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DZIENNIK URZEDOWY
MINISTRA GOSPODARKI

Warszawa, dnia 30 kwietnia 2014 r.
Poz. 9

ZARZADZENIE
MINISTRA GOSPODARKI"

z dnia 2 kwietnia 2014 r.
w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego

Wydzialu Promocji Handlu i Inwestycji Ambasady RP z siedziba w Wilnie

Na podstawie art. 39 ust. 6 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U.
z 2012 r. poz. 392) oraz § 6 zatacznika do zarzadzenia Ministra Gospodarki z dnia 14 grudnia 2011 r.
w sprawie statutu jednostki budzetowej — Wydzial Promocji Handlu i Inwestycji Ambasady RP
z siedziba w Wilnie zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ wewnetrzny regulamin organizacyjny Wydzialu Promocji Handlu 1 Inwestycji
Ambasady RP z siedziba w Wilnie, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc regulamin organizacyjny Wydziatu Promocji Handlu 1 Inwestycji Ambasady RP
z siedziba w Wilnie z dnia 26 pazdziernika 2007 t.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Gospodarki: z up. J.W. Pietrewicz

! Minister Gospodarki kieruje dzialem administracji rzadowej — Gospodarka na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 listopada 2011 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Ministra Gospodarki
(Dz. U. Nr 248, poz. 1478).
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Zalacznik do zarzadzenia
Ministra Gospodarki
z dnia 2 kwietnia 2014 r. (poz. 9)

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Wydzialu Promocji Handlu i Inwestycji Ambasady RP z siedziba w Wilnie

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1.

. Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okre$la szczegoétowy zakres zadan i tryb

dzialania oraz organizacj¢ wewngtrzna Wydzialu Promocji Handlu i Inwestycji Ambasady RP
z siedziba w Wilnie zwanego dalej ,,Wydziatem”.

Wydziat dziatla na podstawie zarzadzenia Ministra Gospodarki z dnia 14 grudnia 2011 r.
w sprawie nadania statutu jednostki budzetowej — Wydziat Promocji Handlu i Inwestycji
Ambasady RP z siedziba w Wilnie.

Wiasciwos¢ 1 kompetencje terytorialne Wydzialu obejmuja obszar Republiki Litewskiej.

Pracami Wydziatu kieruje Kierownik Wydziatu wyznaczany przez Ministra Gospodarki.

Ilekro¢ w Regulaminie jest umowa o:

1) Ambasadzie — nalezy przez to rozumie¢ Ambasad¢ Rzeczypospolitej Polskiej w Wilnie;

2) Kierowniku placowki — nalezy przez to rozumie¢ Ambasadora.

§ 2.

. W zakresie spraw merytorycznych nadzor nad Wydzialem sprawuje Departament Promocji

1 Wspolpracy Dwustronnej Ministerstwa Gospodarki.
W zakresie spraw kadrowych, finansowych 1 organizacyjnych nadzor nad Wydziatem sprawuje
Departament Jednostek Nadzorowanych i Podlegtych Ministerstwa Gospodarki.

Rozdzial 11

Zadania Wydzialu

§ 3.

. Wydziat realizuje okreslone przez Ministra Gospodarki zadania w zakresie bezposredniego

wsparcia polskich przedsigbiorcow na rynku litewskim, promocji polskiej gospodarki, szczego6lnie
eksportu 1 inwestycji oraz koordynuje realizacj¢ zadan z zakresu wspotpracy gospodarczej, w tym
w szczeg6lnosci:

1) w zakresie bezposredniego wsparcia polskich przedsigbiorcow Wydziat:
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a) udziela odpowiedzi na indywidualne zapytania firm polskich zainteresowanych
wspoOtpraca z rynkiem litewskim w petnym zakresie informacji handlowo-gospodarczej,

b) inicjuje kontakty i wspdlprace pomiedzy polskimi przedsigbiorcami 1 podmiotami
operujacymi na rynku litewskim (matchmaking),

c¢) identyfikuje nisze eksportowe, informuje o przetargach, udziela informacji gospodarczej
1 handlowej, informuje o przepisach w zakresie prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej na
rynku,

