Warszawa, dnia 16 pazdziernika 2015 r.
Poz. 23
ZARZADZENIE
MINISTRA GOSPODARKI"
z dnia 25 wrze$nia 2015 1.
w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego

Wydzialu Promocji Handlu i Inwestycji
Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej z siedzibg w Minsku

Na podstawie art. 39 ust. 6 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U. z 2012 .
poz. 392 oraz z 2015 r. poz. 1064) oraz § 6 zalacznika do zarzadzenia Ministra Gospodarki z dnia
8 grudnia 2011 r. w sprawie statutu jednostki budzetowej — Wydzial Promocji Handlu i Inwestycji
Ambasady RP z siedziba w Minsku (Dz. Urz. Min. Gosp. Nr 3, poz. 70) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin organizacyjny Wydzialu Promocji Handlu i Inwestycji Ambasady
Rzeczypospolitej Polskiej z siedziba w Minsku, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Wydziatu Promocji Handlu i Inwestycji Ambasady RP
z siedziba w Minsku z dnia 26 pazdziernika 2007 r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Minister Gospodarki: wz. J. Pietrewicz

Y Minister Gospodarki kieruje dzialem administracji rzadowej — gospodarka, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 wrze$nia 2014 r. w sprawie szczegoétowego zakresu dziatania Ministra Gospodarki
(Dz. U. poz. 1252).
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Zatacznik do zarzadzenia Ministra Gospodarki
z dnia 25 wrzesnia 2015 r. (poz. 23)

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Wydzialu Promocji Handlu i Inwestycji
Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej
z siedziba w Minsku

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, okre$la szczegdlowy zakres zadan i tryb

dzialania oraz organizacj¢ wewngtrzna Wydzialu Promocji Handlu i1 Inwestycji Ambasady

Rzeczypospolitej Polskiej z siedziba w Minsku, zwanego dalej ,, Wydzialem”.

Wydziat dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885,
z pozn. zm.");

2) ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o shluzbie zagranicznej (Dz. U. Nr 128, poz. 1403,
z pozn. zm.”);

3) statutu nadanego zarzadzeniem Ministra Gospodarki z dnia 8 grudnia 2011 r. w sprawie
nadania statutu jednostki budzetowej — Wydziat Promocji Handlu i Inwestycji Ambasady RP
z siedziba w Minsku (Dz. Urz. Min. Gosp. Nr 3, poz. 70).

Wiasciwos¢ 1 kompetencje terytorialne Wydziatu obejmuja obszar Republiki Bialorusi.

Pracami Wydziatu kieruje Kierownik Wydziatu wyznaczany przez Ministra Gospodarki.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Placowce — nalezy przez to rozumie¢ Ambasad¢ Rzeczypospolitej Polskiej w Minsku;

2) Kierowniku Placowki — nalezy przez to rozumie¢ Ambasadora Rzeczypospolitej Polskiej
w Minsku.

§ 2.

W zakresie spraw merytorycznych nadzor nad Wydziatem sprawuje komorka organizacyjna
Ministerstwa Gospodarki wlasciwa do spraw promocji i wspotpracy dwustronne;.

W zakresie spraw kadrowych, finansowych 1 organizacyjnych nadzor nad Wydziatem sprawuje
komorka organizacyjna Ministerstwa Gospodarki wtasciwa do spraw jednostek nadzorowanych
1 podlegtych.

D Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 938 i 1646, z 2014 r. poz. 379,

911, 1146, 1626 1 1877 oraz z 2015 r. poz. 238, 532, 1045, 1117, 1130, 1189, 1190, 1269 1 1358.

? Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2004 r. Nr 273, poz. 2703, z 2006 r. Nr 170, poz. 121 i 1218,

Nr 218, poz. 1529 i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 161, poz.1277 oraz z 2015 r. poz. 1220
11274,
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1.

Rozdzial 11
Zadania Wydzialu

§ 3.

