Warszawa, dnia 6 sierpnia 2021 r.

Poz. 52
ZARZADZENIE NR 50
MINISTRA ROZWOJU, PRACY I TECHNOLOGII?V
z dnia 6 sierpnia 2021 .
w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Zespolu ministra wlasciwego do spraw
gospodarki do spraw UNIDO w Stalym Przedstawicielstwie Rzeczypospolitej Polskiej przy

Biurze Narodow Zjednoczonych i organizacjach miedzynarodowych w Wiedniu

Na podstawie art. 39 ust. 6 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2021 r.
poz. 178 1 1192) w zwigzku z § 5 ust. 1 statutu Zespotu ministra wlasciwego do spraw gospodarki do
spraw UNIDO w Stalym Przedstawicielstwie Rzeczypospolite] Polskiej przy Biurze Narodow
Zjednoczonych 1 organizacjach miedzynarodowych w Wiedniu, stanowigcego zatacznik do
zarzadzenia nr 22 Ministra Rozwoju, Pracy 1 Technologii z dnia 23 marca 2021 r. w sprawie nadania
statutu jednostce budzetowej — Zespot ministra wlasciwego do spraw gospodarki do spraw UNIDO
w Statym Przedstawicielstwie Rzeczypospolitej Polskiej przy Biurze Narodéow Zjednoczonych
| organizacjach migdzynarodowych w Wiedniu (Dz. Urz. Min. Roz. Prac. i Tech. poz. 23) zarzadza

si¢, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin organizacyjny Zespolu ministra wlasciwego do spraw gospodarki do
spraw UNIDO w Stalym Przedstawicielstwie Rzeczypospolitej Polskiej przy Biurze Narodow

Zjednoczonych 1 organizacjach miedzynarodowych w Wiedniu, stanowigcy zalacznik do zarzadzenia.

Y Minister Rozwoju, Pracy i Technologii kieruje dzialem administracji rzadowej — gospodarka, na podstawie § 1 ust. 2
pkt 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 6 pazdziernika 2020 r. w sprawie szczegdlowego zakresu
dziatania Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii (Dz. U. poz. 1718).
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§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MINISTER ROZWOJU, PRACY
I TECHNOLOGII

JAROSLAW GOWIN
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Zatacznik do zarzadzenianr ....... Ministra
Rozwoju, Pracy i Technologii
zdnia.......... 2021 r. (poz. ........ )

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZESPOLU MINISTRA WEASCIWEGO DO SPRAW GOSPODARKI DO SPRAW UNIDO
W STALYM PRZEDSTAWICIELSTWIE RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ PRZY BIURZE
NARODOW ZJEDNOCZONYCH I ORGANIZACJACH MIEDZYNARODOWYCH
W WIEDNIU

Rozdzial 1

Przepisy ogdlne
§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Zespotu ministra wtasciwego do spraw gospodarki do spraw

UNIDO w Stalym Przedstawicielstwie Rzeczypospolitej Polskiej przy Biurze Narodow

Zjednoczonych i organizacjach mi¢dzynarodowych w Wiedniu, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla

szczegotowy zakres zadan, tryb dziatania oraz organizacj¢ wewnetrzng Zespotu ministra wlasciwego

do spraw gospodarki do spraw UNIDO w Statym Przedstawicielstwie Rzeczypospolitej Polskiej przy

Biurze Narodéw Zjednoczonych i organizacjach miedzynarodowych w Wiedniu, zwanego dalej

»Zespotem”.

2. Zespo6t dziata na podstawie zarzadzenia nr 22 Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia

23 marca 2021 r. w sprawie nadania statutu jednostce budzetowej — Zespdt ministra wlasciwego do

spraw gospodarki do spraw UNIDO w Statym Przedstawicielstwie Rzeczypospolitej Polskiej przy

Biurze Narodoéw Zjednoczonych 1 organizacjach miedzynarodowych w Wiedniu (Dz. Urz. Min. Roz.

