gléwny ksiegowy prowadzi rachunkowos¢ WODR, wykonuje dyspozycje $srodkami
pienieznymi, dokonuje wstepnej kontroli i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

4. Kierownikéw komoérek organizacyjnych zatrudnia i zwalnia dyrektor.

5. Kierownicy dziatéw, zespotéw doradczych, centrow oraz osoby na Stanowiskach
ds. kierujqg i nadzorujq dziatalno$¢ podporzadkowanych im pracownikdéw
i odpowiadajq za catoksztatt dziatalnosci merytorycznej i organizacyjnej.

6. Kierownicy komoérek organizacyjnych w szczegolnosci sq odpowiedzialni za:

1) wilasciwg organizacje pracy, w tym zapewnienie ciggtosci realizacji zadan
W czasie wifasnej nieobecnosci w pracy oraz nieobecnosci podlegtych
pracownikow;

2) zgodnos¢ dziatania komodrki organizacyjnej z obowigzujgcym prawem
i regulacjami wewnetrznymi oraz kierunkami okreslonymi przez dyrektora;

3) efektywne wykorzystanie czasu pracy przez podlegtych pracownikéw;
4) ochrone danych osobowych oraz ochrone informacji niejawnych;
5) dbatos¢ o wiasciwy wizerunek WODR i pozytywne zewnetrzne postrzeganie;

6) zapewnienie przeptywu informacji w strukturze WODR dotyczacych zadan
realizowanych przez komoérke organizacyjng;

7) archiwizowanie dokumentacji dotyczacej zadan komorki.
7. Do zadan kierownikdw komoérek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie i nadzorowanie pracg komérki organizacyjnej;

2) organizowanie pracy podlegtych pracownikédw w sposdb zapewniajacy wtasciwg
realizacje zadan oraz kontrola i rozliczanie zadan wykonywanych przez
podlegtych pracownikow;

3) zapewnianie prawidiowego, efektywnego, terminowego i rzetelnego wykonania
zadan okre$lonych w Statucie i niniejszym Regulaminie oraz zadan
zleconych przez dyrektora lub jego zastepcow;

4) wspétuczestniczenie w przygotowywaniu programu dziatalnosci i planu
finansowego w zakresie zadan realizowanych w danej komodrce
organizacyjnej oraz monitorowanie wydatkowania srodkéw finansowych;

5) przygotowanie  sprawozdan z  dziatalnosci komdérki  organizacyjnej
i wykonania zadan na polecenie dyrektora lub jego zastepcéw;

6) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan z dziatalnosci komorki
organizacyjnej na polecenie dyrektora lub jego zastepcéw;

7) biezgce informowanie dyrektora Iub jego zastepcow o stwierdzonych
nieprawidtowosciach oraz podejmowanie dziatan zmierzajacych do ich
usuniecia;



8) sporzadzanie i aktualizacja opisu stanowisk pracy w podlegtej komorce
organizacyjnej i wspdtpraca w tym zakresie z Dziatem Kadr i Organizacji
Pracy;

9) whioskowanie do dyrektora w sprawach: przyjmowania do pracy, szkolenia,
przenoszenia, zwalniania, ustalania wysokosci wynagrodzenia,
awansowania, nagradzania, odznaczania oraz karania podlegtych
pracownikow;

10)dokonywanie oceny pracy podlegtych pracownikéw i proponowanie kierunkéw
rozwoju zawodowego;

11)wyrazanie zgody na urlopy oraz na podréze stuzbowe pracownikdéw na terenie
dziatania komorki organizacyjnej (zapis nie dotyczy kierownikow
zatrudnionych w komérkach organizacyjnych majacych siedzibe
w Poznaniu przy ul. Sieradzkiej 29);

12)wnioskowanie do dyrektora, wg kompetencji, w sprawach dotyczacych
podlegtych pracownikéw, w zakresie urlopu oraz podrézy stuzbowych (na
terenie dziatania komérki organizacyjnej), z zastrzezeniem pkt. 7.11;

13)wnioskowanie do dyrektora - zgodnie z kompetencjami - o wyrazenie zgody
na odbycie krajowej lub zagranicznej podrézy stuzbowej;

14)dokonanie  akceptacji dokumentéw finansowo-ksiegowych  zwigzanych
z realizacjq zadan danej komdérki organizacyjnej;

15)inicjowanie dziatan i wspétdziatanie z Centrum w Sielinku i w Marszewie
w celu realizacji zadan statutowych lub innych zlecanych przez dyrektora
lub jego zastepcow;

16)prawidtowe prowadzenie - zgodnie z obowigzujgcymi przepisami -
dokumentow oraz nalezyta dbato$¢ o $rodki, urzadzenia, wyposazenie
bedace w dyspozycji kierownikow komédrek organizacyjnych;

17)nadzér nad wiasciwg realizacja zadan wynikajacych z przyjetego Systemu
Zarzadzania Jakoscig;

18)sporzadzanie pétrocznych i rocznych sprawozdan ze sposobu przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw skierowanych do danej komorki
organizacyjnej.

§7.

1. W skiad WODR wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Dziat Systeméw Produkcji Rolnej, Standardéw Jakosciowych
i Doswiadczalnictwa;

2) Dziat Ekologii i Ochrony Srodowiska;

3) Dziat Rozwoju Obszaréw Wiejskich, Przedsiebiorczosci i Agroturystyki;
4) Dziat Ekonomiki;

5) Dziat Metodyki Doradztwa;

6) Dziat Promocji i Wydawnictw;

7) Dziat Administracyjno-Gospodarczy;

8) Dziat Zastosowan Teleinformatyki;

9) Dziat Ksiegowosci;



10) Dziat Kadr i Organizacji Pracy;

11) Stanowisko do Spraw Obstugi Prawnej;

12) Stanowisko do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
13) Stanowisko do Spraw Zarzadzania Jakoscig;

14) Stanowisko do Spraw Kontroli;

15) Audytor Wewnetrzny;

16) Zespoty Doradcze w 31 Powiatach: kolskim, koninskim wraz z miastem na
prawach powiatu Konin, stupeckim, tureckim, gostynskim, koscianskim,
leszczynskim wraz z miastem na prawach powiatu Leszno, rawickim,
jarocinskim, kaliskim wraz z miastem na prawach powiatu Kalisz,
kepinskim, krotoszynskim, pleszewskim, ostrowskim), ostrzeszowskim,
gnieznienskim, grodziskim, miedzychodzkim, nowotomyskim, obornickim,
poznanskim wraz z miastem na prawach powiatu Poznan, szamotulskim,
$redzkim, $remskim, wagrowieckim, wolsztynskim, wrzesinskim,
chodzieskim, czarnkowsko-trzcianeckim, pilskim i ztotowskim;

17) Centrum Wystawowo-Szkoleniowe w Sielinku;
18) Centrum Edukacyjno-Wystawowe w Marszewie.