Wydziat realizuje okreslone przez Ministra Gospodarki zadania w zakresie bezposredniego
wsparcia polskich przedsigbiorcéw na rynku Republiki Biatorusi i promocji polskiej gospodarki,
w tym w szczegolnosci eksportu 1 inwestycji oraz koordynuje realizacj¢ zleconych przez Ministra
Gospodarki i pozostajacych w jego wlasciwosci zadan z zakresu bilateralnej wspodtpracy
gospodarczej z zagranica.

2. Zadania w zakresie bezposredniego wsparcia polskich przedsigbiorcow na rynku Republiki

Biatorusi polegaja w szczegdlnosci na:

1) udzielaniu informacji gospodarczej i handlowej oraz odpowiedzi na indywidualne zapytania
polskich przedsigbiorcow zainteresowanych wspotpraca z podmiotami dzialajacymi na rynku
Republiki Biatorusi;

2) inicjowaniu kontaktow i wspOtpracy pomigdzy polskimi przedsigbiorcami i podmiotami
dziatajacymi na rynku Republiki Bialorusi (matchmaking);

3) identyfikowaniu nisz eksportowych, informowaniu o przetargach;

4) informowaniu o przepisach w zakresie prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej na terytorium
Republiki Biatorusi oraz opracowywaniu i publikowaniu zbiorczej informacji o warunkach
dostepu do rynku Republiki Biatorusi;

5) wspomaganiu misji handlowych, organizowaniu spotkan z przedsigbiorcami i inwestorami,
zwiazkami przedsigbiorstw, izbami handlowymi 1 innymi lokalnymi organizacjami
biznesowymi;

6) opracowywaniu i udostgpnianiu analiz wybranych sektoréw/branz gospodarki;

7) analizowaniu przeszkdéd w zakresie wejscia na rynek Republiki Bialorusi oraz sposobow
wspierania eksportu 1 inwestycji;

8) udostepnianiu informacji rynkowych na portalach nadzorowanych przez Ministerstwo
Gospodarki, wydawaniu materiatdw promocyjnych dla przedsigbiorcow i1 koordynowaniu
przygotowywania informatorow o rynku Republiki Biatorusi z praktycznymi informacjami dla
lokalnych 1 polskich przedsigbiorcow.

. Bezposrednie wsparcie na rzecz polskich przedsigbiorcow jest realizowane w zakresie ustalonym

w katalogu standardowych ushug §wiadczonych nieodptatnie na rzecz polskich przedsigbiorcow
przez Wydziaty Promocji Handlu 1 Inwestycji Ambasad 1 Konsulatow RP (WPHI),
zatwierdzonym przez Ministra Gospodarki.

. Zadania w zakresie promocji polskiej gospodarki polegaja w szczegdlnosci na:

1) realizacji planow promocji eksportu i inwestycji, a takze dazeniu do zwigkszenia naptywu
kapitatu 1 nowych technologii do Rzeczypospolitej Polskiej we wspolpracy z uczestnikami
systemu promocji gospodarczej Rzeczypospolitej Polskiej, zwlaszcza z: Polska Agencja
Informacji 1 Inwestycji Zagranicznych S.A., Polska Agencja Rozwoju Przedsigbiorczosci,
Siecia Centréw Obstugi Inwestorow i Eksporterow, Bankiem Gospodarstwa Krajowego,
Korporacja Ubezpieczen Kredytow Eksportowych S.A.;

2) organizowaniu seminaridw i konferencji promocyjnych, stoisk informacyjno-promocyjnych na
targach 1 wystawach oraz seminariéw i1 konferencji biznesowych;

3) prowadzeniu dziatalno$ci ,,public relations”;

4) opracowywaniu propozycji modyfikacji instrumentéw wsparcia 1 promocji eksportu ze
srodkow publicznych.

Zadania w zakresie bilateralnej wspotpracy gospodarczej z zagranica polegaja w szczegolnosci na:

1) uczestniczeniu w przygotowywaniu bilateralnych spotkan gospodarczych na szczeblu
rzadowym, poprzez przekazywanie materiatow informacyjnych, propozycji tematéw do
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2)

poruszenia, spraw interwencyjnych, znaczacych projektow handlowych, kooperacyjnych
1 inwestycyjnych;

uczestniczeniu w obstudze merytoryczno-organizacyjnej dwustronnych rozmoéw 1 konsultacji
gospodarczych na szczeblu kierownictwa Ministerstwa Gospodarki, kierownikow
poszczegbdlnych komorek organizacyjnych Ministerstwa Gospodarki, a takze w realizacji
wynikajacych z tych spotkan postanowien.

