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Odpowiadajagc na lmiosek zdnia 7 sierpnia 2013 r. o udostepnienie informacji
publicznej, Biuro Dyrektora Generalnego uprzejmie informuje, co nastepuje.

W Ministerstwie Finanséw jest prowadzony rejestr uméw w zakresie okreslonym
w zarzagdzeniu Nr 18/BG/2007 Dyrektora Generalnego Ministerstwa Finanséw z dnia
13 czerwca 2007 r. w sprawie zasad i rybu rejestracji umow oraz porozumien w centralnym
rejestrze umow i porozumien w Ministerstwie Finanséw (kserokopia w zalaczeniu). Rejestr jest
prowadzony w programie EXCEL bez dodatkowego orogramowania wspierajgcego.

Ponadto Biuro Dyrektora Generalnego uprzejmie informuje, ze zasady udostepniania
informacji nieudostepnionych w Biuletynie Informacji Publiczne;j, znajduja sie¢ na stronie
Ministerstwa Finanséw: www.mf.gov.pl w zakladce: Ministerstwo Finanséw/Jak zatatwié
sprawg/Sprawa do zatatwienia/Informacje nieudostepnione w BIP.
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Zalaczniki:
1. Kserokopia zarzgdzenia Nr 18/BG/2007




ZARZADZENIE Nr 7£/46 /0o
DYREKTORA GENERALNEGO
MINISTERSTWA FINANSOW
z dnia A2 ozerwce 2007 1.
w sprawie zasad i trybu rejestracji uméw oraz porozumien w centralnym rejestrze

umow oraz porozumien w Ministerstwie Finansow

Na podstawie art. 21 ust. 4 pkt 1 lit. a oraz ust. 6 ustawy z dnia 24 sierpnia 2006 r.
o panstwowym zasobie kadrowym i wysokich stanowiskach panstwowych (Dz. U. Nr 170,
poz. 1217, z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.

1. Tworzy sie¢ w Ministerstwie Finansow centralny rejestr uméw oraz porozumien, zwany
dalej ,,rejestrem”.

2. Zarzadzenie okresla zasady i tryb rejestracji uméw oraz porozumien w rejestrze, a takze
sposéb prowadzenia rejestru.
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Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) umowie - nalezy przez to rozumieé¢ umowe, porozumienie, jak réwniez aneks
do nich, podpisane przez Ministra Finansow, Dyrektora Generalnego Ministerstwa
Finansow, Generalnego Inspektora Kontroli Skarbowej, Generalnego Inspektora
Informacji  Finansowej, Szefa Shluzby Celnej Iub z ich upowaznienia
(pelnomocnictwa), a takze o§wiadczenie woli skutkujace zobowigzaniami po stronie
Ministerstwa Finansoéw, ktorych rejestracja odbywa si¢ na zasadach ogdlnych;

2) komorce wiodacej - nalezy przez to rozumie¢ departament lub biuro w Ministerstwie
Finanséw odpowiadajace za przygotowanie umowy, okreslenie warunkéw umowy,
przedmiot umowy, jej realizacje 1 przechowywanie oryginalu umowy.

§ 3.

Rejestr nie obejmuje umow:

1) z zakresu prawa pracy, uméw cywilnoprawnych zawieranych z pracownikami
Ministerstwa Finansow, a takze innych umow cywilnoprawnych, ktérych warto$¢ nie
przekracza rownowarto$ci 14 tys. euro;

2) umow o unikaniu podwdjnego opodatkowania;

3) umow objetych tajemnica panstwowa.

§ 4.

Rejestr prowadzony jest w Biurze Dyrektora Generalnego w formie elektroniczne;j.



§ 5.

Wpisowi do rejestru podlegaja nast¢pujace zdarzenia:
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1) zawarcie umowy;

2) zrealizowanie umowy bez zastrzezen mig¢dzy innymi z dniem uplywu terminu
gwarancji i rgkojmi;

3) wszczecie postgpowania sagdowego dotyczacego umowy;

4) zakonczenie postgpowania sadowego dotyczacego umowy.

§ 6.

