> Minister Rolnictwa

Woarszawa, 16 listopada 2023 r.

znak sprawy: DIW.td.073.19.2023
telefon: 22 623 20 66

e-mail: Barbara.Odrobinska@minrol.gov.pl

Pan Stawomir Piotrowski
Dyrektor Mazowieckiego
Osrodka Doradztwa Rolniczego
ul. Czere$niowa 98

02-456 Warszawa

Dotyczy: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego

Osrodka Doradztwa Rolniczego

Szanowny Panie Dyrektorze,

uprzejmie informuje, ze na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy z 22 pazdziernika 2004 r. o
jednostkach doradztwa rolniczego (t.j. Dz.U. z 2023 r. p0z.1354 z p6zn.zm.)
zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Mazowieckiego O$rodka Doradztwa
Rolniczego w Warszawie, przestany pismem DAG.021.6.2023 z dnia 10.11.2023 r.

Z wyrazami szacunku

Z up. Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi
Anna Gembicka

sekretarz stanu

/podpisano elektronicznie/

Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi kancelaria@minrol.gov.pl
ul. Wspélna 30, 00-930 Warszawa www.gov.pl/rolnictwo
+48 22 25001 18



Podstawa prawna:

(1) ustawa z 22 pazdziernika 2023 r. o jednostkach doradztwa rolniczego (t.].
Dz.U. z 2023 r. poz.1354 z p6zn.zm.)

Zataczniki:

1. Regulamin Organizacyjny Mazowieckiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w

Warszawie



Zatacznik do Zarzadzenia Nr ......................... Dyrektora
Mazowieckiego Osrodka Doradztwa Rolniczego z dnia
.................................... w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Mazowieckiego Osrodka Doradztwa

Rolniczego z siedzibg w Warszawie

REGULAMIN ORGANIZACYINY
Mazowieckiego Osrodka Doradztwa Rolniczego z siedzibg w Warszawie

Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§1.

llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Mazowieckiego Osrodka Doradztwa Rolniczego z siedziba
w Warszawie jest mowa o :

1) Centrali - nalezy przez to rozumie¢ komodrki organizacyjne znajdujgce sie w siedzibie
w Warszawie, ul. Czeresniowa 98;

2) Dyrektorze MODR Warszawa - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Mazowieckiego Osrodka
Doradztwa Rolniczego z siedzibg w Warszawie;

3) komdrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec: Dziat, Oddziat, Zespdt Doradczy, Zespodt,
PZDR, Stanowisko do spraw ..., Audytora wewnetrznego, Samodzielne stanowisko ds., Sekcje;

4) MODR Warszawa - nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecki Osrodek Doradztwa Rolniczego
z siedzibg w Warszawie;

5) Regulaminie - nalezy przez to rozumiec niniejszy regulamin;

6) Statucie - nalezy przez to rozumieé Statut nadany zarzgdzeniem Nr 34 Ministra Rolnictwa

i Rozwoju Wsi z dnia 19 sierpnia 2016 r. w sprawie nadania Statutu Mazowieckiemu Osrodkowi
Doradztwa Rolniczego z siedzibg w Warszawie;

7) PZDR - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Zespét Doradztwa Rolniczego;

8) ustawie - nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 22 pazdziernika 2004 r. o jednostkach
doradztwa rolniczego (j.t. Dz. U.z2020r., poz. 721).

§2.

MODR Warszawa dziata, w szczegdlnosci, na podstawie:

1) ustawy z dnia 22 pazdziernika 2004 r. o jednostkach doradztwa rolniczego (j.t. Dz. U. z2020r.,
poz.721);

2) rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 4 stycznia 2005 r. w sprawie warunkéw
wynagradzania za prace i przyznawania innych swiadczen zwigzanych z pracg pracownikom jednostek
doradztwa rolniczego (tekst jedn. Dz. U. z 2020 ., poz. 1712);

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

4) Statutu nadanego zarzgdzeniem Nr 34 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 19 sierpnia
2016r. w sprawie nadania Statutu Mazowieckiemu Osrodkowi Doradztwa Rolniczego z siedzibg
w Warszawie;

5) niniejszego Regulaminu
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§3.

Regulamin okresla:

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

zasady kierowania MODR Warszawa;

szczegodtowq strukture organizacyjng MODR Warszawa;

zakres zadan komérek organizacyjnych MODR Warszawa;

zasady ogdlne podpisywania pism;

zasady obiegu dokumentow;

zasady i tryb opracowywania projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych;
zatatwianie skarg i wnioskdéw.

84.

MODR Warszawa zasiegiem swojego dziatania obejmuje teren wojewddztwa mazowieckiego.

§5.

MODR Warszawa realizuje zadania zapisane w ustawie oraz w Statucie, uwzgledniajgc kierunki rozwoju
wyznaczone w regionalnych i lokalnych programach rozwoju rolnictwa i obszaréw wiejskich ustalonych
przez wtasciwe organy samorzadu terytorialnego.

a)
b)

Rozdziat Il.
Organizacja wewnetrzna

§ 6.

W Centrali tworzy sie nastepujgce komarki organizacyjne:

Dziat Technologii Produkcji Rolniczej i Doswiadczalnictwa - DTP, w tym
Sekcja Produkcji Roslinnej i Doswiadczalnictwa — DTPSPRD

Sekcja Produkcji Zwierzecej i Budownictwa Inwentarskiego - DTPSPZBI
Dziat Ekonomiki i Zarzgdzania Gospodarstwem Rolnym - DER;

Sekcja Sieé na rzecz innowacji w rolnictwie i na obszarach wiejskich - DERSIR;
Dziat Rozwoju Obszaréw Wiejskich - DRW;

Dziat Rolnictwa Ekologicznego i Ochrony Srodowiska - DOS;

Dziat Teleinformatyki - DIT;

Dziat Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw - DMD;

Dziat Administracyjno-Gospodarczy- DAG;

Dziat Ksiegowosci - DKS;

Dziat Kadr i Organizacji Pracy - DKD, w tym:

Sekcja Zarzadzania Jakoscig - DKDSZ,

Sekcja Kontroli Wewnetrznej- DKDSKW;

10) Stanowisko do Spraw Obstugi Prawnej- SOP;

11)
12)

13)
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Stanowisko do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy - SBP;

Stanowisko do Spraw Bezpieczenstwa Informacji, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych
- SBI;

Audytor Wewnetrzny - SAW.



2. W sktad MODR Warszawa wchodzg nastepujgce Oddziaty:
1) Oddziat Bielice - BL;

2) Oddziat Ostroteka - OS;

3) Oddziat Ptock - PC;

4) Oddziat Poswietne w Ptorisku - PW;

5) Oddziat Radom - RD;

6) Oddziat SiedIce - SD.

3. W sktad Oddziatéw wchodza:

1) Zespdl Administracyjno-Gospodarczy lub  Samodzielne stanowisko ds. Administracyjno -
Gospodarczych.

2) Samodzielne stanowiska pracy ds.:

a) Technologii Produkcji Rolniczej i Doswiadczalnictwa,

b) Ekonomiki i Zarzadzania Gospodarstwem Rolnym,

c) Rozwoju Obszaréw Wiejskich,

d) Rolnictwa Ekologicznego i Ochrony Srodowiska,

e) Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw,

f) Ksiegowosci.

3) Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach okreslonych w pkt 2 w zakresie realizacji zadan

odpowiednich dziatéw, podlegajg merytorycznie kierownikom tych dziatéw. W celu koordynac;ji pracy
wieloosobowego samodzielnego stanowiska w danym Oddziale, Kierownik Dziatu moze jg powierzy¢
w uzgodnieniu z Dyrektorem Oddziatu jednemu z pracownikéw.

4, W ramach Oddziatéw funkcjonuje 37 Powiatowych Zespotdéw Doradztwa Rolniczego, ktorych
zasieg terytorialny oraz siedziby okresla zatgcznik nr | do Regulaminu.

§7.

Szczegdtowg strukture organizacyjng Oddziatbw MOOR Warszawa okresla zatacznik nr 2 do
Regulaminu.

§8.

Komdrkami organizacyjnymi, o ktédrych mowa w § 6 ust. 1 pkt 1-9, ust. 3 pkt 1, ust. 4 kierujg kierownicy.

§9.

Komoérki organizacyjne okreslone w § 6 ust. 1 pkt. 1 lit. a) i b), pkt 2 lit. a), pkt 9 lit. a) i b), pkt 10-13
oraz ust. 3 pkt 2 mogg by¢ jedno lub wieloosobowe.”;

§10.

Komorki organizacyjne okreslone w § 6 ust. 3 mieszczg sie w siedzibie Oddziatu, realizujgc na szczeblu
Oddziatu zadania odpowiednich merytoryéznie dziatéw i innych komérek organizacyjnych.
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§11.
Dyrektor MOOR Warszawa, poza zespotami okreslonymi w mmelszym Regulaminie w drodze
zarzadzenia, moze tworzy¢ i likwidowac dorazne zespoty, w szczegdlnosci do realizacji programoéw
europejskich finansowanych ze srodkéw unijnych.

§12.

Liczbe stanowisk pracy w komdrkach organizacyjnych wymienionych w niniejszym rozdziale okresla
Dyrektor MOOR Warszawa, w drodze zarzgdzenia.

Rozdziat Ill.
Zasady wykonywania funkgcji kierowniczych

§13.

MODR Warszawa kieruje Dyrektor MOOR Warszawa przy pomocy:

1) | Zastepcy Dyrektora - DZI;
2) Il Zastepcy Dyrektora -DZIl;
3) Gtéwnego Ksiegowego - DKG;
4) Zastepcy Gtownego Ksiegowego;
5) Dyrektoréw Oddziatéw;
6) Kierownikéw Dziatow;
7) Kierownikoéw Zespotow.
§14.
Do zadan Dyrektora MODR Warszawa nalezy:
1) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do oséb zatrudnionych w MODR

Warszawa oraz wydawanie petnomocnictw i upowaznien do wykonywania tych czynnosci pracownikom
MODR Warszawa;

2) wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych;

3) wystepowanie i korespondowanie z organami kontroli zewnetrznych;

4) podejmowanie decyzji dotyczacych budzetu MODR Warszawa;

5) zatatwianie spraw wynikajacych z odrebnych aktow prawnych ze wzgledu na swadj szczegdlny
charakter i znaczenie;

6) wystepowanie z wnioskiem do Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi o powotanie i odwotanie
Zastepcow Dyrektora;

7) udzielanie petnomocnictw i upowaznien;

8) opracowywanie rocznego program dziatalnosci MODR Warszawa i sprawozdania z jego
realizacji;

9) opracowywanie projektu rocznego planu finansowego i sprawozdania z jego realizacji;

10) reprezentowanie MODR Warszawa na zewnatrz;
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11) zarzgdzanie mieniem MODR Warszawa;
12) sprawowanie kontroli zarzadczej;

13) nadzorowanie jako Administrator Danych Osobowych przetwarzaniem danych osobowych

w MODR Warszawa;

14) wspotpraca z Radg Spoteczng Doradztwa Rolniczego dziatajgca przy MODR Warszawa.