6. Wydzial w zakresie realizacji swoich zadan wspotpracuje z Placowka, w tym w szczegdlnosci
z jej Wydziatem Polityczno-Ekonomicznym.

Plany pracy i1 sprawozdania z dziatalnosci Wydzialu sa opracowywane 1 przekazywane
w terminach i na zasadach okre§lonych przez przepisy prawa i komorki organizacyjne
Ministerstwa Gospodarki wtasciwe do spraw promocji i wspotpracy dwustronnej oraz do spraw
jednostek nadzorowanych i podlegtych.

7.

Rozdziatl 111
Struktura Wydzialu

§ 4.

1. W sktad Wydziatu wchodza nastgpujace stanowiska pracy:

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

Kierownik Wydziatu;

Stanowisko do spraw Promocji Eksportu i Inwestycji;
Stanowisko do spraw Finansowo-Administracyjnych;
Stanowisko do spraw Obstugi Sekretariatu 1 Ttumaczen;
Kierowca;

Stanowisko do spraw Administracyjno-Technicznych.

2. W celu zapewnienia pelnej koordynacji funkcjonowania Wydziatu, pracownicy zobowiazani sa ze
soba $cisle wspolpracowac.

1.

2.

Rozdzial IV
Zadania Kierownika i pracownikow Wydzialu
oraz zakresy upowaznien do zalatwiania spraw i podpisywania pism

§ 5.

Kierownik Wydzialu podlega bezposrednio Ministrowi Gospodarki jako kierownik jednostki
budzetowej w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
Kierownik Wydziatu jest odpowiedzialny za:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9

cato$¢ gospodarki finansowej jednostki;

realizacj¢ zadan wyznaczonych przez Ministra Gospodarki, w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy;

opracowywanie 1 realizacj¢ rocznych planéw promocji;

realizacj¢ zadan w zakresie promocji polskiej gospodarki;

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych, zasad rachunkowos$ci oraz prowadzenie
gospodarki finansowej Wydziatu;

terminowe przygotowywanie sprawozdan 1 zleconych analiz;

zapewnienie wilasciwe] organizacji pracy Wydziatu, prawidlowe wykorzystanie czasu pracy
przez podlegltych pracownikow 1 przestrzeganie Regulaminu;

doskonalenie pracy Wydzialu, w tym w zakresie dzialan majacych na celu bezposrednie
wsparcie polskich przedsigbiorcow;

zapewnianie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;
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10) ochron¢ danych osobowych oraz bezpieczenstwo informacji, w tym w szczegolnosci
informacji ustawowo chronionych.

3. Kierownik Wydziatu:

1) nadzoruje pracg i zapewnia wlasciwe wykonywanie zadan Wydziatu;

2) reprezentuje Wydziat w kontaktach zewngtrznych;

3) nawiazuje i utrzymuje kontakty ze srodkami masowego przekazu;

4) podejmuje inicjatywy przedsigwzie¢ promocyjnych oraz nawiazuje i utrzymuje w tym zakresie
kontakty z partnerami krajowymi i miejscowymi;

5) utrzymuje kontakty z regionami i samorzadami lokalnymi w sprawach regionalnej wspotpracy
gospodarczej;

6) jest odpowiedzialny za monitorowanie barier i przeszkdod w eksporcie 1 inwestycjach;

7) dokonuje okresowej oceny pracownikow Wydzialu i wystepuje do Ministerstwa Gospodarki
z wnioskami w sprawach osobowych tych pracownikow;

8) wyznacza pracownika do kierowania Wydzialem na czas swojej nieobecnosci w kraju
urz¢dowania 1 powiadamia o tym wilasciwe komorki organizacyjne Ministerstwa Gospodarki
oraz Kierownika Placowki;

9) podejmuje decyzje w sprawach wyjazdéw stluzbowych 1 urlopéw podlegtych pracownikow
Wydziatu.

