PREZYDENT
MIASTA OTWOCKA

Zarzgdzenie Nr 230/2026
Prezydenta Miasta Otwocka

z dnia 25 czerwea 2026 1.

w sprawie wdrozenia procedury wprowadzania danych do Centralnego Rejestru Umow

Jednostek Sektora Finansow Publicznych (CRU) w Urze¢dzie Miasta Otwocka.

Na podstawie: art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z2026 1. poz. 662). art. 34a, ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.

z 2025 r. poz. 1483 ze zm.), art. 7 pkt 32 ustawy z dnia 11 wrzednia 2019 r. Prawo zamowien

publicznych (Dz.U z 2026 r. poz. 793), Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie informacji

zawartych w Centralnym Rejestrze Umow z dnia 30 marca 2026 r. (Dz.U z 2026 r. poz. 440),

zarzadzam, co nastepuje:
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§1.

W celu zapewnienia prawidlowe] realizacji obowiazku prowadzenia i aktualizowania informacji
w Centralnym Rejestrze Umow (zwanym dalej; CRU), prowadzonym przez Ministra Finansow,
wprowadzam w Urzedzie Miasta Otwocka ..Procedurg rejestrowania umow w Centralnym
Rejestrze Umow”, stanowigea Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Procedura okresla zasady obiegu dokumentéw, weryfikacji uméw oraz terminowego
wprowadzania danych do CRU.

§2

. Publikacji w CRU podlegaja wszystkie umowy i ich aneksy, zlecenia, zamowienia itp. stanowiace

zamoOwienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2026 r. poz. 793) zawierane przez Urzad Miasta Otwocka, niezaleznie od
ich wartosci z wylaczeniem:

1) umow o prace,

2) umow objetych ochrong informacji niejawnych,

3) innych uméw wylaczonych na podstawie przepisow odrebnych.
Zawieranie umow odbywa si¢ z uwzglednieniem procedur wprowadzonych Zarzadzeniem
Nr229/2026 Prezydenta Miasta Otwocka z dnia 25 czerwca 2026 r. w sprawie instrukcji
sporzadzania, rejestrowania i przekazywania do Wydziatu Budzetu wnioskoéw., umow. faktur i
innych dokumentéw finansowych.

§3

. Upowazniam do publikacji informacji w systemie teleinformatycznym CRU Panig Elzbiete

Staros — Inspektora Wydzialu Budzetu Urzedu Miasta Otwocka oraz w jej zastgpstwic,
pracownikdw Wydzialu Budzetu posiadajacych stosowne upowaznienie.

Pracownicy posiadajacy upowaznienie w zakresie publikacji informacji w CRU odpowiadaja za
terminowe ich opublikowanie.

Informacje do CRU przekazywane sa przy pomocy aplikacji Asystent CRU, z wykorzystaniem
danych wprowadzonych przez pracownikow merytorycznych do programu Umowy FV.




4. Osobami odpowiedzialnymi za bezposrednie wprowadzanie, aktualizowanie oraz weryfikacje
kompletnosci danych przekazywanych w imieniu Prezydenta Miasta Otwocka do systemu
teleinformatycznego CRU sa naczelnicy/kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta
Otwocka.

§ 4
1. Przy publikacji danych w CRU nalezy przestrzega¢ przepisow:
1) o ochronie danych osobowych,
2) o dostepie do informacji publicznej,
3) o ochronie informacji niejawnych.
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Dane podlegajace wylaczeniu z jawnosci nie sa publikowane.

§5
Informacje w CRU sg udostepniane i aktualizowane w terminie 30 dniu od daty zawarcie umowy

lub zaistnienia koniecznosci zmiany informacji o umowie, przy czym do tego terminu nie wlicza si¢
dni, w ktorych nastapita awaria systemu teleinformatycznego.