§ 15.

Dyrektorowi MODR Warszawa bezposrednio podlegaja:

1) | Zastepca Dyrektora;

2) Il Zastepca Dyrektora;

3) Gtowny Ksiegowy;

4) nastepujgce komérki organizacyjne:

a) Dziat Ksiegowosci,

b) Dziat Kadr i Organizacji Pracy,

c) Stanowisko do Spraw Obstugi Prawnej,

d) Stanowisko do Spraw Bezpieczeristwa i Higieny Pracy,
e) Stanowisko do Spraw Bezpieczenstwa Informacji, Zarzadzania
Obronnych;

f) Audytor Wewnetrzny.

§ 16.

| Zastepcy Dyrektora podlegajg bezposrednio:
1) Dziat Technologii Produkcji Rolniczej i Doswiadczalnictwa;

Kryzysowego i Spraw

2) Dziat Ekonomiki i Zarzgdzania Gospodarstwem Rolnym;
3) Dziat Rolnictwa Ekologicznego i Ochrony Srodowiska;
4) Dziat Teleinformatyki;
5) Dziat Administracyjno-Gospodarczy.
§17.
Il Zastepcy Dyrektora podlegajg bezposrednio:
1) Dziat Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw;
2) Dziat Rozwoju Obszaréw Wiejskich;
3) Oddziaty, o ktérych mowa w § 6 ust. 2.
§ 18.
1. | Zastepca Dyrektora odpowiada za:
1) terminowg i prawidtowg realizacje zadan MODR Warszawa wynikajgcych z zatwierdzonego

rocznego programu dziatalnosci oraz zawartych uméw i porozumied o wspétpracy z innymi
podmiotami, w zakresie zadan realizowanych przez podlegte komorki organizacyjne;
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2) merytoryczny nadzér nad realizacjg dodatkowych zadan ustalonych przez Dyrektora MODR
Warszawa;

3) koordynacje i ustalanie zadan merytorycznych wykonywanych przez podlegte komorki
organizacyjne w uzgodnieniu z Dyrektorem Oddziatu i za zgodg Dyrektora MODR Warszawa;

4) organizacje wspotpracy pomiedzy podlegtymi komdrkami organizacyjnymi;

5) inicjowanie doksztatcania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw;

6) monitorowanie rynku ustug doradczych i szkoleniowych;

7) nadzér nad przygotowaniem projektdw rocznego programu dziatalnosci MODR Warszawa
i sprawozdan z jego realizacji, w zakresie zadan realizowanych przez podlegte komérki organizacyjne;
8) nadzdr i koordynacje realizacji obowigzkéw MODR Warszawa w zakresie prawa zamowien
publicznych zgodnie z posiadanymi petnomocnictwami;

9) wspotprace z partnerami zagranicznymi, w zakresie zadan realizowanych przez podlegte

komérki organizacyjne;

10) organizowanie przedsiewzie¢ promujgcych dziatalnos¢ MODR Warszawa;

11) pozyskiwanie dodatkowych srodkéw finansowych ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz zadan
realizowanych odptatnie przez MODR Warszawa;

12) przeprowadzanie okresowych ocen kierownikéw podlegtych komérek organizacyjnych oraz
pracownikéw bezposrednio im podlegtych;

13) przedktadanie wnioskéw w sprawie awansowania, nagradzania i karania podlegtych
pracownikow;

14) podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwiekszenie efektywnosci pracy podlegtych komérek
organizacyjnych;

15) wspétudziat we wdrazaniu i realizacji systemdéw stuzacych sprawnemu zarzadzaniu
i funkcjonowaniu MODR Warszawa, w tym w szczegdlnosci w zakresie doskonalenia systemu
zarzgdzania jakoscig;

16) organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczgcych funkcjonowania podlegtych
komadrek organizacyjnych;

17) sprawowanie w zakresie swoich kompetencji kontroli zarzagdczej w MODR Warszawa.

2. W zakresie petnionego nadzoru nad komdérkami organizacyjnymi okreslonymi w § 16 Zastepca
Dyrektora moze weryfikowa¢ wykonywanie zadan merytorycznych wtasciwych dla tych komérek na
szczeblu Oddziatu.

§ 19.

1. Il Zastepca Dyrektora odpowiada za:

1) terminowa i prawidtowa realizacje zadan MODR Warszawa wynikajacych z zatwierdzonego
rocznego programu dziatalnosci oraz zawartych uméw i porozumien o wspdtpracy z innymi
podmiotami, w zakresie zadan realizowanych przez podlegte komérki organizacyjne;

2) merytoryczny nadzér nad realizacjg dodatkowych zadan ustalonych przez Dyrektora MODR
Warszawa;

3) koordynacje i ustalanie zadan merytorycznych wykonywanych przez podlegte komorki
organizacyjne w uzgodnieniu z Dyrektorem Oddziatu i za zgodg Dyrektora MODR Warszawa;

4) organizacje wspotpracy pomiedzy podlegtymi komdrkami organizacyjnymi;

5) inicjowanie doksztatcania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw;

6) wspotprace z partnerami zagranicznymi, w zakresie zadan realizowanych przez podlegte
komarki organizacyjne;

7) organizowanie przedsiewzie¢ promujgcych dziatalnos¢ MODR Warszawa;
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8) pozyskiwanie dodatkowych srodkéw finansowych ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz zadan
realizowanych odptatnie przez MODR Warszawa;

9) nadzér nad przygotowaniem projektdw rocznego programu dziatalnosci MODR Warszawa
i sprawozdan z jego realizacji, w zakresie zadan realizowanych przez podlegte komodrki organizacyjne;
10) przeprowadzanie okresowych ocen kierownikéw podlegtych komdrek organizacyjnych oraz
pracownikéw bezposrednio im podlegtych;

11) przedkfadanie wnioskbw w sprawie awansowania, nagradzania i karania podlegtych
pracownikow;

12) podejmowanie inicjatyw majgcych na celu zwiekszenie efektywnosci pracy podlegtych komérek
organizacyjnych;

13) wspotudziat we wdrazaniu i realizacji systemdéw stuzgcych sprawnemu zarzgdzaniu
i funkcjonowaniu MODR Warszawa, w tym w szczegélnosci w zakresie doskonalenia systemu
zarzadzania jakoscig;

14) organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczacych funkcjonowania podlegtych
komdrek organizacyjnych; ,

15) sprawowanie w zakresie swoich kompetencji kontroli zarzagdczej w MODR Warszawa.

2. W zakresie petnionego nadzoru nad komérkami organizacyjnymi okreslonymi w § 17 Zastepca
Dyrektora moze weryfikowa¢ wykonywanie zadan merytorycznych wtasciwych dla tych komdrek na
szczeblu Oddziatu.

§ 20.
1. W czasie nieobecnosci Dyrektora MODR Warszawa lub czasowej niemoznosci wykonywania
przez niego obowigzkow, dziatalnoscig MODR Warszawa kieruje | Zastepca Dyrektora.
2. W przypadku nieobecnosci lub czasowej niemoznosci wykonywania obowigzkéw przez

Dyrektora MODR Warszawa i | Zastepce Dyrektora, upowaznionym do kierowania dziatalnosciag MODR
Warszawa jest |l Zastepca Dyrektora.

3. W przypadku nieobecnosci lub czasowej niemoznosci wykonywania obowigzkéw przez
Dyrektora MODR Warszawa, | Zastepce Dyrektora i |l Zastepce Dyrektora upowaznionym do kierowania
dziatalnoscig MODR Warszawa jest Dyrektor Oddziatu - Oddziat Poswietne z siedzibg w Ptorisku.

4, W przypadku nieobecnosci lub czasowej niemoznosci wykonywania obowigzkéw przez
Dyrektora MODR Warszawa, | Zastepce Dyrektora i Il Zastepce Dyrektora i Dyrektora Oddziatu - Oddziat
Poswietne z siedzibg w Ptorisku upowaznionym do kierowania dziatalno$ciag MODR Warszawa jest
Gtéwny Ksiegowy.

§ 21.

1. Gtoéwny Ksiegowy prowadzi i odpowiada za catoksztatt spraw dotyczacych gospodarki
finansowo - ksiegowej MODR Warszawa zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz nadzoruje
rozliczenia finansowe zwigzane z procedurami zamdwien publicznych.

2. Gtéwny Ksiegowy odpowiada za przygotowanie projektu rocznego planu finansowego MODR
Warszawa, sprawozdania z realizacji planu finansowego i cennika ustug oraz monitoruje i kontroluje ich
realizacje.

3. Gtéwny Ksiegowy kieruje Dziatem Ksiegowosci i nadzoruje, w zakresie gospodarki finansowo-
ksiegowej, Samodzielne stanowiska ds. Ksiegowosci i inne komérki organizacyjne MODR Warszawa.
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§22.

1. Dyrektor Oddziatu odpowiada za catoksztatt dziatalnosci MODR Warszawa na obszarze
funkcjonowania Oddziatu, z zastrzezeniem § 22 ust.3.