d) wspomaga misje handlowe, organizuje spotkania z firmami i inwestorami, zwiazkami
przedsigbiorstw, izbami handlowymi i1 innymi lokalnymi organizacjami biznesowymi,

e) opracowuje i udostepnia analizy wybranych sektorow gospodarki, analizuje przeszkody
w zakresie wejscia na rynek litewski oraz sposoby wspierania eksportu i inwestycji,

f) zasila informacjami rynkowymi portale: www.eksporter.gov.pl, www.trade.gov.pl,
wydaje materialy promocyjne dla przedsigbiorstw 1 koordynuje przygotowanie
informatordéw o rynku z praktycznymi informacjami dla firm lokalnych i polskich.

Bezposrednie wsparcie na rzecz polskich przedsigbiorcow realizowane jest w zakresie
ustalonym w katalogu standardowych ustug $wiadczonych nieodptlatnie na rzecz polskich
przedsigbiorcoOw przez WPHI, stanowiacym zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2) w zakresie promocji polskiej gospodarki Wydzial realizuje zadania polegajace w szczegdlnosci

na:

a) realizacji plandw promocji eksportu i inwestycji a takze dazeniu do zwigkszenia naptywu
kapitatu i nowych technologii do Polski we wspolpracy z uczestnikami systemu promoc;ji
gospodarczej Polski, zwlaszcza z: PAILIZ S.A., PARP, COIE, BGK, KUKE S.A.,

b) organizacji seminariéw 1 konferencji promocyjnych, stoisk informacyjno-promocyjnych
na targach i wystawach, seminariow i konferencji biznesowych,

c) prowadzeniu dziatalnosci ,,public relations”,

d) opracowywaniu sugestii modyfikacji instrumentow wsparcia 1 promocji eksportu ze
srodkéw publicznych.

3) w zakresie wspoOlpracy gospodarczej z zagranica Wydziat realizuje zadania zlecane przez
Ministra Gospodarki 1 wynikajace z zakresu jego wilasciwos$ci, dotyczace bilateralne;
wspolpracy gospodarczej, w tym w szczegdlnosci:

a) uczestniczy w przygotowaniu bilateralnych spotkan gospodarczych na szczeblu
rzadowym (przekazuje odpowiednie materialy informacyjne, propozycje tematow do
poruszenia, spraw interwencyjnych, znaczacych projektéw handlowych, kooperacyjnych
1 inwestycyjnych),

b) uczestniczcy w obstudze merytoryczno-organizacyjnej dwustronnych rozméw
1 konsultacji gospodarczych na szczeblu kierownictwa Ministerstwa Gospodarki,
kierownikow poszczegdlnych komodrek organizacyjnych Ministerstwa Gospodarki,
a takze w realizacji wynikajacych z tych spotkan postanowien.

2. W realizacji zadan wymienionych w pkt 1 Wydzial wspotpracuje z pozostatymi jednostkami
organizacyjnymi Ambasady, w tym w szczegolnosci z Wydziatem Polityczno-Ekonomicznym
Ambasady.

3. Plany pracy i1 sprawozdania z dzialalnosci Wydzialu opracowywane 1 przekazywane sa
w terminach i na zasadach okreslonych przez przepisy prawa i wlasciwe komorki organizacyjne
Ministerstwa Gospodarki.



http://www.eksporter.gov.pl/
http://www.trade.gov.pl/
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Rozdzial 111

Struktura Wydzialu

§ 4.

1. W sktad Wydzialu wchodza nastgpujace stanowiska pracy:

1)
2)
3)

Kierownik Wydziatu;

Stanowisko ds. Analitycznych;

Stanowisko ds. Promocji Eksportu;

Stanowisko ds. Promocji Inwestycji;

Stanowisko ds. Finansowo-Administracyjnych;

Stanowisko ds. Informacji, obstugi strony internetowej 1 portalu promocji eksportu;
Stanowisko ds. Technicznych.

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

1.

Rozdzial IV
Zadania Kierownika i pracownikow Wydzialu

oraz zakresy upowaznien do zalatwiania spraw i podpisywania pism

§ 5.

