Zarzadzenie Nr 1
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej
z dnia 14 marca 2008 r.
zmieniajace zarzadzenie Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej w sprawie
podstawowych wymogow dla umow cywilnoprawnych zawieranych na potrzeby
Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz placowek zagranicznych

Na podstawie art. 21 ust. 6 w zw. z art. 3 ustawy z dnia 24 sierpnia 2006 r. o
panstwowym zasobie kadrowym 1 wysokich stanowiskach panstwowych (Dz. U. Nr
170, poz. 1217, z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1.
W zarzadzeniu Nr 10 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 10

pazdziernika 2007 r. w sprawie podstawowych wymogéw dla uméw cywilnoprawnych
zawieranych na potrzeby Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz placéwek
zagranicznych wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w § 8 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»l. Zawarcie umowy cywilnoprawnej na potrzeby Ministerstwa wymaga
szczegotowego uzasadnienia.”;

2) w § 8 po ust. 1 dodaje sig ust. 1a w brzmieniu:
»la. Przedmiot umowy cywilnoprawnej zawieranej na potrzeby Ministerstwa
lub placéwki zagranicznej nie powinien pokrywaé si¢ z obowiazkami
stuzbowymi ktoregokolwiek z pracownikéw odpowiednio Ministerstwa lub
placowki zagranicznej.”;

3) w § 9 wust. 1 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
,»1) Biuro Kadr 1 Szkolenia — w zakresie spelnienia przez projekt umowy
warunku, o ktorym mowa w § 8 ust. 1a;”;

4)w § 9 w ust. 2 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
,»1) Osobe odpowiedzialng za sprawy administracyjne placoéwki — w zakresie
spetlnienia przez projekt umowy warunku, o ktorym mowa w § 8 ust. la
zarzadzenia;”;

5)w § 9 w ust. 2 skresla si¢ pkt 3;

6) w § 9 po ust. 2 dodaje sig ust. 2a-2e w brzmieniu:

»2a. W przypadku, gdy z opinii wydanej na podstawie § 9 ust. 1 pkt 1) i ust. 2 pkt 1)
wynika¢ bedzie, ze przedmiot umowy pokrywa si¢ z obowiazkami stuzbowymi
ktoregokolwiek z pracownikow Ministerstwa lub placowki zagranicznej, obok



dodatkowego uzasadnienia tym zakresie, wymagane jest rOwniez uzyskanie pisemne;j
zgody Dyrektora Generalnego Stuzby Zagraniczne;.

2b. Umowy cywilnoprawne, o ktérych mowa w § 3 pkt 7, nie wymagaja
zaopiniowania przez radcg prawnego, jezeli sporzadzane sa w oparciu o nastgpujace
WZOory:
a) wzor umowy z jednostka organizacyjna na realizacj¢ zadan zleconych ze
srodkow rezerwy celowej tzw. ,,male granty”, stanowiacy zatacznik nr 1
do zarzadzenia,
b) wzor umowy z osoba fizyczna na realizacj¢ zadan zleconych ze $srodkow
rezerwy celowej tzw. ,,male granty”, stanowiacy zatacznik nr 2 do zarzadzenia,
c) wzor umowy na zlecenie tlumaczenia, stanowiacy zalacznik nr 3
do zarzadzenia,
d) wzor umowy o dzielo dotyczacej dzieta, ktore podlega ochronie praw
autorskich, stanowiacy zalacznik nr 4 do zarzadzenia,
e) wzor umowy o dzieto dotyczacej dzieta, ktore nie podlega ochronie praw
autorskich, stanowiacy zalacznik nr 5 do zarzadzenia,
f) wzér umowy zlecenia, stanowiacy zalacznik nr 6 do zarzadzenia.

2c. Nie wymagaja uzyskania opinii radcy prawnego:
a) rozszerzenie obowiazkow innej niz MSZ lub placowka zagraniczna strony
umowy, ponad obowiazki okreslone we wzorach, pod warunkiem, Ze jest ono
korzystne dla Skarbu Panstwa,
b) zmiany stylistyczne tekstu umowy nie wywotujace skutkow prawnych,

2d. Umowy dotacji zawierane powinny by¢ zgodnie ze wzorem okreslonym
w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 27 grudnia 2005 r.
w sprawie wzoru oferty realizacji zadania publicznego, ramowego wzoru umowy
o wykonanie zadania publicznego 1 wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania
(Dz. U. Nr 264, poz. 2207).

2e. W przypadku szczeg6lnie skomplikowanych uméw cywilnoprawnych, o ktérych
mowa w § 3 pkt 7, radca prawny moze zaopiniowac projekt umowy przed jej
zawarciem.”.

7) w § 9 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2e zarzadzenia tekst umowy przedstawia si¢
wraz z roboczym thumaczeniem na j¢zyk polski.”.

