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ZARZADZENIE Nr 13
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 23 kwietnia 2010 r.

w sprawie umow cywilnoprawnych zawieranych na potrzeby Ministerstwa Spraw Zagranicznych
oraz placowek zagranicznych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24,
poz. 199, z pézn. zm.V) w zwigzku z art. 46 ust. 2,
art. 69 ust. 1 pkt 1 i art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r.
Nr 157, poz. 1240) oraz § 1 ust. 3 rozporzadzenia Pre-
zesa Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2009 r. w spra-
wie szczegotowego zakresu dziatania Ministra Spraw
Zagranicznych? zarzadza sie, co nastepuje:

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogtoszone
w Dz. U.z2003r. Nr 80, poz. 717,z 2004 r. Nr 238, poz. 2390
i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249,
poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217
i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r.
Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817 i Nr 161, poz. 1277 oraz
22010 r. Nr 57, poz. 354.

2) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami administracji
rzadowej: sprawy zagraniczne oraz cztonkostwo Rzeczypo-
spolitej Polskiej w Unii Europejskiej, na podstawie 8 1 ust. 2
pkt 1 i 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
22 grudnia 2009 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziata-
nia Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220,
poz. 1725).

Rozdziat 1
Przepisy ogélne
§1
1. Zarzadzenie okresla:

1) wymogi dla umoéw cywilnoprawnych, zwanych
dalej ,umowami”, zawieranych na potrzeby
Ministerstwa Spraw Zagranicznych, zwanego da-
lej ,Ministerstwem” oraz placowek zagranicz-
nych z osobami fizycznymi, osobami prawnymi
i jednostkami organizacyjnymi nie posiadajacy-
mi osobowosci prawnej, w tym z przedsiebiorca-
mi, zwanymi dalej ,kontrahentami”;

2) zasady opiniowania, zawierania i potwierdzania
wykonania umow, o ktérych mowa w pkt 1;

3) zasady rejestrowania i przechowywania orygina-
tow umow.

2. Zarzadzenie nie dotyczy umow ze stosunku pracy.
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§2

. Za Skarb Panstwa, reprezentowany przez Minister-
stwo, umowe z kontrahentem zawiera:

1) Minister Spraw Zagranicznych (jako organ admi-
nistracji, dysponent gtowny s$rodkow budzeto-
wych i dysponent trzeciego stopnia) — zgodnie
z wiasciwoscig okreslong w ustawie o dziatach
administracji rzagdowej i w zakresie okreslonym
w przepisach odrebnych;

2) Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej (jako
dyrektor generalny urzedu) w zakresie okreslo-
nym w ustawie o stuzbie cywilnej i innych przepi-
sach.

. Za Skarb Panstwa reprezentowany przez placowke
zagraniczng umowe z kontrahentem zawiera kie-
rownik placowki zagranicznej.

§3

. Do dziatania w imieniu os6b wskazanych w § 2 ma-
ja prawo wyltacznie podmioty upowaznione do tego
na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Mini-
sterstwa Spraw Zagranicznych lub innych przepi-
séw wewnetrznych albo imiennych petnomocnictw
udzielonych przez te osoby do dokonania okreslo-
nych czynnosci.

. Jesli do zawarcia umowy niezbedne jest wystawie-
nie petnomocnictwa, jego tres¢ podlega uzgodnie-
niu z komoérka organizacyjnag wtasciwag w sprawach
prawnych.

. Dyrektorzy komorek organizacyjnych upowaznieni
sg na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Mini-
sterstwa Spraw Zagranicznych do sktadania oswiad-
czen woli, w tym do zawierania uméw, w zakresie
wynikajagcym z przyznanego limitu dla komérki or-
ganizacyjnej w ramach planu finansowego.

§4

. Zacigganie zobowigzan oraz dokonywanie wydat-
kéw odbywa sie w ramach $rodkéw okreslonych
w planie finansowym jednostki, planie dysponenta
gtéwnego lub w ramach s$rodkow wynikajacych
z podziatu rezerwy celowej lub ogdlnej budzetu
panstwa.