Prac. 1 Tech. poz. 23).

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Stalym Przedstawicielstwie RP — nalezy przez to rozumie¢ Stale Przedstawicielstwo
Rzeczypospolitej  Polskiej przy Biurze Narodow Zjednoczonych 1  organizacjach
mig¢dzynarodowych w Wiedniu;

2) Kierowniku placéwki — nalezy przez to rozumie¢ Stalego Przedstawiciela Rzeczypospolitej

Polskiej przy Biurze Narodow Zjednoczonych i organizacjach mi¢dzynarodowych w Wiedniu.

Rozdzial 2

Organizacja wewnetrzna oraz szczegolowy zakres zadan Zespolu
§ 3. 1. W sktad Zespotu wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1) Kierownik Zespotu;
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2) stanowisko do spraw administracyjno-finansowych.
2. Pracami Zespotu kieruje Kierownik Zespotu wyznaczony przez ministra wtasciwego do spraw
gospodarki.

§ 4. Zespot realizuje okreslone przez ministra wtasciwego do spraw gospodarki oraz innych

ministrow zadania w zakresie:

1)

2)

3)

aktywnego udzialu w pracach Organizacji Narodow Zjednoczonych do spraw Rozwoju

Przemystowego (UNIDO), zwanej dalej ,,UNIDO”, i jej organach, w tym w szczegdlnosci

poprzez:

a) udziat w posiedzeniach sesji Konferencji Generalnej UNIDO, Rady Rozwoju
Przemystowego UNIDO, Komitetu Programu i Budzetu UNIDO i Nieformalnej Grupy
Roboczej do spraw Komitetu Programu i Budzetu UNIDO,

b) zapewnianie obstugi poszczegolnych komitetéw i grup roboczych UNIDO, poprzez biezaca
wspotprace z wlasciwymi komodrkami Sekretariatu UNIDO, informowanie o posiedzeniach
komitetow i grup roboczych, wsparcie merytoryczne i organizacyjne dla delegacji z kraju (a
w razie braku mozliwosci udziatu delegacji z kraju udzial w posiedzeniach na podstawie
przekazanych instrukcji), udziat w spotkaniach koordynacyjnych i1 konsultacyjnych oraz
biezacych spotkaniach organizowanych ad hoc;

promocji Rzeczypospolitej Polskiej w UNIDO oraz upowszechniania w Rzeczypospolitej

Polskiej wiedzy o dzialalno$ci UNIDO, w tym w szczegdlnosci poprzez:

a) podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwigkszenie efektywnosci i maksymalizacje
korzysci zwigzanych z udzialem organow administracji publicznej Rzeczypospolitej
Polskiej w pracach komitetow 1 grup roboczych UNIDO,

b) utrzymywanie biezacej wspOtpracy z przedstawicielami organéw administracji publicznej
1 innych instytucji w Rzeczypospolitej Polskiej oraz przedstawicielami Sekretariatu UNIDO
1 Statych Przedstawicielstw innych panstw cztonkowskich UNIDO,

c) udziat w realizacji dziatan Stalego Przedstawicielstwa RP z zakresu dyplomacji kulturalne;,
aktywno$ci medialnej, promocji zatrudniania obywateli Rzeczypospolitej Polskiej
w Sekretariacie UNIDO oraz zagadnien bedacych przedmiotem zainteresowania polskich
przedsigbiorcow;

informowania ministra witasciwego do spraw gospodarki oraz zainteresowanych ministrow

w sprawach dotyczacych planowanych 1 przygotowywanych spotkan oraz konferencji grup

eksperckich, a nastepnie:

a) organizacj¢ wizyt przedstawicieli wladz Rzeczypospolitej Polskiej w sesjach
Konferencji Generalnej UNIDO, Rady Rozwoju Przemystowego UNIDO oraz Komitetu
Programu i1 Budzetu UNIDO,
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b) organizacj¢ wizyt przedstawicieli wladz Rzeczypospolitej Polskiej w innych posiedzeniach