8) dodaje si¢:
a) zalacznik nr 1 w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia,
b) zalacznik nr 2 w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 2 do niniejszego
zarzadzenia,



c) zalacznik nr 3 w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 3 do niniejszego
zarzadzenia,
d) zalacznik nr 4 w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 4 do niniejszego
zarzadzenia,
e) zalacznik nr 5 w brzmieniu okre§lonym w zataczniku nr 5 do niniejszego
zarzadzenia,
f) zatacznik nr 6 w brzmieniu okreslonym w zalaczniku nr 6 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY
SELUZBY ZAGRANICZNEJ



Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr .... Dyrektora
Generalnego Shuzby Zagranicznej z dnia ........ccccoevueneene.
2008 r. zmieniajacego zarzadzenie Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej w sprawie podstawowych wymogéw
dla uméw cywilnoprawnych zawieranych na potrzeby
Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz placéwek
zagranicznych

Wzo6r umowy z jednostka organizacyjna na realizacje zadan zleconych ze srodkéw rezerwy
celowej tzw. ,,mate granty”

POROZUMIENIE

zawarte w .............

wdniu ............ r

pomigdzy:
Ambasada RP w ................... z siedzibg przy ul. ...l , reprezentowana
przez Ambasadora .....................ell. , zwang dalej ,,Ambasada”.
a
............................. , T W T€JESIIZE .....evviiiiiiiiiiiiiiiiiiiianieneaneenne.... 2 siedziba
Wi przy ul. ... , zwanym dalej ,,Partnerem”, reprezentowanym
PIZEZ «.eoviiaianannn,
§1
1. Partner zobowiazuje si¢ do wykonania zadania pt. ,.................... ” okre§lonego
szczegotowo we wniosku projektowym nr ...................... , stanowiacym Zatacznik do

niniejszego Porozumienia. Zadanie zostanie wykonane zgodnie z ww. wnioskiem
1z zachowaniem najwyzszej starannosci.

2. Niniejsze Porozumienie jest realizowane w ramach Funduszu Matych Grantéw z rezerwy
celowej budzetu panstwa, poz. 43.

§2
Termin wykonania przedmiotu Porozumienia Strony ustalaja na okres od dnia
........................... r.dodnia ...l T

§3

1. Partner zobowiazany jest do wykonania zadania zgodnie z opisem Zalacznika do
porozumienia. Wszelkie zmiany sposobu wykonania zadania wymagaja pisemne;j
akceptacji Ambasady w formie aneksu.

2. W przypadku zlecenia przez Partnera okreslonych zadan dot. realizowanego projektu
podwykonawcy, wymagana bedzie zgoda Ambasady, a za czynnosci podwykonawcy
Partner bedzie odpowiadat jak za dziatania wiasne.

§ 4

1. Wszelkie ptlatnosci dot. realizowanego zadania dokonywane beda przez Ambasade
na podstawie rachunkow i faktur przedstawionych Ambasadzie przez Partnera.

2. Faktury i rachunki, o ktérych mowa w pkt. 1 dotyczy¢ beda wydatkow poniesionych
w terminie wskazanym w § 2 niniejszego Porozumienia.



[98)

Partner zobowiazany jest do gromadzenia faktur 1 rachunkow, o ktorych mowa w ust. 1.

R

Faktury, o ktérych mowa w ust. 1 wystawia si¢ na Ambasad¢ z minimum
siedmiodniowym terminem ptatnosci — w takim wypadku ptatnos¢ jest dokonywana
bezposrednio przez Ambasadg. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach dopuszczalne
jest wystawienie faktury na Partnera — w takim wypadku Partnerowi przystuguje zwrot
kosztéw poniesionych przez Partnera ze srodkow wlasnych w zwiazku z realizowanym
zadaniem, na podstawie faktur wystawionych na Partnera 1 przez niego optaconych.

5. Wszystkie kopie faktur wystawionych na Partnera powinny zostaé opisane
1 poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez Partnera, przy czym Ambasada ma
prawo wgladu do oryginatow ww. faktur.

6. Na podstawie wszystkich dokumentow ptatniczych i1 faktur zwiazanych z realizacja
zadania stanowiacego przedmiot niniejszego Porozumienia Ambasada dokona
ostatecznego rozliczenia z Partnerem.

§5

Partner jest zobowiazany do informowania uczestnikow 1 beneficjentow zadania o zrodle
finansowania zadania ze $rodkdw z Rezerwy Celowej przeznaczonych na implementacjg
polskiego programu wspotpracy na rzecz rozwoju, w szczegdlnosci poprzez umieszczenie
informacji w brzmieniu: ,,Projekt jest wspolfinansowany w ramach programu polskiej
pomocy zagranicznej Ministerstwa Spraw Zagranicznych RPw ................... .”

§6

Ambasada monitoruje prawidlowos¢ wykonywania zadania przez Partnera. Monitoring moze
by¢ prowadzony w toku realizacji zadania lub po jego zakonczeniu w miejscu realizacji
zadania lub w siedzibie Partnera.

§7

1. Porozumienie moze by¢ rozwiazane na mocy porozumienia Stron w przypadku
wystapienia okoliczno$ci, za ktére Strony nie ponosza odpowiedzialnosci, a ktore
uniemozliwiaja wykonanie Porozumienia.

2. Porozumienie moze by¢ rozwiazane przez Ambasadg ze skutkiem natychmiastowym
w przypadku:

a) nieterminowego lub nienalezytego wykonania Porozumienia przez Partnera,
stwierdzonego na podstawie wynikow monitoringu;

b) jezeli Partner nie zezwoli na przeprowadzenie monitoringu lub w terminie
okreslonym przez Ambasade nie doprowadzi do usunigcia stwierdzonych
nieprawidlowosci.

3. W przypadkach okreslonych w ust. 1 i1 2 Partner jest zobowiazany do zwrotu wszystkich
kwot uzyskanych na realizacjg zadania.

4. W przypadku okreslonym w ust. 2 Ambasada ma prawo do zadania odsetek ustawowych
od kwot przekazanych na realizacj¢ zadania za okres od dnia zawarcia umowy do dnia ich
zZwrotu.