. Osoby upowaznione do sktadania o$wiadczen woli,
w tym do zawierania umoéw, odpowiedzialne sg za
dokonywanie wydatkéw w sposéb legalny, celowy
i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania naj-
lepszych efektow z danych naktadéw oraz optymal-
nego doboru metod i srodkow stuzacych osiggnie-
ciu zatozonych celow.

85

. Zawarcie umowy cywilnoprawnej na potrzeby Mini-
sterstwa lub placowki zagranicznej wymaga pisem-
nego uzasadnienia okreslajgcego przynajmniej po-
trzebe zawarcia umowy i przydatnosci jej rezultatu
dla realizacji zadan komorki organizacyjnej lub pla-
cowki zagranicznej.

2. Odregbne przepisy, w tym zwtaszcza przepisy doty-
czace zasad zlecania specjalistycznej obstugi praw-
nej oraz zakupu ustug obejmujacych wykonanie
analiz, ekspertyz i opinii mogg okresla¢ dalej idace
wymogi w zakresie sporzadzania uzasadnien do
projektow zawarcia uméw cywilnoprawnych oraz
procedur ich uzgadniania i opiniowania.

86

1. Umowy, do ktérych zastosowanie ma ustawa z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1656, z pézn. zm.) za-
wiera sie w trybie okreslonym w tej ustawie, a po-
zostate umowy powinny by¢ zawierane z zastoso-
waniem zasad uczciwej konkurencji, to jest na zasa-
dzie wyboru najkorzystniejszej oferty, chyba ze
szczegoblny charakter przedmiotu umowy uzasadnia
zastosowanie innego sposobu wyboru kontrahenta.
Odrebne przepisy moga okreslaé¢ inne zasady za-
wierania umow.

2. Wybor najkorzystniejszej oferty moze byé¢ dokona-
ny w formie przetargu pisemnego lub ustnego, licy-
tacji, aukcji elektronicznej, konkursu ofert, porow-
nania cennikdéw, zapytania o cene, sondazu rynko-
wego, negocjacji z kilkkoma oferentami lub w innej
formie zapewniajgcej uczciwg konkurencje.

3. Dokumentacja dotyczgca zawarcia umowy powinna
w sposob jednoznaczny dowodzié, ze wybrana zo-
stata oferta najkorzystniejsza lub, ze niemozliwe by-
to poréwnanie ofert.

§7

Osoba wykonujaca czynnosci zwigzane z przygotowa-
niem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego badz innego postepowania
lub czynnosci skutkujgcej zawarciem umowy, a takze
uczestniczgca w procesie merytorycznego odbioru
przedmiotu umowy nie moze jednoczes$nie byé pod-
wykonawcg w umowie zawartej w wyniku przeprowa-
dzonego postepowania. Podwykonawca nie moze tak-
ze by¢ jej matzonek, wstepny, zstepny, rodzenstwo,
powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozo-
stajgca w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek,
a takze osoba pozostajgca we wspdlnym pozyciu.

§8

1. Przedmiotem umowy cywilnoprawnej dotyczacej
zlecania ustug lub wykonania dzieta nie powinny
by¢ zadania mieszczgce sie w zakresie obowigzkéw
stuzbowych pracownikéw Ministerstwa lub placo-
wek zagranicznych.

2. W przypadku, gdy przedmiot umowy cywilnopraw-
nej pokrywa sie z obowigzkami stuzbowymi ktére-
gokolwiek z pracownikow Ministerstwa lub placow-
ki wymagane jest sporzagdzenie dodatkowego uza-
sadnienia wskazujgcego na okolicznosci przema-
wiajgce za koniecznoscig zawarcia umowy i uzyska-
nie, za posrednictwem komorki wtasciwej w spra-
wach osobowych, zgody Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej na jej zawarcie.
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nika z obowigzku uzyskania zgody Dyrektora Gene-
ralnego Stuzby Zagranicznej na dodatkowe zatrud-
nienie lub dodatkowga dziatalno$¢ zarobkowa, jezeli
przepisy ustawy o stuzbie cywilnej lub ustawy
o stuzbie zagranicznej tak stanowia.

