PREZYDENT

OTWOCKA
MIASTA Zarzadzenie Nr 229/2026

Prezydenta Miasta Otwocka

z dnia 25 czerwea 2026r.

w sprawie instrukeji sporzadzania, rejestrowania i przekazywania do Wydzialu Budzetu

wnioskow, umow, faktur i innych dokumentdéw finansowych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z

2026 r., poz. 662 ) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam instrukcje sporzgdzania, rejestrowania i przekazywania do Wydziatu Budzetu wnioskow,

umow. faktur i innych dokumentdw finansowych, stanowigca zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Wvykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Otwocka, Naczelnikom Wydziatow,

Kierownikom Biur, samodzielnym stanowiskom pracy oraz Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego.
§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 25/2026 Prezydenta Miasta Otwocka z dnia 30 stycznia 2026 r. w sprawie
instrukeji sporzadzania, rejestrowania i przekazywania do Wydziatu Budzetu wnioskow, umow, faktur

i innych dokumentow finansowych.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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PREZIYDENT
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dr inz. JarostmjA{Tomasz Margielski




Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 229/2026
Prezydenta Miasta Otwocka

z dnia 25 czerwea 2026 r.

INSTRUKCJA
SPORZADZANIA, REJESTROWANIA I PRZEKAZYWANIA
DO WYDZIALU BUDZETU
WNIOSKOW, UMOW, FAKTUR

I INNYCH DOKUMENTOW FINANSOWYCH




1.

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogodlne

W zwigzku z obowigzkiem prawnym dotyczacym:

1) Kkorzystania od 1 lutego 2026 roku z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) wszystkie faktury

wystawione na Miasto Otwock pobierane z tego systemu beda rejestrowane w Urzedzie Miasta
Otwocka przez uprawnionych pracownikow Zespotu Obstugi Kancelaryjnej przy pomocy
aplikacji ,Rejestr KSel” Firmy INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j..
wspdlpracujacym z programem ..Umowy FV™,

prowadzenia i aktualizowania w Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora Finansow
(CRU), umowy zawierane od | lipca 2026 roku przez Urzad Miasta Otwocka beda rejestrowane
w programie ..Umowy FV™ przez uprawnionych pracownikow komorek merytorycznych
Urzedu, a nastepnie przy pomocy aplikacji ., Asystent CRU™ automatycznie przekazywane do
Wydziatu Budzetu celem publikacji.

2. Zobowigzuje si¢ Naczelnikow Wydziatdéw merytorycznych, Kierownikéw Biur, samodzielne

stanowiska pracy oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego badz osoby przez nich upowaznione do
wyznaczenia i przekazania do Wydzialu Budzetu wykazu pracownikéw upowaznionych do obstugi:

1) programu ,,Umowy FV” sluzacego do rejestrowania przez wydzialy merytoryczne wnioskow,

umow, faktur oraz not ksiggowych,

2) aplikacji ,,Rejestr KSeF” umozliwiajgcej wezytywanie oraz automatyczne odbieranie faktur
plikac) ] ]4Ce] YTy 3

ustrukturyzowanych z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF), a wystawionych na Gming
Otwock (dot. ZOK),

3) aplikacji ,Asystent CRU” wpierajacej proces przekazywania do Centralnego Rejestru Umow

Jednostek Sektora Finansdéw danych o umowach zawieranych przez Urzad Miasta Otwocka
(dot. WB).

3. Obieg dokumentéw ksiegowych w Urzedzie Miasta Otwocka prowadzony jest tradycyjnie
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(papierowo) i wspomagany elektronicznie.

ROZDZIAL 11

Program ,,Umowy FV”

Program Umowy FV shuizy do ewidencji dokumentéw (wnioskoéw, umow, faktur i innych
dokumentéw, na podstawie ktérych regulowane sg zobowigzania) i obslugiwany jest przez
wyznaczonych pracownikéw wydzialéw merytorycznych.

Kazda czynno$é zmierzajaca do zaciagnigcia zobowiazan badz wydatkowania srodkow (platnosc
na podstawie faktury badz innego dokumentu) rejestrowana jest w programie Umowy FV jako
WNIOSEK.