4. Kierownik Wydziatu podpisuje korespondencje we wlasnym imieniu w sprawach zwiazanych
z wykonywaniem zadan Wydzialu z tym, ze podpisywanie urzegdowej korespondencji z organami
polskiej administracji centralnej nalezy do wytacznej kompetencji Kierownika Placowki.
Kierownik Placowki moze upowazni¢ Kierownika Wydziatu do podpisywania korespondencji
kierowanej do organdw polskiej administracji centralne;j.

5. Kierownik Wydzialu podpisuje sporzadzone przez Wydzial sprawozdania w sposéb czytelny
1 trwaly oraz zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

6. Wnioski dotyczace Kierownika Wydzialu w sprawie wyjazdow sluzbowych poza kraj
urz¢gdowania oraz w sprawie udzielenia urlopu kierowane sa, po ich uzgodnieniu z Kierownikiem
Placéwki, do komoérki organizacyjnej Ministerstwa Gospodarki wlasciwej do spraw jednostek
nadzorowanych i podleglych.

7. Do zadan Kierownika Wydzialu nalezy rowniez:

1) wspotpraca z Wydziatem Polityczno-Ekonomicznym Placowki w zakresie analizowania
procesow gospodarczych oraz sytuacji rynkowej Republiki Biatorusi, stosunkow
gospodarczych z zagranica, inwestycji zagranicznych, pomocy zagranicznej 1 procesOw
prywatyzacji w skali makroekonomicznej;

2) wspolpraca z Wydzialem Polityczno-Ekonomicznym Placowki w zakresie monitorowania
rozwoju sektora paliwowo-energetycznego Republiki Bialorusi, ze szczegdlnym
uwzglednieniem problematyki dywersyfikacji zrddet dostawy surowcow energetycznych,
dwustronnych i wielostronnych projektow inwestycyjnych w zakresie elektroenergetyki
1 gazu oraz sporzadzanie informacji 1 analiz w tych sprawach;

3) sprawowanie biezacego nadzoru nad aktualizacja poradnikow przeznaczonych dla polskich
przedsigbiorcow zainteresowanych wspotpraca z przedsigbiorcami biatoruskimi;

4) biezaca analiza gléwnych kierunkéw i prognoz rozwoju polskiego eksportu na rynek
biatoruski;

5) utrzymywanie biezacych kontaktow z organami gospodarczymi biatoruskiej administracji
centralnej oraz organami gospodarczych organizacji samorzadowych;

6) udzial w przygotowywaniu i obstudze merytorycznej i organizacyjnej polskich delegacji
gospodarczych oraz koordynowanie dziatan zespotu pracownikoéw w tym zakresie;

7) prowadzenie, we wspotpracy z Placowka, dziatalnosci lobbingowej w obszarach szczegdlnie
waznych dla Rzeczypospolitej Polskiej;
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1.

8) ewaluacja dziatan Wydzialu, majaca na celu bezposrednie wsparcie polskich przedsigbiorcow
na rynku biatoruskim, w szczegoélnosci badanie satysfakcji klientow Wydzialu, portfela
kontraktow, bezposrednich inwestycji zagranicznych oraz prowadzenie bazy kontaktow.

§ 6.

Pracownik zatrudniony na Stanowisku do spraw Promocji Eksportu i Inwestycji podlega

Kierownikowi Wydziatu.

Do zadan pracownika zatrudnionego na Stanowisku do spraw Promocji Eksportu i Inwestycji

nalezy:

1) analizowanie i1 opracowywanie informacji w zakresie dostepu polskich towarow i ustug do
rynku biatoruskiego oraz naptywu bezposrednich inwestycji zagranicznych z Rzeczypospolitej
Polskiej do Republiki Biatorusi;

2) informowanie polskich podmiotéw gospodarczych o warunkach dostepu do rynku
biatoruskiego dla towardéw i ustug oraz prowadzeniu dziatalnos$ci gospodarczej na terytorium
Republiki Biatorusi;