Rozdziat 2
Podstawowe wymogi dla uméw cywilnoprawnych

89

Umowy cywilnoprawne powinny zawiera¢ w szcze-
golnosci:

1) doktadne oznaczenie kontrahenta, to jest w przy-
padku:

a) osoby fizycznej, nie bedacej przedsiebiorcy,
majgcej miejsce zamieszkania na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej w rozumieniu przepi-
séw o podatku dochodowym od oséb fizycz-
nych — imie i nazwisko, adres zamieszkania,
numer PESEL, numer i serie dokumentu tozsa-
mosci, numer NIP,

b) przedsiebiorcy, ktéry zarejestrowany jest na te-
rytorium Rzeczypospolitej Polskiej — adres sie-
dziby, numer NIP, numer REGON oraz w zalez-
nosci od formy prowadzonej dziatalnosci — nu-
mer wpisu do Krajowego Rejestru Sgdowego
lub do ewidencji dziatalnosci gospodarczej pro-
wadzonej przez wtasciwg gmine (wymagane
jest zataczenie poswiadczonej kopii dokumentu
potwierdzajgcego wpis wystawionego nie
wczesniej niz 3 miesigce przed datg jego przed-
tozenia przez kontrahenta),

c) osoby prawnej niebedacej przedsiebiorca, ktory
zarejestrowany jest na terytorium Rzeczypospo-
litej Polskiej — adres siedziby, numer NIP, nu-
mer wpisu do odpowiedniego rejestru (wyma-
gane jest zatgczenie poswiadczonej kopii doku-
mentu potwierdzajgcego wpis wystawionego
nie wczesniej niz 3 miesigce przed datg jego
przeditozenia przez kontrahenta),

d) zagranicznej osoby fizycznej, prawnej lub or-
ganizacji miedzynarodowej — dane jedno-
znacznie identyfikujgce kontrahenta, ktére zwy-
kle umieszcza sie w umowach zawieranych
w danym panstwie (wymodg przediozenia do-
kumentu, o ktérym mowa w pkt. b lub c stosu-
je sie odpowiednio);

2) doktadne oznaczenie petnomocnika, jesli dziata
w imieniu strony (wymagane jest zatgczenie pet-
nomocnictwa, jesli nie wynika to wprost z przed-
stawionych dokumentow, o ktérych mowa w pkt 1
lit. b lub c;

3) potwierdzenie przez kontrahenta posiadania
uprawnien niezbednych do wykonania zobowia-
zan wynikajagcych z umowy, udokumentowane
stosownymi o$wiadczeniami, licencjami lub inny-
mi dokumentami, jezeli jest to zwigzane z charak-
terem umowy i zgodne z prawem wtasciwym dla
umowy, a nie wynika z tresci oferty lub wniosku

3. Zgoda, o ktérej mowa w ust. 2 nie zwalnia pracow- ztozonych przez kontrahenta w postepowaniu

o udzielenie zamowienia publicznego, ktérego wy-
nikiem jest zawarcie umowy;

4) precyzyjny i wyczerpujacy opis przedmiotu umo-
wy (moze zosta¢ uszczegotowiony w formie za-
tacznika do umowy, jesli jest szczegdlnie skompli-
kowany, rozbudowany bgdz zawierajacy normy
o charakterze technicznym);

5) termin wykonania umowy lub termin, na jaki umo-
wa zostata zawarta, przy zastosowaniu ponizszych
zasad wynikajgcych z prawa cywilnego:

a) termin oznaczony w dniach konczy sie z upty-
wem ostatniego dnia,

b) jezeli poczatkiem terminu oznaczonego w dniach
jest pewne zdarzenie, nie uwzglednia sie przy
obliczaniu terminu dnia, w ktorym to zdarzenie
nastgpito,

c¢) termin oznaczony w tygodniach, miesigcach
lub latach konczy sie z uptywem dnia, ktory na-
zwg lub datg odpowiada poczatkowemu dnio-
wi terminu, a gdyby takiego dnia w ostatnim
miesigcu nie byto — w ostatnim dniu tego mie-
sigca,