WNIOSEK

I. Wniosek przygotowywany jest przez wydzial merytoryczny i stanowi podstawg do wstepnej
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kontrasygnaty czynnosci zmierzajacych do zaciggniecia zobowigzan.
Przed sporzadzeniem wniosku w programie nalezy rozwazyc¢ czy:
1) na podstawie wniosku zostanie wszczgte postepowanie przetargowe?
2) zostanie zawarta umowa/umowy badz zlecenie?

3) zostanie dokonana ptatnosé¢ na podstawie faktury/rachunku?
Jest to niezbedne do prawidlowego wprowadzenia wniosku, poniewaz przy rejestracji nalezy wybra¢
typ wniosku: .,do faktury™ lub ..do umowy” ewentualnie ,,do wielu umow™.
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Whiosek ,,do faktury” sporzadza si¢ w sytuacji, gdy przed dokonaniem czynno$ci zmierzajacych
do zaciggniecia zobowigzania nie jest wymagana umowa, zlecenie lub zamdwienie - np. w sytuacji
zakupy ,.przy kasie”.

Whniosek taki nalezy:

a) wydrukowac jako ..Wniosek z/bez zastosowania ustawy Prawo zamowien publicznych™,

b) podpisa¢ przez upowaznionych pracownikéw,

c) przekaza¢ do Wydziatu Budzetu celem weryfikacji i ewentualnego zatwierdzenia.
Zatwierdzony wniosek stanowi zgode do zaciagniecia zobowiazania do kwoty wskazane] we

wniosku i wniosku takiego nie mozna korygowaé. Przekroczenie kwoty wniosku jest rownoznaczne
z zaciagnieciem zobowiazania bez zgody.

Whiosek ,,do umowy” sporzadza si¢ w sytuacji gdy:

1) zadanie bedzie realizowane w oparciu o postepowanie przetargowe i konsekwencja bedzie
zawarcie umowy,

2) zadanie bedzie realizowane bez stosowania ustawy PZP, ale realizowane bgdzie na podstawie
zawartej umowy, zlecenia, powierzenia itp..

Whiosek do ,,wielu uméw” sporzadza sie w sytuacji, gdy:

1) zadanie bedzie realizowane w oparciu o przestane do kontrahenta zmowienie, zlecenie
najczesciej przesylane w formie internetowej lub poprzez platformg zakupowa.

2) po przeprowadzeniu postepowania przetargowego konieczne bedzie zwarcie kilku umow.

Sporzadzanie wniosku

Kazdy wniosek wprowadzony do programu w szczegdlnosci musi zawierac:
1) opis przedmiotu wniosku,
2) kwote brutto, w tym podatek VAT;

3) okres realizacji. przy czym koniec realizacji musi zawiera¢ si¢ w roku biezacym z wyjatkiem
zadan, ktore umieszczone s3 w aktualnej Wieloletniej Prognozie Finansowe] oraz umow
zapewniajacych ciagtos¢ dziatania jednostki,

4y odpowiednig klasyfikacje budzetowa/'.

Whiosek, ktory zostal wprowadzony do programu, a jego warto$¢ na dzien wprowadzenia wniosku
nie bedzie miata pokrycia w budzecie zostanie ODRZUCONY. Kwota tego wniosku oznaczona jest
kolorem czerwonym.

Whniosek nie budzgcy zastrzezen zostanie zaakceptowany i automatycznie stanie si¢ wnioskiem
CZYNNYM. Tylko na podstawie takiego wniosku mozna dokona¢ rejestracji pozostalych
dokumentow (umoéw, zlecen, faktur i innych).

Jezeli Wydzial wprowadzi jeden wniosek na zadanie, ktore realizowane jest sukcesywnie, tzn., ze na
podstawie tego wniosku dokonuje np. wielu zakupéw. to zakupy dokonywane sa do wyczerpania
kwoty wniosku, po wyczerpaniu kwoty wniosku, wniosek nalezy zakonezy¢.