2. W celu nalezytej realizacji zadan dyrektor, w drodze zarzadzenia, moze tworzyc¢
zespoty lub sekcje dziatajace w ramach dziatow.

3. Zespotly i sekcje wykonujg zadania zlecone WODR oraz opracowujg i realizujgq
programy finansowane lub wspétfinansowane ze $rodkéw Unii Europejskiej lub
innych instytucji krajowych lub zagranicznych, na zasadach okreslonych odrebnie
dla kazdego zespotu lub sekcji.

4. Pracg zespotow lub sekcji kieruje koordynator wyznaczony przez dyrektora.

5. W ramach ,Stanowiska ds.” liczacego co najmniej dwie osoby mozna wyodrebnié
stanowisko kierownicze.

6. Prace Zespotdow okreslonych w wust. 1 pkt 1.16 organizuje, koordynuje
i nadzoruje kierownik Zespotu Doradczego w Powiecie.

7. Zespoty Doradcze w Powiatach obejmujg zasiegiem dziatania gminy wchodzace
w sktad terytorialny powiatu.

g§8.
1. Dyrektorowi podlegajq bezposrednio:
1) I zastepca dyrektora;
2) IT zastepca dyrektora;
3) Dziat Ksiegowosci;
4) Dziat Kadr i Organizacji Pracy;
5) Stanowisko do Spraw Obstugi Prawnej;

6) Zespoty Doradcze w powiatach;
7 Audytor wewnetrzny.

2. Do kompetencji I zastepcy nalezg sprawy z zakresu wykonywania zadan
okreslonych przez dyrektora, a w szczegdlnosci koordynacja i nadzér nad praca:



1)

2)
3)
4)
5)
6)

Dziatu  Systemoéw  Produkcji  Rolnej, Standardéw  Jakosciowych
i Doswiadczalnictwa;

Dziatu Ekologii i Ochrony Srodowiska;

Dziatu Rozwoju Obszaréw Wiejskich, Przedsiebiorczosci i Agroturystyki;
Dziatu Ekonomiki;

Dziatu Metodyki Doradztwa;

Dziatu Promocji i Wydawnictw.

. Do kompetencji II zastepcy naleza sprawy z zakresu wykonywania zadan

okreslonych przez dyrektora, a w szczegdlnosci koordynacja i nadzér nad praca:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Dziatu Administracyjno—-Gospodarczego;

Dziatu Zastosowan Teleinformatyki;

Stanowiska do Spraw Zarzadzania Jakoscig;
Stanowiska do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
Stanowiska do Spraw Kontroli;

Centrum Wystawowo-Szkoleniowego w Sielinku;

Centrum Edukacyjno-Wystawowego w Marszewie.

§9.

1. Przy WODR dziata powotana przez Zarzad Wojewddztwa Wielkopolskiego Rada
Spoteczna Doradztwa Rolniczego Wielkopolskiego O$rodka Doradztwa Rolniczego
w Poznaniu, ktéra jest organem opiniodawczo-doradczym dyrektora.

2. Rada dziata w oparciu o Regulamin zatwierdzony przez Sejmik .

3. WODR zapewnia obstuge organizacyjno - techniczng Rady.

ROZDZIAL III

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJINYCH

§10.

1. Do wspodlnych zadan komérek organizacyjnych WODR nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

wykonywanie zadan WODR okreslonych w niniejszym Regulaminie;
wykonywanie zadan wynikajacych z programu dziatalnosci WODR,
wspotudziat w opracowywaniu planéw pracy WODR;

wspotuczestniczenie w przygotowywaniu programu dziatalnosci WODR,
planu finansowego oraz monitorowanie wydatkowania $rodkéw finansowych
w zakresie zadan realizowanych w danej komdrce organizacyjnej;

opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci komérki organizacyjnej;

wspotdziatanie z komdrkami organizacyjnymi WODR, w tym w szczegolnosci
w zakresie sprawnego przeptywu miedzy nimi informacji niezbednych do
zapewnienia prawidtowej i terminowej realizacji zadan WODR;



7 w przypadku =zadania wykraczajacego poza zakres jednej komorki
organizacyjnej, wiasciwg do jego realizacji jest komédrka, do ktérej nalezy
wiekszo$¢ zagadnien lub istota zadania lub jezeli zostata wskazana jako
wiodgca przez dyrektora lub jego zastepcow;

8) inicjowanie we wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi WODR
przedsiewzie¢ zwigzanych z pozyskiwaniem s$rodkéw finansowanych
z funduszy unijnych na realizacje zadan wynikajacych ze Wspdlnej Polityki
Rolnej;

9) uczestniczenie, wedtug kompetencji, w realizacji ustug i zadan zleconych;
10) dbatos$¢ o wiasciwy wizerunek WODR i pozytywne zewnetrzne postrzeganie;

11) biezace informowanie dyrektora lub jego zastepcow o stwierdzonych
nieprawidtowosciach oraz podejmowanie dziatan zmierzajacych do ich
usuniecia,

12) prowadzenie niezbednej dokumentacji zgodnie z przepisami, zarzadzeniami,
ksiegq jakosci, procedurami, instrukcjami obowigzujacymi w WODR;

13) wspoipraca z jednostkami administracji centralnej, wojewddzkiej
i samorzadowej;

14) inicjowanie i realizacja dziatan zmierzajacych do pozyskiwania S$rodkow
finansowych z funduszy unijnych;

15) opracowywanie i przekazywanie do publikacji na stronie internetowej
WODR oraz w Poradniku Gospodarskim informacji, artykutow
merytorycznych, nowosci dotyczacych zakresu swojego dziatania;

16) inicjowanie dziatan i wspodfdziatanie z Centrum w Sielinku i w Marszewie
celem realizacji zadan statutowych lub innych zlecanych przez dyrektora lub
jego zastepcow;

17) przestrzeganie przepisbw wewnetrznych i zewnetrznych zwigzanych
z zamowieniami publicznymi;

18) wykonywanie zadan wynikajacych z udzialu WODR w realizacji polityki
panstwa w zakresie rozwoju obszaréw wiejskich.