5. Niezaleznie od zwrotu wyzej wymienionych kwot przez Partnera wraz z odsetkami,
Ambasada ma prawo do naliczenia kary umownej w wysokosci 10% wartosci kwoty
obliczonej na realizacj¢ zadania.



6. Ambasada zastrzega sobie prawo dochodzenia odszkodowania przewyzszajacego
wysoko$¢ kar umownych.

§8

Calkowite rozliczenie Partnera z wykonania przedmiotu niniejszego Porozumienia nastapi
w ciagu 7 dni od zlozenia do zatwierdzenia przez Ambasad¢ prawidtowych rachunkéw
1 faktur, o ktorych mowa w §4. W przypadku rozwiazania umowy zgodnie z §7 pkt. 1 Partner
dokonuje rozliczenia na dzien pisemnego powiadomienia przez Ambasad¢ o wstrzymaniu
wykonania zadania.

§9
Wszelkie zmiany Porozumienia wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
§ 10

Porozumienie sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazde;j
ze stron, przy czym kazdy egzemplarz posiada jednakowa moc prawna.

§11
W sprawach nieuregulowanych Porozumieniem maja zastosowanie przepisy prawa polskiego.
§ 12

W przypadku sporow wyniktych w zwiazku z realizacja porozumienia wtasciwym do ich
rozstrzygania jest sad powszechny w Warszawie.

Za Ambasadg: Za Partnera:

ZALACZNIK
Whiosek projektowy nr ..o,



Zalacznik nr 2 do zarzadzenia Nr .... Dyrektora
Generalnego Shuzby Zagranicznej z dnia ........ccccoevueneene.
2008 r. zmieniajacego zarzadzenie Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej w sprawie podstawowych wymogéw
dla uméw cywilnoprawnych zawieranych na potrzeby
Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz placéwek
zagranicznych

Wzo6r umowy z osoba fizyczna na realizacje zadan zleconych ze srodkéw rezerwy celowe;j
tzw. ,,male granty”

UMOWA ZLECENIA Nr.............

Zawartaw dniu ... r. pomigdzy:

Ambasada RPw ...................... z siedziba przy ul. ..................l , reprezentowana przez
Ambasadora ..., , zwana dalej ,,Zleceniodawca”

a

Pania/Panem........... 7211 0 T przyul. ... , humer
paszportu .........cce.en... zwang/ym dalej ,,Zleceniobiorca”

0 nastgpujacej tresci:

§ 1.
Zleceniodawca zleca, a Zleceniobiorca zobowiazuje si¢ do wykonania zadan szczegoétowo
opisanych w zalaczniku do umowy, zwanych dalej przedmiotem umowy.

§ 2.
Termin wykonania przedmiotu umowy strony ustalaja na okres od dnia podpisania umowy
dodnia .............oooeil r.

§ 3.

1. Zleceniobiorca zrealizuje powierzone zadanie, stanowiace przedmiot umowy, okreslone w
§ 1, osobiscie w miejscu uzgodnionym ze Zleceniodawca. Zleceniobiorca ma prawo
powierzy¢ wykonanie poszczegdlnych czynno$ci osobom trzecim i1 w przypadku
powierzenia takich czynnosci odpowiada za dziatania 0sob trzecich jak za dziatania
wlasne. Zleceniobiorca ponosi rowniez odpowiedzialno$¢ za zaptlatg naleznego osobom
trzecim wynagrodzenia.

2. Na poczet wykonania zadania (zadanie begdzie wykonane w ....... etapach/etapie)
Zleceniobiorcy zostana przekazane $rodki czg$ciowe w formie zaliczki. Po odebraniu
wykonania etapu pierwszego zadania moga by¢ przekazane $rodki na realizacje kolejnych
etapow. Wykonaniem umowy jest odbior ostateczny wykonania danego zadania.

3. Zleceniobiorca o$wiadcza, ze posiada kwalifikacje umozliwiajace mu wykonanie
przedmiotu umowy.

§ 4.

1. Laczne wynagrodzenie za wykonanie umowy nie przekroczy ....... zt brutto (stownie:

...... zlotych).



2. Na wynagrodzenie za wykonanie umowy sktadaja si¢ koszty wynikajace bezposrednio z
wykonania poszczegdlnych etapow zadania okre§lonych w zalaczniku do umowy oraz
wynagrodzenie Zleceniobiorcy z tytutu realizacji zadania.

3. Kwoty wynagrodzenia zwiazane z kosztami poszczegdlnych etapow zadania bgda ptatne
w ratach zgodnie z zalacznikiem do umowy na podstawie odpowiadajacego danej racie
rachunku zbiorczego wystawionego na Zleceniodawcg przez Zleceniobiorcg.
Zatacznikiem do kazdego rachunku bedzie zestawienie wszystkich wydatkow nim
objetych, wraz z oryginatami lub kopiami dokumentow finansowych.

4. Wynagrodzenie Zleceniobiorcy z tytutu realizacji zadania w kwocie ........ brutto bedzie
ptatne w ciagu 7 dni od przedtozenia przez Zleceniobiorcg zaakceptowanego przez
Zleceniodawce rozliczenia z wykonania zadania. Wraz z rozliczeniem koncowym
Zleceniobiorca jest zobowiazany do przedstawienia odpowiadajacej charakterowi zadania
dokumentacji jego realizacji (np. zdj¢¢, kopii wydawnictw, list 1 o$wiadczen
beneficjentéw).

5. Poprzez zaakceptowanie rozliczenia z wykonania zadania Zleceniobiorca jednocze$nie
potwierdzi ostateczny odbidér wykonania umowy.

