Zatacznik do Zarzadzenia nr 28/2021

Dyrektora Instytutu Geriatrii, Reumatologii i
Rehabilitacji im. prof. dr hab. med. Eleonory Reicher
w Warszawie z dnia 1 wrzesnia 2021 r.

REGULAMIN PRZYGOTOWANIA I REJESTROWANIA UMOW
W NARODOWYM INSTYTUCIE GERIATRII, REUMATOLOGII I REHABILITACJI
IM. PROF. DR HAB. MED. ELEONORY REICHER W WARSZAWIE

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Ustala si¢ w Narodowym Instytucie Geriatrii, Reumatologii i Rehabilitacji im. prof. dr hab.
med. Eleonory Reicher w Warszawie, jednolity spos6b postepowania przy rejestracji Uméw,
ktorych strong jest Instytut.

W celu utworzenia jednolitej ewidencji oraz ustalenia trybu rejestrowania zawieranych Umoéw,
tworzy si¢ w Instytucie Centralny Rejestr Umoéw.

Do stosowania Regulaminu zobowigzane sg wszystkie osoby, komorki i jednostki
organizacyjne Instytutu biorace udzial w procesie przygotowania i zawierania Uméw.

Pojecia nizej zdefiniowane zostaly uzyte w niniejszym Regulaminie w nastepujacym
znaczeniu:

1) CRU - centralny rejestr uméw zawieranych przez Instytut prowadzony w formie
elektronicznej przez Kancelarie Instytutu.

2) Instytut — oznacza Narodowy Instytut Geriatrii, Reumatologii i Rehabilitacji im. prof. dr
hab. med. Eleonory Reicher w Warszawie;

3) Kierownik Dzialu komorki/jednostki organizacyjnej — oznacza osobe kierujacg
dzialem, komérka lub Jednostka organizacyjng, w ktérej zgloszono koniecznogé
podpisania Umowy;

4) Metryka Umowy - jest dokumentem wewngtrznym  Instytutu, zawierajagcym
podstawowe informacje dotyczace Umowy, podpisy odpowiednich 0s6b i nie moze by¢
przekazywana na zewnatrz Instytutu;

5) Osoba merytoryczna — pracownik Dziatu/Sekcji/komorki organizacyjnej wyznaczony
przez Kierownika dzialw/komérki organizacyjnej z podleglej mu jednostki,
odpowiedzialny za sporzadzenie i parafowanie Umowy;

6) Radca Prawny - oznacza radce prawnego zatrudnionego w Instytucie lub
wspolpracujgcego z Instytutem na podstawie umowy cywilno-prawne;.

7) Regulamin — oznacza niniejszy dokument wraz z zalagcznikami;

8) Rejestr Dzialowy — oznacza rejestr umow danego dziatuw/komorki organizacyjnej
prowadzony przez Kancelarie Instytutu w formie arkuszy w CRU, a takze rejestr skanow
umow;

9) Umowa - oznacza umowy, aneksy do umoéw, porozumienia, zaméwienia oraz inne
dokumenty wymagajace podpisu Dyrektora Instytutu lub upowaznionej osoby.



TRYB PRZYGOTOWANIA UMOW
§2
Umowy mogg by¢ zawierane:
1) napodstawie polecen Dyrektora Instytutu lub jego Zastepcy;

2) z inicjatywy Kierownika Dziatu/komorki organizacyjnej badz osoby upowaznionej,
wilasciwych w sprawach objetych Umowg i odpowiedzialnych za jej strone merytoryczna.

Umowa sporzgdzana jest w dwéch Jednobrzmigcych egzemplarzach, chyba ze zapisy Umowy
stanowig inacze;j.