. W szczegodlnosci do zadan komodrek organizacyjnych wymienionych w §7 ust. 1
pkt 1 do 4 nalezy:

1) ustalenie potrzeb doradczo-edukacyjnych;

2) inicjowanie, koordynacja przedsiewzie¢ w zakresie doradczo-edukacyjnym
dla rolnikédw i innych mieszkancéw obszaréow wiejskich oraz doradcéw
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

3) koordynacja i prowadzenie szkolen, wdrozen, demonstracji, pokazéw,
kurséw i innych dziatan dla rolnikéw, ludnosci rolniczej i doradcéw zgodnie
z planem i biezacym zapotrzebowaniem w ramach kompetencji;

4) prowadzenie doradztwa rolniczego;

5) wspotpraca z samorzadem rolniczym i innymi organizacjami rolniczymi,
jednostkami naukowo-badawczymi i innymi jednostkami obstugujgcymi
rolnictwo i wies;

6) udzielanie pomocy w zakresie realizacji prac upowszechnieniowych
i doradczych dla doradcéw Zespotow Doradczych w Powiatach;



7)

8)

9)

10)

inicjowanie i realizacja dziatan zmierzajacych do pozyskiwania $rodkéw
finansowych z funduszy unijnych i krajowych;

opracowywanie i przekazywanie do publikacji informacji, artykutéw oraz
nowosci dotyczacych zakresu swojego dziatania;

prowadzenie rejestru ustug komercyjnych z imiennym przyporzadkowaniem
pracownikow Swiadczacych dane ustugi oraz kontrola wptywu pfatnosci za
ich wykonanie;

organizowanie lub wspoétorganizowanie imprez masowych.

§ 11.

Zakresy zadan poszczegolnych komdrek organizacyjnych:

1. Do zadan Dziatu Systeméw Produkcji Rolnej, Standardow Jakosciowych
i Doswiadczalnictwa w szczegolnosci nalezy:

1)

2)
a)

b)
)

3)
4)

5)
6)
a)
b)
7)

wspieranie produkcji rolniczej i ogrodniczej zgodnie z obowigzujgcym
prawodawstwem i ochrong $rodowiska;

prowadzenie szkolen i porad spetniajacych zadania w zakresie:

modernizacji gospodarstw rolnych, poprawy jakosci produktow rolniczych
i artykutow rolno-spozywczych;

rozwigzywania probleméw technologicznych gospodarstw rolnych;

stosowania nowoczesnych metod agrotechnicznych, hodowli oraz
przetwdrstwa rolno-spozywczego;

prowadzenie wdrozen, demonstracji i pokazéw specjalistycznych;

prowadzenie doradztwa technologicznego w ramach obowigzujgcych
dyrektyw unijnych;

zlecanie analiz chemicznych w laboratoriach i ich ocena;
prowadzenie monitoringu:

zasiewu, zbioru, i plonowania roslin uprawnych;
$rodkow do produkciji;

wspieranie rozwoju pszczelarstwa.

2. Do zadan Dziatu Ekologii i Ochrony Srodowiska w szczegélnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)

upowszechnianie wiedzy i prowadzenie szkolen z zakresu wybranych
zagadnien ochrony $rodowiska, rolnictwa ekologicznego, programu
rolnosrodowiskowego i odnawialnych zrédet energii, gospodarowania na
obszarach prawnie chronionych w tym Natura 2000;

propagowanie programu rolnosrodowiskowego jako dobrowolnego
i Swiadomego dziatania na rzecz ochrony $rodowiska;

koordynacja i wspédtdziatania w realizacji zadan wynikajacych z programoéw
rolno srodowiskowych;

pomoc w sporzadzaniu plandéw rolnosrodowiskowych oraz innych plandow
przedsiewzie¢ dla gospodarstw rolnych zgodnie z zapotrzebowaniem;
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5)

6)
7)

8)

9)

upowszechnianie proekologicznych metod produkcji rolniczej i stylu zycia
przyjaznego dla srodowiska;

propagowanie i promocja rolnictwa ekologicznego;

pomoc merytoryczna przy przestawianiu gospodarstwa na metody
ekologiczne i przy urzadzaniu tych gospodarstw;

informowanie o skutkach wynikajacych z braku respektowania wymogdéw
ochrony srodowiska;

inicjowanie dziatan na rzecz zachowania dziedzictwa przyrodniczego wsi.

Do zadan Dzialu Rozwoju Obszarow Wiejskich, Przedsiebiorczosci
i Agroturystyki w szczegolnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

podejmowanie dziatan na rzecz:

a)
b)

c)
d)

e)

rozwoju przedsiebiorczosci na obszarach wiejskich;
organizowania sie rolnikow w grupowe formy gospodarowania;

zachowania dziedzictwa kulturowego wsi wielkopolskiej, ze szczegdélnym
uwzglednieniem dziedzictwa kulinarnego;

unowoczesniania wiejskiego gospodarstwa domowego oraz
funkcjonalnego urzadzania gospodarstwa domowego i rolnego;

profilaktyki zdrowotnej, zdrowego odzywiania i zdrowego stylu zycia;

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

popularyzacja zagadnien zwigzanych z bezpieczeAstwem Zywnosci
i zywienia, przetworstwem produktéw zywnosciowych oraz sprzedazg
i dostawami bezposrednimi;

pomoc w promowaniu ofert gospodarstw agroturystycznych i obiektéw
turystyki wiejskiej Wielkopolski;

promocja dziatan i programéw wspieranych finansowo przez UE,
aktywizujgcych mieszkancéw  obszaréw  wiejskich, rozwijajgcych
przedsiebiorczos¢ na wsi i chronigcych dziedzictwo kulturowe;

organizacja i wspoétorganizacja konkurséw, olimpiad, turniejow i innych
imprez stuzgcych rozwojowi obszaréw wiejskich.