szczebla ministerialnego UNIDO oraz instytucji stowarzyszonych 1 programow
wyspecjalizowanych UNIDO,

c) organizacje wizyt przedstawicieli kierownictwa UNIDO w Rzeczypospolitej Polskie;,

d) przygotowywanie analiz dotyczacych: prac UNIDO oraz instytucji stowarzyszonych
i programéw wyspecjalizowanych UNIDO w poszczegdlnych obszarach tematycznych,
mozliwosci angazowania si¢ w konkretne inicjatywy i1 projekty oraz publikacji UNIDO
1 agencji o kluczowym znaczeniu dla Rzeczypospolitej Polskiej;

4) ochrony intereséw Rzeczypospolitej Polskiej w stosunkach z UNIDO i jej organami, w tym
w szczegblnosci poprzez:

a) realizacj¢ zadan i wspieranie Kierownika placéwki w obszarze kontaktéw z UNIDO,

b) reprezentowanie interesow Rzeczypospolitej Polskiej w sprawach budzetowych
i programowych UNIDO, w tym monitorowanie kondycji finansowej i efektywnos$ci
wydatkow UNIDO oraz wielko$ci obowigzkowych 1 dobrowolnych zobowigzan
finansowych Rzeczypospolitej Polskiej na rzecz UNIDO;

5) realizacji zadan dotyczacych cztonkostwa Rzeczypospolitej Polskiej w Komisji Narodow
Zjednoczonych do spraw Migdzynarodowego Prawa Handlowego (UNCITRAL), zwanej dalej
,UNCITRAL”, w tym w szczegdlnosci:

a) informowanie odpowiednich organdw administracji centralnej w Rzeczypospolitej Polskiej
na temat planowanych spotkan 1 sesji poszczegolnych grup roboczych UNCITRAL oraz
dorocznej sesji ogdlnej] UNCITRAL,

b) przekazywanie otrzymanych z odpowiednich organéw administracji  centralnej
w Rzeczypospolitej Polskiej informacji dotyczacych stanowiska Rzeczypospolitej Polskiej
wobec problemoéw bedacych przedmiotem prac UNCITRAL oraz udziatu polskich delegacji
w posiedzeniach organéw UNCITRAL.

Rozdzial 3

Zadania Kierownika Zespolu
§ 5. 1. Kierownik Zespotu podlega bezposrednio ministrowi wtasciwemu do spraw gospodarki,
jako kierownik jednostki budzetowej w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305 i 1236).

2. Kierownik Zespotu jest odpowiedzialny za:
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1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

1)

2)

3)

cato§¢ gospodarki finansowej Zespotu w szczego6lnosci planowanie $rodkow finansowych,

monitorowanie ich wykorzystania, w tym dochodzenie naleznosci, oraz wnioskowanie o zmiang

planéw finansowych do ministra wlasciwego do spraw gospodarki;

terminowg realizacje zadan wyznaczonych przez ministra wiasciwego do spraw gospodarki

w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, w tym:

a) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz prawidlowe gospodarowanie mieniem
Zespotu,

b) prowadzenie konta bankowego;

terminowe przygotowanie sprawozdan finansowych, z realizacji zadan i zleconych analiz;

zapewnienie wlasciwej organizacji pracy Zespotu, w tym prawidtowe wykorzystanie czasu pracy

1 przestrzeganie regulaminu;

doskonalenie pracy Zespotu;

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

ochrone danych osobowych oraz bezpieczenstwo informacji, w tym w szczego6lnosci ustawowo

chronionych;

okresowg ocen¢ pracownikow i wystepowanie do ministra wlasciwego do spraw gospodarki

z wnioskami w sprawach osobowych pracownikow Zespotu;

zapewnienie wlasciwego wykonania zadan Zespotu;

reprezentowanie Zespolu w kontaktach zewnetrznych;

decyzje w sprawach wyjazdoéw stuzbowych 1 urlopdw oraz zwolnien od pracy pracownikoéw

Zespotu.

