ZARZADZENIE NR 24/2026
DYREKTORA NARODOWEGO INSTYTUTU
GERIATRIL, REUMATOLOGII
I REHABILITACJI
IM. PROF. DR HAB. MED. ELEONORY REICHER W WARSZAWIE
z dnia 27 marca 2026 r.

w sprawie wprowadzenie Regulaminu przygotowania i rejestrowana uméw w Narodowym
Instytucie Geriatrii, Reumatologii i Rehabilitacji im. prof. dr hab. med. Eleonory Reicher

Dzialajac na podstawie art. 24 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o instytutach badawczych
(Dz.U. z 2024 r. poz. 534 z pdzn. zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania Regulaminu przygotowania i rejestrowana uméw w Narodowym
Instytucie Geriatrii, Reumatologii i Rehabilitacji im. prof. dr hab. med. Eleonory Reicher.

§2

Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Glownej Ksiegowe;j.

§3

Uchyla sie zarzadzenie nr 28/2021 Dyrektora Narodowego Instytutu Geriatrii, Reumatologii i
Rehabilitacji im. prof. dr hab. med. Eleonory Reicher z dnia 1 wrzesnia 2021 r. w sprawie
wprowadzenie Regulaminu przygotowania i rejestrowana uméw w Narodowym Instytucie Geriatrii,
Reumatologii i Rehabilitacji im. prof. dr hab. med. Eleonory Reicher w Warszawie oraz zarzadzenie
nr 32/2024 Dyrektora Narodowego Instytutu Geriatrii, Reumatologii i Rehabilitacji im. prof. dr hab.
med. Eleonory Reicher z dnia 20 listopada 2024 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 28/2021 w
sprawie wprowadzenia Regulaminu przygotowania i rejestrowana uméw w Narodowym Instytucie
Geriatrii, Reumatologii i Rehabilitacji im. prof. dr hab. med. Eleonory Reicher w Warszawie.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z 1 kwietnia 2026 t.

) 1atrii, Reumatologii
i Rehabilitgcji v Warszawie



Zatacznik do Zarzadzenia nr 24/2026

Dyrektora Instytutu Geriatrii, Reumatologii i Rehabilitacji
im. prof. dr hab. med. Eleonory Reicher

z dnia 27 marca 2026 .

REGULAMIN PRZYGOTOWANIA | REJESTROWANIA UMOW

W NARODOWYM INSTYTUCIE GERIATRII, REUMATOLOGII | REHABILITACJI IM. PROF. DR
HAB. MED. ELEONORY REICHER W WARSZAWIE

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Ustala sie jednolity sposoéb postepowania w zakresie przygotowania i rejestrowania
umow, ktorych strong jest Narodowy Instytut Geriatrii, Reumatologii i Rehabilitacji im.
prof. dr hab. med. Eleonory Reicher z siedzibg w Warszawie, dalej zwany jako NIGRiR.

2. Do prowadzenia jednolitej ewidencji wszelkich umoéw i porozumien zawieranych przez
NIGRIR stuzy Centralny Rejestr Umoéw.

3. Do stosowania niniejszego Regulaminu zobowigzane sg wszystkie osoby, komorki i
jednostki organizacyjne NIGRiR biorgce udziat w procesie przygotowania i zawierania
umow i porozumien.

4. Pojecia nizej zdefiniowane zostaty uzyte w niniejszym Regulaminie w nastepujacym
znaczeniu:

1) Instytut, NIGRiR - Narodowy Instytut Geriatrii, Reumatologii i Rehabilitacji im. prof.
dr hab. med. Eleonory Reicher z siedzibg w Warszawie

2) CRU - Centralny Rejestr Umoéw zawieranych przez Instytut prowadzony w formie
elektronicznej przez pracownika Dziatu Finansowo-Ksiggowego Instytutu;

3) Kierownik komoérki merytorycznej - osoba kierujaca komoérka organizacyjng,
w ktdrej zgtoszono koniecznos$¢ podpisania Umowy;

4) osoba merytoryczna - osoba odpowiedzialna za sporzadzenie, procedowanie
i parafowanie Umowy;