§ 5.

Zleceniobiorca zobowiazany jest do zaptaty kar umownych Zleceniodawcy:

1. W przypadku niewykonania umowy w terminie z przyczyn lezacych po stronie
Zleceniobiorcy — w wysokosci 0,1% warto$ci umowy za kazdy dzien opdznienia.

2. W przypadku nienalezytej realizacji przedmiotu umowy przez Zleceniobiorcg — 0,1%
warto$ci umowy.

3. W przypadku odstapienia od umowy z przyczyn lezacych po stronie Zleceniobiorcy — w
wysokosci 10% warto$ci umowy.

4. Zleceniobiorca wyraza zgodg na potracenie kar umownych z naleznego wynagrodzenia.

W przypadku wykonywania przedmiotu umowy w sposéb nienalezyty Zleceniodawca

zachowuje prawo odstapienia od umowy.

6. Zleceniobiorca zastrzega sobie prawo dochodzenia odszkodowania przewyzszajacego
wysoko$¢ kar umownych.

e

§ o.
Zleceniodawca zastrzega sobie prawo do odstapienia od umowy w kazdym czasie bez zaptaty
kar Zleceniobiorcy. W przypadku odstapienia od umowy przez Zleceniodawcg Zleceniobiorca
dokona rozliczenia umowy na dzien pisemnego odstapienia Zleceniodawcy od umowy.

§ 7.
W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa maja zastosowanie przepisy kodeksu
cywilnego.

§ 8.

Wszelkie zmiany umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§9.
Ewentualne spory wynikajace z realizacji niniejszej umowy beda rozstrzygane polubownie, a
jesli to nie bedzie mozliwe, to poddane zostang rozstrzygnigciu przez sad wilasciwy dla
siedziby Zleceniodawcy.



§ 10.
Umowg sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron, przy czym kazdy egzemplarz posiada jednakowa moc prawna.

Zleceniodawca Zleceniobiorca

ZALACZNIK
Wykaz etapow zadania oraz rat naleznych za ich wykonanie



Zalacznik nr 3 do zarzadzenia Nr .... Dyrektora
Generalnego Shuzby Zagranicznej z dnia ........ccccoevueneene.
2008 r. zmieniajacego zarzadzenie Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej w sprawie podstawowych wymogéw
dla uméw cywilnoprawnych zawieranych na potrzeby
Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz placéwek
zagranicznych

Wzbér umowy na zlecenie thumaczenia

UMOWA O DZIELO
zawarta w dniu ............... r. pomigdzy:
Ambasada RPw ...................... z siedziba przy ul. ................... , reprezentowana przez
Ambasadora ... , zwang dalej ,,Zamawiajacym”,
a
Panem ..................... , zamieszkatymw .................... przyul. ................. , nr PESEL
..................... ,NIP ........ooeiiiiiteo...., zwanym dalej ,,Wykonawca”
0 nastgpujacej tresci:
§1.

Zamawiajacy w ramach posiadanych praw majatkowych do tekstu zamawia u Wykonawcy:
przettumaczenie na jgzyk .............:

pye et et »- (przewidywana objetos¢ publikacji: do ......... stron
znormalizowanego maszynopisu, ............ znakOw na strong ze spacjami),

zwane dalej ,,przedmiotem umowy” lub ,,dzietem”.

§2.
1. Wykonawca o$wiadcza, ze posiada odpowiednie kwalifikacje do wykonania przedmiotu
umowy.
2. Wykonawca wykona przedmiot umowy osobiscie, korzystajac z wlasnych narzedzi
1 materialow.

§3.
1. Wykonawca zobowiazuje si¢ rozpocza¢ wykonanie przedmiotu umowy od dnia
................. r.iukonczy¢jedodnia .................. I.
2. Wykonawca zobowiazuje si¢ przedstawi¢ dzieto do odbioru przez Zamawiajacego do
dnia ................... r. przesylajac je poczta elektroniczna na adres .............. w formacie
,,.doc”.

3. Zamawiajacy ma prawo zglosi¢ uwagi do dzieta w terminie 3 dni roboczych od jego
przekazania. Jezeli Zamawiajacy nie zgtosi uwag do dnia .............. r. uwazac si¢ bedzie,
ze Zamawiajacy nie zglasza uwag do dzieta.



Wykonawca uwzgledni uwagi przedstawione przez Zamawiajacego 1 w terminie jednego
dnia roboczego od przedstawienia uwag przez Zamawiajacego przesle ostateczna wersj¢
dzieta poczta elektroniczna na adres ...........ccccveeennnnnee. w formacie ,,.doc”.

Strony podpisza protokot odbioru dzieta bezzwtocznie po tym, jak Zamawiajacy uzna, ze
przedstawione dzieto wykonane jest w sposob nalezyty.

§ 4.
Za wykonanie dzieta strony ustalaja wynagrodzenie w wysokosci .......... PLN brutto
(stownie: ................. ztotych) za jedna strong znormalizowanego maszynopisu.

Ostateczna wysoko$¢ wynagrodzenia za przedmiot umowy zostanie ustalona w dniu
odbioru dzieta na podstawie wynagrodzenia okreslonego w §3 pkt 1 i ostatecznej liczby
stron tekstu docelowego (w jezyku polskim).

Laczne wynagrodzenie z tytutu wykonania przedmiotu umowy nie przekroczy kwoty
........................ PLN brutto (stownie: ............................ ztotych).

Za dzien zaplaty uwaza si¢ dzien zlozenia przez Zamawiajacego bankowi polecenia
przelewu na rachunek Wykonawcy.