d) jezeli termin jest oznaczony na poczatek, $ro-
dek lub koniec miesigca, rozumie sie przez to
pierwszy, pietnasty lub ostatni dzien miesigca,

e) termin poétmiesieczny jest rowny pietnastu
dniom,

f) jezeli termin jest oznaczony w miesigcach lub
latach, a ciggtos¢ terminu nie jest wymagana,
miesigc liczy sie za dni trzydziesci, a rok za dni
trzysta sze$cédziesiat pie¢,

g) jezeli koniec terminu do wykonania czynnosci
przypada na dzieh uznany ustawowo za wolny
od pracy, termin uptywa dnia nastepnego;

6) okreslenie sposobu, miejsca i formy odbioru
przedmiotu umowy lub wykonania umowy;

7) wysokos$é wynagrodzenia z podaniem kwot brutto
cyfrowo i stownie oraz terminu i formy ptatnosci,
a jesli jest ona dokonywana przelewem i ptatni-
kiem jest Ministerstwo Iub placowka, nalezy
umiesci¢ w umowie klauzule stanowigcg, ze za
dzienh zaptaty uwaza sie dzien ztozenia w banku po-
lecenia przelewu $rodkow;

8) okreslenie okolicznosci, warunkéw i formy rozwig-
zania, wypowiedzenia oraz odstgpienia od umo-
wy, a takze zmiany jej postanowien;

9) okreslenie kar umownych za niewykonanie, niena-
lezyte lub nieterminowe wykonanie umowy przez
kontrahenta, z uwzglednieniem jego zgody na po-
tracenie kar z naleznego wynagrodzenia;

10) klauzule o zachowaniu przez kontrahenta w tajem-
nicy informacji zawartych w umowie oraz uzyska-
nych w zwigzku z jej realizacja, jezeli jest to ko-
nieczne ze wzgledu na specyfike umowy;
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11) w przypadku umoéw zawartych w wyniku postepo-
wania o udzielenie zamoéwienia publicznego klau-
zule o ponizszej tresci: ,Umowa jest wynikiem po-
stepowania o udzielenie zamowienia publicznego
na ... (nazwa postepowania) prowadzonego
w trybie ......... (tryb postepowania).”;

12) zobowigzanie kontrahenta do udzielenia licencji
lub przeniesienia autorskich praw majgtkowych ze
wskazaniem pol eksploatacji w zaleznosci od
przedmiotu umowy, jesli wymaga tego interes Mi-
nisterstwa lub placowki;

13) wskazanie prawa witasciwego dla rozstrzygania
spraw nie uregulowanych w umowie;

14) okreslenie sposobu rozstrzygania sporéw — po-
przez wyrazenie przez strony woli ich ugodowego
rozwigzywania, a dopiero gdyby okazato sie to
niemozliwe — wskazanie sgdu powszechnego
wtasciwego dla rozstrzygniecia sporu;

15) wskazanie ilosci sporzgdzonych egzemplarzy oraz
jezykdéw umowy.

8§10

1. W miare mozliwosci w umowach unika¢ nalezy po-
stanowien o naktadaniu kar umownych na Minister-
stwo lub placowke zagraniczng, uprawnieniach
kontrolnych kontrahentéw zwigzanych z realizacja
umowy (np. kontroli wynajmowanego lokalu), zapi-
sOw na zagraniczny sad polubowny, kaucji gwaran-
cyjnych, ptatnosci z géry za dtugie okresy umowne
i wszelkich zobowigzan niekorzystnych ekonomicz-
nie lub nieracjonalnych z punktu widzenia intere-
sOw resortu spraw zagranicznych i Skarbu Pan-
stwa.