2. Do zakresu obowigzkéw Dyrektora Oddziatu nalezy:

1) kierowanie Oddziatem, z zastrzezeniem obowigzku uzyskania od Dyrektora MODR Warszawa

stosownych petnomocnictw do zaciggania w imieniu MODR Warszawa zobowigzan finansowych
zwigzanych z dziatalnoscig Oddziatu oraz ponosi z tego tytutu petng odpowiedzialnos¢;

2) prowadzenie dziatalnosci Oddziatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa powszechnego
i przepisami wewnetrznymi MOOR Warszawa oraz wykonywanie wtasnych zadahn merytorycznych
wynikajgcych z potrzeb MODR Warszawa;

3) organizowanie pracy Oddziatu, w tym m.in. przygotowanie projektéw zakreséw czynnosci dla
pracownikéw Oddziatu;

4) dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw podlegtych komdrek
organizacyjnych zgodnie z posiadanymi petnomocnictwami;

5) sprawowanie, w zakresie swoich kompetencji, kontroli zarzadczej w Oddziale;

6) przedktadanie Dyrektorowi MOOR Warszawa wnioskéw o zatrudnianie i zwalnianie podlegtych
pracownikéw oraz dotyczgcych ich awansowania, nagradzania i karania;

7) zapewnienie prawidtowosci oraz jakosci wykonywanych przez MOOR Warszawa ustug
doradczych na obszarze dziatania,Oddziatu;

8) zapewnienie wtasciwego sposobu eksploatacji mienia wykorzystywanego przez Oddziat do
celéw statutowych MOOR Warszawa z zachowaniem zasad racjonalnej gospodarki mieniem;

9) udostepnianie informacji publicznej oraz ochrona danych osobowych w zakresie obejmujgcym

dziatania Oddziatu;

10) zapewnianie wtasciwego i terminowego zatatwiania spraw w ramach Oddziatu;

11) inicjowanie doskonalenia zawodowego pracownikéw Oddziatu;

12) zapewnianie prawidtowego obiegu i ewidencji spraw skierowanych do zatatwienia przez
Oddziat, zgodnie z przepisami, w tym z przepisami ochrony tajemnicy stuzbowej;

13) zapewnianie wtasciwego obiegu Zarzadzen i polecen Dyrektora MOOR Warszawa w Oddziale;
14) zapewnianie wiasciwej dyscypliny pracy w Oddziale, w tym nadzér nad wykorzystywaniem
czasu pracy przez pracownikow Oddziatu, a takze inicjatyw majgcych na celu zwiekszenie efektywnosci
pracy Oddziatu;

15) przeprowadzanie okresowych ocen kierownikdw podlegtych komérek organizacyjnych oraz
pracownikéw bezposrednio podlegtych;

16) udziat w opracowywaniu programu dziatalnosci MOOR Warszawa i sprawozdania z jego
realizacji na poziomie Oddziatn i nadzér nad jego realizacjg;

17) dbanie o wtasciwy wizerunek MOOR Warszawa;

18) podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania dodatkowych srodkéw finansowych ze srodkéw
Unii Europejskiej oraz zadan.realizowanych odpfatnie;

19) wspotpraca przy realizacji przedsiewzie¢ promujgcych MOOR Warszawa.

3. Dyrektor Oddziatu kieruje Oddziatem przy pomocy Kierownikéw komérek organizacyjnych.

4, W czasie nieobecnosci Dyrektora Oddziatu lub czasowej niemoznosci wykonywania przez niego
obowigzkow, dziatalnoscig Oddziatu kieruje wyznaczony przez Dyrektora MODR Warszawa pracownik,
na wniosek Dyrektora Oddziatu.

§23.

Do zakresu obowigzkow:
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1. Kierownikéw Dziatéw, Zespotéw Doradczych oraz Zespotdw, o ktérych mowa w § 6 ust. 3 pkt.
1, nalezy w szczegdélnosci:

a) kierowanie dziatalnoscig komorki organizacyjnej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
powszechnego i przepisami wewnetrznymi MODR Warszawa oraz wykonywanie wtasnych zadan
merytorycznych wynikajgcych z zakresu czynnosci i biezgcych potrzeb MODR Warszawa,

b) organizowanie pracy podlegtej komédrki organizacyjnej, w tym przygotowywanie projektéw
zakreséw czynnosci zatrudnionych w niej pracownikow,

c) zapewnianie prawidtowego wykonywania zadan okreslonych w regulaminie i ustalonych dla
danej komérki organizacyjnej,

d) zapewnianie wtfasciwego i terminowego zatatwiania spraw w ramach pracy komorki
organizacyjnej,

e) inicjowanie i organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikéw podlegtej komérki
organizacyjnej,

f) zapewnianie prawidtowego obiegu i ewidencji spraw skierowanych do zatatwienia przez
komdrke organizacyjng, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o ochronie tajemnicy stuzbowej,

g) zapewnianie wiasciwego obiegu zarzadzen i polecen Dyrektora MODR Warszawa w podlegtej
komérce organizacyjnej,

h) zapewnianie wtasciwej dyscypliny pracy w podlegtej komdrce organizacyjnej,

i) przedktadanie bezposredniemu przetozonemu wnioskdéw o zatrudnianie i zwalnianie
podlegtych pracownikdw oraz dotyczgcych ich awansowania, nagradzania i karania,

j) nadzér nad realizacjg zadan natozonych na kierowang komadrke organizacyjng,

k) przeprowadzanie okresowych ocen pracownikéw bezposrednio podlegtych,

1) realizacja zadan wynikajgcych z rocznego programu dziatalnosci MODR Warszawa,

m) dbanie o wtasciwy wizerunek MODR Warszawa,

n) wspotorganizowanie przedsiewzie¢ promujacych dziatalnos¢ MODR Warszawa,

o) wspétredagowanie informacji umieszczanych na stronie internetowej MODR Warszawa.

2. Kierownikéw odpowiedzialnych za prace Powiatowych Zespotéw Doradztwa Rolniczego nalezy

w szczegdlnosci:

a) wtasciwe organizowanie pracy oraz nadzor nad podlegtymi doradcami w zakresie: prawidtowej
i terminowej realizacji zadan doradczych, naliczania opiat, zgodnie z aktualnie obowigzujgcym
cennikiem ustug MOOR Warszawa oraz zachowania przepiséw BHP,

b) prowadzenie spraw i kontrola w zakresie dyscypliny pracy podlegtych doradcéw, w tym:
sporzadzanie list obecnosci, prowadzenie ewidencji czasu pracy podlegtych pracownikéw, prowadzenie
Ksigzki wyjsé,

) sporzadzanie tygodniowego planu pracy wtasnej,

d) zatwierdzanie tygodniowego planu pracy podlegtych doradcéw,

e) przedktadanie bezposredniemu przetozonemu wnioskdéw o zatrudnianie i zwalnianie
podlegtych pracownikdéw oraz dotyczacych ich awansowania, nagradzania i karania,

f) przeprowadzanie ocen okresowych pracownikdw bezposrednio podlegtych,

g) zapewnienie warunkéw i srodkéw technicznych do petnej realizacji zadan PZDR,

h) ustalanie priorytetéw doradczych w gminach i powiatach, w konsultacji z administracjg
samorzgdowa,

i) wspotpraca z podmiotami z terenu powiatow i gmin,

j) koordynacja i bezposredni udziat w opracowywaniu rocznego powiatowego programu

dziatalnosci i sprawozdania z niego, okresowych harmonogramoéw i sprawozdan PZDR w zakresie
prowadzonych prac,

k) nadzér merytoryczny nad informacjami zamieszczanymi na stronie internetowej MOOR
Warszawa, broszurach i ulotkach oraz miesieczniku ,Wie$ Mazowiecka"
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Rozdziat IV.
Wspolne zadania wszystkich komérek organizacyjnych

§24.
Do zadan wspdlnych oddziatéw, dziatéw, zespotdw doradczych, zespotéw, sekcji, samodzielnych

stanowisk pracy ds., nalezy realizacja zadan MODR Warszawa zgodnie z podziatem tych zadan
okreslonych w Regulaminie, a w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan wynikajgcych z programu dziatalnosci MODR Warszawa w zakresie zadan
realizowanych przez komérke organizacyjna;
2) inicjowanie we wspdtpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi przedsiewzie¢ zwigzanych

z pozyskiwaniem srodkéw finansowanych z funduszy unijnych na realizacje zadan wynikajgcych ze
Wspdlnej Polityki Rolnej;

3) uczestniczenie w realizacji ustug i zadan zleconych w zakresie spraw realizowanych przez
komorke organizacyjng;

4) realizacja uméw i projektéw zleconych przez Dyrektora MODR Warszawa w zakresie
powierzonych zadan;

5) ochrona danych osobowych i przestrzeganie innych tajemnic prawnie chronionych
odpowiednio do wykonywanych zadan;

6) wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi w sprawach wymagajacych uzgodnien
oraz w zakresie dziatan majgcych wptyw na zadania realizowane przez inne komorki organizacyjne;

7) dbatos¢ o wtasciwy wizerunek i pozytywne zewnetrzne postrzeganie MODR Warszawa;

8) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan z dziatalnosci komdrki organizacyjnej

na polecenie Dyrektora lub jego zastepcodw oraz wspodtpraca, w tym zakresie z innymi komdrkami

organizacyjnymi;

9) biezgce informowanie Dyrektora MODR Warszawa i jego zastepcow o stwierdzonych

nieprawidtowosciach oraz podejmowanie dziatan zmierzajgcych do ich usuniecia;

10) prowadzenie niezbednej dokumentacji zgodnie z przepisami, zarzadzeniami, dokumentacjg

systemu zarzadzania jakoscig, procedurami, instrukcjami obowigzujgcymi w MODR Warszawa

w zakresie zadan wykonywanych przez komérke;

11) przekazywanie biezacycych informacji do Biuletynu Informaciji Publicznej,
przygotowywanie materiatéw do publikacji wydawanych przez MODR Warszawa, na stronach:

internetowej, intranetowej MODR Warszawa;

12) przestrzeganie przepisow zwigzanych z zamdwieniami publicznymi;

13) wykonywanie zadan wynikajacych z udziatu MODR Warszawa w realizacji polityki panstwa

w zakresie rozwoju obszaréw wiejskich, przypisanych komdrce;

14) wspotudziat w planowaniu, utrzymywaniu i doskonaleniu systemu zarzgdzania jakoscig;

15) przygotowywanie dokumentacji, z zakresu pracy komorki organizacyjnej, celem przekazania ich

do archiwum MODR Warszawa.
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Rozdziat V.
Zakres zadan komaérek organizacyjnych MODR Warszawa

§ 25.
Do zadan Dziatu Technologii Produkcji Rolniczej i Doswiadczalnictwa nalezy w szczegdlnosci :

Sekcja Produkcji Roslinnej i Doswiadczalnictwa — DTPSPRD Dziatu Technologii Produkcji Rolniczej
i Doswiadczalnictwa :

1) prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej, doradczej, informacyjnej i upowszechnieniowej
w zakresie:

a) technologii uprawy roslin,

b) systemow bezpieczenstwa zywnosci,

c) zasad integrowanej produkgji,

d) zasad integrowanej ochrony roslin,

e) bezpieczenstwa i higieny pracy,

f) krétkich tancuchéw dostaw (od pola do stotu),

g) agroenergetyki i uprawy roslin energetycznych,

h) ubiegania sie o przyznanie pomocy finansowej lub wspéftfinansowanej ze s$rodkéw

pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej lub innych instytucji krajowych Ilub

zagranicznych w zakresie zadan realizowanych przez Dziat;
2) prowadzenie dla rolnikdw i handlowcéw szkolen kwalifikacyjnych z zakresu integrowane;j
produkcji rolniczej;
3) udzielanie pomocy rolnikom i mieszkaricom wsi w zakresie sporzadzania dokumentacji
niezbednej do ubiegania sie o przyznanie pomocy finansowej ze sSrodkdéw pochodzgcych z funduszy
Unii Europejskiej;
4) organizacja pokazéw, demonstracji w zakresie dziatu;
5) prowadzenie doswiadczen tanowych i $cistych oraz wdrozen na polach doswiadczalnych;
6) upowszechnianie zasad tworzenia i funkcjonowania grup producentéw rolnych, grup
i organizacji producentéw owocow i warzyw, zrzeszen i innych form organizacji;
7) wspbtpraca ze zwigzkami branzowymi;
8) wspodtpraca z jednostkami naukowymi, badawczymi, instytutami i firmami dziatajgcymi
w otoczeniu rolnictwa oraz gospodarstwami promujgcymi nowe rozwigzania technologiczne
w zakresie objetym dziatem;
9) popularyzowanie wsréd rolnikéw podnoszenia poziomu wiedzy poprzez udziat w konkursach
i olimpiadach;
10) poszerzanie dostepu do informacji o nowych technologiach dla rolnikdw, nauczycieli szkdl
rolniczych, pracownikéw doradztwa;
11) przedstawianie alternatywnych rozwigzan technologicznych dla danej dziatalnosci
z uwzglednieniem rachunku ekonomicznego.