Wynagrodzenie zostanie wyptacone w terminie nie pozniej niz 14 dni po podpisaniu
przez Zamawiajacego protokotu odbioru dzieta 1 dorgczeniu Zamawiajacemu
prawidtowego rachunku wystawionego przez Wykonawce.

§ 5.

Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 4, podlega wyptaceniu Wykonawcy po dokonaniu
stosownych potracen, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

1.

§ 6.

Wykonawca zobowiazany jest do zaptaty kar umownych Zamawiajacemu:

1) W przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy z przyczyn lezacych
po stronie Wykonawcy Wykonawca zaptaci kar¢ umowna w wysokosci 10% warto$ci
umowys;

2) W przypadku opdznienia wykonania umowy przez Wykonawcg Wykonawca zaptaci
kar¢ umowna — w wysokosci 0,5% warto$ci umowy za kazdy dzien opo6znienia;

3) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo odstapienia od umowy z przyczyn lezacych po
stronie  Wykonawcy. W takim wypadku wykonawca zaplaci kar¢ umowna
w wysokosci 15% warto$ci umowy.

W przypadku, gdy przedmiot umowy bedzie miatl wady, ktorych Wykonawca nie usunat
w terminie, zgodnie z postanowieniami § 3, albo ktére nie dadza si¢ usunaé lub ktoérych
Wykonawca, wedlug uzasadnionej oceny Zamawiajacego, nie zdola usunaé
w odpowiednim czasie, wOwczas:

1) Zamawiajacy moze odstapi¢ od umowy — jezeli wady dzieta w uzasadnionej ocenie
Zamawiajacego sa istotne, w szczegodlnosci jezeli dzielo zawiera biedy jezykowe
1 gramatyczne, ktére uniemozliwia w normalnym trybie skorzystanie z dzieta przez
Zamawiajacego,

2) Zamawiajacy moze odpowiednio obnizy¢ wynagrodzenie nalezne Wykonawcy,
w kazdym wypadku o nie mniej niz 20% — jezeli przedmiot umowy ma wady inne niz



wymienione w pkt. 1 powyzej albo jezeli Zamawiajacy mimo takich wad nie odstapi
od umowy i zdecyduje si¢ dzieto odebrac.
3. Prawo odstapienia od umowy przez Zamawiajacego w zakresie okreslonym w ust. 2 nie
uchybia prawu odstapienia przyslugujacemu Zamawiajacemu w innych przypadkach,
okreslonych w przepisach Kodeksu cywilnego.

Wykonawca wyraza zgodg na potracenie kar umownych z naleznego wynagrodzenia.

5. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do dochodzenia odszkodowania przewyzszajacego
wysokos$¢ kar umownych.

§7.
W dniu podpisania protokolu odbioru dzieta Wykonawca w ramach umownego
wynagrodzenia przenosi na Zamawiajacego autorskie prawa majatkowe do wykonanego
dzieta w zakresie prawa do catkowitego lub czgsciowego wydania dzieta, jego przedruku
w czasopismach, magazynach 1 innych wydawnictwach, utrwalania, zwielokrotniania
dowolna technika, wprowadzania do pamigci komputera, umieszczania na stronach
internetowych, udzielania licencji.

§ 8.

1. Wszelkie zmiany do niniejszej umowy (w tym jej rozwiazanie) dla swej waznoS$ci
wymagac¢ beda formy pisemne;.

2. Oswiadczenia stron, o ktorych mowa w niniejszej umowie a ktére nie stanowia jej
zmiany, w szczegdlnosci wskazoéwki Zamawiajacego co do sposobu wykonania dzieta,
biezace uwagi 1 propozycje Wykonawcy, etc., moga by¢ sktadane takze w formie
elektronicznej lub faksem. O$wiadczenia w tej formie bgda uwazane za rownowazne
formie pisemnej, jezeli adresat w formie elektronicznej, faksem albo na pismie
bezzwtocznie potwierdzi otrzymanie o$§wiadczenia.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa maja zastosowanie przepisy kodeksu
cywilnego i1 ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych.

§9.

Ewentualne spory wynikajace z realizacji niniejszej umowy beda rozstrzygane polubownie,
a jesli to nie bedzie mozliwe to poddane zostana rozstrzygnigciu wlasciwemu dla siedziby
Zamawiajacego.

§ 10.

Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.

Zamawiajacy Wykonawca



Zalacznik nr 4 do zarzadzenia Nr .... Dyrektora
Generalnego Shuzby Zagranicznej z dnia ........ccccoevueneene.
2008 r. zmieniajacego zarzadzenie Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej w sprawie podstawowych wymogéw
dla uméw cywilnoprawnych zawieranych na potrzeby
Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz placéwek
zagranicznych

Wzor umowy o dzieto dotyczacej dzieta, ktore podlega ochronie praw autorskich

UMOWA O DZIELO

zawarta w .......oooeiiiiiien

wdniu ... r.

pomigdzy:
Ambasada RPw ...................... z siedziba przy ul. ..................l , reprezentowana przez
Ambasadora ......................l. , zwana dalej ,,Zamawiajacym”
a

legitymujacym si¢ dowodem osobistym .............cc.........
prowadzacym dziatalno$¢ gospodarcza pod NAZWE .........cccceeeiieiiieiieiiiienieeieee e —
z s1edziba W ....oocvvveeieeenen. Przy ul. oo dziatajacym na podstawie wpisu
QO e ettt et e et e e bt et e e bt e e tbeeteeeteeenbeentaeenbeenneeenne pod
numerem ................... , zwanym dalej ,,Wykonawca”
§1