Kierownik Wydziatlu podlega bezposrednio Ministrowi Gospodarki jako kierownik jednostki
budzetowej w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2013 r. poz. 885, pdzn. zm.).

Kierownik Wydzialu odpowiedzialny jest za:

1)
2)
3)
4)

S)
6)
7)

8)
9

1)
2)

3)

4)
5)

terminowa realizacj¢ zadan wyznaczonych przez Ministra Gospodarki;

opracowanie 1 realizacjg rocznych planéw promocji,

realizacj¢ zadan w zakresie promocji polskiej gospodarki;

przestrzeganie dyscypliny budzetowo-finansowej oraz prawidlowe gospodarowanie mieniem
Wydziatu 1 za prowadzenie kasy Wydziatu;

terminowe przygotowanie sprawozdan i zleconych analiz;

zapewnienie wlasciwej organizacji pracy 1 przestrzeganie Regulaminu;

doskonalenie pracy Wydziatu uwzgledniajace dziatania majace na celu bezposrednie wsparcie
polskich przedsigbiorcow;

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej;
ochrong danych osobowych oraz ochrong informacji niejawnych w Wydziale.

. Kierownik Wydziatu:

reprezentuje Wydzial w kontaktach zewngtrznych,;

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

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

jest odpowiedzialny za monitorowanie barier i przeszkod w eksporcie i inwestycjach;
dokonuje okresowej oceny pracownikow 1 wystepuje do Ministerstwa Gospodarki
z wnioskami w sprawach osobowych pracownikow Wydziatu;
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6) wyznacza pracownika do kierowania Wydziatem na czas swojej nieobecnosci w kraju
urzedowania i powiadamia o tym wilasciwe komorki organizacyjne Ministerstwa Gospodarki
oraz informuje Kierownika placéwki;

7) podejmuje decyzje w sprawach wyjazdow stuzbowych i urlopéw podleglych pracownikow.

Kierownik Wydziatu podpisuje korespondencj¢ we wilasnym imieniu w sprawach zwigzanych

z wykonywaniem zadan Wydzialu z tym, ze podpisywanie urzgdowej korespondencji z organami

administracji centralnej Rzeczypospolitej Polskiej nalezy do wytacznej kompetencji Kierownika

placéwki. Kierownik placowki moze upowazni¢ Kierownika Wydziatlu do podpisywania
korespondencji kierowanej do organow administracji centralnej Rzeczypospolitej Polskie;.

Whnioski dotyczace Kierownika Wydzialu w sprawie wyjazdéw stuzbowych poza kraj

urzedowania kierowane sa, po ich uzgodnieniu z Kierownikiem placowki do Departamentu

Jednostek Nadzorowanych i Podlegtych Ministerstwa Gospodarki.

Whioski dotyczace Kierownika Wydzialu w sprawie udzielania urlopu kierowane sa, po ich

uzgodnieniu z Kierownikiem placowki do Departamentu Jednostek Nadzorowanych i Podlegtych

Ministerstwa Gospodarki.

§6.

Pracownik zatrudniony na Stanowisku ds. Analitycznych podlega bezposrednio Kierownikowi

Wydziatu i zastgpuje Kierownika Wydzialu w czasie jego nieobecnosci;

Do zadan pracownika zatrudnionego na Stanowisku pracy ds. Analitycznych nalezy:

1) analizowanie proceséw gospodarczych oraz sytuacji rynkowej Republiki Litewskiej,
stosunkéw gospodarczych Republiki Litewskiej z zagranica, inwestycji zagranicznych,
pomocy zagranicznej, procesOw prywatyzacji w skali makroekonomicznej;

2) monitorowanie rozwoju sektora paliwowo-energetycznego w Republice Litewskiej ze
szczegblnym uwzglednieniem problematyki dywersyfikacji zrodel dostawy surowcow
energetycznych, dwustronnych 1 wielostronnych projektow inwestycyjnych w zakresie
elektroenergetyki 1 gazu, w tym projektu “mostu elektroenergetycznego” oraz sporzadzanie
informacji 1 analiz w w/w sprawach;

3) sprawowanie biezacego nadzoru nad aktualizacja poradnikoOw przeznaczonych dla polskich
przedsigbiorcow zainteresowanych wspotpraca z firmami litewskimi;