Sekcja Produkcji Zwierzecej i Budownictwa Inwentarskiego - DTPSPZBI Dziatu Technologii Produkcji
Rolniczej i Doswiadczalnictwa:

1) prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej, doradczej, informacyjnej i upowszechnieniowej
w zakresie:

a) chowu i hodowli zwierzat,

b) norm i wymagan wzajemnej zgodnosci, w tym dobrostanu zwierzat,

c) systemow bezpieczenstwa zywnosci,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

a) agroenergetyki

e) mechanizacji produkcji i budownictwa rolniczego, w tym inwentarskiego;



f) ubiegania sie o przyznanie pomocy finansowej lub wspoéftfinansowanej ze srodkow
pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej lub innych instytucji krajowych lub
zagranicznych w zakresie zadan realizowanych przez Dziat;

2) prowadzenie dla rolnikdw i handlowcéw szkolen

3) upowszechnianie zasad tworzenia i funkcjonowania grup producentéw rolnych, zrzeszen
i innych form organizacji;

4) organizacja pokazédw, demonstracji w zakresie dziatu, w tym wystaw zwierzat
hodowlanych;

5) wspotpraca ze zwigzkami branzowymi;

6) wspotpraca z jednostkami naukowymi, badawczymi, instytutami i firmami dziatajgcymi

w otoczeniu rolnictwa oraz gospodarstwami promujgcymi nowe rozwigzania
technologiczne w zakresie objetym dziatem;

7) popularyzowanie wsrdéd rolnikbw podnoszenia poziomu wiedzy poprzez udziat
w konkursach i olimpiadach;

8) poszerzanie dostepu do informacji o nowych technologiach dla rolnikdéw, nauczycieli szkdl
rolniczych, pracownikéw doradztwa;

9) przedstawianie alternatywnych rozwigzan technologicznych dla danej dziatalnosci

z uwzglednieniem rachunku ekonomicznego.

§ 26.

Do zadan Dziatu Rolnictwa Ekologicznego i Ochrony Srodowiska nalezy w szczegélnosci:

) prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej, doradczej, informacyjnej i upowszechnieniowej
w zakresie:

a) zrébwnowazonego rozwoju obszarow wiejskich,

b) ochrony srodowiska naturalnego,

) ograniczenia wptywu zanieczyszczen pochodzenia rolniczego do sSrodowiska,

d) ksztattowania krajobrazu i zasobdw przyrodniczych,

e) podnoszenia $wiadomosci proekologicznej,

f) ksztattowania proekologicznych postaw i zachowan spotecznosci wiejskiej,

g) poprawy estetyki i warunkéw sanitarno-higienicznych oraz proekologicznego urzgdzania
zagrody wiejskiej,

h) gospodarki wodno-$ciekowej, odpadowej, nawozowe;j,

i) ekologicznych metod produkcji zywnosci, marketingu i przetwdrstwa zywnosci produkowanej
tymi metodami,

j) podejmowanie dziatan w zakresie odnawialnych zrédet energii (OZE),

k) przeciwdziatania zmianom klimatu,

I) ubiegania sie o przyznanie pomocy finansowej lub wspétfinansowane] ze srodkéw pochodzgcych
z funduszy Unii Europejskiej lub innych instytucji krajowych lub zagranicznych w zakresie zadan
realizowanych przez dziat;

2) wspotdziatanie w realizacji zadan wynikajgcych z programoéw rolnosrodowiskowych;

3) wspotdziatanie w realizacji zadan wynikajgcych z programoéw dziatan majacych na celu
ograniczenie odptywu azotu ze Zrédet rolniczych;

4) udzielanie pomocy rolnikom i mieszkancom wsi w zakresie sporzadzania dokumentacji

niezbednej do ubiegania sie o przyznanie pomocy finansowej ze sSrodkéw pochodzacych z funduszy Unii
Europejskiej w zakresie zadan realizowanych przez dziat;
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5) wspotpraca z jednostkami i organizacjami pracujgcymi na rzecz ekologii i ochrony srodowiska,
w tym z organami samorzadu terytorialnego, organizacjami spotecznymi oraz organizacjami
pracujgcymi w zakresie rolnictwa ekologicznego i ochrony srodowiska;

6) wspotpraca z uczelniami i instytucjami badawczymi w zakresie upowszechniania rolnictwa
ekologicznego i ochrony Srodowiska;
7) sporzadzanie plandw rolnosrodowiskowych.

§ 27.

Do zadan Dziatu Rozwoju Obszarow Wiejskich nalezy w szczegdlnosci:

) prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej, doradczej, informacyjnej i upowszechnieniowej
w zakresie:

a) ochrony dziedzictwa kulturowego,

b) promocji gospodarstw agroturystycznych, obiektéw turystyki wiejskiej i zagrod edukacyjnych
oraz twérczosci ludowej i folkloru,

c) wskazywania mozliwosci rozwigzywania problemdw socjalno-bytowych ludnosci wiejskiej,

d) promowania przedsiebiorczosci na obszarach wiejskich,

e) ksztattowania warunkow pracy i zycia spoteczeristwa wiejskiego, odpowiadajgcych standardom

cywilizacyjnym pozwalajgcym mieszkaicom wsi realizowac ich cele ekonomiczne, edukacyjne,
kulturowe i spoteczne poprzez:

o aktywizacje spotecznosci lokalnych obszaréw wiejskich,

. informowanie o mozliwos$ciach podnoszenia i zdobywania nowych kwalifikacji zawodowych
przez rolnikdw i mieszkancéw obszaréw wiejskich;

f) rozwoju przetwoérstwa i marketingu produktéow rolno-spozywczych (dziatalno$é marginalna,
ograniczona i lokalna MOL, sprzedaz bezposrednia, systemy bezpieczenstwa zywnosci);

g) poszukiwania alternatywnych lub dodatkowych Zrédet dochodu oraz uruchamiania dziatalnosci
gospodarczej (dywersyfikacja zrodet dochodu gospodarstwy);

h) aktywizacji mieszkancow terenéw wiejskich jako liderow rozwoju lokalnego;

i) zasad ubiegania sie o przyznanie pomocy finansowej ze srodkéw pochodzgcych z funduszy Unii
Europejskiej lub innych instytucji krajowych i zagranicznych w zakresie zadan realizowanych przez dziat;
2) organizacja konkursow, wystaw, olimpiad, pokazéw promujgcych zdrowy styl zycia, dziedzictwo
kulturowe wsi, agroturystyke i turystyke wiejska;

3) upowszechnianie zasad wykorzystania pomocy finansowej z Unii Europejskiej dla wspierania
rozwoju obszaréw wiejskich;

4) prowadzenie doradztwa majgcego na celu aktywizacje kobiet wiejskich w zakresie

przedsiebiorczosci, prawidtowego zywienia rodziny, estetyki zagrody wiejskiej, ekonomiki gospodarstw
domowych;

5) wspotpraca z Kolami Gospodyn Wiejskich i innymi organizacjami w celu zachowania
dziedzictwa kulturowego poszczegdlnych regiondéw wojewddztwa;

6) wspotpraca z fundacjami, stowarzyszeniami i innymi organizacjami dziatajgcymi na rzecz
mtodego pokolenia mieszkaricéw obszaréw wiejskich;

7) pomoc merytoryczna w zaktadaniu i prowadzeniu gospodarstw agroturystycznych, obiektéw
turystyki wiejskiej, zagrod edukacyjnych i gospodarstw opiekunczych;

8) udzielanie pomocy rolnikom i mieszkancom wsi w zakresie sporzadzania dokumentacji

niezbednej do ubiegania sie o przyznanie pomocy finansowej ze Srodkéw pochodzgcych z funduszy Unii
Europejskiej w zakresie zadan realizowanych przez dziat.
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§ 28.

Do zadan Dziatu Ekonomiki i Zarzgdzania Gospodarstwem Rolnym nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej, doradczej, informacyjnej i upowszechnieniowej
w zakresie:

a) rachunkowosci w gospodarstwach rolnych,

b) rozliczania podatku dochodowego i VAT,

c) ubezpieczen spotecznych i majgtkowych w rolnictwie,

d) zarzgdzania gospodarstwem rolnym,

e) zasad ubiegania sie o przyznanie pomocy finansowej ze srodkéw pochodzgcych z funduszy Unii

Europejskiej lub innych instytucji krajowych i zagranicznych w zakresie zadan realizowanych przez dziat,
f) zasad kredytowania gospodarstw rolnych;

2) sporzadzanie plandw przedsiewzie¢ dla gospodarstw rolnych, analiz ekonomicznych
i finansowych;

3) prowadzenie i organizacja systemu rachunkowosci rolnej Polski FADN;

4) zbieranie danych dotyczacych cen produktéw rolnych i srodkéw do produkcji, analiza popytu
i podazy oraz przekazywanie informacji do Krajowego Systemu Informacji Rynkowej;

5) analiza kosztéw produkcji i dochodowosci dziatalnosci roslinnych i zwierzecych;

6) analiza sytuacji dochodowe] i mozliwosci rozwojowych gospodarstw rolniczych;

7) udzielanie pomocy rolnikom i mieszkarncom wsi w zakresie sporzgdzania dokumentacji

niezbednej do ubiegania sie o przyznanie pomocy finansowej ze Srodkéw pochodzacych z funduszy Unii
Europejskiej;

8) koordynacja projektéw realizowanych przez MOOR Warszawa;

9) realizacjia uméw i projektdw zleconych przez Dyrektora MODR Warszawa lub osoby
upowaznione przez Dyrektora MOOR Warszawa w zakresie powierzonych zadan;

10) organizacja targdéw, wystaw, pokazow, konferencji i innych przedsiewzie¢ upowszechniajgcych
wiedze rolnicza, nowe technologie produkcji i promujgcych produkty i wyroby przetwdrstwa rolno-
spozywczego, w zakresie powierzonych zadan

§29.
Do zadan Sekcji Sie¢ na rzecz Innowacji w Rolnictwie i na obszarach wiejskich nalezy
w szczegdlnosci:
1) utatwianie tworzenia oraz funkcjonowania sieci kontaktow pomiedzy rolnikami, podmiotami

doradczymi, jednostkami naukowymi, przedsiebiorcami sektora rolno-spozywczego oraz pozostatymi
podmiotami wspierajgcymi wdrazanie innowacji w rolnictwie i na obszarach wiejsu

2) wymiany wiedzy fachowej oraz dobrych praktyk w zakresie innowacji w rolnictwie i na obszarach
wiejskich.
3) pomoc w tworzeniu grup operacyjnych na rzecz innowacji oraz pomoc w opracowaniu

projektéw przez grupy operacyjne i partnerstwa na rzecz innowacji.