2. W przypadku umow zawieranych przez placéwki za-
graniczne nalezy unika¢ zapisOw o rozstrzyganiu
sporow przez sgd miejscowy, chyba, ze ustawo-
dawstwo panstwa przyjmujacego narzuca w tym
wzgledzie okreslone prawem standardy albo, jesli
kontrahent uzaleznia od tego zawarcie korzystnej
dla placowki umowy. W takim przypadku nalezy da-
zy¢ do zawarcia w umowie klauzuli stwierdzajacej,
Ze zapis na sgd miejscowy nie jest rbwnoznaczny ze
zrzeczeniem si¢ immunitetu jurysdykcyjnego pla-
cowki.

Rozdziat 3
Zasady opiniowania umoéw cywilnoprawnych
8§11

1. Umowa moze zostaé zawarta po jej pozytywnym
zaopiniowaniu przez:

1) dyrektora lub zastepce dyrektora komérki organi-
zacyjnej wtasciwej w sprawach osobowych —
w zakresie spetnienia warunku, o ktérym mowa
w 8 8 ust. 1;

2) radce prawnego z komérki organizacyjnej wtasci-
wej w sprawach prawnych — pod wzgledem for-
malnoprawnym;

3) gtbwnego ksiegowego — w zakresie wstepnej
kontroli zgodnosci operacji gospodarczej z pla-
nem finansowym;

4) inne podmioty, jezeli przepisy szczegdlne tak sta-
nowiga.

. Akceptacja opiniowanej umowy nastepuje poprzez

ztozenie parafy na kazdej stronie umowy oraz pod-
pisu i pieczeci osoby opiniujgcej oraz daty na ostat-
niej stronie egzemplarza numer 2 umowy, ktory po
podpisaniu umowy jest rejestrowany i przechowy-
wany zgodnie z § 21.

8§12

. Nie wymagajag opiniowania przez radce prawnego

komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach
prawnych umowy, dla ktérych prawem wtasciwym
jest prawo Rzeczypospolitej Polskiej, sporzagdzone
wedtug:

1) wzordow okreslanych przez dyrektora komorki or-
ganizacyjnej wtasciwej w sprawach prawnych;

2) wzorow okreslonych w przepisach odrebnych
powszechnie obowigzujacych.

. Nie wymagaja uzyskania opinii radcy prawnego ko-

morki organizacyjnej wtasciwej w sprawach praw-
nych:

1) umowy sporzgdzone przez radce prawnego za-
trudnionego w takim charakterze w innej komor-
ce organizacyjnej Ministerstwa niz komorka or-
ganizacyjna wtlasciwa w sprawach prawnych
oraz umowy sporzgdzone przez radcg prawnego,
adwokata badz notariusza $wiadczacego na rzecz
Ministerstwa lub placowki zagranicznej ustuge
z zakresu specjalistycznej obstugi prawnej na za-
sadach okreslonych w zarzadzeniu Nr 5 Dyrekto-
ra Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia
11 kwietnia 2008 r. w sprawie zasad i trybu zleca-
nia specjalistycznej obstugi prawnej dla potrzeb
Ministerstwa Spraw Zagranicznych i placéwek
zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z dnia
31 maja 2008 r.);

2) umowy najmu lokali dla potrzeb placéwek zagra-
nicznych sporzadzone zgodnie ze standardami
najmu okreslonymi przez dyrektora komorki or-
ganizacyjnej wtasciwej w sprawach prawnych, za
wyjatkiem:

a) uméw najmu siedzib placowek zagranicznych
oraz rezydencji kierownikow placéwek,

b) uméw najmu, w ktérych warto$¢ miesieczne-
go czynszu przekracza rownowartos¢ kwoty
15 000 ztotych, liczonej wedtug $redniego kur-
su NBP z dnia wystgpienia z wnioskiem o na-
jem.

. Wzory, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 i standardy,

o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 ogtaszane sg w intra-
netowym systemie informacji prawnej Ministerstwa
Spraw Zagranicznych ze wskazaniem daty, od kto-
rej obowigzujg.
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§13

W procesie realizacji istotnych zadan lub projektéw,
wymagajacych sporzadzania wielu umow z kontra-
hentami, na wniosek dyrektora koordynujgcej komoér-
ki organizacyjnej lub kierownika projektu, moze zosta¢
wyznaczony radca prawny z komoérki organizacyjnej
wtasciwej w sprawach prawnych do opiniowania
umow zawieranych w ramach realizacji tego zadania
lub projektu (prowadzacy radca prawny) albo wskaza-
ny podmiot zewnetrzny do obstugi prawnej zadania
lub projektu.

