Warszawa, dnia 9 lipca 2026 r.

Poz. 34

ZARZADZENIE NR 20
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCHD?Y
z dnia 9 lipca 2026 1.

W sprawie procesu wspierajacego zarzadzanie umowami zawartymi przez Ministerstwo Spraw

Zagranicznych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2025 r.
poz. 780 oraz z 2026 r. poz. 160), art. 34a ust. 1 oraz art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483, 1844 1 1846 oraz z 2026 r. poz. 426, 635 1 680)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla sposob zarzadzania umowami zawartymi przez Ministerstwo Spraw

Zagranicznych, zwany dalej ,,procesem”, w tym sposob:

1) rejestracji i gromadzenia w Ministerstwie Spraw Zagranicznych informacji o umowach;

2)  wsparcia pracownikéw komorek organizacyjnych wyznaczonych do realizacji zadan opisanych
w niniejszym zarzadzeniu przy pomocy systemu teleinformatycznego ,,Elektroniczna Obsluga
Prawna”, zwanego dalej ,,systemem EOP”;

3) udostepniania i aktualizacji informacji o umowach w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek
Sektora Finansow Publicznych, o ktérym mowa w art. 34b ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483, 1844 i 1846 oraz z 2026 r. poz. 426, 635
1 680), zwanym dalej ,,Centralnym Rejestrem Uméw JSFP”;

4) nadzoru nad realizacja obowiazkéw dotyczacych tych uméw.

§ 2. Wszystkie umowy cywilnoprawne podlegaja procesowi zarzadzania okresSlonemu

W niniejszym zarzadzeniu, ze szczegolnym uwzglednieniem:

D Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami administracji rzadowej — sprawy zagraniczne i czlonkostwo

Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 25
lipca 2025 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. poz. 993).



1) stanowiacych zamowienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo
zamoOwien publicznych (Dz. U. z 2026 r. poz. 793);

2) zawartych w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo innej formie szczegdlnej.

§ 3. 1. Umowy s3 rejestrowane w systemie EOP.

2. Komoérka organizacyjna odpowiedzialna za realizacj¢ umowy jest obowigzana
do wprowadzania do systemu EOP informacji niezbednych do wykonywania obowigzkoéw w zakresie
Centralnego Rejestru Umoéw JSFP, niezwlocznie po zawarciu umowy.

3. W terminie 10 dni roboczych od dnia zawarcia umowy komorka organizacyjna odpowiedzialna
za realizacj¢ umowy publikuje w systemie EOP informacje o umowie spetniajacej przestanki okre§lone
w § 2 pkt 112, do udostgpnienia w Centralnym Rejestrze Umow JSFP.

4. Upublicznienia informacji o umowach za po$rednictwem systemu EOP, o ktorym mowa
wust. 3, dokonuje dyrektor komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacj¢ umowy
lub wyznaczony przez niego pracownik.

5. W przypadku zawarcia aneksu do umowy lub zaistnienia sytuacji innej zmiany statusu umowy
komoérka organizacyjna odpowiedzialna za realizacje umowy dokonuje aktualizacji informacji
o umowie w systemie EOP.

6. Do zaktualizowanych informacji o umowie przepisy ust. 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

7. W systemie EOP moga by¢ gromadzone dodatkowe informacje o umowie w celu wspierania
komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacj¢ umowy w procesie zarzgdzania zawartymi
umowami, przy czym zakres tych informacji jest okreslony zakresem funkcjonalnosci systemu EOP.

8. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w realizacji obowigzku wprowadzania
lub aktualizacji informacji o umowach w systemie EOP komodrka organizacyjna odpowiedzialna
za realizacj¢ umowy niezwlocznie dokonuje uzupehnienia lub aktualizacji informacji o umowach
w systemie EOP w terminie umozliwiajacym zachowanie termindow ustawowych przewidzianych

do udostepnienia 1 aktualizacji informacji w ramach Centralnego Rejestru Umédw JSFP.

§ 4. 1. Dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa Spraw Zagranicznych odpowiedzialny
zarealizacje¢ umowy organizuje, w ramach komoérki organizacyjnej, ktéra kieruje, proces
wprowadzania i aktualizacji informacji o umowach do systemu EOP, w tym jest odpowiedzialny
za zapewnienie terminowej 1 prawidtowej realizacji obowigzkow dotyczacych Centralnego Rejestru
Umow JSFP.

2. Na wniosek dyrektora komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacj¢ umowy nadawane
s3 uprawnienia wyznaczonym pracownikom w systemie EOP.

3. Dyrektor komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacje umowy wykonuje obowigzki

administratora danych wprowadzonych do systemu EOP, w tym danych osobowych podlegajacych



upublicznieniu w ramach systemu teleinformatycznego, w ktorym jest prowadzony Centralny Rejestr

Umow JSFP.

§ 5. 1. Informacje o umowie wprowadza do systemu EOP wyznaczony pracownik.

2. Za kompletnos¢, poprawnosc i aktualnos$¢ informacji o umowie wprowadzonej do systemu EOP
odpowiada wyznaczony pracownik wprowadzajacy informacje o umowie.

3. W przypadku, gdy za realizacje umowy odpowiada wigcej niz jedna komorka organizacyjna,
obowigzek wprowadzenia informacji o umowie do systemu EOP realizuje wyznaczony pracownik z tej
komorki organizacyjnej, ktora na realizacj¢ tej umowy przeznaczyla najwicksza sume Srodkow

finansowych.

§ 6. Informacje o umowach, wprowadzone do systemu EOP stanowig podstawg do:
1) tworzenia wykazu uméw na potrzeby udzielania odpowiedzi na informacj¢ publiczng
i w przypadku zewngtrznych kontroli;

2) wykonywania obowigzku zwigzanego z Centralnym Rejestrem Umoéw JSFP.

§ 7. 1. Dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa Spraw Zagranicznych, ktora jest
odpowiedzialna za obstuge prawng Ministerstwa Spraw Zagranicznych, odpowiada za:

1) nadawanie i odbieranie uprawnien do systemu EOP oraz do systemu teleinformatycznego,
w ktérym jest prowadzony Centralny Rejestr Umow JSFP;

2) zapewnienie wsparcia merytorycznego pracownikow Ministerstwa Spraw Zagranicznych
w zakresie wykonywanych przez nich obowiazkéw zwigzanych z Centralnym Rejestrem Umow
JSFP;

3) wyznaczanie strategicznych kierunkéw rozwoju systemu EOP;

4)  okreslanie zasad zarzadzania uprawnieniami w systemie EOP.

2. Zarzadzanie uprawnieniami pracownikow Ministerstwa Spraw Zagranicznych w systemie EOP
odbywa si¢ zgodnie z zasadami udostgpnionymi w Intranecie Ministerstwa Spraw Zagranicznych

przez dyrektora, o ktorym mowa w ust. 1.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastgpujacym po dniu ogloszenia.

Minister Spraw Zagranicznych: R.Sikorski