§ 30.

Do zadan Dziatu Teleinformatyki nalezy w szczegdlnosci:
1) koordynacja i realizacja zadan z zakresu informatyki, w tym w szczegélnosci:
a) serwis sprzetu komputerowego wraz z jego oprogramowaniem,
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b) wdrazanie nowych programéw komputerowych,

c) analizowanie i wnioskowanie w zakresie wyposazenia w pomoce audiowizualne i niezbedny
sprzet komputerowy,

d) opieka i nadzor nad whasciwg eksploatacjg sprzetu komputerowego,

e) nadzdr i konfiguracja pracy serwerow,

f) zapewnienie wtasciwej fgcznosci pomiedzy komdrkami organizacyjnymi,

g) tworzenie i nadzorowanie sieci komputerowej;

2) prowadzenie ewidencji zasobéw informatycznych i teleinformatycznych;

3) administrowanie systemami informatycznymi i teleinformatycznymi;

4) zapewnienie ochrony systeméw sieci teleinformatycznych i bezpieczenstwa danych
gromadzonych i przetwarzanych w programach komputerowych;

5) nadzér nad ochrong danych osobowych, ktére s gromadzone i przetwarzane w systemach

informatycznych MODR Warszawa, w tym w szczegdlnosci zapewnienie ochrony danych osobowych
przed nieupowaznionym dostepem lub modyfikacjg, kradzieza, utratg badz zniszczeniem;

6) realizowanie procedur zwigzanych ze zgtaszaniem Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych
Osobowych zbioréw danych osobowych, podlegajgcych rejestracji;

7) zamieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej przy wspodtpracy z innymi
komédrkami;

8) prowadzenie kontroli legalnosci oprogramowania oraz instruowanie pracownikéw w tym
zakresie;

9) administrowanie pocztg elektroniczng;

10) tworzenie i eksploatowanie elektronicznych baz danych;

11) tworzenie srodkéw komunikacji elektronicznej;

12) tworzenie procedur realizowania zadan drogg elektroniczng;

13) opracowywanie projektow informatycznych o publicznym zastosowaniu;

14) prowadzenie szkolen z zakresu obstugi i zastosowania programéw komputerowych, ze
szczegblnym uwzglednieniem potrzeb kadry doradczej;

15) nadzér nad urzgdzeniami telekomunikacyjnymi w MODR Warszawa;

16) staty monitoring kosztow za ustugi telekomunikacyjne;
17) prowadzenie projektéw rozwojowych w zakresie teleinformatyki.
§31.

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

1) przeprowadzanie analiz potrzeb doradczych rolnikéw i mieszkarncéw obszaréw wiejskich;

2) tworzenie, koordynowanie wdrazania i ocena realizacji rocznego programu dziatania MODR
Warszawa;

3) opracowywanie rocznego sprawozdania ze zrealizowanych zadan z uwzglednieniem efektéw
rzeczowych oraz sprawozdan z wykonania wartosci miernika w uktadzie zadaniowym;

4) programowanie, koordynacja i ocena prowadzonych szkolen w terenie;

5) prowadzenie rejestru zaswiadczen;

6) programowanie, organizowanie i koordynowanie doskonalenia zawodowego specjalistéw
doradztwa rolniczego;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych ludnosci rolniczej;
8) programowanie i wdrazanie rozwigzan organizacyjnych zwigzanych z rozwojem doradztwa
rolniczego;
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9) prowadzenie dla rolnikéw i handlowcéw szkolen kwalifikacyjnych z zakresu doradztwa

dotyczacego srodkéw ochrony roslin oraz ich stosowania;

10) wspdlpraca, w zakresie i przedmiocie zadan Dziatu, z instytucjami i jednostkami okreslonymi

w ustawie o jednostkach doradztwa rolniczego,

11) opracowywanie materiatdow informacyjnych, w tym  broszur, ulotek, informacji,
instrukcji, plakatow;

12) koordynacja dziatalnosci informacyjnej wspierajgcej rozwdj produkcji rolniczej w zakresie

realizacji zadan przez Dziat Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw;

13) opracowanie redakcyjne i techniczne gazety wydawanej przez Osrodek Doradztwa Rolniczego

oraz jej rozpowszechnianie;

14) rozprowadzanie wydawnictw wiasnych i pozyskiwanych z instytucji naukowych, uczelniiinnych

osrodkéw omawiajgcych aktualne problemy i tematy rolnicze;

15) opracowywanie grafiki i animacji na potrzeby strony internetowej MODR Warszawa;

16) zamieszczanie informacji/filmdw z zakresu dziatalno$ci MOOR Warszawa na stronie internetowej

MODR Warszawa, w innych serwisach internetowych (w tym w mediach spotecznosciowych);

17) wspotpraca ze Srodkami masowego przekazu, w tym z redakcjami czasopism, radia i telewizji

oraz portali internetowych poswieconych sprawom rolnictwa i rozwoju obszaréow wiejskich;

18) kreowanie i realizacja polityki promocyjnej i informacyjnej MODR Warszawa;

19) obstuga informacyjna klientéw Osrodka;

20) redagowanie strony www MODR Warszawa;

21) koordynacja i nadzdr nad wizualizacjg dziatalnosci MODR Warszawa;

22) obstuga medialna wydarzen na terenie wojewddztwa mazowieckiego, ich opisywanie

i publikacja;

23) sporzadzanie dokumentacji fotograficznej, filmowej i innej dotyczacej dziatalnosci MODR

Warszawa;

24) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej.

§ 32.

Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1) administrowanie mieniem bedacym wtasnoscia MOOR Warszawa, jak i znajdujgcym sie
w posiadaniu MODR Warszawa, w szczegdlnosci budynkami, lokalami, ruchomosciami i prawami,
nalezagcymi do MODR Warszawa, w tym:

a) prowadzenie oznakowania i ewidencji ilosciowo-wartosciowej Srodkdw trwatych i wyposazenia
MOOR Warszawa oraz sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z przyjmowaniem i obrotem tymi
Srodkami,

b) prowadzenie spraw w obszarze rozporzadzania mieniem (dzierzawa, najem, sprzedaz,
uzyczenie), w szczegblnosci prowadzenie ewidencji obiektéw, przygotowywanie dokumentéw do
rozliczen technicznych i finansowych, opracowywanie uméw i anekséw do umow,

c) zapewnienie ochrony i ubezpieczenia mienia MOOR Warszawa, nadzér i kontrola nad
wykonywaniem umow na ochrone osdéb i mienia, wnioskowanie o zakup srodkéw zabezpieczenia
fizycznego i technicznego oraz prowadzenie biezgcego nadzoru nad ich stosowaniem, zabezpieczenie
mienia przed zdarzeniami losowymi (pozar, powddz), a takze przed kradziezg,
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d) zapewnienie wilasciwego utrzymania warunkéw technicznych obiektéw i urzadzen,
dokonywanie okresowych przegladdw technicznych obiektéw oraz planowanie i przeprowadzanie
niezbednych remontdéw, nadzér nad ich wykonaniem,

e) dbatos¢ o zachowanie mienia MODR Warszawa w nalezytym stanie, utrzymanie w porzadku
i czystosci pomieszczen, zapewnienie bezpieczenstwa korzystania z obiektéw MODR Warszawa,
f) nadzér nad prawidtowym sposobem korzystania z mienia MODR Warszawa, zgtaszanie

okolicznosci kradziezy lub zniszczenia rzeczy Dyrektorowi MODR Warszawa, monitorowanie wydatkéw
na utrzymanie mienia MOOR Warszawa, optymalizacji kosztéw utrzymania mienia,

g) rozliczanie rachunkdw za media i opiaty eksploatacyjne, w tym rozliczanie opiat RTV,

h) wyliczanie naleznego podatku od nieruchomosci oraz sporzadzanie deklaracji podatkowych na
podstawie prowadzonej dokumentacji,

i) planowanie zakupdw inwestycyjnych i inwestycji na rzecz MODR Warszawa;

2) zapewnienie obstugi organizacyjnej MODR Warszawa, w szczegdlnosci:

a) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania sekretariatu, w tym ewidencjonowanie korespondencji
wplywajacej, jej klasyfikowanie i przekazywanie zgodnie z dekretacjg oraz kontrola terminowosci
zatatwiania spraw, ewidencjonowanie i wprowadzanie do obiegu dokumentéw zgodnie z instrukcjag
kancelaryjna,

b) zapewnienie  funkcjonowania  sprzetu biurowego oraz urzadzen technicznych
i teletechnicznych, planowanie, inicjowanie i podejmowanie czynnosci w zakresie wyposazenia
pomieszczen w potrzebny sprzet, urzadzenia techniczne i materiaty biurowe, biezgca konserwacja
sprzetu i urzadzen,

) zapewnienie obstugi transportowej dla MODR Warszawa, prowadzenie rejestru upowaznien,
ewidencji samochoddw stuzbowych, organizacja napraw oraz przeglagdow,
d) zapewnienie odziezy roboczej i Srodkdw ochrony indywidualnej dla pracownikéw MODR

Warszawa oraz zapewnienie witasciwych warunkéw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy
i ppoz.;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z pieczeciami, stemplami i tablicami urzedowymi, w tym
zamawianie, ewidencjonowanie i wydawanie pieczeci,

f) prowadzenie archiwum MODR Warszawa,

g) sporzadzanie deklaracji w zakresie opiat za korzystanie ze Srodowiska;

3) prowadzenie i realizacja postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych zgodnie z ustawg

Prawo zamoéwien publicznych, przy wspotpracy ze Stanowiskiem do Spraw Obstugi Prawnej oraz
Gtéwnym Ksiegowym, w tym zarzgdzanie dokumentacjg dotyczacg zamoéwien publicznych.