§3
Osoba merytoryczna, odpowiada, w szczegllnosci za:
1) przygotowywanie zalozen Umowy;
2) komunikacje i negocjacje Umowy z kontrahentem;
3) uzgodnienie tresci Umowy z Radca Prawnym:;

4) uzgodnienie zabezpieczenia finansowego zacigganego zobowiazania do wysokosci
posiadanych $rodkéw budzetowych i zgodno$¢ zapisow z zakresem rzeczowym
i budzetem;

5) weryfikacje 0s6b podpisujacych Umowg po stronie kontrahenta, w szczegdlnosci poprzez
sprawdzenie wlasciwych rejestrow;

6) uzyskanie akceptacji Kierownika jednostki/komérki organizacyjnej;

7) wypehienie Metryki Umowy wraz z uzyskaniem wszystkich podpisow;
8) uzyskanie parafki na ostatecznej wersji umowy od Radcy Prawnego,

9) przekazanie Umowy do podpisu Dyrektora lub osoby upowaznione;j;
10) nadanie numeru Umowy w CRU,

11) zgtoszenie do CRU w celu ocechowania umowy.

W trakcie realizacji Umowy, Osoba Merytoryczna prowadzi biezacy nadzér nad stanem jej
realizacji. W przypadku stwierdzenia zagrozen lub celowosci modyfikacji postanowien
Umowy, osoby sprawujgce biezacy nadzor, Przygotowujg propozycje stosownych zmian do tej
Umowy.

Zmiany Umowy obstugiwane s3 w tym samym trybie co zawieranie Umodw.

W kazdym przypadku projekt Umowy odbiegajacy od obowigzujacego w Instytucie projektu,
do ktorego wniesiono uwagi, zmiany lub poprawki, nalezy poddaé ocenie formalno-prawne;j
Radcy Prawnego.

Uwagi formalno-prawne do projektu Umowy, zgloszone przez drugg strone, nalezy poddaé
ocenie Radcy Prawnego.

Umowa z zastrzezeniem ust. 7 przedstawiana do ostatecznego przegladu i parafowania
powinna:



7.

10.
1.

12.

13.

1) by¢ kompletna, w tym w szczegdlnosci zawieraé wszystkie przewidziane w jej tresci

zatgczniki i uzupeiniona o dane rejestrowe i inne informacije,

2) zawiera¢ oznaczenie stron w formie tj. ,,Strona ... z ...”

3) posiada¢ zatgczong Metryke Umowy z uzupetionymi jej podstawowymi danymi.

W przypadku, gdy Instytut podpisuje Umowe przed jej podpisaniem przez kontrahenta,
dopuszcza si¢ przedstawienie jej do podpisu Dyrektora bez uzupetnionych danych oséb
reprezentujacych kontrahenta.

W przypadku, gdy podpisywany jest aneks, porozumienie, badz inny dokument powigzany
z juz podpisang Umowa, w takim dokumencie nalezy wskazaé numer Umowy z CRU, do ktore;j
si¢ odnosi.

Ostateczna tres¢ Umowy, przekazywanej do podpisu, na egzemplarzu Instytutu parafowana
jest przez:

1) Osobg Merytoryczna odpowiadajaca za tresé Umowy;
2) Radcg Prawnego;
Osoba merytoryczna i Radca prawny sa zobowiazani do parafowania Umowy na kazdej stronie.

Umowg podpisuja w imieniu Instytutu Dyrektor lub osoby posiadajace odpowiednie
upowaznienie.

Do kazdej Umowy kierowanej do podpisu nalezy dotaczy¢ wypetniong Metryke Umowy, ktorej
wzor stanowi Zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Do Uméw zawieranych w trybie zaméwien publicznych stosuje si¢ procedury opisane
w regulaminie zamoéwien publicznych.

Rejestry Dzialowe
§4

1. W CRU w formie arkuszy prowadzi si¢ nastgpujace Rejestry Dzialowe:

1) Dziat Spraw Personalnych w zakresie uméw cywilno-prawnych (umowy zlecenia, o dzieto,
wolontariaty, mieszane) oraz o udzielanie $wiadczen opieki zdrowotnej z wylgczeniem
Umow nalezacych do kompetencji Dziatu Zaméwien Publicznych i Dziatu Prawnego;

2) Dzial Sprzedazy, Ustug Medycznych, Kontrolingu i Statystyki w zakresie Umow
zawieranych z Narodowym Funduszem Zdrowia;