4) ciagla analizg gtownych kierunkow 1 prognoz rozwoju polskiego eksportu na rynek litewski;

5) utrzymywanie biezacych kontaktdéw z organami gospodarczymi litewskiej administracji
centralnej oraz gospodarczych organizacji samorzadowych;

6) udzial w przygotowaniu 1 obsludze merytorycznej i organizacyjnej polskich delegacji
gospodarczych i1 koordynowanie dziatan zespotu pracownikdéw miejscowych w tym zakresie;

7) prowadzenie we wspOlpracy z Wydzialem Polityczno-Ekonomicznym Ambasady, dziatalnosci
lobbingowej w obszarach szczegdlnie waznych dla Rzeczypospolitej Polskiej;

8) utrzymywanie biezacej wspolpracy ze stuzbami ekonomicznymi Ambasady w opracowaniu
makroekonomicznych analiz oraz innych opracowan przydatnych dla polskich
przedsigbiorcow;

9) ewaluacja dzialan WPHI majaca na celu bezposrednie wsparcie polskich przedsigbiorcow na
rynku litewskim w szczegdlnosci badanie satysfakcji klientow Wydziatu; portfelu
kontraktow/bezposrednich inwestycji zagranicznych oraz prowadzenie bazy kontaktow.

10) wykonywanie innych polecef Kierownika Wydziatu.

§7.

Pracownik zatrudniony na Stanowisku ds. Promocji Eksportu podlega Kierownikowi Wydziatu.
Do zadan pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. Promocji Eksportu nalezy:
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1) codzienny przeglad 1 tlumaczenie wybranych artykutow prasy litewskiej prenumerowane;j
przez Wydzial, ze zwracaniem szczegélnej uwagi na informacje z zakresu polityki
gospodarczej rzadu Republiki Litewskiej, stanowiska Republiki Litewskiej w interesujacych
Polske kwestiach ekonomiczno-gospodarczych oraz sporzadzanie sygnalnej informacji dla
potrzeb Wydziatu i Ministerstwa Gospodarki;

2) monitorowanie i analizowanie proceséw gospodarczych oraz sytuacji rynkowej Republiki
Litewskiej, redagowanie “Wiadomosci gospodarczych”. Sporzadzanie kwartalnych informacji.
Przygotowywanie opracowan w tym zakresie;

3) prowadzenie dzialalnosci lobbingowej w obszarach szczegolnie waznych dla Rzeczypospolitej
Polskiej;

4) organizowanie stoisk Wydziatu na imprezach targowo-wystawienniczych na terenie Republiki
Litewskiej. Monitorowanie wszelkich pozostatych imprez targowych na terenie Republiki
Litewskiej 1 udzialu w nim polskich wystawcows;

5) wspotudziat w obstudze przyjazdowych misji handlowych i gospodarczych w zakresie
udzielania informacji o gospodarce Republiki Litewskiej, warunkach prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej, zakresie pomocy Wydzialu w pozyskiwaniu potencjalnych partneréw na rynku
litewskim;

6) gromadzenie informacji o formach i zakresie pomocy panstwa skierowanej na finansowanie
sektora matych 1 $rednich przedsigbiorstw;

7) wspolpraca przy wprowadzaniu informacji do portalu www.eksporter.gov.pl;

8) udzial w opracowywaniu poradnikéw przeznaczonych dla polskich przedsigbiorcéw
zainteresowanych wspotpraca z firmami litewskimi;

9) wspolpraca z organizacjami i stowarzyszeniami gospodarczymi miejscowych S$rodowisk
polskich na Litwie;

10) udziat w przygotowywaniu i obsludze merytorycznej i organizacyjnej wizyt polskich delegacji
gospodarczych;

11) thumaczenie biezacej korespondencji i1 dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem
Wydziatu;

12) zastgpowanie pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. Promocji Inwestycji podczas jego
nieobecnosci oraz pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. Informacji, obslugi strony
internetowej 1 portalu promoc;ji eksportu;

13) wykonywanie innych polecen Kierownika Wydziatu.

§ 8.