8§14

Umowy, dla ktorych prawem wtasciwym jest prawo
obce, zwtaszcza skomplikowane lub wywotujgce po-
wazne skutki prawne lub finansowe, powinny byé
konsultowane z miejscowymi prawnikami na zasa-
dach okreslonych w zarzadzeniu, o ktérym mowa
w § 12 ust. 2 pkt 1.

Rozdziat 4
Zawarcie i potwierdzenie wykonania umow
8§15

1. Zawarcie umowy moze zosta¢ poprzedzone nego-
cjacjami z kontrahentem lub kontrahentami, w kto-
rych ze wzgledu na transparentno$¢ postgpowania
udziat bra¢ powinno przynajmniej dwoch pracowni-
kow Ministerstwa lub placéwki zagranicznej (nego-
cjatorzy), ktorzy sporzadzajg protokdt z przeprowa-
dzonych negocjacji i przedstawiajg go do zatwier-
dzenia odpowiednio Dyrektorowi Generalnemu
Stuzby Zagranicznej, za posrednictwem dyrektora
Biura Dyrektora Generalnego lub kierownikowi pla-
cowki.

2. Zawarcie umowy kupna nieruchomosci lub innej
umowy skutkujgcej wydatkowaniem s$rodkéw bu-
dzetowych przekraczajgcych réwnowartos¢ 125 ty-
siecy euro, a nie bedacej wynikiem postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego poprzedza sie
negocjacjami z kontrahentem, prowadzonymi co-
najmniej przez dwdch negocjatorow wyznaczonych
przez Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej,
ktéry wyposaza ich w instrukcje negocjacyjng, przy-
gotowang przez wtasciwg merytorycznie komorke
organizacyjng we wspotpracy z komorka organiza-
cyjna wilasciwag w sprawach prawnych.

3. Do udziatu w negocjacjach moze zosta¢ wyznaczo-
ny radca prawny z komoérki organizacyjnej wtasci-
wej w sprawach prawnych lub wynajety miejscowy
prawnik.

4. Negocjacje powinny odbywaé sie w miejscu bez-
piecznym, gwarantujagcym zachowanie tajemnicy
rozmoéw, bez udziatu os6b postronnych.

5. Negocjatorzy sporzadzajg protokét z odbytych ne-
gocjacji i w sprawach, o ktérych mowa w ust. 2
przedktadajg go do zatwierdzenia Dyrektorowi Ge-
neralnemu Spraw Zagranicznych.

8§16

. Zawarcie umowy oraz jej kazdorazowa zmiana wy-

maga zachowania formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci, z zastrzezeniem umow, dla ktérych
wymagana jest forma notarialna lub inna przewi-
dziana przez prawo miejscowe.

.Zmiana umowy dokonywana jest z zachowaniem

wymagan oraz zasad opiniowania, rejestracji i prze-
chowywania okreslonych niniejszym zarzadze-
niem.

8§17

. Kazda umowa sporzadzana jest w przynajmniej

dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym
dla kazdej ze stron umowy.

. Umowy cywilnoprawne podlegajagce prawu obce-

mu nalezy zawiera¢ w dwoch wersjach jezykowych
— w jezyku polskim oraz jezyku panstwa przyjmujg-
cego albo innym jezyku zrozumiatym dla kontra-
henta, jezeli prawo wtasciwe dla tej umowy dopusz-
cza takg mozliwosc¢.

. W umowach, o ktérych mowa w ust. 1, w miare

mozliwosci nalezy dazyé do tego, by zastrzec dla
wyktadni tekst sporzadzany w jezyku polskim.

. Odstgpienie od wymogoéw okreslonych w ust. 1i 2

wymaga uzasadnienia.