3) Dzial Nauki w zakresie Uméw grantowych, badawczo-rozwojowych oraz uméw w
postepowaniach dotyczacych zatrudniania na stanowiska naukowe;

4) Dzial Organizacyjno-Projektowy w zakresie uméw projektowych, najmu hotelu
pracowniczego oraz lokali ustugowych, ushug i dostaw, serwisowych,

5) Apteka w zakresie uméw darowizn lekéw, $rodkéw ochrony indywidualne;j,

6) Centralne Laboratorium Kliniczne w zakresie uméw m.in. na wykonywanie badan
diagnostycznych,



7) Dzial Prawny w zakresie Umow zawieranych z innymi podmiotami, instytucjami o
udzielanie $wiadczen opieki zdrowotnej, darowizn pienieznych i rzeczowych innych niz
Apteki, wszelkie inne umowy wyzej nie wymienione,

8) Dzial Zaméwien Publicznych — w zakresie uméw zawieranych w trybie zamdwien
publicznych,

9) Inne wyzej nie wymienione.

Zobowigzuje si¢ pracownika Kancelarii Instytutu, do prowadzenia ewidencji Umow w CRU
wg wzoru z Zatgcznika nr 2 do niniejszego Regulaminu.

. Obowiazek zgloszenia zawartej Umowy w celu jej zarejestrowania w CRU spoczywa na Osobie
Merytorycznej i winien by¢ zrealizowany niezwlocznie po podpisaniu Umowy przez wszystkie
strony.

. Oryginaly Uméw przechowywane sa w pomieszczeniu wyznaczonym przez Dzial Finansowo-
Ksiggowy, poza umowami Dziatu Spraw Personalnych i sa przechowywane przez okres 5 lat
od daty zakonczenia Umowy w danym roku obrachunkowym.

Skany kompletnych Uméw przechowywane sa w odpowiednich folderach Rejestrow
Dzialowych w gléwnym folderze CRU. Obowiazek skanowania kompletnych umoéw i
przyporzadkowywania ich do odpowiednich folderéw Rejestrow Dziatowych spoczywa na
pracowniku Kancelarii Instytutu.

Centralny Rejestr Umow
§5

CRU jest prowadzony przez Kancelarie Instytutu w formie elektronicznej wg wzoru z
Zatacznika nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Numer Umowy w CRU zawiera nastepujgce informacje:

1) litery: CRU;

2) numer porzadkowy z CRU;

3) dwie cyfry miesigca;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego;

5) symbol (prefix) komorki (wykaz stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu);

6) inicjaly osoby merytorycznej (Pierwsze litery Imienia i Nazwiska pisane z Duzych liter),
a w przypadku aneksu do Umowy takze

7) litery AN z cyfra oznaczajgca kolejny aneks.

Pracownicy Kancelarii Instytutu wprowadzaja dane do CRU i potwierdzajg fakt
zarejestrowania umowy w CRU poprzez opatrzenie egzemplarza umowy pozostajgcego
w Instytucie pieczecig o tresci:

wZarejestrowano w CRU NIGRiR

CRU/...... Ly sl wana o [eveuvrenenns Foe?®
Rejestracji w CRU podlegaja wszystkie Umowy.



Po zarejestrowaniu Umowy w CRU Pracownik Kancelarii przekazuje oryginat Umowy do
Glownej ksiggowej lub pracownika Dzialu Finansowo-Ksiegowego za potwierdzeniem odbioru
Umowy.

Dzial Finansowo-Ksiegowego przechowuje Umowy przez okres 5 lat od daty zakonczenia
Umowy w danym roku obrachunkowym.

Po okresie 5 lat od daty zakonczenia i rozliczenia Umowy w danym roku obrachunkowym
oryginal dokumentu wraz z dokumentacja towarzyszaca Umowie przekazywany jest
do Archiwum Zakladowego zgodnie z wewngtrznymi regulacjami w Instytucie.

Nadzdr nad rejestrowaniem Uméw w CRU sprawuje Gléwna ksiegowa.