1. Pracownik zatrudniony na Stanowisku ds. Promocji Inwestycji podlega Kierownikowi Wydziatu.

Do zadan pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. Promocji Inwestycji nalezy:

1) wyszukiwanie, tlumaczenie, archiwizowanie, wst¢pne opracowywanie materiatu
analitycznego, informacji na temat wskaznikéw makroekonomicznych gospodarki litewskiej,
struktury obrotow handlowych Republiki Litewskiej z zagranica i z wytypowanymi krajami
oraz inwestycji zagranicznych;

2) tlumaczenie biezacej korespondencji, dokumentéw zwiazanych z zadaniami powierzonymi
przez Ministerstwo Gospodarki, artykutow prasowych i innych publikacji (z jezyka
litewskiego, rosyjskiego 1 angielskiego na j¢zyk polski 1 odwrotnie);

3) monitorowanie biezacych zmian z zakresu prawnych podstaw funkcjonowania gospodarki
odno$nie handlu, przemystu, inwestycji, rolnictwa, turystyki, transportu drogowego
1 kolejowego, zeglugi morskiej oraz funkcjonowania przedsigbiorstw oraz systemu
podatkowego na Litwie. Przekazywanie okresowych informacji do odpowiednich organdéw
rzadowych w Polsce oraz na strong internetowa Wydziatu i do opracowywanego corocznie
w Wydziale poradnika, przeznaczonego dla polskich przedsigbiorcow zainteresowanych
wspotpraca z firmami litewskimi;
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4) analizowanie rozwoju stosunkéw gospodarczych Republiki Litewskiej z zagranica, inwestycji
zagranicznych, pomocy zagranicznej, procesOw prywatyzacji oraz ustawodawstwa
gospodarczego. Sporzadzanie kwartalnych informac;ji;

5) przygotowywanie prezentacji merytorycznych na konferencje, seminaria itp.;

6) administrowanie portalem www.vilnius.trade.gov.pl

7) obstuga przyjazdowych misji handlowych i gospodarczych w zakresie udzielania informacji
o gospodarce Republiki Litewskiej, warunkach prowadzenia dziatalno$ci gospodarcze;j,
zakresie pomocy Wydzialu w pozyskiwaniu potencjalnych partneréw na rynku litewskim;

8) monitorowanie litewskiego rynku pracy, dzialania na rzecz polskich przedsigbiorcow
w przypadkach naruszania praw wynikajacych z wynegocjowanych warunkéw cztonkostwa
w UE;

9) wspolpraca z organizacjami i stowarzyszeniami gospodarczymi miejscowych S$rodowisk
polskich 1 litewskich;

10)udziat w opracowywaniu poradnikéw przeznaczonych dla polskich przedsigbiorcow
zainteresowanych wspotpraca z firmami litewskimi;

11) udziat w przygotowywaniu i obsludze merytorycznej i organizacyjnej wizyt polskich delegacji
gospodarczych;

12) uczestnictwo w konferencjach i seminariach, sporzadzanie z nich notatek i zbieranie
materialdow pokonferencyjnych;

13) wspolpraca z pracownikiem zatrudnionym na Stanowisku ds. Informacji, obshugi strony
internetowej 1 portalu promocji eksportu w obstudze strony internetowej i portalu promocji
eksportu;

14) zastgpowanie pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. Promocji Eksportu — podczas jego
nieobecnosci;

15) wykonywanie innych polecen Kierownika Wydziatu.

§9.

1. Pracownik zatrudniony na Stanowisku ds. Finansowo-Administracyjnych podlega Kierownikowi

Wydziatu.