3) informowanie biatoruskich podmiotéw gospodarczych o polskiej ofercie eksportowej
1 warunkach inwestowania w Rzeczypospolitej Polskiej;

4) wspoélpraca z przedsigbiorcami, organizacjami, izbami oraz instytucjami gospodarczymi
i handlowymi Republiki Biatorusi w zakresie realizacji programu promocji eksportu
1 inwestycji 1 podejmowania dziatalno$ci gospodarczej w Rzeczypospolitej Polskiej;

5) monitorowanie wspotpracy pomigdzy polskimi i biatoruskimi przedsigbiorstwami w zakresie
polskiego eksportu na rynek bialoruski oraz inwestycji bezposrednich przedsigbiorcow
biatoruskich w Rzeczypospolitej Polskiej 1 polskich na terytorium Republiki Biatorusi;

6) opracowywanie informacji na strong internetowa Wydzialu oraz wspotpraca przy
wprowadzaniu informacji do portali nadzorowanych przez Ministerstwo Gospodarki;

7) administrowanie portalem https://minsk.trade.gov.pl;

8) organizacja oraz udzial w seminariach gospodarczych, konferencjach, targach i wystawach
organizowanych przez Wydzial 1 instytucje bialoruskie w zakresie promocji polskich
interesOw gospodarczych na terytorium Republiki Biatorusi,

9) organizowanie stoisk Wydzialu na imprezach targowo-wystawienniczych na terytorium
Republiki Bialorusi oraz monitorowanie wszelkich pozostatych imprez targowych na
terytorium Republiki Biatorusi 1 udziatu w nich polskich wystawcow;

10)udziat w organizacji 1 obstudze wizyt przedstawicieli rzadu, ministerstw oraz misji
gospodarczych z Rzeczypospolitej Polskiej na terytorium Republiki Biatorusi;

11) wspoldziatanie z  Wydziatem  Polityczno-Ekonomicznym  Placowki w  zakresie
przygotowywania informacji i opracowan handlowo-promocyjnych;

12) prowadzenie spraw zwiazanych ze wspotpraca z Polonia biatoruska, w tym wspodtpraca
z izbami bilateralnymi;

13) przygotowywanie rocznych programoéw i plandw finansowych dziatalnosci promocyjne;j
Wydziatlu oraz opracowywanie okresowych sprawozdan z jego realizacji;

14) przygotowywanie rocznych sprawozdan Wydziatlu z dzialalno$ci promocyjnej;

15) codzienny przeglad prasy biatoruskiej prenumerowanej przez Wydziat pod katem informacji
na temat interesujacych Rzeczpospolita Polska kwestii ekonomiczno-gospodarczych
w relacjach z Republika Bialorusi oraz sporzadzanie sygnalnej informacji dla potrzeb
Wydziatu 1 Ministerstwa Gospodarki,

16) informowanie firm biatoruskich o polskich producentach towarow zgodnie z otrzymywanymi
przez Wydzial ofertami i zapytaniami;

17) gromadzenie informacji o polskich 1 biatoruskich przedsigbiorstwach produkcyjnych
1 handlowych wedlug branz 1 sektorow, niezbednych dla udzielania odpowiedzi
przedsigbiorcom poszukujacym partneréw w prowadzonej dziatalnosci gospodarczej;
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18) sporzadzanie bazy danych zawierajacej dane niezbg¢dne dla udzielania informacji polskim
1 biatoruskim przedsigbiorcom oraz jej state aktualizowanie i archiwizowanie;

19) wspotpraca w organizacji 1 obsludze przedsigwzig¢ promocyjnych Wydziatu, takich jak
seminaria, konferencje, targi oraz sporzadzanie notatek z konferencji, w ktorych pracownik
wzial udzial;

20) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga systemu badania satysfakcji klienta Wydziatu;

21) prowadzenie kasy Wydziatu.

§7.