Do zadan Dzialu Ekonomiki w szczegoélnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)

podnoszenie wiedzy ekonomicznej w zakresie zarzadzania gospodarstwem
rolnym, w tym ksztattowaniu konkurencyjnosci gospodarstwa rolnego;

upowszechnianie wiedzy o mozliwosciach pozyskiwania zewnetrznych
srodkéw finansowych dla gospodarstwa rolnego;

upowszechnianie wiedzy w zakresie podatkéw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarstwa rolnego i produkcji rolnej oraz ubezpieczen w rolnictwie;

upowszechnianie wiedzy ekonomicznej w zakresie wykorzystania analizy
jednostkowych kosztow produkcji, w tym w systemie zbierania danych
o produktach rolniczych, informacji rynkowej, analizy rynku artykutéw
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5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

rolno-spozywczych i S$rodkéw produkcji w podejmowaniu decyzji
gospodarczych;

upowszechnianie rachunkowosci rolnej w systemie Polski FADN
w gospodarstwach rolnych;

sporzadzanie analiz jednostkowych kosztéw produkcji i dochodu
bezposredniego;

upowszechnianie informacji o rynkach, cenach produktéow rolnych (ustug)
i $Srodkéw do produkcji rolnej;

udzielanie pomocy rolnikom w zakresie informacji niezbednych do
przygotowania dokumentacji dla realizacji inwestycji gospodarczych
wspoffinansowanych ze srodkéw krajowych lub pochodzacych z funduszy UE
w obszarze okreslonym dla Dziatu Ekonomiki;

wspotpraca w zakresie badania koniunktury w rolnictwie z instytucjami
naukowymi prowadzacymi badania w tym zakresie;

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

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

Do zadan Dzialu Metodyki Doradztwa w szczegolnosci nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

11)

przeprowadzenie analizy potrzeb doradczych rolnikdw oraz mieszkancow
obszaréw wiejskich;

opracowanie rocznego programu dziatalnosci doradczej WODR;

przygotowanie kwartalnych i rocznych sprawozdan z realizacji programu
dziatalnosci;

koordynowanie zadan zwigzanych z prawidlowg realizacjq programu
dziatalnosci;

organizowanie dziatan instruktazowych w zakresie metodyki prowadzenia
roznych form doradczych dla pracownikéw WODR;

opracowywanie harmonogramu szkolen;

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej dziatan
realizowanych przez komérki organizacyjne wymienione w §7 ust. 1 pkt. 1
do 4 oraz pkt 16 dla celéw sprawozdawczych i archiwalnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z wyszukiwaniem szkolen organizowanych
przez podmioty zewnetrzne;

przeprowadzenie oceny szkolen;

wspotpraca z Dziatem Kadr i Organizacji Pracy w zakresie propozycji
szkolen i innych form doskonalenia pracownikéw WODR;

prowadzenie rejestru:
doskonalenia zawodowego pracownikéw WODR;
wnioskow szkoleniowych;

umow szkoleniowych;

12



12)

13)
14)
15)

16)

17)

d)

wydanych zaswiadczen o uczestnictwie w szkoleniu;

przygotowywanie projektow zaswiadczen dotyczacych okreslonej formy
edukacyjnej;

koordynacja w zakresie $wiadczenia ustug szkoleniowych;
kontrolowanie sposobu prowadzenia form doradczych WODR;

przygotowywanie projektbw uméw w zakresie dziatania komorki,
w uzgodnieniu ze Stanowiskiem ds. Obstugi Prawnej;

wspotpraca z organami administracji rzadowej, jednostkami samorzadu
terytorialnego, jak réwniez innymi organami oraz podmiotami dziatajgcymi
na rzecz rozwoju;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem praktykantow oraz
stazystow.

Do zadan Dziatu Promocji i Wydawnictw w szczegdlnosci nalezy:

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

7)
8)

koordynacja dziatalno$ci promocyjnej i wydawniczej WODR;
promowanie dziatalnosci WODR;

opracowywanie i wydawanie materiatow stuzgcych do realizacji zadan
i promocji: materiatdw szkoleniowych, ulotek, posteréw i innych form
prezentacji wizualnej;

opracowywanie i wydawanie materiatbw pomocniczych takich, jak
zaswiadczenia, dyplomy i inne;

prowadzenie nadzoru i zamowienia prenumeraty czasopism
specjalistycznych oraz prowadzenie biblioteki WODR;

opracowywanie serwisow fotograficznych i innych dokumentacji dotyczacej
dziatalnosci WODR;

wspotpraca z redakcjami czasopism, radia i telewizji;

wydawanie ,Poradnika Gospodarskiego”.

Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego w szczegolnosci nalezy
prowadzenie spraw z zakresu:

1) zaméwien publicznych, w tym:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)

przygotowywanie projektéw regulaminéw i zarzadzen w sprawach
dotyczgacych zamoéwien publicznych;

przedstawianie dyrektorowi propozycji planu zamédwien publicznych, na
podstawie szczegdtowego planu wydatkow WODR;

przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

sporzadzenie rocznego sprawozdania o udzielonych zamdédwieniach
publicznych;

uczestniczenie w komisjach przetargowych;
dokumentowanie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego;

prowadzenie rejestru zamowien;
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2)

3)

4)

5)

h) opiniowanie faktur i rachunkéw pod wzgledem ich zgodnosci z Prawem
zamowien publicznych;

gospodarki i zarzadu lokalami, w tym:

a) koordynacja dziatan zwigzanych z administrowaniem i utrzymywaniem
w nalezytym stanie uzytkowanych budynkoéw i pomieszczen - nadzér nad
gospodarkg lokalowg;

b) prowadzenie ewidencji zwigzanej z wynajmem, uzyczeniem i dzierzawq
budynkdw, budowli i pomieszczen;

c) nadzér nad umowami najmu, uzyczenia i dzierzawy;

d) zabezpieczenie czystosci, tadu i porzadku w administrowanych
pomieszczeniach i otoczeniu - nadzér nad utrzymaniem wiasciwego
porzadku;

e) organizowanie i nadzorowanie przegladéw, konserwacji maszyn, pojazddw,
mebli, sprzetu oraz innego majatku;

f) koordynacja spraw zwigzanych z usunieciem wystepujacych usterek lub
awarii;
gospodarki materiatowej, w tym:

a) dokonywanie zakupdw - zaopatrzenie w przedmioty, materiaty i sprzet
zgodnie z potrzebami majacymi pokrycie w planie wydatkéw;

b) prowadzenie  witasciwej gospodarki  $rodkami rzeczowymi  oraz
zabezpieczenie potrzeb materiatowo-technicznych;

c) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg i kasacjg wyposazenia;
d) prowadzenie rejestru reklamacji zakupow;

a) prowadzenie ewidencji usterek wyposazenia i sprzetu;

b) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami;

gospodarka magazynowej, w tym:

a) nadzér nad gospodarkg magazynowg WODR;

b) zabezpieczanie magazynu przed wtamaniami i zniszczeniem;

c) sprzedaz lub likwidacja zbednego sprzetu i czesci;

gospodarka transportowej, w tym:

a) koordynowanie zabezpieczenia potrzeb transportowych;

b) dokonywanie okresowych przegladéow, remontéw i napraw Srodkow
transportowych oraz przestrzeganie ich wilasciwej eksploatacji, zakupy
niezbednych czesci zamiennych, dyspozycje pracy srodkéw transportowych
i kierowcy;