2. Do zadan pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. Finansowo-Administracyjnych nalezy:

1) opracowywanie projektow plandw 1 planow wydatkow budzetowych 1 inwestycyjnych oraz
planéw dochodoéw budzetowych Wydziatu;

2) opracowywanie korekt planéow wydatkow Wydziatu, zatwierdzonych przez Ministerstwo
Gospodarki;

3) sporzadzanie 1 przekazywanie do Ministerstwa okresowej sprawozdawczosci finansowe]
zgodnie z wymaganiami i terminami wynikajacymi z obowiazujacego prawa;

4) sprawdzania dokumentow finansowych pod wzgledem formalno-rachunkowym, dekretowanie
dokumentdéw i biezace ich ksiggowanie;

5) sporzadzanie list ptac i1 zestawien potracanych podatkow od oséb fizycznych dla potrzeb
Ministerstwa;

6) sporzadzanie not ksiggowych dokumentujacych operacje finansowe Wydziatu;

7) biezace rozliczanie nalezno$ci i zobowiazan Wydziatu;

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

9) przeprowadzanie wspodlnie z Kierownikiem Wydziatu okresowych kontroli kasy Wydziatu;

10) prowadzenie rejestracji urlopéw pracownikow krajowych i miejscowych;

11) prowadzenie spraw administracyjnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

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

13) przygotowywanie uméw w zakresie administracji Wydziatu;
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14) planowanie i realizacja zaopatrzenia Wydzialu w artykuty biurowe, prenumeraty prasy oraz
wydawnictw miejscowych i1 krajowych;

15) planowanie remontéw w obiektach Wydziatu;

16) wykonywanie innych polecen Kierownika Wydziatu.

§ 10.

1. Pracownik zatrudniony na Stanowisku pracy ds. Informacji, obstugi strony internetowej i portalu
promoc;ji eksportu podlega Kierownikowi Wydziatu.
2. Do zadan pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. Informacji, obstugi strony internetowej

1 portalu promocji eksportu nalezy:

1) obstuga sekretariatu Wydziatu w tym w szczeg6lnosci prowadzenie ewidencji przychodzacej
1 wychodzacej korespondencji oraz obstuga telefoniczna;

2) tlumaczenie biezacej korespondencji Wydzialu z instytucjami litewskimi z jezyka polskiego na
litewski 1 z litewskiego na polski;

3) tlumaczenie w wersji roboczej dokumentow zwiazanych z zadaniami powierzonymi przez
Ministerstwo Gospodarki, artykulow prasowych 1 innych publikacji (z jezyka litewskiego,
rosyjskiego i angielskiego na jezyk polski i odwrotnie);

4) wspolpraca przy obstudze portalu promocji eksportu obejmujaca: zbieranie i opracowywanie
biezacych informacji do zamieszczenia w portalu w formie zgodnej z instrukcja Ministerstwa
Gospodarki; przekazywanie na biezaco informacji do portalu; sporzadzanie miesigcznej
informacji dla Kierownika Wydziatu o ilo$ci zarejestrowanych i przyjetych informacji;

5) wspodlpraca przy aktualizacji strony internetowej Wydzialu, wprowadzanie uzyskanych od
pracownikow Wydzialu informacji na strong internetowa;

6) wspolpraca z pracownikami zatrudnionymi na Stanowiskach: ds. Promocji Inwestycji
1 ds. Promocji Eksportu w codziennym przegladzie prasy prenumerowanej przez Wydzial;

7) wspodlipraca z pracownikiem zatrudnionym na Stanowisku ds. Inwestycji w pozyskiwaniu
informacji na temat regulacji prawnych sfery gospodarczej. Sporzadzanie informacji
o zmianach przepisoéw oraz dokonywanie ich archiwizacji;

8) wspolpraca z pracownikiem zatrudnionym na Stanowisku ds. Promocji Eksportu
w wyszukiwaniu, tlumaczeniu, archiwizowaniu, wstgpnym opracowywaniu do poziomu
wyj$ciowego materialu analitycznego informacji na temat wskaznikéw makroekonomicznych
gospodarki litewskiej, struktury obrotow handlowych Litwy z zagranica 1 z wytypowanymi
krajami oraz inwestycji zagranicznych;

9) udzielanie polskim przedsigbiorcom pisemne] informacji o potencjalnych partnerach
handlowych na Litwie oraz o warunkach prowadzenia dziatalnosci na terytorium Litwy przy
wspolpracy z litewskimi Centrami Informacji Gospodarczej i litewskimi izbami Przemystowo
— Handlowymi;

10) informowanie firm litewskich o polskich producentach towaréw zgodnie z otrzymywanymi
przez Wydzial ofertami i zapytaniami;

