


ZARZADZENIENr/?//.3c; / <::?OÓ~

DYREKTORA GENERALNEGO

MINISTERSTWA FINANSÓW

z dnia A3 0,2€/yw"c.a..2007 r.

w sprawie zasad i trybu rejestracji umów oraz porozumien w centralnym rejestrze

umów oraz porozumien w Ministerstwie Finansów

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 póznozm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

1. Tworzy sie w Ministerstwie Finansów centralny rejestr umów oraz porozumien, zwany
dalej "rejestrem".

2. Zarzadzenie okresla zasady i tryb rejestracji umów oraz porozumien w rejestrze, a takze
sposób prowadzenia rejestru.

§ 2.

Ilekroc w zarzadzeniu jest mowa o:
1) umowie - nalezy przez to rozumiec umowe, porozumienie, jak równiez aneks

do nich, podpisane przez Ministra Finansów, Dyrektora Generalnego Ministerstwa
Finansów, Generalnego Inspektora Kontroli Skarbowej, Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej, Szefa Sluzby Celnej lub z ich upowaznienia
(pelnomocnictwa), a takze oswiadczenie woli skutkujace zobowiazaniami po stronie
Ministerstwa Finansów, których rejestracja odbywa sie na zasadach ogólnych;

2) komórce wiodacej - nalezy przez to rozumiec departament lub biuro w Ministerstwie
Finansów odpowiadajace za przygotowanie umowy, okreslenie warunków umowy,
przedmiot umowy, jej realizacje i przechowywanie oryginalu umowy.

§ 3.

Rejestr nie obejmuje umów:
1) z zakresu prawa pracy, umów cywilnoprawnych zawieranych z pracownikami

Ministerstwa Finansów, a takze innych umów cywilnoprawnych, których wartosc nie
przekracza równowartosci 14 tys. euro;

2) umów o unikaniu podwójnego opodatkowania;
3) umów objetych tajemnica panstwowa.

§ 4.

Rejestr prowadzony jest w Biurze Dyrektora Generalnego w formie elektronicznej.



§ 5.

Wpisowi do rejestru podlegaja nastepujace zdarzenia:
1) zawarcie umowy;
2) zrealizowanie umowy bez zastrzezen miedzy innymi z dniem uplywu terminu

gwarancji i rekojmi;
3) wszczecie postepowania sadowego dotyczacego umowy;
4) zakonczenie postepowania sadowego dotyczacego umowy.

§ 6.

1. Niezwlocznie, jednak nie pózniej niz w terminie 3 dni roboczych od dnia zajscia
zdarzenia, o którym mowa w § 5, komórka wiodaca przekazuje do Biura Dyrektora
Generalnego wniosek o dokonanie wpisu do rejestru, zwany dalej "wnioskiem",
wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia.

2. W przypadku umów zakupu, w których komórka wiodaca nie jest jednoczesnie
komórka przeprowadzajaca zakup, wniosek sklada komórka przeprowadzajaca zakup
i wskazuje we wniosku komórke wiodaca.

3. Do wniosku dotyczacego umowy zalacza sie:
1) wszystkie oryginaly umowy, które otrzymuje Ministerstwo Finansów jako strona;
2) potwierdzona za zgodnosc z oryginalem kserokopie pelnomocnictwa

(upowaznienia) ze strony Ministerstwa Finansów do podpisania umowy.
4. Do wniosku dotyczacego aneksu zalacza sie:

1) wszystkie oryginaly aneksu, które otrzymuje Ministerstwo Finansów jako strona;
2) potwierdzona za zgodnosc z oryginalem kserokopie pierwszej strony umowy,

której dotyczy aneks;
3) potwierdzona za zgodnosc z oryginalem kserokopie pelnomocnictwa

(upowaznienia) ze strony Ministerstwa Finansów do podpisania aneksu.
5. Jezeli zaden oryginal umowy miedzynarodowej nie pozostaje w Ministerstwie

Finansów do wniosku o rejestracje zalacza sie potwierdzone za zgodnosc z oryginalem
kserokopie dokumentów, o których mowa w ust. 3 i 4.

6. Jezeli wniosek wypelniony jest w sposób niekompletny lub nieprawidlowy pod
wzgledem formalnym, Biuro Dyrektora Generalnego niezwlocznie zazada jego
uzupelnienia, korekty lub wyjasnien.

7. W przypadku, o którym mowa w ust. 6 dyrektor komórki skladajacej wniosek
obowiazany jest w terminie 3 dni roboczych, uzupelnic wniosek, dokonac korekty lub
udzielic niezbednych wyjasnien.

§7.

1. Wpisu do rejestru dokonuje Biuro Dyrektora Generalnego w terminie 3 dni roboczych
od dnia otrzymania wniosku wypelnionego w sposób kompletny i prawidlowy.

2. W tresci wpisu wykorzystywane sa symbole, o których mowa w § 9 i 10.
3. Wpisy do rejestru otrzymuja numery zgodnie z kolejnoscia wplywu wniosków.
4. Wpisy do rejestru dotyczace aneksów otrzymuja numery zgodne z kolejnoscia wplywu

wniosków z litera "A" przelamane przez numer umowy i rok jej rejestracji.