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

d) prowadzenie ewidencji kart drogowych, ewidencji samochodéw oraz
niezbednej dokumentacji dotyczacej biezacej eksploatacji pojazddéw, ich
zakupem, badz zbywaniem;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg i okresowymi badaniami stanu
technicznego samochodoéw oraz likwidacjg szkéd komunikacyjnych;
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f) przestrzeganie termindw zawarcia umow ubezpieczenia obowigzkowego
samochoddw stuzbowych i mienia;

g) zabezpieczanie srodkdéw transportowych przed kradziezg i zniszczeniem;
6) inwestycji i remontéw, w tym:
a) ustalenie i realizacja programu konserwacji budynkéw w celu utrzymania
ich
w dobrym stanie technicznym;

b) organizowanie i nadzorowanie przegladéw, konserwacji i remontow
budynkdw;

c) nadzér nad pracami inwestycyjnymi i remontowymi w WODR;
7) prowadzenia archiwum zakfadowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

a) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw w archiwum
zaktadowym zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz z instrukcjq
kancelaryjng;

b) udostepnianie pracownikom WODR, za pokwitowaniem akt spraw
ostatecznie zatatwionych;

c) dokonywanie likwidacji akt po okresie przechowania zgodnie z warunkami
okreslonymi w ustawie;

d) prowadzenie spisow zdawczo - odbiorczych oraz ich wykazéw;
8) prowadzenie:
d) ewidencji drukéw Scistego zarachowania;

e) ewidencji pieczatek;

9) rozliczenia i monitorowanie (billingi) uzytkowania przez komorki
organizacyjne WODR, telefondw stacjonarnych, fakséw i telefondw
komorkowych;

10)  sporzadzania sprawozdawczosci w zakresie wiasciwosci dziatu;

11) sporzadzanie zbiorczych zestawien informacji w zakresie korzystania ze
srodowiska oraz o wysokosci naleznych optat;

12)  przygotowywanie deklaracji dotyczacych podatkéw od nieruchomosci oraz
podatku rolnego;

13)  wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi WODR w zakresie witasciwosci
dziatu.

Do zadan Dziatlu Zastosowan Teleinformatyki w szczegolnosci nalezy:
1) administracja systemami teleinformatycznymi;

2) administracja systemem bezpieczenstwa informacii;

3) administracja dedykowanych programdw rolniczych;

4) utrzymanie i serwis sprzetu oraz oprogramowania komputerowego;

5) analiza potrzeb sprzetowych systeméw komputerowych;

6) projektowanie i implementacja stron internetowych;

7 administracja stron internetowych, w tym udziat w zamieszczaniu artykutéw
na stronach WWW, a w szczegdlnosci ich kontrola techniczna;
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8)
9)
10)

11)
12)
13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)
21)
22)

23)

24)

25)
26)
27)

28)

29)
30)

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;
wdrazanie nowych technologii IT;

opracowywanie oraz wdrazanie oprogramowania wspierajagcego prace
WODR;

nadzér nad sprzetem i zainstalowanym oprogramowaniem;
dbanie o aktualizacje systemu teleinformatyki;

prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, oprogramowania oraz ich
aktualizacja;

prowadzenie okresowego przegladu i napraw sprzetu teleinformatycznego
oraz ocena poprawnosci jego uzytkowania;

nadzor nad wykonywaniem usfug gwarancyjnych oraz serwisem
gwarancyjnym sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz opiniowanie
napraw pogwarancyjnych;

opiniowanie likwidacji zuzytego sprzetu teleinformatycznego;

przygotowywanie specyfikacji technicznej na zakup nowego sprzetu
teleinformatycznego i oprogramowania;

przygotowywanie billingédw uzytkowania - przez komodrki organizacyjne
WODR - telefondw stacjonarnych, faksow i telefonéw komorkowych;

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

przygotowywanie projektéw informatycznych;
wsparcie informatyczne dziatéw, szkolenie pracownikéw;

opracowywanie oraz wdrazanie rozwigzan zwigzanych z bezpieczenstwem
dostepu do zasobdéw teleinformatycznych WODR;

analiza potrzeb oraz opracowywanie koncepcji i planowanie rozwoju
systemow informatycznych i telekomunikacyjnych;

podejmowanie dziatan interwencyjnych i zapobiegawczych w przypadku
wykrycia naruszen bezpieczenstwa systemu informatycznego;

okresowe tworzenie kopii bezpieczenstwa danych oraz ich przechowywanie;
prowadzenie kontroli legalnosci oprogramowania;

nadzér informatyczny nad bazg danych rachunkowosci rolnej ,Polski FADN”
oraz systemem ksiegowym ,SYMFONIA”;

tworzenie zabezpieczen organizacyjnych i technicznych w zakresie ochrony
i bezpieczenstwa zasobdw teleinformatycznych WODR;

sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie wtasciwosci dziatu;

wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi WODR w zakresie wtasciwosci
dziatu.

Do zadan Dziatlu Ksiegowosci w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci finansowej WODR;

2) obstuga rachunkéw bankowych WODR oraz wykonywanie dyspozycji

ptatniczych;
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3) obstuga kasowa WODR;
4) rozliczenia podatkowe oraz rozrachunki publiczno-prawne WODR;
5) rozrachunki z kontrahentami i windykacja naleznosci;

6) rozrachunki z pracownikami z tytutlu wynagrodzen oraz inne rozliczenia
zwigzane z zatrudnieniem;

7) ewidencja majatku trwatego i obrotowego oraz funduszy firmy;

8) planowanie finansowe;

9) obowigzkowa sprawozdawczos$¢ rozliczeniowa, bilansowa, podatkowa, itp.;
10) opracowanie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw;

11) opracowanie i modyfikacja dokumentacji finansowo - ksiegowej (w tym planu
kont);

12) nadzor nad prawidtowoscig i celowoscig wydatkow firmy oraz przestrzeganiem
zasad sporzadzania dokumentdéw ksiegowych;

13) kontrola finansowa proceséw gospodarczych;

14) dokonywanie  wstepnej  kontroli zgodnosci  operacji  gospodarczych
i finansowych z planem finansowym;

15) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

16) archiwizowanie i zabezpieczanie danych ksiegowych.