11) gromadzenie informacji o polskich i litewskich firmach produkcyjnych i handlowych wedlug
branz 1 sektoréw, niezbg¢dnej dla udzielania odpowiedzi przedsigbiorcom poszukujacych
partnerow w prowadzonej dziatalnos$ci gospodarczej;

12) sporzadzanie bazy danych zawierajacej dane niezbg¢dne dla udzielania informacji polskim
1 litewskim przedsigbiorcom, stale aktualizowanie i1 archiwizowanie bazy danych;

13) wspotpraca w organizacji i obsludze przedsigwzig¢ promocyjnych (seminaria, konferencje,
targi) Wydzialu oraz sporzadzanie notatek z konferencji, w ktorych wzial udziat;

14) obstuga gosci Wydziatu w ramach recepcji;

15) wykonywanie innych polecef Kierownika Wydziatu.
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1.

§ 11.

Pracownik zatrudniony na Stanowisku ds. Technicznych podlega Kierownikowi Wydziatu.
2. Do zadan pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. Technicznych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

obstuga pojazdéw stuzbowych, zgodnie z przepisami o ruchu drogowym w kraju

podrézowania;

dbatlos¢ o stan techniczny pojazdoéw stuzbowych, ich czystos¢ 1 wyglad zewnetrzny

a w szczeg6lnosci:

a) dokonywanie, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa litewskiego
okresowych przegladow technicznych pojazdéow oraz biezaca kontrolg ich stanu
technicznego,

b) informowanie Kierownika Wydziatlu o zblizajacych si¢ terminach przegladow i badan
technicznych pojazdow,

¢) dokonywanie biezacej i okresowej konserwacji pojazdéw;

dbatos¢ o prawidlowa gospodarke uzytkowanych przez Wydziat pojazdow stuzbowych oraz

ich kontrol¢ w szczegdlnosci w zakresie:

a) ewidencji przebiegu 1 zuzycia paliwa oraz rozliczen rachunkowych,

b) przestrzeganie terminowego ubezpieczenia pojazdow;

utrzymywanie pomieszczenia garazowego w stanie umozliwiajacym wlasciwa obstuge

pojazdow;

wykonywanie drobnych napraw w pomieszczeniach Wydziatu;

dbatos¢ o wihasciwe zabezpieczenie przeciwpozarowe i przeciwwlamaniowe poszczegdlnych

pomieszczen Wydziatu, okresowa kontrolg gasnic, kontrolg urzadzen alarmowych;

prowadzenie dbalej i racjonalnej gospodarki srodkami trwatymi i materiatami oraz nadzor nad
ich wlasciwym zabezpieczeniem i przechowywaniem;

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

nadzoér nad realizacja prac remontowych zleconych firmom miejscowym,;

10) wykonywanie innych polecen Kierownika Wydziatu.

§ 12.

Szczegotowe zadania pracownikdw zawieraja ustalone przez Kierownika Wydzialu zakresy
czynnosci. Pracownicy potwierdzaja przyjecie zakresu czynnos$ci podpisem na karcie pracy.

1.

Rozdzial V

Organizacja pracy Wydzialu

§ 13.

Kierownik Wydzialu delegowany stuzbowo poza kraj urzgdowania sklada sprawozdanie
z delegacji stuzbowej wlasciwej komodrce organizacyjnej Ministerstwa Gospodarki, z kopia do
Kierownika placowki.

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

Pracownicy Wydzialu sa zobowiazani do S$cislego przestrzegania Regulaminu a nadto
obowiazujacych przepisOw o zachowaniu tajemnicy handlowej, tajemnic ustawowo chronionych,
BHP i przepisow przeciwpozarowych obowiazujacych w Republice Litewskiej 1 Rzeczypospolitej
Polskiej, Regulaminu Pracy Pracownikow Miejscowych zatrudnionych w polskich placowkach



Dziennik Urzedowy Ministra Gospodarki - 10— Poz. 9

dyplomatycznych na terytorium Republiki Litewskiej a takze w zakresie ich obowiazujacych
przepisow prawa pracy obowiazujacych w Republice Litewskie;j.

Rozdzial VI

Postanowienia koncowe

§ 14.

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