§6
Traca moc:
1. Zarzadzenie Nr 98/2015 Prezydenta Miasta Otwocka z dnia 29 maja 2015 roku w sprawie
wprowadzenia Centralnego Rejestru Umow prowadzonego w formie elektronicznej w Urzedzie
Miasta w Otwocku,

2. Zarzadzenie Nr 68/2020 Prezydenta Miasta Otwocka z dnia 12 marca 2020 roku zmieniajace
Zarzadzenie Nr 98/2015 Prezydenta Miasta Otwocka z dnia 29 maja 2015 r. w sprawie
wprowadzenia Centralnego Rejestru Umow prowadzonego w formie elektronicznej w Urzedzie
Miasta w Otwocku.

§7
1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom Urzedu Miasta Otwocka, a nadzor
nad jego realizacja sprawuja Naczelnicy Wydziatow, Kierownicy Biur, samodzielne stanowiska
pracy oraz Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia z moca obowigzujacg od 1 lipca 2026 roku.
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 230/2026
Prezydenta Miasta Otwocka
z dnia 25 czerweca 2026 r.

Procedura rejestrowania uméw w Centralnym Rejestrze Uméw

Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie terminowego, kompletnego i zgodnego z prawem
wprowadzania informacji o umowach, zawartych przez Urzad Miasta Otwocka. do
Centralnego Rejestru Umow, zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych.

Kwalifikacja umow

L.

Obowiazkowi wpisu do CRU podlegaja umowy zawarte w formie pisemnej, elektronicznej,
dokumentowej lub innej specyficznej formie, ktore podlegaja rejestracji zgodnie z
aktualnymi przepisami prawa i wytycznymi Ministerstwa Finansow.

. Wylaczeniu z wpisu podlegaja umowy wskazane w art. 34a ust. 5 ustawy o finansach

publicznych.

Rejestracja danych o umowach
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Dane o umowach rejestrowane i aktualizowane sa przez pracownikow komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Otwocka, odpowiedzialnych za ich realizacje.

Rejestracja danych o umowach obydwa sie w programie ,,Umowy FV”, z wykorzystaniem
rozszerzenia programu o dane wymagane do CRU.

Rejestracji podlegaja:
1) umowy zawarte,
2) zlecenia,

3) zamowienia.

Dokumenty podlegajacego publikacji w CRU musza by¢ zarejestrowane w programie
.Umowy FV” jako umowa. Potwierdzeniem zarejestrowania dokumentu w programie jest
nr.,ID” umowy nadany przez program.

Rejestracja dokumentu w programie ,,Umowy FV™ nastepuje w terminie 3 dni roboczych,
od dnia, w ktorym zawarto umowg lub dokonano zamdwienia, zlecenia, ale nie pozniej niz 7
dni przed uptywem daty obowiazku publikacji ich w CRU.

Przekazywanie danych do CRU

I

Przekazywanie danych do CRU odbywa sig¢ automatycznie, z wykorzystaniem informacji
wprowadzonych podeczas rejestracji dokumentu w programie Umowy FV.

Przekazywanie informacji z programu ,,Umowy FV™ do CRU odbywa si¢ z wykorzystaniem
aplikacji .,Asystent CRU”, dzigki ktorej mozna:,

1) przygotowa¢ je do publikacji,
2) wystaé je do CRU,
3) sledzic status publikacji,

4) sprawdzi¢ czy zamieszezony wpis wymaga aktualizacji.
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Do CRU zostang wystane tylko te dokumenty, ktére podczas ich rejestracji bedg mialy
zaznaczony status ,.Podlegaja CRU™.

Przekazywanie dokumentow podlegajacych publikacji

1.

w2

Po zarejestrowaniu dokumentu w programie ,.Umowy FV”, pracownik merytoryczny
przekazuje dokumenty do Wydzialu Budzetu.

Upowazniony pracownik Wydzialu  Budzetu dokonuje  weryfikacji ~ poprawnosci
wprowadzonych danych do programu z otrzymanym dokumentem.

W przypadku brakéw lub bledow, dokument zwracany jest pracownikowi merytorycznemu
celem uzupelnienia lub poprawienia bledow.

Sflgarbnik Miasta
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