. Niezwlocznie, jednak nie pdZniej niz w terminie 3 dni roboczych od dnia zajscia

zdarzenia, o ktorym mowa w § 5, komorka wiodaca przekazuje do Biura Dyrektora

Generalnego wniosek o dokonanie wpisu do rejestru, zwany dalej ,,wnioskiem”,

wedlug wzoru okreslonego w zataczniku nr 1 do zarzadzenia.

W przypadku umoéw zakupu, w ktérych komodrka wiodaca nie jest jednoczesnie

komorka przeprowadzajaca zakup, wniosek skiada komorka przeprowadzajaca zakup

1 wskazuje we wniosku komoérke wiodaca.

Do wniosku dotyczacego umowy zalacza sig:

1) wszystkie oryginaly umowy, ktére otrzymuje Ministerstwo Finansow jako strona;

2) potwierdzona za zgodno$¢ z oryginalem kserokopi¢ pelnomocnictwa
(upowaznienia) ze strony Ministerstwa Finanséw do podpisania umowy.

Do wniosku dotyczacego aneksu zatacza sie:

1) wszystkie oryginaly aneksu, ktére otrzymuje Ministerstwo Finansow jako strona;

2) potwierdzona za zgodnos$é z oryginalem kserokopi¢ pierwszej strony umowy,
ktérej dotyczy aneks;

3) potwierdzona za zgodno§¢ z oryginalem kserokopi¢ petnomocnictwa
(upowaznienia) ze strony Ministerstwa Finanséw do podpisania aneksu.

Jezeli zaden oryginal umowy migdzynarodowej nie pozostaje w Ministerstwie

Finansow do wniosku o rejestracj¢ zalacza si¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem

kserokopie dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 3 i 4.

Jezeli wniosek wypelniony jest w sposdb niekompletny lub nieprawidlowy pod

wzgledem formalnym, Biuro Dyrektora Generalnego niezwlocznie zazada jego

uzupelnienia, korekty lub wyjasnien.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 6 dyrektor komorki skladajacej wniosek

obowiazany jest w terminie 3 dni roboczych, uzupeni¢ wniosek, dokona¢ korekty lub

udzieli¢ niezbednych wyjasnien.

§7.

Whpisu do rejestru dokonuje Biuro Dyrektora Generalnego w terminie 3 dni roboczych
od dnia otrzymania wniosku wypetnionego w sposdb kompletny i prawidtowy.

W tresci wpisu wykorzystywane sa symbole, o ktérych mowa w § 91 10.

Whisy do rejestru otrzymuja numery zgodnie z kolejno$cia wpltywu wnioskéw.

Whpisy do rejestru dotyczace aneksdw otrzymuja numery zgodne z kolejnoscia wptywu
wnioskéw z litera ,,A” przetamane przez numer umowy i rok jej rejestracii.

§ 8.

Pracownik prowadzacy rejestr po dokonaniu rejestracji:
1) sporzadza kserokopig¢ oryginalu umowy;
2) potwierdza sporzadzone kserokopie umowy za zgodno$é z oryginalem;



3) opatruje oryginaly i kserokopi¢ umowy:

a) informacja o tresci ,,zarejestrowano pod nr (numer z rejestru, pod ktérym
zarejestrowano umowe/symbol komorki, ktéra dokonuje rejestracji/symbol
komorki wiodacej/oznaczenie roku wpltywu do rejestru)”,

b) data wpisu do rejestru i podpisem pracownika dokonujacego rejestracji;

4) zarejestrowane oryginaly umowy zwraca komorce, ktéra przekazata wniosek.

Dokumentacje zwiazana z umowa, Biuro Dyrektora Generalnego przechowuje przez

okres jednego roku od zarejestrowania zdarzen:

1) zrealizowania umowy bez zastrzezen migdzy innymi z dniem uplywu terminu
gwarancji i rgkojmi;

2) zakonczenia postgpowania sagdowego dotyczacego umowy.

. Po uplywie jednego roku od rejestracji zdarzen, o ktérych mowa w ust. 2,

dokumentacja jest komisyjnie niszczona.

§9.