10. Do zadan Dziatu Kadr i Organizacji Pracy w szczegoélnosci nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg WODR;
2) prowadzenie rejestréow i zbioréw upowaznien i petnomocnictw dyrektora;

3) uczestnictwo przy tworzeniu i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
zarzadzania i funkcjonowania WODR, a w szczegdlnosci:

a) regulaminu organizacyjnego;

b) regulaminu pracy;

c) instrukcji kancelaryjnej;

d) regulaminu premiowania;

e) regulaminu dziatalnosci socjalnej;

4) przygotowywanie projektow i organizowanie procesu wdrozenia dokumentéw
zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw spisywanie umow
o0 prace koordynowanie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem i aktualizacjg
opisu stanowisk pracy w WODR;

5) przygotowywanie dokumentéw do wyptaty nagréd jubileuszowych;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling i ewidencjg czasu pracy;

7) przygotowywanie dokumentéw i wypetnianie wnioskow o0 odznaczenie
resortowe i panstwowe;

8) archiwizacja dokumentéw pracownikow zwolnionych z WODR;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji emerytalno-
rentowej pracownikéw;
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11.

12.

10) przygotowanie dokumentéw i przekazywanie danych do PFRON;

11) koordynowanie spraw zwigzanych z rozwojem zawodowym pracownikéw
we wspotpracy z Dziatem Metodyki Doradztwa;

12) prowadzenie dziatan dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych dla pracownikéw, emerytéow i ich rodzin w WODR oraz naliczanie
srodkéw i ich podziat na poszczegdlne cele;

13) sporzadzanie sprawozdawczos$ci z zakresu wilasciwosci Dziatu oraz
przekazywanie catej sprawozdawczosci z WODR drogq elektroniczng do
Urzedu Statystycznego;

14) wspotpraca z Urzedem Pracy, ZUS, Statystycznym i Skarbowym;
15) prowadzenie obstugi Rady;
16) zapewnienie obstugi sekretariatu dyrektora, oraz kancelarii WODR;

17) organizowanie i nadzorowanie ochrony informacji niejawnych - petnomocnik
informacji niejawnych w WODR;

18) przestrzeganie bezpieczenstwa informacyjnego;
19) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
20) prowadzenie archiwum dokumentacji niejawnej;

21) kontrola ochrony informacji niejawnych i przestrzegania przepisow
0 ochronie tych informacji oraz biezace informowanie dyrektora
o wynikach tych kontroli;

22) wspétdziatanie z wyznaczonymi przez dyrektora osobami odpowiedzialnymi za
funkcjonowanie systeméw i sieci teleinformatycznych oraz przestrzeganie
bezpieczenstwa informacyjnego.

Do zadan Stanowiska do Spraw Obstugi Prawnej w szczegdlnosci nalezy:
1) udzielanie porad i konsultacji prawnych na rzecz WODR;

2) uczestnictwo w procesie sporzadzania umow;

3) doradztwo prawne na rzecz WODR;

4) prowadzenie Centralnego Rejestru Umow;

5) udziat w negocjacjach prowadzonych przez WODR;

6) przygotowywanie opinii prawnych;

7) opracowywanie i opiniowanie projektow pism i zarzadzen dyrektora pod
wzgledem formalnoprawnym;

8) zastepstwo prawne i procesowe;
9) prowadzenie rejestru spraw sadowych i opinii prawnych.

Do zadan Stanowiska do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
w szczegoOlnosci nalezy:

1) kontrola warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bhp;

2) informowanie pracodawcy o] stwierdzonych zagrozeniach
i nieprawidtowosciach;
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3)analiza i ocena warunkdédw pracy, propozycje rozwigzan techniczno-
organizacyjnych majacych na celu poprawe warunkéw pracy;

4) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy;

5) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy, sporzadzanie
dokumentéw dotyczacych wypadkdw przy pracy, prowadzenie rejestrow;

6) sprawozdawczosg;
7) udziat w organizacji szkolenia z zakresu BHP;

8) wspdtdziatanie z lekarzem sprawujacym opieke nad stanem zdrowia
pracownikdéw, szczegdlnie przy organizowaniu okresowych badan lekarskich.

13. Do zadan Stanowiska do spraw Zarzadzania Jakoscia w szczegodlnosci

14,

nalezy:
1) wdrazanie systemow zarzadzania jakoscig;
2) nadzér nad wdrozonymi systemami jakosci:

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

b) przeprowadzanie audytu wewnetrznego;
c) state doskonalenie technik i procedur audytu wewnetrznego;

d) stosowanie i upowszechnianie standardéw audytu wewnetrznego
w WODR;

3) koordynowanie prac komoédrek organizacyjnych majacych na celu
utrzymanie i doskonalenie Systemu Zarzadzania Jakoscig;

4) podnoszenie skutecznosci i efektywnosci funkcjonowania Systemu
Zarzadzania Jakosciq;

5) umacnianie $wiadomosci dotyczacej wymagan klientéw zewnetrznych;

6) nadzér nad realizacjq dziatan korygujacych i zapobiegawczych;

7 nadzoér nad realizacjg dziatan podjetych na przegladzie zarzadzania;

8) nadzoér nad dokumentacjg Systemu Zarzadzania Jakoscia.

Do zadan Stanowiska ds. Kontroli w szczego6lnosci nalezy:
1) sporzadzanie corocznych plandw kontroli i sprawozdan z kontroli,

2) prowadzenie kontroli z zakresu jakosci dziatania i jakosci Sswiadczonych
ustug w WODR;

3) wykonywanie kontroli zgodnie z planem kontroli i na zlecenie dyrektora
i opracowywanie sprawozdan z przeprowadzonych kontroli oraz
przekazywanie ich kierownikowi kontrolowanych komoérek organizacyjnych
i dyrektorowi lub jego zastepcom;

4) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych i przygotowanie informacji
kierownikom komérek organizacyjnych i dyrektorowi;

5) kontrolowanie = wykonywania przez komodrki organizacyjne zadan
i kompetencji okreslonych w ustawie i innych aktach normatywnych,

6) sporzadzanie i ewidencjonowanie upowaznien do prowadzenia kontroli.
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15. Do zadan Audytora Wewnetrznego w szczegodlnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)
10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

17)