5) radca prawny - oznacza radce prawnego zatrudnionego w Instytucie lub
wspoétpracujacego z Instytutem na podstawie umowy cywilno-prawnej;

6) 10D — Inspektor Ochrony Danych;

7) Regulamin - oznacza niniejszy dokument wraz z zatacznikami;

8) Umowa - oznacza umowe, w tym m.in. umowe wydatkowa, przychodowa,
najmu, dzierzawy, uzyczenia, uzytkowania, o udzielenie dotacji, o

S



9)

wspotpracy, umowe na badania kliniczne lub porozumienie zawarte w formie
pisemnej,
Aneks — oznacza aneks do umowy lub aneks do porozumienia.

Rozdziat Il
TRYB PRZYGOTOWYWANIA UMOW

§2

Umowy moga by¢ zawierane:

1)
2)
3)
4)

w wyniku przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
w wyniku zakoriczonego postepowania konkursowego,

w wyniku ztozenia wnioskéw o udzielenie dotacji, grantéw itp.,

w pozostatym zakresie na podstawie polecern Dyrektora Instytutu, Zastepcy
Dyrektora, Naczelnej Pielegniarki lub 2z inicjatywy Kierownika komérki
merytorycznej badZ osoby merytoryczne;j.

Umowa sporzadzana jest w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach, chyba ze
postanowienia umowy stanowig inaczej.
Osoba merytoryczna jest odpowiedzialna w szczegéInosci za:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

przygotowanie projektu umowy,

komunikacje i negocjacje umowy z kontrahentem (jesli dotyczy),

uzgodnienie projektu umowy pod wzgledem formalnoprawnym z radca prawnym,
ktory w zakresie ochrony danych osobowych zasiega takze opinii IOD,

uzgodnienia w formie pisemnej z Gtéwnga Ksiegowa zabezpieczenia finansowego
zacigganego planowanego zobowigzania oraz zgodnosci postanowiern umowy z
zakresem rzeczowym i budzetem,

weryfikacje oséb podpisujacych Umowe po stronie kontrahenta, w szczeg6lnosci
poprzez sprawdzenie wifasciwych rejestrow w dacie zawarcia umowy oraz
dotaczenie do umowy stosownego petnomocnictwa, jezeli umowe podpisuje
petnomocnik,

uzyskanie akceptacji tresci umowy od kierownika komérki organizacyjnej
odpowiedzialnej za przyszta realizacje umowy,

nadanie numeru umowy,

parafowanie sie pod umowgq oraz uzyskanie parafki na ostatecznej wersji umowy
od Kierownika komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za przyszty realizacje
umowy, radcy prawnego, Gtéwnej Ksieggowej w przypadku umow, ktére generuja
koszty dla jednej ze stron oraz Z-cy Dyrektora Pionu, ktéry sprawuje nadzér nad
realizacja umowy,

przekazanie Umowy do podpisu Dyrektora lub osoby upowaznionej,

10) przekazanie podpisanej przez obie strony umowy do pracownika Dziatu Ksiegowo-

Finansowego celem wprowadzenia do CRU.



4. W przypadku umoéw, ktére majg zosta¢ zawarte w formie elektronicznej, osoby o
ktérych mowa w § 2 ust. 3 pkt 8 Regulaminu podpisujg sie na umowie przy uzyciu
kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilem zaufanym, e-dowodem, a w
przypadku braku mozliwosci uzycia ww. srodkéw elektronicznych sporzadzaja notatke
w formie elektronicznej (informacja mailowa), w ktérej potwierdzajg akceptacje
umowy i ktérg przesytaja wraz z podpisang umowa.

5. Dziat Informatyki Instytutu stworzy folder sieciowy, na ktérym umieszczane beda w
podfolderach umowy, ktére majg zosta¢ podpisane elektronicznie przez Dyrektora
Instytutu lub jego zastepcow zgodnie z ich kompetencjami. Pracownicy merytoryczni
Instytutu umieszczajg umowy do elektronicznego podpisu w odpowiednich
podfolderach. Pracownik Sekretariatu Dyrektora Instytutu zostaje zobowigzany do
koordynacji w zakresie elektronicznego podpisywania uméw przez Dyrektora lub jego
zastepcOw (zgtoszenie potrzeby, dopilnowanie ztozenia podpisu oraz przekazanie
zwrotne podpisanego dokumentu do komérki merytorycznej i usuniecie zgtoszonych
do podpisu i podpisanych plikow z folderu podfolderéw).