§18

. Wyptata wynagrodzenia przewidzianego umowg

uzalezniona jest od potwierdzenia jej nalezytego
i terminowego wykonania po dokonaniu odbioru
przedmiotu umowy.

. Potwierdzenia dokonuje osoba, ktéra umowe pod-

pisata lub osoba upowazniona przez nig lub bezpo-
$rednio w umowie wskazana do odbioru przedmio-
tu umowy.

. W zaleznosci od przedmiotu umowy potwierdzenie

wykonania moze mie¢ forme protokotu odbioru,
sprawozdania, zatwierdzenia sprawozdania lub ad-
notacji na fakturze (rachunku) wystawionej (wysta-
wionym) przez kontrahenta i oznacza akceptacje
wykonania umowy. W przypadku dokonywania od-
bioru przedmiotu umowy w formie adnotacji na
fakturze kontrahenta w opisie nalezy jednoznacznie
stwierdzié¢, ze przedmiot umowy zostat wykonany
zgodnie z postanowieniami umowy i wyznaczony-
mi w niej terminami.

. W przypadku, jezeli umowa nie zostata nalezycie

i terminowo wykonana osoba upowazniona do od-
bioru odmawia potwierdzenia wykonania umowy
i inicjuje podjecie lub, jesli ma takie uprawnienia,
podejmuje dziatania przewidziane w umowie na
wypadek jej nienalezytego lub nieterminowego wy-
konania.
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8§19

Zawarcie umowy, jak rowniez potwierdzenie jej wyko-
nania z naruszeniem zasad okreslonych w niniejszym
zarzgdzeniu stanowi naruszenie obowigzkdw pracow-
niczych. Przepisy kodeksu pracy o odpowiedzialnosci
za wyrzadzenie szkody pracodawcy stosuje sie odpo-
wiednio.

Rozdziat 5
Rejestracja i przechowywanie uméw

§20

1. Kazda umowa podlega rejestracji niezwtocznie po
zawarciu, a jej zarejestrowany oryginat (egzemplarz
nr 2) przekazywany jest do przechowania.

2. Rejestry umoéw prowadza:

1) komdrka organizacyjna wtasciwa w sprawach
prawnych — dla wszystkich uméw zawieranych
przez Ministerstwo oraz dla zawieranych przez
placowki zagraniczne umoéw kupna/sprzedazy
nieruchomosci i umow najmu wymienionych
w § 12 ust. 2 pkt 2 lit. a i b;

2) kancelaria placéwki — dla umow zawieranych
przez placowke nie wymienionych w pkt 1.

3. Rejestr prowadzony jest na dany rok kalendarzowy
w wersji elektroniczne;.

4. Rejestracja polega na nadaniu umowie numeru wy-
nikajacego z kolejnosci wpisu w rejestrze rocznym
w danym roku kalendarzowym.

5. Za wdrozenie systemu rejestracji umow do konca
2010 r. odpowiadaja:

1) w Ministerstwie — dyrektor komorki organizacyj-
nej wtasciwej w sprawach prawnych;

2) w placowce zagranicznej — kierownik placowki.

§ 21

1. Zarejestrowane oryginaty umow przechowywane
sq:
1) dla umoéw okreslonych w § 20 ust. 2 pkt 1 — przez
komorke organizacyjng wtasciwg w sprawach fi-
nansowych;

2) dla umoéw okreslonych w § 20 ust. 2 pkt 2 — przez
komorke finansowa placowki.

2. Za wdrozenie systemu przechowywania uméw do
konca 2010 r. odpowiadaja:

3) w Ministerstwie — dyrektor komorki organizacyj-
nej wtasciwej w sprawach finansowych;

4) w placowce zagranicznej — kierownik placowki.
Rozdziat 6
Przepisy koncowe
§ 22

Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach informatyki wprowadzi do globalnej listy
adresowej poczty elektronicznej MSZ zbiorczy adres
koordynatorpomocyprawnej@msz.gov.pl, na ktory
beda przesytane projekty umoéow podlegajgce parafo-
waniu przez radce prawnego.

§ 23

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski