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

a) przestrzegania zasad rachunkowosci;
b) zgodnosci zapisow w ksiegach rachunkowych z dowodami ksiegowymi;

c) zgodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania
budzetu z zapisami w ksiegach rachunkowych;

ocena adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemow kontroli,
zarzadzania ryzykiem i kierowania jednostkq;

ocena przestrzegania zasady celowosci i oszczednosci w dokonywaniu
wydatkéw, uzyskiwania mozliwie najlepszych efektow w ramach
posiadanych $rodkéw oraz przestrzegania termindéw realizacji zadan
i zaciggnietych zobowigzan;

identyfikacja i analiza ryzyka zwigzanego z dziatalnoscia WODR
w Poznaniu, a w szczegolnosci ocena efektywnosci zarzadzania ryzykiem
oraz ocena systemu kontroli wewnetrznej;

w oparciu o oceny systemu kontroli wewnetrznej dostarczanie
kierownikowi jednostki racjonalnego zapewnienia, ze mechanizmy
zarzadzania i kontroli wewnetrznej funkcjonujg prawidtowo;

sktadanie sprawozdan z poczynionych ustalen, oraz tam gdzie to jest
wilasciwe, przedstawienie uwag i wnioskéw dotyczacych poprawy;

wykonywanie audytu w wyznaczonym obszarze;

stosowanie profesjonalnych zasad standardéw rachunkowosci i audytu do
testowania i oceny systemow ewidencji finansowej i systemow
operacyjnych;

sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzenia audytu wewnetrznego;

przeprowadzanie audytu wewnetrznego w WODR zgodnie
Z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami i powszechnie uznawanymi
standardami audytu wewnetrznego;

ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania WODR;

ocena zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi;

wykonywanie czynnosci doradczych majgacych na celu usprawnienie
funkcjonowania WODR;

przygotowywanie rocznych planéw audytu wewnetrznego,
z uwzglednieniem analizy obszaréw ryzyka oraz sporzadzanie sprawozdan
z wykonania rocznych planéw audytu, zgodnie z wymogami ustawy
o finansach publicznych;

okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkow uchybien;

przedstawienie zalecen w sprawie usuniecia uchybien lub wprowadzenie
usprawnien;

czynnosci dowodowe, w tym skitadanie wnioskow majace na celu
usprawnienie funkcjonowania WODR;
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16.

18) ocena efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie
systemow zarzadzania i kontroli;

19) ocena wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania
z wykonania budzetu.

Do zadan Zespotow doradczych w powiatach w szczegdlnosci nalezy:

1) zbieranie informacji o potrzebach z zakresu doradztwa ogdlnego
i specjalistycznego dla producentédw rolnych oraz dostarczanie im
niezbednych informacji i $wiadczenie ustug doradczych;

2) zbieranie informacji o potrzebach doradczych dla mieszkancéw wsi
wynikajacych ze zmieniajacych sie warunkdéw zycia i pracy na obszarach
wiejskich i Swiadczenie ustug doradczych;

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

4) edukacja spotecznosci wiejskiej z zakresu wielofunkcyjnego rozwoju wsi;

5) doskonalenie zawodowe ludnosci rolniczej wynikajace z potrzeb lokalnych
oraz zmian zachodzacych w obszarze wsi i rolnictwa zwigzanych
z restrukturyzacjq i finansowaniem rolnictwa i gospodarki zywnosciowej,

6) prowadzenie rdéznych form i metod doradczych upowszechniajgcych
i promujacych wynikajacych z programoéw pro $rodowiskowych;

7) wspoétuczestnictwo w realizacji zadan wynikajacych z programoéw rolno-
srodowiskowych oraz programoéw dziatan majacych na celu ograniczenie
odptywu azotu ze  zrédet rolniczych i innych  programow

prosrodowiskowych;

8) wspotuczestnictwo w podejmowaniu dziatan na rzecz zachowania
dziedzictwa kulturowego i przyrodniczego wsi i funkcjonalnego urzadzania
gospodarstwa rolnego;

9) wspoétpraca z instytucjami obstugi rolnictwa, samorzadem rolniczym,
organizacjami rolniczymi, samorzadem terytorialnym w zakresie dziatan
wspierajacych rozwéj rolnictwa i obszaréw wiejskich;

10) inicjowanie i wspieranie merytoryczne rdéznych form zespotowego
gospodarowania w rolnictwie;

11) pomoc rolnikom w przygotowaniu planéw i wnioskdw niezbednych przy
ubieganiu sie o $rodki unijne i krajowe;

12) inicjowanie i realizacja dziatan zmierzajacych do pozyskiwania srodkéw
finansowych z funduszy unijnych we wspdtpracy z innymi komédrkami,
realizacja zlecen i wykonywanie ustug, szczegdlnie w zakresie:

a) prowadzenia dokumentacji zwigzanej z rachunkowoscig rolng;
b) promowania inicjatyw gospodarczych i nowosci dla rolnictwa;
c) organizacja szkolen i kursow;

d) ocen i analiz dotyczacych rolnictwa i gospodarstw rolnych.
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17.

18.

Do zadan Centrum Szkoleniowo - Wystawowego w Sielinku
w szczegolnosci nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

prowadzenie dziatalnosci dos$wiadczalno-wdrozeniowej na wydzielonych
polach;

organizacja szkolen dla rolnikbw i o0s6b prowadzacych dziatalnosé
w otoczeniu rolnictwa i obszarach wiejskich, w tym kurséw kwalifikacyjnych;

Swiadczenie ustug laboratoryjnych i poligraficznych;
Swiadczenie ustug w zakresie badan i diagnostyki opryskiwaczy;
prowadzenie stacji kwarantanny i odpoczynku zwierzat;

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

sprzedaz ustug noclegowych i gastronomicznych;
wynajem powierzchni biurowej i wystawienniczej;

prowadzenie produkcji pasiecznej;

10) Swiadczenie ustug transportowych i rolniczych;

11) zarzgdzanie powierzonym mieniem.

Do zadan Centrum Edukacyjno - Wystawowe w Marszewie
w szczegoOlnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

prowadzenie dziatalnosci dos$wiadczalno-wdrozeniowej na wydzielonych
poletkach;

organizacja szkolen dla rolnikdbw i o0séb prowadzacych dziatalnosé
w rolnictwie i otoczeniu rolnictwa i obszarach wiejskich, w tym kursow
kwalifikacyjnych;

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

Swiadczenie ustug laboratoryjnych i poligraficznych;
sprzedaz ustug noclegowych i gastronomicznych;
wynajem powierzchni biurowej i wystawienniczej;
Swiadczenie ustug transportowych i rolniczych;

zarzgdzanie powierzonym mieniem.
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ROZDZIAL 1V

ZASADY PLANOWANIA PRACY

§12.

1. Dyrektor zatwierdza corocznie program dziatalnosci WODR.

2. Dyrektor WODR, =zastepcy dyrektora, kierownicy komdrek organizacyjnych
kontrolujg na biezaco realizacje programu dziatalnosci i rozliczajg podlegtych
pracownikéw z wykonania zadan.

ROZDZIAL V

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§13.

1. Zatatwianie spraw w WODR wymaga formy pisemnej z zastrzezeniem ust. 2.
Forma elektroniczna zaftatwiania spraw moze by¢ wykorzystywana w przypadku
prowadzenia przez komorki organizacyjne uzgodnien wewnetrznych oraz gdy
dyrektor lub jego zastepcy uznajg elektroniczny zapis dokumentu powstaty
w wyniku prowadzonego procesu uzgodnien przez komoérke organizacyjng za
wystarczajacy do dalszego postepowania.

2. Nie dopuszcza sie elektronicznej formy zatatwiania spraw, gdy wedtug
obowigzujacych aktdw normatywnych konieczne jest ztozenie podpisu na
dokumencie.

3. Prowadzenie korespondencji wewnetrznej za pomocq poczty elektronicznej
nastepuje przy wykorzystaniu adreséow mailowych zatwierdzonych przez
dyrektora.

4. Prawo do podpisywania dokumentéw wychodzacych na zewnatrz w ramach
zwykiego zakresu dziatania WODR posiadajq:

1) dyrektor;
2) zastepcy dyrektora, w granicach udzielonego upowaznienia;

3) kierownicy = komoédrek organizacyjnych, w granicach  udzielonego
upowaznienia.

5. Do wytacznych uprawnien dyrektora nalezy podpisywanie w szczegolnosci:
1) pism kierowanych do urzeddw, instytucji i kontrahentéw;
2) wewnetrznych aktow normatywnych WODR;
3) decyzji dotyczace spraw pracowniczych;
4) upowaznien;
5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci WODR;
6) korespondencji zwigzanej z kontrolg zewnetrzng;
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7 pism wyznaczajacych Ilub zmieniajacych zadania planowe Ilub plany
finansowe;

8) innych decyzji i pism zastrzezonych na podstawie prawa do podpisu
dyrektora.

6. Pisma powodujace zmiany finansowe podpisuje obok dyrektora, gtéwny ksiegowy.

7. Dokumenty przedktadane do podpisu dyrektorowi lub jego zastepcom winny by¢

10.

11.

12.

13.

uprzednio parafowane przez kierownikow komarek organizacyjnych.

. Pracownicy przygotowujacy projekt pisma parafujq je na koncu tekstu z lewej

strony.

. Prawo postugiwania sie pieczecig stuzbowa przystuguje dyrektorowi, zastepcom

dyrektora, gtdwnemu ksiegowemu, kierownikom komorek organizacyjnym oraz
innym pracownikom po uzyskaniu zgody dyrektora.

W czasie nieobecnosci dyrektora dokumenty okreslone w ust. 5 podpisuje
I lub II zastepca dyrektora.

Zastepcy dyrektora podpisujq:

1) wszystkie pisma zwigzane z zakresem dziatania WODR wedtug kompetencji
niezastrzezone do podpisu dyrektora;

2) decyzje i pisma w sprawach do zatatwienia, w zakresie ktdrych zastepca
dyrektora zostat przez dyrektora pisemnie upowazniony.

W szczegdlnych przypadkach, w sprawach wymienionych w ust. 5, dyrektor moze
udzieli¢ wtasciwych upowaznien i petnomocnictw innym pracownikom WODR.

Przy prowadzeniu korespondencji, komorki organizacyjne WODR stosujg sie do
postanowien Instrukcji Kancelaryjnej, uzywajac przy znakowaniu spraw i pism
symbolami.

ROZDZIAL VI

SKARGI I WNIOSKI

§14.

. Dyrektor, a w przypadku jego nieobecnosci zastepcy dyrektora, przyjmuje raz

w tygodniu w poniedziatek w godzinach 14.% - 16.%° skargi i wnioski dotyczace
funkcjonowania WODR.

. W przypadku, gdy w poniedziatek przypada dzien ustawowo wolny od pracy,

osoby wymienione w ust. 1 przyjmuja w sprawach skarg i wnioskoéw w nastepnym
dniu roboczym w godzinach 13.9°-15.%°,

. Kierownicy komoérek organizacyjnych przyjmuja w sprawach skarg i wnioskdéw

w poniedziatek w godzinach 9.%° - 15.%°, a w pozostate dni od 8.%° - 14.%°,

Informacje o dniach i godzinach przyjmowania w sprawach skarg i wnioskéw
wywieszona jest w widocznym miejscu na tablicy ogtoszen w WODR oraz na
tablicach ogtoszen w zamiejscowych komoérkach organizacyjnych WODR.

. Skargi i wnioski przyjete przez dyrektora (zastepcéw dyrektoréw) i kierownikow

komorek organizacyjnych ewidencjonowane sg w rejestrze skarg i wnioskéw
prowadzonym przez wyznaczonego pracownika Dziatu Kadr i Organizacji Pracy.
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6. Kierownicy sporzadzaja poétroczne i roczne sprawozdania ze sposobu
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw skierowanych do danej komorki
organizacyjnej.

7. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje dyrektor.

8. Rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéow odbywa sie zgodnie z przepisami
Kodeksu postepowania administracyjnego.
ROZDZIAL VII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§15.

Szczegbétowe zakresy obowigzkdéw, uprawnien, odpowiedzialnosci i zastepstwa
pracownikdw okreslajg indywidualne zakresy czynnosci, nadane przez dyrektora.

§16.

1. WODR postuguje sie znakiem graficznym o wzorze podanym w zatgqczniku nr 1 do
niniejszego Regulaminu, ktéry stanowi integralng czes¢ Regulaminu.

2. Integralng czescig niniejszego Regulaminu jest schemat organizacyjny stanowigcy
zatacznik nr 2.

§17.

1. Regulamin ustala dyrektor i wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Sejmik.

2. Zmiany Regulaminu wymagajq zatwierdzenia przez Sejmik.
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