1. ZAMAWIAJACY zleca, a WYKONAWCA przyjmuje do wykonania dzieto w postaci:

2. Przedmiot umowy, o ktérym mowa w ust. 1 zostanie wykonany w ciagu ....... dni od daty
podpisania umowy.

3. Przedmiot umowy zostanie dostarczony przez WYKONAWCE na jego koszt do siedziby
ZAMAWIAJACEGO =W .cocvieiiiiiiienee. s PIZY Ul i

§2
1. WYKONAWCA zobowiazuje si¢ wykona¢ przedmiot umowy zgodnie z instrukcjami

otrzymanymi od ZAMAWIAJACEGO 1 przedstawi¢ je do odbioru najp6zniej z dniem
uplywu terminu wskazanego w §1 ust. 2.

2. W przypadku opoéznienia terminu wykonania przedmiotu umowy, wynikajacego
z przyczyn lezacych po stronie WYKONAWCY, WYKONAWCA zaptaci kar¢ umowna
ZAMAWIAJACEMU w wysokosci 0,1 % warto$ci zamdwienia, za kazdy dzien zwtoki.



3. W razie odstapienia od umowy z przyczyn lezacych po stronie WYKONAWCY,
WYKONAWCA zaptaci kar¢ umowna ZAMAWIAJACEMU w wysokosci 20 % warto$ci
zamoOwienia.

4. Strony zastrzegaja sobie prawo do odszkodowania na zasadach ogoélnych, o ile warto§¢
faktycznie poniesionych szkod przekracza wysokos$¢ kary umowne;.

5. Wykonawca wyraza zgodg na potracenie kary umownej z naleznego wynagrodzenia.

§3
1. Strony ustalaja, ze jesli wedtug oceny ZAMAWIAJACEGO wykonany przedmiot umowy
wymaga zmian lub uzupelien, WYKONAWCA bez zadania dodatkowego
wynagrodzenia, dokona stosownych zmian lub uzupekien w terminie wskazanym przez
ZAMAWIAJACEGO.

2. Przyjecie przedmiotu umowy oznaczajace jego akceptacje zostaje dokonane przez
ZAMAWIAJACEGO w formie pisemnego protokotu odbioru, po dokonaniu przez
WYKONAWCE zmian lub uzupetnien, o ktorych mowa w ust. 1.

3. ZAMAWIAJACY moze odstapi¢ od umowy w przypadku niewykonania przedmiotu
zamoOwienia przez WYKONAWCE w terminie okreslonym w umowie lub nienalezytego
wykonania umowy.

§4

WYKONAWCA jest obowiazany zachowa¢ w tajemnicy przed innymi osobami wszelkie
informacje 0 ZAMAWIAJACYM oraz informacje, do ktdrych uzyskal dostgp w zwiazku
z wykonywaniem umowy 1 ma prawo je wykorzysta¢ tylko w celu wykonania przedmiotu
umowy. Z obowiazku tego zwalnia WYKONAWCE jedynie pisemna zgoda
ZAMAWIAJACEGO w sprawach jego dotyczacych.

§5
Moca niniejszej umowy WYKONAWCA bez dodatkowego wynagrodzenia przenosi
na ZAMAWIAJACEGO majatkowe prawa autorskie do dziela stanowiacego przedmiot
umowy na nastgpujacych polach eksploatacji:
a) utrwalanie na dowolnym no$niku informacji;
b) zwielokrotnianie dowolna technika;
¢) wprowadzanie do obrotu;
d) wprowadzanie do pamigci komputera;
e) publiczne odtwarzanie dowolna technika;
f) nadanie za pomoca wizji lub fonii;
g) dokonywanie skrotéw i przerdbek.

§6
1. Za wykonanie przedmiotu umowy

2. ZAMAWIAJACY zobowiazuje si¢ zaptacic WYKONAWCY wynagrodzenie ustalone
W WYSOkoSci brutto .eeeveeeessssecenes = STOWNIE: ..vviiiiiieeee e PLN, pod
warunkiem zatwierdzenia protokotu odbioru przez ZAMAWIAJACEGO.



3. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, ptatne bedzie przelewem na wskazany przez
WYKONAWCE rachunek bankowy w terminie ..... dni od daty dokonania odbioru
przedmiotu umowy 1 dorgczenia faktury, pod warunkiem zatwierdzenia protokotu odbioru
przez ZAMAWIAJACEGO.

4. Za dat¢ zaptaty uwaza si¢ dzien przekazania polecenia przelewu na konto
WYKONAWCY.

§7

1. WYKONAWCA nie moze bez pisemnej zgody ZAMAWIAJACEGO przekaza¢ praw
1 obowiazkéw wynikajacych z niniejszej umowy na rzecz osob trzecich.

2. W przypadku powierzenia za zgoda ZAMAWIAJACEGO wykonania umowy osobom
trzecim, WYKONAWCA odpowiada za dzialania tych osob jak za dziatania wlasne.

§8

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§9
W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa zastosowanie maja przepisy Kodeksu
cywilnego oraz przepisy, ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych.

§10

Wszelkie spory mogace wynika¢ w zwiazku z realizacja niniejszej umowy bgda rozstrzygane
polubownie, a jesli to nie bedzie mozliwe to poddane zostang rozstrzygnig¢ciu wiasciwego
dla siedziby ZAMAWIAJACEGO sadu powszechnego.

§11

Umowa sporzadzona zostata w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazde;j
ze stron.