Wprowadza si¢ nastgpujaca klasyfikacje umow ze wzgledu na podmiot i tryb zawarcia
umowy i odpowiadajace im symbole:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)
9

zamoOwienia publiczne Ministerstwa Finansow zawierane przez Dyrektora

Generalnego (PZ);
inne umowy cywilnoprawne Ministerstwa Finanséw zawierane przez Dyrektora
Generalnego (CU);
porozumienia prawa cywilnego Ministerstwa Finansow zawierane przez Dyrektora
Generalnego (CP);

porozumienia administracyjne zawierane przez Ministra Finansow (AP);

umowy krajowe zawierane przez Ministra Finanséw (MK);

umowy miedzynarodowe (miedzyrzadowe, miedzypanstwowe, z instytucjami
miedzynarodowymi) zawierane przez Ministra Finanséw zaréwno w imieniu
wlasnym, jak tez z upowaznienia (MM);

umowy zawierane przez Generalnego Inspektora Kontroli Skarbowej (IS);

umowy zawierane przez Generalnego Inspektora Informacji Finansowej (IF);

umowy zawierane przez Szefa Stuzby Celnej (SC).

§ 10.

1. W rejestrze prowadzonym w postaci tabelarycznej zamieszcza si¢ nastepujace dane:

1)

2)

3)

zawarcie umowy, porozumienia, aneksu:

a) kolejny numer wpisu,

b) data dokonania wpisu,

¢) symbol okre$lajacy podmiot i tryb zawarcia umowy,

d) komorka wiodaca,

e) data zawarcia umowy,

f) numer umowy,

g) okres obowigzywania umowy,

h) osoba zawierajaca umowe,

1) podstawa prawna i upowaznienie do zawarcia umowy,

j) strony umowy,

k) warto$¢ umowy,

1) zrédlo finansowania umowy (budzet Centrali Ministerstwa, resortu, inne zrddio
finansowania, dzial, rozdzial, paragraf);

date zrealizowania umowy bez zastrzezen miedzy innymi z dniem uptywu terminu

gwarancjl 1 r¢kojmi,

date wszczecia postgpowania sgdowego dotyczacego umowy;
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4) date zakonczenia postgpowania sadowego dotyczacego umowy.
2. Do rejestru dolacza sie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem kserokopie dokumentow,
o ktéorych mowa w § 6 ust. 31 4.
Wzér rejestru okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia.
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§11.

W przypadku zmiany wlasciwosci komoérki wiodacej w zakresie danej umowy, Dyrektor
komorki przekazujacej umowe, obowiazany jest poinformowa¢ Dyrektora Biura Dyrektora
Generalnego o zmianie komdrki wiodacej dla danej umowy.

§12.
Czynnosci z zakresu biezacego nadzoru nad wykonywaniem przez Dyrektorow komorek

organizacyjnych obowiazkéw wynikajacych z zarzadzenia sprawuje Dyrektor Biura
Dyrektora Generalnego.

§ 13.
Odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ zarzadzenia ponosza, stosownie do swojej wlasciwosci
Dyrektorzy komoérek obowiazanych do zlozenia wniosku oraz Dyrektor Biura Dyrektora

Generalnego.

§ 14.

1. Obowiazujace umowy podpisane przed wejsciem w zycie zarzadzenia powinny zostaé
zarejestrowane w terminie do 6 miesigcy od dnia jego wejscia w zycie.

2. Do wniosku o rejestracje tych umow zalacza si¢ dokumenty, o ktérych mowa w § 6 ust.
3 i 4. Dokumenty oryginalne zalacza si¢ w jednym egzemplarzu.

§ 15.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalaczniki do zarzadzenia nr 77/ G5/ <S9S
Dyrektora Generalnego z dnia .~ c=c »vca cocts,

Zatgcznik nr 1

Nazwa komaérki organizacyjnej Warszawa, dnia..coanmmannnaniios

WNIOSEK O DOKONANIE WPISU DO REJESTRU
Umowy/Porozumienia/Aneksu; Zrealizowania umowy;
Wszczecia/Zakornczenia postepowania sgdowego *

1. | Podmiot i tryb zawarcia umowy (symbol):

2. |Komorka wiodgca Ministerstwa Finansow:

3. | Data zawarcia umowy (rok, miesigc, dzien):

4. | Numer umowy:

5. | Okres obowigzywania umowy:

6. | Osoba zawierajgca umowe (nazwisko, imie, funkcja):

7. |Podstawa prawna i upowaznienie do zawarcia umowy:

8. |[Strony umowy:

9. [Wartos¢ umowy:

10. | Zrédto finansowania umowy (budzet centrali, resortu, inne zrédto finansowania, dziat,
rozdziat, paragraf):

11. | Data zrealizowania umowy bez zastrzezen z dniem uptywu terminu gwarancji i rekojmi (rok,

e ([=1-E (658 a Pt L= RSOOSR SN , umowa jest zarejestrowana pod
1LY o T T

12. | Data wszczecia/zakoAczenia postepowania sadowego dotyczgcego umowy (rok, miesigc,
s 4 7 1 | IO O , umowa jest zarejestrowana pod
RUMEIEM L s

13. | Inne:

14. 15. Podpis wnioskodawcy:

16. Wprowadzono do rejestru (data, numer): 17. Podpis osoby dokonujacej wpisu do

rejestru:

*
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CENTRALNY REJESTR UMOW ORAZ POROZUMIEN W MINISTERSTWIE FINANSOW

Zatgcznik nr 2

Data
zrealizowania
Podstawa umowy bez
Podmiot i prawna i zastrzezen z |Data Data
Data tryb Komérka|Data Okres upowaznienie Zrédio dniem uplywu|wszczecia zakoriczenia
dokonania |zawarcia |wiodaca |zawarcia obowiazywania |Osoba zawierajaca |do zawarcia Wartosé finansowania |gwarancjii postgpowania |postepowania
wpisu umowy |w MF umowy Numer umowy |umowy umowe umowy Strony umowy umowy umowy rekojmi sadowego sgdowego Uwagi
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Uzasadnienie

Wydanie niniejszego zarzadzenia wynika z Kkoniecznosci usystematyzowania
1 zgromadzenia w jednym miejscu wiedzy o rdéznorodnosci oraz ilosci zawieranych
w Ministerstwie Finanséw umoéw. Majac na uwadze odpowiedzialnos¢é finansowa
Ministerstwa, odpowiedzialno$¢ za ewentualne naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
w zwigzku z realizacja uméw niezbedne jest wzmocnienie nadzoru i kontroli poprzez
techniczne zgromadzenie umoéw w tworzonym niniejszym zarzadzeniem rejestrze. Rejestr ten
bedzie umozliwial Kierownictwu Ministerstwa Finanséw bezposrednia kontrole nad
ich realizacja.

Centralny rejestr uméw oraz porozumien w Ministerstwie Finanséw, bedzie
prowadzony w Biurze Dyrektora Generalnego. Osoba upowazniona do prowadzenia rejestru
umow pelni wyltacznie funkcje techniczna, totez jej zadaniem nie bedzie weryfikacja umow
pod wzgledem merytorycznym. Osoby odpowiedzialne merytorycznie, wskazane w tresci
zarzadzenia, majq za zadanie jak najbardziej wieloaspektowo spojrzeé¢ na rodzaje zawieranych
przez Ministerstwo umoéw celem jak najszerszej ich rejestracji. Zapisy i oznaczenia uzyte w
zarzadzeniu sformutowane zostaly w sposdb ogélny co umozliwi realizacje powyzszego
zalozenia.

Przedstawianie do rejestracji wszystkich egzemplarzy uméw, ktore otrzymuje
Ministerstwo jako strona, ma na celu uniknigcie podwojnej rejestracji i zachowania
jednolitego ich oznaczania w toku realizacji.

Nalezy zauwazy¢, iz przedstawienie umowy do zarejestrowania nie zwalnia komorki
organizacyjnej z przestania egzemplarza umowy do wilasciwych stuzb ksiegowych w celu
realizacji umowy oraz z obowiazku archiwizacji dokumentéw przeprowadzanej na podstawie
instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej pracownikéw Ministerstwa Finansow.

Komérki organizacyjne Ministerstwa Finanséw zobowiazane sa do wypelniania
zapisow zgodnie z ideq zarzadzenia tj. uporzadkowania uméw zawieranych w Ministerstwie
Finanséw.