3.W zakresie spraw merytorycznych Kierownik Zespotu, w szczegdlnosci:

realizuje zadania Stalego Przedstawiciela Rzeczypospolitej Polskiej w sprawach zwigzanych

z UNIDO, w szczeg6lno$ci poprzez udzial w posiedzeniach sesji Konferencji Generalnej

UNIDO, wspoétudziat w posiedzeniach Rady Rozwoju Przemystowego UNIDO, posiedzeniach

Komitetu Programu i Budzetu UNIDO, spotkaniach Nieformalnej Grupy Roboczej do spraw

Komitetu Programu 1 Budzetu UNIDO 1 udzial w spotkaniach szeféw delegacji w zastepstwie

Kierownika placowki w kwestiach dotyczacych UNIDO oraz udzial w innych spotkaniach

1 konsultacjach zwigzanych z UNIDO;

realizuje zadania zlecone przez Kierownika placowki oraz wspotdziala z kierownikami referatow

wchodzacych w sklad Stalego Przedstawicielstwa RP w sprawach wymagajacych opracowania

wspolnej opinii lub stanowiska;

odpowiada za organizacj¢ wizyt przedstawicieli wladz Rzeczypospolitej Polskiej w UNIDO, ze

szczegolnym uwzglednieniem sesji Konferencji Generalneg UNIDO, Rady Rozwoju
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Przemystowego UNIDO i Komitetu Programu i Budzetu UNIDO, oraz wizyt przedstawicieli

kierownictwa UNIDO w Rzeczypospolitej Polskie;j;

4) odpowiada za utrzymanie biezacej wspotpracy z Sekretariatem UNIDO w zwigzku z pracami
departamentéw 1 grup roboczych UNIDO nalezacych do kompetencji ministra wtasciwego do
spraw gospodarki oraz innych ministrow — zgodnie z podzialem obowigzkéw pomiedzy
pracownikami Statego Przedstawicielstwa Rzeczypospolitej Polskiej wustalanym przez
Kierownika placowki;

5) podejmuje inicjatywy majace na celu zwigkszenie efektywnosci i maksymalizacje korzysci
zwigzanych z udziatem przedstawicieli wtadz Rzeczypospolitej Polskiej w pracach komitetow 1
grup roboczych UNIDO;

6) opracowuje zlecone analizy dotyczace prac UNIDO w poszczegdlnych obszarach tematycznych,
glownych tematow prac i debat na forum UNIDO oraz publikacji UNIDO o kluczowym
znaczeniu dla Rzeczypospolitej Polskiej;

7) zapewnia utrzymywanie biezacej wspolpracy z Sekretariatem UNCITRAL;

8) odpowiada za terminowe przygotowanie sprawozdan, w tym przedstawia propozycje zadan do
realizacji przez Zespot w danym roku kalendarzowym oraz sprawozdanie z realizacji tych zadan,
i zleconych analiz.

4. Kierownik Zespotu podpisuje sprawozdania Zespotu sporzadzone w sposéb czytelny i trwaly
oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

5. Kierownik Zespotu podpisuje korespondencje we wlasnym imieniu w sprawach zwigzanych
z wykonywaniem zadan Zespolu, z tym, ze podpisywanie urzedowej korespondencji z organami
Rzeczypospolitej Polskiej nalezy do kompetencji Kierownika placéwki. Kierownik placowki moze
upowazni¢ Kierownika Zespolu do podpisywania korespondencji kierowanej do organow
Rzeczypospolitej Polskiej, przy czym robocza korespondencja z tymi organami prowadzona w formie
wymiany z wykorzystaniem poczty elektronicznej moze by¢ realizowana bezposrednio przez
Kierownika Zespotu.