4) organizowanie konferencji, szkolen i kurséw zleconych oraz na potrzeby kadry MODR Warszawa
we wspotpracy z Dziatem Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw, w oparciu o baze techniczng
MODR Warszawa;

5) organizowanie wystaw i pokazow zleconych przez podmioty zewnetrzne;

6) prowadzenie obiektu dziedzictwa narodowego ,,Sienkiewiczowka";

7) Swiadczenie ustug hotelarskich i gastronomicznych;

8) planowanie i realizacja zadan z zachowaniem zasady racjonalnego wykorzystania sktadnikéw

majatkowych i optymalizacji kosztéw prowadzonej dziatalnosci.

§33.

Do zadan Dziatu Ksiegowosci nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci MODR Warszawa zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
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2) prowadzenie ewidencji zdarzed gospodarczych wg miejsc powstawania kosztéw zgodnie
z Zaktadowym Planem Kont oraz obowigzujgcymi przepisami;

3) organizacja i kontrola obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz nadzorowanie zgodnej
z obowigzujgcymi przepisami, realizacji kosztéw i przychodéw MODR Warszawa;

4) przygotowywanie projektu planu finansowego oraz jego korekt;

5) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu finansowego;

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych, do ktérych wykorzystywane sg dane

wynikajgce z ksigg rachunkowych;

7) ewidencja i dokonywanie rozliczen dotyczgcych zobowigzan podatkowych, ZUS, PFRON i innych

tytutéw publicznoprawnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

8) rozliczanie oraz dokonywanie biezgcej analizy naleznosci i zobowigzan;

9) prowadzenie procedury windykacji naleznosci;

10) prowadzenie rozliczen krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych pracownikéw MODR
Warszawa zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

11) prowadzenie gospodarki kasowej i rozliczen bezgotéwkowych;

12) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z naliczaniem, wyptatg i rozliczaniem wynagrodzen
osobowych i bezosobowych w MODR Warszawa zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

13) rozliczanie standéw zapasdw magazynowych z ewidencjg ksiegowa;

14) sporzadzanie analiz finansowych;

15) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi MODR Warszawa, w zakresie zadan realizowanych
przez Dziat.

§34.

Do zadan Dziatu Kadr i Organizacji Pracy nalezy w szczegélnosci:

1) opracowywanie rozwigzan systemowych z zakresu zatrudniania i wynagradzania;

2) opracowywanie wielkosci zatrudnienia w MODR Warszawa;

3) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez pracownikéw;

4) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw MOOR Warszawa;

5) prowadzenie spraw socjalnych pracownikédw i gospodarowanie s$rodkami Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych we wspétpracy z Dziatem Ksiegowosci i Komisja Socjalng;

6) analiza rynku pracy, przeprowadzanie rekrutacji i selekcji kandydatéw do pracy;

7) opracowywanie, wdrazanie i koordynacja realizacji ocen okresowych pracownikéw MODR
Warszawa;

8) wspotpraca z Pafstwowg Inspekcjg Pracy, a takze obstuga kontroli przeprowadzanych przez PIP;
9) wspotpraca pracodawcy z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi;

10) prowadzenie spraw dotyczacych podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw MODR

Warszawa obejmujacych szkolenia indywidualne, grupowe oraz inne formy ksztatcenia z wytgczeniem
okreslonych w § 31 pkt 6;

11) przygotowywanie projektdw umoéw z pracownikami korzystajgcymi ze srodkéw finansowych
MODR Warszawa przeznaczonych na podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

12) obstuga praktyk studenckich w porozumieniu ze szkotami oraz stazy dla bezrobotnych w tym
absolwentéw szkdl wyzszych we wspdtpracy z urzedami pracy;

13) zapoznawanie nowoprzyjetych pracownikdéw z obowigzujgcymi regulaminami oraz zasadami
dotyczacymi organizacji pracy i porzadku w procesie pracy, jak i z zasadami przestrzegania tajemnicy
stuzbowej i ochrony danych osobowych;
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14) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia emerytalno-rentowego pracownikéw MODR
Warszawa;

15) wspotpraca z Dziatem Ksiegowosci w zakresie zatrudniania i wynagradzania pracownikéw
MODR Warszawa;

16) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu zatrudnienia;

17) zapewnienie obstugi organizacyjno-technicznej Rady Spotecznej Doradztwa Rolniczego;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umoéw o $wiadczenie opieki medycznej na rzecz
pracownikéw MODR Warszawa.

§ 35.

Do zadan Sekcji Zarzadzania Jakoscia nalezy w szczegdlnosci:

1) dokonywanie przegladdw i ocen oraz realizacja dziatan organizacyjnych zwigzanych z rozwojem
systemoéw zarzadzania jakoscig;
2) opracowywanie procedur, instrukcji i procedur, przy  wspdtpracy z innymi  komdrkami
organizacyjnymi;
3) prowadzenie dokumentacji systemdéw zarzadzania jakoscig oraz zapewnianie dostepu do niej
kazdemu pracownikowi MOOR Warszawa;
4) sporzadzanie planu audytéw na dany rok i jego realizacja w zakresie systemdéw zarzgdzania
jakosci;
5) koordynowanie i nadzér nad realizacjg audytéw wewnetrznych realizowanych przez audytoréw
zewnetrznych wyznaczonych do ich wykonania;
6) inicjowanie wdrozen nowych systemdéw i norm;
7) podejmowanie dziatan w celu efektywnego i skutecznego przeptywu informacji wewnatrz
jednostki, potrzebnych do wykonywania obowigzkéw pracowniczych;
8) szkolenie pracownikéw z wymagan systemow zarzadzania jakoscig;
9) analiza skutecznosci proceséw i przedstawianie wnioskdw w zakresie systeméw zarzadzania
jakoscia.

§ 36.

Do zadan Sekcji Kontroli Wewnetrznej nalezy w szczegélnosci:

1) badanie prawidtowosci wykonywania zadan przez pracownikéw MOOR Warszawa w zakresie
przestrzegania obowigzkéw stuzbowych i innych obowigzkéw, wynikajgcych z odrebnych przepiséw;

2) organizowanie i przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w komérkach organizacyjnych MODR
Warszawa, poprzez:

a) przedktadanie rocznego planu kontroli wewnetrznych,

b) kontrole o charakterze: kompleksowym, problemowym lub doraznym,

) analizowanie wynikéw kontroli przeprowadzanych w MODR Warszawa oraz przedstawianie
whnioskéw w tym zakresie;

3) sporzadzanie rocznego sprawozdania z przeprowadzonych kontroli w podlegtych komdrkach
organizacyjnych;

4) nadzér nad realizacjg zalecen zawartych w wystgpieniach pokontrolnych;

5) prowadzenie ksigzki wpisu kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w MODR Warszawa oraz

zbioru protokotéw, wystgpien pokontrolnych i odpowiedzi udzielanych na wystgpienia dotyczgce tych
kontroli;
6) wspotpraca z organami kontroli i inspekcji zewnetrznych w zakresie przeprowadzanych kontroli;
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7) koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw, ich ewidencja oraz kontrola terminowosci
zatatwienia.

§37.

Do zadan Stanowiska do Spraw Obstugi Prawnej nalezy w szczegdlnosci:

1) zastepstwo procesowe MODR Warszawa w sprawach przed sadami powszechnymi
administracyjnymi oraz przed Sgdem Najwyzszym;

2) uczestniczenie w opracowywaniu i opiniowanie projektéw wewnetrznych aktéw
normatywnych MODR Warszawa oraz projektéw umow;

3) sporzadzanie opinii prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa na potrzeby MODR
Warszawa;

4) informowanie Dyrektora MODR Warszawa o zmianach w przepisach dotyczacych doradztwa

rolniczego oraz o ewentualnych uchybieniach w dziatalnosci w zakresie przestrzegania prawa
i skutkach tych uchybien;

5) wspoétpraca z Dziatem Administracyjno-Gospodarczym w zakresie przygotowywania
dokumentacji zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych;

6) uczestnictwo w negocjacjach prowadzonych przez MODR Warszawa;

7) nadzér nad egzekwowaniem naleznosci MODR Warszawa;

8) nadzér nad opracowywaniem zarzadzen Dyrektora MODR Warszawa oraz petnomocnictw

i innych wewnetrznych uregulowan obowigzujgcych w MODR Warszawa.

§ 38.

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

1) zapewnienie realizacji obowigzkébw MODR Warszawa w zakresie przestrzegania zasad
i przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy dalej zwanych ,,BHP" oraz ochrony
przeciwpozarowej w MODR Warszawa;

2) kontrola przestrzegania zasad i przepisow BHP oraz ochrony przeciwpozarowej w MODR
Warszawa, w tym sporzadzanie protokotéw z kontroli i projektéw wnioskdw w sprawie usuniecia
stwierdzonych nieprawidtowosci;

3) organizowanie szkolen dla pracownikébw MODR Warszawa z zakresu BHP oraz ochrony
przeciwpozarowej;

4) biezgce informowanie Dyrektora MODR Warszawa o zmianach w zakresie zasad i przepisow
BHP oraz ochrony przeciwpozarowej oraz sporzgdzanie wnioskédw wskazujgcych na sposoby
dostosowania sie MODR Warszawa do tych zmian;

5) biezgce informowanie o stwierdzonych zagrozeniach w zakresie stosowania zasad i przepiséw
BHP oraz ochrony przeciwpozarowej oraz przedktadanie wnioskdéw zmierzajgcych do usuwania tych
zagrozen;

6) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci z zakresu BHP;

7) prowadzenie rejestrow, w tym kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych chordb zawodowych, podejrzen o takie choroby itp.;

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem protokotow powypadkowych oraz kart
wypadkow;
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9) nadzér nad wyposazeniem budynkdéw, obiektéw budowlanych lub terenu w wymagane
urzadzenia przeciwpozarowe i gasnicze i ich konserwacjg;

10) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem budynkdw, obiektéw budowlanych i terenéw do
prowadzenia akcji ratowniczej;

11) wspotpraca z konserwatorami instalacji technicznych;

12) inicjowanie i opracowywanie projektéow aktéw wewnetrznych MODR Warszawa , dotyczacych
BHP i ochrony przeciwpozarowej, aktualizacja tych aktéw w razie zmian w prawie lub potrzeb MODR
Warszawa;

13) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzieé¢ organizacyjnych i technicznych majgcych na celu
zapobieganie zagrozeniom oraz poprawe warunkow pracy;

14) wspotpraca z Dziatem Administracyjno-Gospodarczym oraz Dziatem Kadr i Organizacji Pracy
w zakresie realizacji w/w zadan.