§ 8.

1. Pracownik prowadzacy rejestr po dokonaniu rejestracji:
1) sporzadza kserokopie oryginalu umowy;
2) potwierdza sporzadzone kserokopie umowy za zgodnosc z oryginalem;
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3) opatruje oryginaly i kserokopie umowy:
a) infonnacja o tresci "zarejestrowano pod nr (numer z rejestru, pod którym

zarejestrowano umowe/symbol komórki, która dokonuje rejestracji/symbol
komórki wiodacej/oznaczenie roku wplywu do rejestru)",

b) data wpisu do rejestru i podpisem pracownika dokonujacego rejestracji;
4) zarejestrowane oryginaly umowy zwraca komórce, która przekazala wniosek.

2. Dokumentacje zwiazana z umowa, Biuro Dyrektora Generalnego przechowuje przez
okres jednego roku od zarejestrowania zdarzen:
1) zrealizowania umowy bez zastrzezen miedzy innymi z dniem uplywu terminu

gwarancji i rekojmi;
2) zakonczenia postepowania sadowego dotyczacego umowy.

3. Po uplywie jednego roku od rejestracji zdarzen, o których mowa w ust. 2,
dokumentacja jest komisyjnie niszczona.

§ 9.

Wprowadza sie nastepujaca klasyfikacje umów ze wzgledu na podmiot i tryb zawarCia
umowy i odpowiadajace im symbole:

1) zamówienia publiczne Ministerstwa Finansów zawierane przez Dyrektora
Generalnego (PZ);

2) inne umowy cywilnoprawne Ministerstwa Finansów zawierane przez Dyrektora
Generalnego (CU);

3) porozumienia prawa cywilnego Ministerstwa Finansów zawierane przez Dyrektora
Generalnego (CP);

4) porozumienia administracyjne zawierane przez Ministra Finansów (AP);
5) umowy krajowe zawierane przez Ministra Finansów (MK);
6) umowy miedzynarodowe (miedzyrzadowe, miedzypanstwowe, z instytucjami

miedzynarodowymi) zawierane przez Ministra Finansów zarówno w imieniu
wlasnym, jak tez z upowaznienia (MM);

7) umowy zawierane przez Generalnego Inspektora Kontroli Skarbowej (IS);
8) umowy zawierane przez Generalnego Inspektora Infonnacji Finansowej (IF);
9) umowy zawierane przez Szefa Sluzby Celnej (SC).

§ 10.

1. W rejestrze prowadzonym w postaci tabelarycznej zamieszcza sie nastepujace dane:
1) zawarcie umowy, porozumienia, aneksu:

a) kolejny numer wpisu,
b) data dokonania wpisu,
c) symbol okreslajacy podmiot i tryb zawarcia umowy,
d) komórka wiodaca,
e) data zawarcia umowy,
f) numer umowy,
g) okres obowiazywania umowy,
h) osoba zawierajaca umowe,
i) podstawa prawna i upowaznienie do zawarcia umowy,
j) strony umowy,
k) wartosc umowy,
l) zródlo finansowania umowy (budzet Centrali Ministerstwa, resortu, inne zródlo

finansowania, dzial, rozdzial, paragraf);
2) date zrealizowania umowy bez zastrzezen miedzy innymi z dniem uplywu tenninu

gwarancjii rekojmi;
3) date wszczecia postepowania sadowego dotyczacego umowy;
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4) date zakonczenia postepowania sadowego dotyczacego umowy.
2. Do rejestru dolacza sie potwierdzone za zgodnosc z oryginalem kserokopie dokumentów,

o których mowa w § 6 ust. 3 i 4.
3. Wzór rejestru okresla zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 11.

W przypadku zmiany wlasciwosci komórki wiodacej w zakresie danej umowy, Dyrektor
komórki przekazujacej umowe, obowiazany jest poinformowac Dyrektora Biura Dyrektora
Generalnego o zmianie komórki wiodacej dla danej umowy.

§ 12.

Czynnosci z zakresu biezacego nadzoru nad wykonywaniem przez Dyrektorów komórek
organizacyjnych obowiazków wynikajacych z zarzadzenia sprawuje Dyrektor Biura
Dyrektora Generalnego.

§ 13.

Odpowiedzialnosc za realizacje zarzadzenia ponosza, stosownie do swojej wlasciwosci
Dyrektorzy komórek obowiazanych do zlozenia wniosku oraz Dyrektor Biura Dyrektora
Generalnego.

§ 14.

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

2. Do wniosku o rejestracje tych umów zalacza sie dokumenty, o których mowa w § 6 ust.
3 i 4. Dokumenty oryginalne zalacza sie wjednym egzemplarzu.

§ 15.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY
MINISTERSTWA FINANSÓW

--_~~ERALNY

< tusz ira~ .

ZASTEPCA DYREKTORA
Depal'tame

~
l Bislacyjnego

Boze ukasik I
Ra c awny

ZASTEPC~REKTORA
Biura Dy4"ktora Generalnego



Zalaczniki do zarzadzenia nr /d'/66"/Z<'>v/

Dyrektora Generalnego z dnia /..f ~ey/'/Co. c'oól>.

Zalacznik nr 1

Nazwa komórki organizacyjnej Warszawa, dnia....................................

WNIOSEK O DOKONANIE WPISU DO REJESTRU
Umowy/Porozumienia/Aneksu; Zrealizowania umowy;

Wszczecia/Zakonczenia postepowania sadowego *

* .

Zl: STEPcRIYPr~rF.~~~reslic

"mr;::;;;::

1. Podmiot i tryb zawarcia umowy (symbol):

2. Komórka wiodaca Ministerstwa Finansów:

3. Data zawarcia umowy (rok, miesiac, dzien):

4. Numer umowy:

5. Okres obowiazywania umowy:

6. Osoba zawierajaca umowe (nazwisko, imie, funkcja):

7. Podstawa prawna i upowaznienie do zawarcia umowy:

8. Strony umowy:

9. Wartosc umowy:

10. Zródlo finansowania umowy (budzet centrali, resortu, inne zródlo finansowania, dzial,
rozdzial, paragraf):

11. Data zrealizowania umowy bez zastrzezen z dniem uplywu terminu gwarancji i rekojmi (rok,
miesiac, dzien) ................................................................., umowa jest zarejestrowana pod
numerem......................................................... .

12. Data wszczecia/zakonczenia postepowania sadowego dotyczacego umowy (rok, miesiac,
dzien).................................................................................., umowa jest zarejestrowana pod
numerem............................................................ .

13. Inne:

14. 15. Podpis wnioskodawcy:

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



Zalacznik nr 2

CENTRALNYREJESTR UMÓW ORAZ POROZUMIEN W MINISTERSTWIE FINANSÓW

Z'\STEPCA ~TORA
Bi.ura Dyrektora Generalnego

.~

Data
zrealizowania

Podstawa umowy bez
Podmiot i prawna i zastrzezen z Data Data

Data tryb Komórka Data Okres upowaznienie Zródlo dniem uplywu wszczecia zakonczenia
dokonania zawarcia wiodaca zawarcia obowiazywania Osoba zawierajaca do zawarcia Wartosc finansowania gwarancji i postepowania postepowania

Lp. wpisu umowy wMF umowy Numerumowy umowy umowe umowy Strony umowy umowy umowy rekojmi sadowego sadowego Uwagi
1.
2.
3.
...

...

...

...

...



Uzasadnienie

Wydanie niniejszego zarzadzenia wynika z koniecznosci usystematyzowania
i zgromadzenia w jednym miejscu wiedzy o róznorodnosci oraz ilosci zawieranych
w Ministerstwie Finansów umów. Majac na uwadze odpowiedzialnosc finansowa
Ministerstwa, odpowiedzialnosc za ewentualne naruszenie dyscypliny finansów publicznych
w zwiazku z realizacja umów niezbedne jest wzmocnienie nadzoru i kontroli poprzez
techniczne zgromadzenie umów w tworzonym niniejszym zarzadzeniem rejestrze. Rejestr ten
bedzie umozliwial Kierownictwu Ministerstwa Finansów bezposrednia kontrole nad
ich realizacja.

Centralny rejestr umów oraz porozumien w Ministerstwie Finansów, bedzie
prowadzony w Biurze Dyrektora Generalnego. Osoba upowazniona do prowadzenia rejestru
umów pelni wylacznie funkcje techniczna, totez jej zadaniem nie bedzie weryfikacja umów
pod wzgledem merytorycznym. Osoby odpowiedzialne merytorycznie, wskazane w tresci
zarzadzenia, maja za zadanie jak najbardziej wieloaspektowo spojrzec na rodzaje zawieranych
przez Ministerstwo umów celem jak najszerszej ich rejestracji. Zapisy i oznaczenia uzyte w
zarzadzeniu sformulowane zostaly w sposób ogólny co umozliwi realizacje powyzszego
zalozenia.

Przedstawianie do rejestracji wszystkich egzemplarzy umów, które otrzymuje
Ministerstwo jako strona, ma na celu unikniecie podwójnej rejestracji i zachowania
jednolitego ich oznaczania w toku realizacji.

Nalezy zauwazyc, iz przedstawienie umowy do zarejestrowania nie zwalnia komórki
organizacyjnej z przeslania egzemplarza umowy do wlasciwych sluzb ksiegowych w celu
realizacji umowy oraz z obowiazku archiwizacji dokumentów przeprowadzanej na podstawie
instrukcji kancelaryjnej obowiazujacej pracowników Ministerstwa Finansów.

Komórki organizacyjne Ministerstwa Finansów zobowiazane sa do wypelniania
zapisów zgodnie z idea zarzadzenia tj. uporzadkowania umów zawieranych w Ministerstwie
Finansów.