1. Pracownik zatrudniony na Stanowisku do spraw Finansowo-Administracyjnych podlega
Kierownikowi Wydziatu.
2. Do zadan pracownika zatrudnionego na Stanowisku do spraw Finansowo-Administracyjnych

nalezy:

1) prowadzenie spraw dotyczacych obstugi finansowo-ksiggowej Wydziatu;

2) opracowywanie projektow/planow wydatkow budzetowych i inwestycyjnych oraz planow
dochoddéw budzetowych Wydziatu;

3) monitorowanie realizacji planu wydatkow budzetowych Wydzialu zatwierdzonych przez
Ministerstwo Gospodarki oraz opracowywanie zmian w planie wydatkow w sposob zgodny
z posiadanymi upowaznieniami,

4) sporzadzanie i1 przekazywanie do Ministerstwa Gospodarki okresowe] sprawozdawczosci
finansowej, zgodnie z wymaganiami i terminami wynikajacymi z obowiazujacego prawa;

5) sprawdzanie dokumentéw finansowych pod wzglgedem formalno-rachunkowym, dekretowanie
dokumentoéw i biezace ich ksiggowanie;

6) sporzadzanie list ptac i zestawien potracanych zaliczek na podatek dochodowy od osob
fizycznych dla potrzeb Ministerstwa Gospodarki;

7) sporzadzanie not ksiggowych dokumentujacych operacje finansowe Wydziatu;

8) biezace rozliczanie nalezno$ci i zobowiazan Wydziatu;

9) prowadzenie korespondencji Wydzialu w zakresie spraw finansowo-ksiggowych;

10) przeprowadzanie, wspdlnie z Kierownikiem Wydziatlu, okresowych kontroli kasy Wydziatu;

11) prowadzenie rejestracji urlopéw pracownikow;

12) prowadzenie obstugi administracyjnej, gospodarki majatkowej i samochodowej Wydziatu,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

13) gospodarowanie wynajetymi lokalami stuzbowymi Wydziatu, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami oraz udziat w Komisjach Zdawczo-Odbiorczych mieszkan stuzbowych;

14) przygotowywanie umoéw w zakresie administracji Wydziatu;

15) planowanie 1 realizacja wydatkow Wydzialu, zgodnie z planowanym przeznaczeniem
w sposob celowy i oszczedny;

16) planowanie remontéw w obiektach Wydziatu.

§ 8.

1. Pracownik zatrudniony na Stanowisku do spraw Obstugi Sekretariatu i Ttumaczen podlega
Kierownikowi Wydziatu.
2. Do zadan pracownika zatrudnionego na Stanowisku do spraw Obstugi Sekretariatu 1 Ttumaczen
nalezy:
1) obstuga sekretariatu Wydzialu, w tym w szczegdlnosci prowadzenie ewidencji przychodzacej
1 wychodzacej korespondencji oraz obstuga telefoniczna;
2) tlumaczenie biezacej korespondencji Wydziatu z instytucjami biatoruskimi z jgzyka polskiego
na jezyk rosyjski i z jezyka rosyjskiego na jezyk polski;
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3)

4)

5)
6)
7)

8)

thumaczenie, w wersji roboczej, dokumentow zwiazanych z zadaniami powierzonymi przez
Ministerstwo Gospodarki, artykutow prasowych i innych publikacji z jezyka polskiego na
jezyk rosyjski i1 z jezyka rosyjskiego na jezyk polski;

wspolpraca w organizacji i obstudze przedsigwzig¢ promocyjnych Wydzialu, takich jak
seminaria, konferencje, targi oraz sporzadzanie notatek z konferencji, w ktorych pracownik
wziat udziat;

wspotpraca przy aktualizacji strony internetowej Wydzialu 1 wprowadzaniu uzyskanych od
pracownikow Wydziatu informacji na strong internetowa;

informowanie firm biatoruskich o polskich producentach towaréw zgodnie z otrzymywanymi
przez Wydzial ofertami i zapytaniami;

sporzadzanie bazy danych zawierajacej dane niezbgdne dla udzielania informacji polskim
1 biatoruskim przedsigbiorcom oraz jej state aktualizowanie i archiwizowanie;

obstuga gosci Wydziatu w ramach recepcji.

§9.

Pracownik zatrudniony na Stanowisku Kierowcy podlega Kierownikowi Wydziatu.
Do zadan pracownika zatrudnionego na Stanowisku Kierowcy nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

obstluga pojazdu stuzbowego, zgodnie z przepisami o ruchu drogowym w kraju podrézowania;

dbato$¢ o stan techniczny pojazdu shuzbowego, jego czystos¢ i wyglad zewngtrzny

a w szczeg6lnosci:

a) dokonywanie, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa miejscowego,
okresowych przegladow technicznych pojazdu oraz biezacej kontroli jego stanu
technicznego,

b) informowanie Kierownika Wydziatlu o zblizajacych si¢ terminach przegladow i1 badan
technicznych pojazdu oraz ubezpieczen,

¢) dokonywanie biezacej 1 okresowej konserwacji pojazdu;

dbatos¢ o prawidtowa gospodarke uzytkowanego przez Wydziat pojazdu stuzbowego oraz

jego kontrola w szczeg6lnosci w zakresie:

a) ewidencji przebiegu i zuzycia paliwa oraz rozliczen rachunkowych,

b) przestrzegania terminowego ubezpieczenia pojazdu;

utrzymywanie pomieszczenia garazowego Ww stanie umozliwiajacym wlasciwa obstuge

pojazdu;

wykonywanie drobnych napraw w pomieszczeniach Wydziatu;

dbatos¢ o wilasciwe zabezpieczenie przeciwpozarowe 1 przeciwwlamaniowe poszczegdlnych

pomieszczen Wydziatu, okresowa kontrolg gasnic oraz kontrolg urzadzen alarmowych;

prowadzenie dbatej i racjonalnej gospodarki srodkami trwatymi 1 materialami oraz nadz6r nad
ich wlasciwym zabezpieczeniem i przechowywaniem;

nadzoér nad stanem technicznym urzadzen oraz sprzg¢tu biurowego Wydziatu;

nadzor nad realizacja prac remontowych zleconych przedsigbiorcom miejscowym.

§ 10.

Pracownik zatrudniony na Stanowisku do spraw Administracyjno-Technicznych podlega
Kierownikowi Wydziatu.

Do zadan pracownika zatrudnionego na Stanowisku do spraw Administracyjno-Technicznych
nalezy:

utrzymywanie czysto$ci w pomieszczeniach biurowych Wydziatu;
utrzymywanie czystosci w pomieszczeniach socjalnych i sanitarnych;
informowanie o potrzebie zakupu brakujacych materialow gospodarczych;
przenoszenie 1 wysytka korespondencji oraz dokumentacji bankowe;.
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§ 11.

1. Szczegotowe zadania pracownikéw zawieraja ustalone przez Kierownika Wydzialu zakresy
czynnosci.
2. Pracownicy potwierdzaja przyjecie zakresu czynno$ci podpisem na karcie pracy.

Rozdzial V
Organizacja pracy Wydzialu

§ 12.

1. Kierownik Wydzialu delegowany shluzbowo poza kraj urzedowania sktada sprawozdanie
z delegacji stuzbowej wlasciwej komodrce organizacyjnej Ministerstwa Gospodarki i przekazuje
jego kopig Kierownikowi Placowki.

2. Pracownicy delegowani stuzbowo poza siedzibe Wydzialu do wykonania zadan stuzbowych
sporzadzaja sprawozdanie z delegacji stuzbowej, ktore podlega przekazaniu Kierownikowi
Wydziatu.

3. Pracownicy Wydzialu sa zobowiazani do przestrzegania Regulaminu oraz przepisOw
o zachowaniu tajemnicy handlowej i1 innych tajemnic ustawowo chronionych, przepisow BHP
1 przeciwpozarowych obowiazujacych w Rzeczypospolitej Polskiej 1 na terytorium Republiki
Biatorusi, a takze przepiséw biatoruskiego prawa pracy w zakresie dotyczacym pracownikow
miejscowych.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§ 13.

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami Regulaminu maja zastosowanie postanowienia
Wewngtrznego Regulaminu Organizacyjnego Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej w Minsku,
w zakresie w jakim odnosza si¢ one do funkcjonowania Wydziatu.