§ 39.

Do zadan Stanowiska do Spraw Bezpieczeristwa Informacji, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw
Obronnych nalezy w szczegdélnosci:

1) opracowanie oraz wdrozenie Systemu Zarzgdzania Bezpieczeristwem Informacji ( SZBI);

2) zarzadzanie SZBI;

3) przeprowadzanie raz do roku rewizji dokumentacji;

4) przeprowadzanie postepowan poincydentalnych;

5) zarzadzanie incydentami bezpieczenstwa;

6) raportowanie do dyrekcji o wykrytych incydentach bezpieczenstwa;

7) wspotpraca z kadrg kierowniczg w celu zapewnienia przestrzegania przepiséw o ochronie
danych osobowych;

8) wydawanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

9) nadzor nad rejestracjg i aktualizacjg zbioréw danych osobowych w biurze GIODO (Generalny
Inspektor Ochrony Danych Osobowych);

10) przeprowadzanie wewnetrznych szkolen z zakresu ochrony danych osobowych;

11) dokonywanie cyklicznej oceny zgodnosci MODR Warszawa pod katem ochrony danych
osobowych (ang. compliance);

12) planowanie, realizacja oraz koordynacja dziatan w zakresie zarzadzania kryzysowego i spraw
obronnych na potrzeby MODR Warszawa;

13) przeprowadzanie szkolen kadry pracowniczej z zakresu zarzadzania kryzysowego i spraw
obronnych;

14) wspotpraca z pozostatymi podmiotami terytorialnymi zarzadzania kryzysowego i spraw
obronnych;

15) przygotowanie koncepcji wykonania zadan obronnych oraz koordynacja procesu planowania
realizacji zadan;

16) tworzenie warunkéw do wprowadzania wyzszych standw gotowosci obronnej panistwa;

17) opracowanie i aktualizowanie dokumentéw planowania operacyjnego oraz programowania
obronnego;

18) opracowanie dokumentacji i przygotowanie elementéw systemu kierowania bezpieczenstwem
narodowym;

19) analiza realnosci przyjetych rozwigzan i procedur realizacji zadan obronnych;

20) planowanie i realizacja procesu szkolenia obronnego;

21) udziat w przygotowaniu rezerw osobowych na potrzeby wykonywania zadan obronnych;
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22) wspotudziat w realizacji zadan dotyczgcych wspétpracy cywilno-wojskowej;
23) wspoétuczestnictwo w realizacji zadan zarzadzania kryzysowego.

§ 40.

Do zadan Audytora wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie zadan audytowych (zadan zapewniajgcych i czynnosci doradczych)
w obszarze funkcjonowania MODR Warszawa oraz monitorowanie i realizacja czynnosci
sprawdzajgcych wykonanie zalecen audytowych;

2) prowadzenie analizy ryzyka w odniesieniu do celéw i zadanh MODR Warszawa dla potrzeb
realizacji funkcji audytu wewnetrznego;

3) przeglad poszczegdlnych elementdéw systemu kontroli zarzadczej;

4) dokonywanie, przynajmniej raz w roku, samooceny systemu kontroli zarzgdczej;

5) opracowywanie i przedkfadanie Dyrektorowi MODR Warszawa rocznego planu audytu

i sprawozdania z jego wykonania, sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych oraz innych
informacji wynikajgcych z realizacji funkcji audytu wewnetrznego, prowadzenie dokumentacji zadan
audytowych i innej dokumentacji audytu wewnetrznego;

6) wspotdziatanie z podmiotami upowaznionymi do przeprowadzenia kontroli i audytu.
§41.
1. Oddziaty realizujg zadania oddziatéw MODR Warszawa na obszarze objetym swoim zasiegiem
dziatania.
2. Oddziaty realizujg zadania statutowe zgodnie z metodyka dziatania opracowang przez dziaty
MODR Warszawa.
§42
1. PZDR realizujg zadania MODR Warszawa na obszarze objetym swoim zasiegiem dziafania.
2. PZDR realizujg zadania statutowe zgodnie z metodyka dziatania opracowang przez dziaty MODR

Warszawa i we wspotpracy z wtasciwymi zespotami lub stanowiskami na szczeblu Oddziatu.

Rozdziat VI.
Zasady podpisywania pism

§43.

1. Prawo do podpisywania dokumentéw wychodzacych na zewnatrz w ramach zakresu dziatania
MODR Warszawa maja:
1) Dyrektor;
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2) Zastepcy Dyrektora w ramach posiadanych petnomocnictw;

3) inne osoby w ramach posiadanych petnomocnictw.

2. Wszelkie pisma podpisywane przez Dyrektora MODR Warszawa lub jego Zastepcéw winny by¢
parafowane oraz opatrzone pieczatkg na kopiach przez kierownikéw komdrek organizacyjnych
i pracownika odpowiedzialnego za merytoryczng i formalng tresé pisma.

3. Pisma, ktére powodujg powstanie zobowigzan finansowych wymagajg akceptacji w zakresie
skutkéw finansowych Gtéwnego Ksiegowego.

Rozdziat VII
Zasady obiegu dokumentéw

§44.
1. Tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zasady tworzenia ewidencji
i przechowywania dokumentéw okresla Instrukcja Kancelaryjna oraz Instrukcja Archiwalna.
2. Obieg dokumentéw finansowo - ksiegowych okresla instrukcja opracowana przez Gtéwnego

Ksiegowego i wprowadzana zarzadzeniem Dyrektora MODR Warszawa.

Rozdziat VIII
Organizacja przeprowadzania kontroli

§45.

1. Kontrole wewnetrzng w MODR Warszawa sprawuje Dyrektor MODR Warszawa.
2. Kontrola wewnetrzna odbywa sie w oparciu o roczny plan kontroli, zatwierdzony przez
Dyrektora MODR Warszawa.
3. W przypadku uzasadnionej potrzeby Dyrektor MODR Warszawa moze zleci¢ przeprowadzenie
kontroli dorazne;.
4, Kontrole wewnetrzng Dyrektor MODR Warszawa sprawuje przy pomocy Sekcji Kontroli
Wewnetrznej.
5. Zasady przeprowadzania kontroli wewnetrznej MODR Warszawa okresla, zarzadzeniem,
Dyrektor MODR Warszawa.

Rozdziat IX

Zasady i tryb opracowywania projektow wewnetrmych aktéw normatywnych

§ 46.
1. Zarzadzenia Dyrektora MODR Warszawa stanowig wewnetrzne akty normatywne o charakterze
ogdblnym i mocy wigzacej dla wszystkich pracownikéw MODR Warszawa.
2. Szczegotowy sposdb stanowienia wewnetrznych aktdw normatywnych okresla, zarzadzeniem,

Dyrektor MODR Warszawa.
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Rozdziat X
Skargi i wnioski

§47.
1. Przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw odbywa sie w kazdy

poniedziatek w godzinach 13:00 - 15:00 w siedzibie MODR Warszawa, ul. Czeresniowa 98, Warszawa
lub w trybie on-line z wykorzystaniem narzedzi komunikacji elektronicznej.

2. Dodatkowo skargi i wnioski mozna wnosi¢ bezposrednio do Dyrektora MODR Warszawa na
adres internetowy: skargi-wnioski@modr.mazowsze.pl.
3. Szczegdtowe zasady oraz tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw

okresla zarzgdzeniem Dyrektor MODR Warszawa.

Rozdziat XI
Postanowienia konncowe

§48.

1. Do zakresu zadan komédrek organizacyjnych MODR Warszawa nalezy zapewnienie ochrony
danych osobowych przetwarzanych w zbiorach komdrki organizacyjnej przed: nieupowaznionym
dostepem, modyfikacja, kradziezg, utratg lub zniszczeniem.

2. Odpowiedzialno$¢ za ochrone danych osobowych, o ktérych mowa w ust. 1, ponoszg
kierownicy komérek organizacyjnych i pracownicy, odpowiednio do zakresu wykonywanych zadan.

§ 49.

Strukture organizacyjng MODR Warszawa przedstawia schemat, stanowigcy zatacznik nr 3 do
Regulaminu.

§ 50.

Dyrektor MODR Warszawa okresla w drodze zarzadzenia w szczegdlnosci:

1) regulamin wynagradzania pracownikéw MODR Warszawa;

2) regulamin pracy;

3) regulamin premiowania;

4) regulamin ocen okresowych;

5) regulamin naboru;

6) zasady podwyzszania kwalifikacji zawodowych pracownikéw MODR Warszawa.
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Zatqcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego MODR Warszawa.

Wykaz Powiatowych Zespotéw Doradztwa Rolniczego w Mazowieckim Osrodku Doradztwa
Rolniczego z siedzibg w Warszawie

1. Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Biatobrzegach - obejmujacy swoim dziataniem
zasieg terytorialny powiatu biatobrzeskiego,

2. Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Ciechanowie - obejmujgcy swoim dziataniem zasieg
terytorialny powiatu ciechanowskiego,

3. Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Garwolinie - obejmujacy swoim dziataniem zasieg
terytorialny powiatu garwoliniskiego,

4. Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Gostyninie - obejmujgcy swoim dziataniem zasieg

terytorialny powiatu gostyniniskiego oraz gminy nalezgce do zasiegu terytorialnego powiatu ptockiego:
Gabin, tack, Nowy Dunindw, Stubice,

5. Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Grodzisku Mazowieckim - obejmujgcy swoim
dziataniem zasieg terytorialny powiatu grodziskiego,

6. Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Grdjcu - obejmujacy swoim dziataniem zasieg
terytorialny powiatu gréjeckiego,

7. Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Kozienicach - obejmujgcy swoim dziataniem zasieg
terytorialny powiatu kozienickiego,

8. Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Legionowie - obejmujgcy swoim dziataniem zasieg
terytorialny powiatu legionowskiego,

9. Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Lipsku obejmujgcy swoim dziataniem zasieg
terytorialny powiatu lipskiego,

10. Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w tazach obejmujgcy swoim dziataniem zasieg
terytorialny powiatu warszawski zachodni oraz m.st. Warszawa,

11. Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w tosicach- obejmujgcy swoim dziataniem zasieg
terytorialny powiatu tosickiego,

12. Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Makowie Mazowieckim - obejmujgcy swoim
dziataniem zasieg terytorialny powiatu makowskiego,

13. Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Minsku Mazowieckim - obejmujgcy swoim
dziataniem zasieg terytorialny powiatu minskiego,

14. Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Mfawie - obejmujgcy swoim dziataniem zasieg
terytorialny powiatu mtawskiego,

15. Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Ostrotece - obejmujgcy swoim dziataniem zasieg
terytorialny powiatu ostroteckiego oraz miasto Ostroteka,

16. Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Ostrowi Mazowieckiej - obejmujacy swoim
dziataniem zasieg terytorialny powiatu ostrowskiego,

17. Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Otwocku - obejmujgcy swoim dziataniem zasieg
terytorialny powiatu otwockiego,

18. Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Tarczynie - obejmujgcy swoim dziataniem zasieg
terytorialny powiatu piaseczynskiego

19. Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Brwinowie - obejmujgcy swoim dziataniem zasieg
terytorialny powiatu pruszkowskiego,

20. Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Ptocku - obejmujacy swoim dziataniem zasieg

terytorialny powiatu ptockiego oraz miasto Ptock, za wyjatkiem gmin: Gabin, tgck, Nowy Dunindw,
Stubice,
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21. Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Ptonsku - obejmujgcy swoim dziataniem zasieg
terytorialny powiatu ptonskiego,

22. Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Pomiechéwku - obejmujgcy swoim dziataniem
zasieg terytorialny powiatu nowodworskiego,

23. Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Przasnyszu obejmujgcy swoim dziataniem zasieg
terytorialny powiatu przasnyskiego,

24, Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Przysusze - obejmujgcy swoim dziataniem zasieg
terytorialny powiatu przysuskiego,

25. Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Puttusku - obejmujgcy swoim dziataniem zasieg
terytorialny powiatu puttuskiego,

26. Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Radomiu - obejmujgcy swoim dziataniem zasieg
terytorialny powiatu radomski oraz miasto Radom,

27. Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Siedlcach - obejmujgcy swoim dziataniem zasieg
terytorialny powiatu siedlecki oraz miasto Siedlce,

28. Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Sierpcu - obejmujgcy swoim dziataniem zasieg
terytorialny powiatu sierpeckiego,

29. Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Sochaczewie - obejmujgcy swoim dziataniem zasieg
terytorialny powiatu sochaczewskiego,

30. Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Sokotowie Podlaskim - obejmujgcy swoim
dziataniem zasieg terytorialny powiatu sokotowskiego,

31. Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Szydtowcu - obejmujgcy swoim dziataniem zasieg
terytorialny powiatu szydtowieckiego,

32. Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Wegrowie - obejmujacy swoim dziataniem zasieg
terytorialny powiatu wegrowskiego,

33. Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Ttuszczu - obejmujacy swoim dziataniem zasieg
terytorialny powiatu wotominskiego,

34, Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Wyszkowie - obejmujacy swoim dziataniem zasieg
terytorialny powiatu wyszkowskiego,

35. Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Zwoleniu - obejmujgcy swoim dziataniem zasieg
terytorialny powiatu zwolenskiego,

36. Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Zurominie - obejmujgcy swoim dziataniem zasieg
terytorialny powiatu zurominskiego,

37. Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Zyrardowie - obejmujgcy swoim dziataniem zasieg

terytorialny powiatu zyrardowskiego.
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Zatqcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego MODR Warszawa.

Szczegotowa struktura organizacyjna Oddziatéw Mazowieckiego Osrodka Doradztwa Rolniczego

z siedzibg w Warszawie.

§1.

W skfad Oddziatu Bielice wchodza:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

Zespol Administracyjno-Gospodarczy - BLZAG

Samodzielne stanowisko ds. Technologii Produkcji Rolniczej i Doswiadczalnictwa - BLSTP,
Samodzielne stanowisko ds. Rolnictwa Ekologicznego i Ochrony Srodowiska- BLSOS,
Samodzielne stanowisko ds. Rozwoju Obszaréw Wiejskich - BLSRW,

Samodzielne stanowisko ds. Ekonomiki i Zarzgdzania Gospodarstwem Rolnym- BLSER,
Samodzielne stanowisko ds. Metodyki Doradztwa, Szkolert i Wydawnictw - BLSMD,
Samodzielne stanowisko ds. Ksiegowosci - BLSKS,

Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Grodzisku Mazowieckim - BLPGM,
Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w tazach - BLPWZ,

Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Brwinowie - BLPPR,

Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Sochaczewie - BLPSC,

Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Zyrardowie - BLPZR.

§2.

W sktad Oddziatu Ostroteka wchodza:

B W N R

(&)

~N Ul
— — — — — — — —

00

10)
11)
12)

Zespol Administracyjno-Gospodarczy - OSZAG,

Samodzielne stanowisko ds. Technologii Produkcji Rolniczej i Doswiadczalnictwa - OSSTP,
Samodzielne stanowisko ds. Rolnictwa Ekologicznego i Ochrony Srodowiska - OSSOS,
Samodzielne stanowisko ds. Rozwoju Obszaréw Wiejskich - OSSRW,

Samodzielne stanowisko ds. Ekonomiki i Zarzgdzania Gospodarstwem Rolnym - OSSER,
Samodzielne stanowisko ds. Ksiegowosci - OSSKS,

Samodzielne stanowisko ds. Metodyki Doradztwa, Szkolert i Wydawnictw -OSSMD,
Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Makowie Mazowieckim - OSPMA,
Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Ostrotece - OSPOS,

Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Ostrowi Mazowieckiej - OSPOM,
Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Przasnyszu - OSPPZ,

Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Wyszkowie - OSPWS.

§3.

W sktad Oddziatu Poswietne z siedzibg w Ptorisku wchodza:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
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Zespol Administracyjno-Gospodarczy - PWZAG,

Samodzielne stanowisko ds. Technologii Produkcji Rolniczej i DoSwiadczalnictwa - PWSTP,
Samodzielne stanowisko ds. Rolnictwa Ekologicznego i Ochrony Srodowiska - PWSOS,
Samodzielne stanowisko ds. Rozwoju Obszarow Wiejskich- PWSRW,

Samodzielne stanowisko ds. Ekonomiki i Zarzgdzania Gospodarstwem Rolnym - PWSER,
Samodzielne stanowisko ds. Ksiegowosci - PWSKS,



7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

Samodzielne stanowisko ds. Metodyki Doradztwa, Szkolent i Wydawnictw - PWSMD,
Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Ciechanowie -PWPCN,

Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Legionowie - PWPLG,

Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Mtawie - PWPMW,

Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Ptorisku- PWPPN,

Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Pomiechdwku- PWPND,

Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Puttusku- PWPPT,

Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Zurominie - PWPZM.

§84.

W skfad Oddziatu Ptock wchodza:

1)

= O 00 NOUL B WN
Ovvvvvvvv

Zespdl Administracyjno-Gospodarczy- PCZAG,

Samodzielne stanowisko ds. Technologii Produkcji Rolniczej i Doswiadczalnictwa - PCSTP,
Samodzielne stanowisko ds. Rolnictwa Ekologicznego i Ochrony Srodowiska- PCSOS,
Samodzielne stanowisko ds. Rozwoju Obszaréw Wiejskich - PCSRW,

Samodzielne stanowisko ds. Ekonomiki i Zarzgdzania Gospodarstwem Rolnym - PCSER,
Samodzielne stanowisko ds. Ksiegowosci - PCSKS,

Samodzielne stanowisko ds. Metodyki Doradztwa, Szkolen i Wydawnictw - PCSMD,
Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Gostyninie - PCPGS,

Powiatowy Zespol Doradztwa Rolniczego w Ptocku - PCPPC,

Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Sierpcu - PCPSR.

§5.

W skfad Oddziatu Radom wchodza:

1)

w N

Zespodl Administracyjno-Gospodarczy - RDZAG,

Samodzielne stanowisko ds. Technologii Produkcji Rolniczej i Doswiadczalnictwa - RDSTP,
Samodzielne stanowisko ds. Rolnictwa Ekologicznego i Ochrony Srodowiska - RDSOS,
Samodzielne stanowisko ds. Rozwoju Obszaréw Wiejskich - RDSRW,

Samodzielne stanowisko ds. Ekonomiki i Zarzagdzania Gospodarstwem Rolnym - RDSER,
Samodzielne stanowisko ds. Ksiegowosci - RDSKS,

Samodzielne stanowisko ds. Metodyki Doradztwa, Szkolert i Wydawnictw - RDSMD,
Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Biatobrzegach - RDPBB,

Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Grdjcu - RDPGR,

Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Kozienicach- RDPKZ,

Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Lipsku- RDPLP,

Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Tarczynie - RDPPI,

Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Przysusze - RDPPS,

Powiatowy Zespdl DoradZtwa Rolniczego w Radomiu-RDPRD,

Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Szydtowcu - RDPSZ,

Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Zwoleniu - RDPZW.

§ 6.

W sktad Oddziatu Siedlce wchodza:

1)
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Zespol Administracyjno-Gospodarczy - SDZAG,



2) Samodzielne stanowisko ds. Technologii Produkcji Rolniczej i Doswiadczalnictwa - SDSTP,

3) Samodzielne stanowisko ds. Rolnictwa Ekologicznego i Ochrony Srodowiska- SDSOS,
4) Samodzielne stanowisko ds. Rozwoju Obszaréw Wiejskich- SDSRW,

5) Samodzielne stanowisko ds. Ekonomiki i Zarzgdzania Gospodarstwem Rolnym - SDSER,
6) Samodzielne stanowisko ds. Ksiegowosci - SDSKS,

7) Samodzielne stanowisko ds. Metodyki Doradztwa, Szkolert i Wydawnictw - SDSMD,

8) Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Garwolinie - SDPGW,

9) Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Mirisku Mazowieckim - SDPMI,

10) Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w tosicach- SDPLS,

11) Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Otwocku - SOPQT,

12) Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Siedlcach- SDPSD,

13) Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Sokotowie Podlaskim- SDPSP,
14) Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Wegrowie - SDPWG,

15) Powiatowy Zespdl Doradztwa Rolniczego w Ttuszczu - SDPWM.
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego MODR Warszawa

* Centrala

=) @ (e e (e e Cedem R
Samodzielne stanowiska spraw

(=) [ (e (e e @ JedeR st
Samodzielne stanowiska spraw

(=) () (e (e e @ R
Samodzielne stanowiska spraw

(=) () (e (e e @ Jedes mose
Samodzielne stanowiska spraw

(=) ) (e e (e [ JedesRadem
Samodzielne stanowiska spraw

(=) = (e e (e [ Jedem e
Samodzielne stanowiska spraw
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