§ 6. 1. Wnioski dotyczace Kierownika Zespolu w sprawie wyjazdéw stuzbowych poza kraj
urzedowania kierowane s3 do Biura Dyrektora Generalnego w Ministerstwie Rozwoju, Pracy
1 Technologii. Informacja o udzielonych zgodach przekazywana jest przez Kierownika Zespotu do
wiadomosci Kierownika placowki.

2.Wnioski dotyczace Kierownika Zespotu w sprawie udzielania urlopu kierowane s3 do Biura
Dyrektora Generalnego w Ministerstwie Rozwoju, Pracy i Technologii. Informacja o udzielonych

zgodach przekazywana jest przez Kierownika Zespotu do wiadomosci Kierownika placowki.

§ 7. Kierownik Zespotu, w zakresie danych osobowych przetwarzanych w ramach wtasciwosci

swojej jednostki, wykonuje obowigzki administratora, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
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Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o danych osobowych) (Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.20186, str. 1, z pozn. zm.”).

Rozdzial 4
Szczegolowy zakres zadan pracownika do spraw administracyjno-finansowych

§ 8. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku do spraw administracyjno-finansowych podlega

Kierownikowi Zespotu.

2. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku do spraw administracyjno-finansowych
nalezy:

1) prowadzenie szczegdtowej rachunkowosci Zespotu;

2) prowadzenie ksiggowosci Zespolu, w tym sporzadzanie okresowej sprawozdawczos$ci
finansowej 1 planéw finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz zatwierdzanie
dokumentow ksiggowych pod wzgledem finansowym;

3) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji administracyjno-finansowe;j;

4) prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych Zespotu;

5) dokonywanie rejestracji przelewow 1 innych operacji na koncie bankowym;

6) dozdr majatku Zespotu i realizacja wytycznych w zakresie gospodarki lokalami mieszkalnymi
1 zasad prowadzenia gospodarki samochodowej;

7) przygotowywanie oraz aktualizacja uméw z partnerami zewnetrznymi 1 kontrola ich realizacji;

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Zespotu.

Rozdzial 5
Tryb dzialania Zespohu

§ 9. 1. Kierownik Zespotu delegowany stuzbowo poza kraj urzedowania 1 poza siedzibg¢ Zespotu
sporzadza sprawozdanie z delegacji stuzbowej, przekazuje je do Departamentu Handlu 1 Wspotpracy
Migdzynarodowej w Ministerstwie Rozwoju, Pracy i Technologii, a kopi¢ tego sprawozdania
przekazuje do Kierownika placowki.

2. Pracownicy delegowani stuzbowo poza kraj urzedowania 1 poza siedzibe Zespotu sporzadzaja

sprawozdanie z delegacji stuzbowej i1 sktadajg je Kierownikowi Zespotu.

2) Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaty ogloszone w Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2 oraz Dz. Urz. UE L
074 7 04.03.2021, str. 35.
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1)
2)
3)

4)
5)

3. Pracownicy Zespotu sa obowigzani do przestrzegania:

regulaminu;

przepisoOw o zachowaniu tajemnic ustawowo chronionych;

przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych obowigzujacych
w kraju delegowania oraz w Rzeczypospolitej Polskiej;

przepisOw prawa pracy, w zakresie ich obowigzujacym;

przepisOw o ochronie danych osobowych.

4. Kierownik Zespotu zapoznaje pracownikéw podejmujgcych prace w Zespole z zakresem ich

obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi

uprawnieniami.

5. Szczegotowe zadania pracownikow Zespotu zawierajg ustalone przez Kierownika Zespotu

zakresy czynnosci. Pracownicy potwierdzaja przyjecie zakresu czynnos$ci podpisem na karcie pracy.

Rozdzial 6
Przepis koncowy

§ 10. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje si¢ regulamin organizacyjny Statego

Przedstawicielstwa RP, w zakresie w jakim dotyczy on funkcjonowania Zespotu.