6. W trakcie realizacji umowy, osoba realizujaca umowe prowadzi biezacy nadzoér nad
stanem jej realizacji. W przypadku stwierdzenia zagrozen lub celowosci modyfikacji
postanowien umowy, przygotowuje propozycje stosownych zmian do tej Umowy.

7. Aneksy do umowy obstugiwane s3 w tym samym trybie co umowy.

8. Projekt Umowy, do ktérego wniesiono uwagi, zmiany lub poprawki nalezy kazdorazowo
poddac ocenie formalno-prawnej radcy prawnego.

9. Umowa przedstawiana do podpisu Dyrektora lub osoby upowaznionej powinna:

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

2) zawiera¢ numeracje stron z formacie ,Strona1z...”

3) w przypadku, gdy podpisywany jest aneks lub porozumienie powigzane z juz
obowiazujaca Umowa, nalezy wskaza¢ numer Umowy, do ktérej sie odnosi,

4) zawiera¢ parafki osoby merytorycznej, Kierownika komérki organizacyjnej
odpowiedzialnej za przyszia realizacje umowy, radcy prawnego, Gtéwnej Ksiegowej
w przypadku umoéw, ktére generuja koszty dla jednej ze stron oraz Z-cy Dyrektora
Pionu, ktéry sprawuje nadzor nad realizacjag umowy.

Rozdziat Il
CENTRALNY REJESTR UMOW

§3
1. CRU jest prowadzony przez pracownika Dziatu Finansowo — Ksiegowego Instytutu w
formie elektronicznej wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
2. Osoba merytoryczna przekazuje oryginat umowy pracownikowi Dziatu Finansowo-
Ksiegowego za potwierdzeniem odbioru.



3. Oryginaty uméw na badania kliniczne po ich zarejestrowaniu w CRU zostaja przekazane
Kierownikowi CWBK, natomiast Dziat Finansowo-Ksiegowy przechowuje kserokopie
ww. uméw. Numer umowy w CRU zawiera nastepujace informacje:

1) litery: CRU;

2) numer porzadkowy z CRU,

3) dwie cyfry miesiaca,

4) cztery cyfry roku kalendarzowego,

5) symbol (prefix) komérki zgodny z Regulaminem Organizacyjnym NIGRIR.

6) inicjaty osoby merytorycznej (pierwsze litery imienia i nazwiska pisane z duzych
liter),

7) w przypadku aneksu do umowy takze litery AN z cyfrg oznaczajaca kolejny
aneks.

4. Pracownik Dziatu Finansowo-Ksiegowego wprowadza dane do CRU i potwierdza fakt
zarejestrowania umowy w CRU poprzez opatrzenie egzemplarza umowy pozostajgcego
w Instytucie pieczecig o tresci:

yZarejestrowano w CRU NIGRIR w dniu ..evvinenneenene. pod numerem

CRU/ .o eecf e Y S /...

5. Rejestracji podlegajg wszystkie umowy za wyjatkiem umoéw, dla ktérych komoérka
merytoryczng jest Dziat Kadr i Ptac.

6. Dziat Kadr i Ptac jest zobowigzany do prowadzenia rejestru uméw we wiasnym
zakresie.

7. Dziat Finansowo-Ksiegowy przechowuje Umowy przez okres 5 lat od daty zakonczenia
realizacji Umowy w danym roku obrachunkowym wiaczajac w to réwniez okres
gwarancji.

8. Po okresie 5 lat od daty zakonczenia i rozliczenia Umowy w danym roku
obrachunkowym oryginat dokumentu wraz z dokumentacjg towarzyszaca Umowie
przekazywany jest do Archiwum zgodnie z wewnetrznymi regulacjami w Instytucie.

9. Nadzor nad rejestrowaniem Umoéw w CRU sprawuje Gtéwna Ksiegowa.
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