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA



Zalacznik nr 5 do zarzadzenia Nr .... Dyrektora
Generalnego Shuzby Zagranicznej z dnia ........ccccoevueneene.
2008 r. zmieniajacego zarzadzenie Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej w sprawie podstawowych wymogéw
dla uméw cywilnoprawnych zawieranych na potrzeby
Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz placéwek
zagranicznych

Wz6ér umowy o dzieto dotyczacej dzieta, ktére nie podlega ochronie praw autorskich

UMOWA O DZIELO

Zawarta w ........ooiiiinn..
wdniu ..o r.

pomigdzy:

Ambasada RPw ...................... z siedziba przy ul. .................... , reprezentowang przez
Ambasadora ..................o.ee , zwana dalej ,,Zamawiajacym”,

legitymujacym si¢ dowodem osobistym .............c.cc.......
prowadzacym dziatalno$¢ gospodarcza pod NAZWE ........ccccveeeviieeiiieeiiieeciee e —

Z siedziba W ....ccceeviiiiiie, Przy ul. coocieiiiiieieeee dzialajacym na podstawie wpisu
QO e eeeeeeeeeeeeeee e e e e et e aataeeaaaeeataeeabeaeabeeeanbeeenaaeeetaaeans pod
NUMErem ................... , zwanym dalej ,,Wykonawca”

§1
1. ZAMAWIAJACY zleca, a WYKONAWCA przyjmuje do wykonania dzieto
o0 L] 103 PSSR
2. Przedmiot umowy, o ktérym mowa w ust. 1 zostanie wykonany w ciagu ....... dni od daty

podpisania umowy.

3. Przedmiot umowy zostanie dostarczony przez WYKONAWCE na jego koszt do siedziby
ZAMAWIAJACEGO — W .cocviviiiiiiienen. s PIZY Ul i

§2
1. WYKONAWCA zobowiazuje si¢ wykona¢ przedmiot umowy zgodnie z instrukcjami

otrzymanymi od ZAMAWIAJACEGO 1 przedstawi¢ je do odbioru najp6zniej z dniem
uplywu terminu wskazanego w §1 ust. 2.

2. W przypadku opdznienia terminu wykonania przedmiotu umowy, wynikajacego z przyczyn
lezacych po stronie WYKONAWCY, WYKONAWCA zaptaci kar¢ umowna
ZAMAWIAJACEMU w wysokosci 0,1 % warto$ci zamdwienia, za kazdy dzien zwtoki.



3. W razie odstapienia od umowy z przyczyn lezacych po stronie WYKONAWCY,
WYKONAWCA zaptaci kar¢ umowna ZAMAWIAJACEMU w wysokosci 20 % wartosci
zamoOwienia.

4. Strony zastrzegaja sobie prawo do odszkodowania na zasadach ogolnych, o ile wartos¢
faktycznie poniesionych szkod przekracza wysokos$¢ kary umowne;.

5. WYKONAWCA wyraza zgodg na potracenie kary umownej z naleznego wynagrodzenia.

§3

1. Strony ustalaja, ze jesli wedtug oceny ZAMAWIAJACEGO wykonany przedmiot umowy
wymaga zmian lub uzupetnien, WYKONAWCA bez zadania dodatkowego wynagrodzenia,
dokona  stosownych zmian lub wuzupetlnien w terminie wskazanym przez
ZAMAWIAJACEGO.

2. Przyjecie przedmiotu umowy oznaczajace jego akceptacje zostaje dokonane przez
ZAMAWIAJACEGO w formie pisemnego protokotu odbioru, po dokonaniu przez
WYKONAWCE zmian lub uzupetnien, o ktorych mowa w ust. 1.

3. ZAMAWIAJACY moze odstapi¢ od umowy w przypadku niewykonania przedmiotu
zamowienia przez WYKONAWCE w terminie okre§lonym w umowie lub nienalezytego
wykonania umowy.

§ 4
WYKONAWCA jest obowiazany zachowa¢ w tajemnicy przed innymi osobami wszelkie
informacje 0 ZAMAWIAJACYM oraz informacje, do ktdrych uzyskal dostgp w zwiazku
z wykonywaniem umowy 1 ma prawo je wykorzysta¢ tylko w celu wykonania przedmiotu

umowy. Z obowiazku tego zwalnia WYKONAWCE jedynie pisemna zgoda
ZAMAWIAJACEGO w sprawach jego dotyczacych.

§5
1. Za wykonanie przedmiotu umowy ZAMAWIAJACY zobowiazuje si¢ zaptaci¢
WYKONAWCY wynagrodzenie ustalone w wysoko$Sci bIutto ....eeeecsseeccnes - stownie:

.......................................................... PLN, pod warunkiem zatwierdzenia protokolu odbioru
przez ZAMAWIAJACEGO.

2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1 platne begdzie, na podstawie ................ ,
przelewem na wskazany przez WYKONAWCE rachunek bankowy w terminie ..... dni od
daty dokonania odbioru przedmiotu umowy i dorgczenia faktury, pod warunkiem
zatwierdzenia protokotu odbioru przez ZAMAWIAJACEGO.

3. Za datg zaplaty uwaza si¢ dzien przekazania polecenia przelewu na konto
WYKONAWCY.

§6
1. WYKONAWCA nie moze bez pisemnej zgody ZAMAWIAJACEGO przekaza¢ praw
1 obowiazkéw wynikajacych z niniejszej umowy na rzecz osob trzecich.

2. W przypadku powierzenia za zgoda ZAMAWIAJACEGO wykonania umowy osobom
trzecim, WYKONAWCA odpowiada za dzialania tych osob jak za dziatania wlasne.



§7

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§8
W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa zastosowanie maja przepisy Kodeksu
Cywilnego.

§9
Wszelkie spory mogace wynika¢ w zwiazku z realizacja niniejszej umowy beda rozstrzygane

polubownie, a jesli to nie bedzie mozliwe to poddane zostana rozstrzygnigciu wlasciwego dla
siedziby ZAMAWIAJACEGO sadu powszechnego.

§10

Umowa sporzadzona zostata w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazde;j
ze stron.

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA



Zalacznik nr 6 do zarzadzenia Nr .... Dyrektora
Generalnego Shuzby Zagranicznej z dnia ........ccccoevueneene.
2008 r. zmieniajacego zarzadzenie Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej w sprawie podstawowych wymogéw
dla uméw cywilnoprawnych zawieranych na potrzeby
Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz placéwek
zagranicznych

Wz6r umowy zlecenia

UMOWA ZLECENIA

Zawartaw ...,
wdniu ... r.

pomiedzy:

Ambasada RPw ...................... zsiedzibaprzyul. .................... , reprezentowana przez
Ambasadora ................oeeunnl. , zwang dalej ,,Zlecenidawca”

a

legitymujacym si¢ dowodem osobistym ........................
prowadzacym dziatalno$¢ gospodarcza pod NAZWE ........ccccveeeeiieeiiieeiiie e —

Z siedziba W ....ccceeviieiienn, Przy ul. oo, dzialajacym na podstawie wpisu
4 [ TSRS pod
NUMErem ................... , zwanym dalej ,,Zleceniobiorca”

§1

1 Zleceniodawca zleca, a Zleceniobiorca przyjmuje do wykonania zlecenie w postaci:

2 Zleceniobiorca zobowiazuje si¢ wykonaé¢ przedmiot umowy zgodnie z instrukcjami
otrzymanymi od Zleceniodawcy i przedstawi¢ protokot jego wykonania najpdzniej przed
uplywem ..... dni od daty podpisania umowy.

§2
1. W przypadku opdznienia terminu wykonania przedmiotu mowy, wynikajacego z przyczyn
lezacych po stronie Zleceniobiorcy, Zleceniobiorca zaptaci kar¢ umowna Zleceniodawcy
w wysokosci 0,1 % wartosci zamoOwienia za kazdy dzien zwtoki.
2. Za odstapienie od umowy z przyczyn lezacych po stronie Zleceniobiorcy, Zleceniobiorca
zaplaci Zleceniodawcy kar¢ w wysokos$ci 20 % wartos$ci zamowienia.

3. Zleceniobiorca wyraza zgodg na potracenie kar umownych z naleznego wynagrodzenia.
4. Zleceniobiorca odpowiada za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie umowy.
5. Zleceniodawca moze odstapi¢ od umowy w przypadku niewykonania przedmiotu

zaméOwienia przez Zleceniobiorcg w terminie okreslonym w umowie lub nienalezytego
wykonania umowy.

6. Przyjecie przedmiotu umowy oznaczajace jego akceptacj¢ zostaje dokonane przez
Zleceniodawceg w formie pisemnego protokotu odbioru przez obie strony umowy.



7. Zleceniodawca zastrzega sobie prawo dochodzenia odszkodowania przewyzszajacego
wysoko$¢ kar umownych.

§3
Zleceniobiorca jest zobowigzany zachowa¢ w tajemnicy przed innymi osobami wszelkie
informacje o Zleceniodawcy oraz informacje, do ktoérych uzyskal dostgp w zwiazku
z wykonywaniem umowy 1 ma prawo je wykorzysta¢ tylko w celu wykonania przedmiotu
umowy. Z obowiazku tego zwalnia Zleceniobiorcg jedynie pisemna zgoda Zleceniodawcy
w sprawach jego dotyczacych.

§4

1. Za wykonanie =zlecenia Zleceniodawca zobowiazuje si¢ zaplaci¢ Zleceniobiorcy
wynagrodzenie W WYSOKOSCI  ceeveeeiieeeieeee PLN  brutto (slownie:
........................................................................ ) pod warunkiem zatwierdzenia protokotu
odbioru przez Zleceniodawce.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1 platne bedzie na podstawie faktury VAT,
przelewem na wskazany przez Zleceniobiorcg rachunek bankowy w terminie ..... dni od
daty dokonania dorgczenia faktury. Za datg zaptaty uwaza si¢ dzien przekazania bankowi
polecenia przelewu na konto Zleceniobiorcy.

§5
1. Zleceniobiorca nie moze bez pisemne] zgody Zleceniodawcy przekazaé praw
1 obowiazkow wynikajacych z niniejszej umowy na rzecz osob trzecich.

2. W przypadku powierzenia wykonania umowy za zgoda Zleceniodawcy osobom trzecim,
wykonawca odpowiada za dziatania tych osob jak za dziatania wlasne.

§6

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§7
W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa zastosowanie maja przepisy Kodeksu
Cywilnego.

§8
Wszelkie spory mogace wynika¢ w zwiazku z realizacja niniejszej umowy begda rozstrzygane
polubownie, a jesli to nie bedzie mozliwe to poddane zostana rozstrzygnigciu wtasciwego dla
siedziby Zleceniodawcy sadu powszechnego.

§9
Umowa sporzadzona zostata w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla
kazdych ze stron.

ZLECENIODAWCA ZLECENIOBIORCA