Kolejne czynnosci np. zakupy dokonywaé nalezy juz na podstawie nowego kolejnego wniosku (nie
korygujemy kwoty wniosku).

Korekte wniosku mozna zlozy¢ tylko wowcezas, gdy wniosek dotyczy jednorazowej transakcji. a po
rozeznaniu rynku okazalo sie, 7e jej wartos¢ jest wigksza niz pierwotnie zakladano. Taka sytuacja
moze mie¢ miejsce np. po rozstrzygnieciu postgpowania przetargowego i wyborze najkorzystniejszej
oferty.
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Whnioski, na podstawie ktérych nie beda juz realizowane zadne czynnosci powodujace powstanie
zobowigzan nalezy zakonczyé¢, aby posiadaé¢ aktualne informacje dotyczace stanu budzetu
poszczegdlnych komorek organizacyjnych badz stanowisk pracy.

UMOWY

Postanowienia ogolne

Czynnosci cywilnoprawne powodujace zaciagnigcie zobowigzan moga by¢ realizowano
na podstawie zarejestrowanych w programie Umowy FV umow, zlecen lub zamdwien.
Czynnosei cywilnoprawne o wartosci:
1) powyzej 9.999.99 zt (netto) zawierane sa w formie umowy,
2) ponizej 10.000 zt (netto) nie wymagaja umowy i mogg byc¢ realizowane w formie zlecenia lub
zamowienia.
Czynnosci cywilnoprawne wykonywane przez osoby fizyczne zawsze wymagaja zawarcia
odpowiedniej umowy.
Dokument przekazany do kontrasygnaty Skarbnika Miasta lub upowaznionej osoby musi:
1) zawiera¢ nr wniosku nadany przy rejestracji umowy,
2) na kazdej stronie musi by¢ zapis ,,Umowa sporzadzona przez.... (imi¢ i nazwisko).” oraz musi
by¢ zaparafowana przez Kierownika komorki organizacyjnej oraz radcg prawnego/adwokata:
3) zawiera¢ (na ostatniej stronie umowy):
a) klasyfikacje budzetows tj. Dzial, Rozdzial, §, nr zadania.
b) kwote jaka ma by¢ wydatkowana w danym roku, a przy umowach wieloletnich kwota do
wydatkowania w kazdym roku.
Po kontrasygnacie Skarbnika lub osoby upowaznionej dokument zwracany jest do wydziatu

merytorycznego w celu dopehnienia pozostatych formalnosci zwigzanych z zawarciem umowy.

Do zawieranych umoéw, zlecen itp. nalezy dofaczy¢ odpowiednia klauzulg dotyczaca przetwarzania
danych zamieszczong pod linkiem https://bip.otwock.pl/?bip=2&cid=1268&id=30493.

Zawieranie umow z firmg

1) Kazda umowa zawierana z podmiotem niebedacym osoba fizyczng musi zawiera¢ (oprocz
danych wymaganych przez Wydzial merytoryczny):

a) date zawarcia umowy, przy czym data umowy nie moze by¢ wczesniejsza niz data
wniosku, na podstawie ktorego zawierana jest umowa;

b) odpowiednie dane Zamawiajacego tzn. Miasto Otwock, adres: 05-400 Otwock, ul. Armii
Krajowej 5, NIP: 532-10-07-014;

¢) zwiezly opis przedmiotu umowy,

d) odpowiednie dane wykonawcy, z podaniem nr NIP i REGON,

e) okres realizacji ,od .... do ...” , przy czym umowa nie moze wykracza¢ poza rok
budzetowy, 7 wyjatkiem umdéw zawieranych na zadania zamieszczone w aktualnej
Wicloletniej Prognozie Finansowej oraz zapewniajgcych cigglos¢ dziatania jednostki;

=

nr rachunku wykonawcy, na ktére bedg placone zobowigzania wynikajace z umowy,
warto$¢ umowy brutto, netto i VAT, przy czym kwota stownie musi by¢ taka sama jak
warto$é brutto wyrazona liczbowo: w_przvpadku gdy umowa zawarta jest na czds
nicokreslony, wartosé umowy okresla sie zgodnie z § 2 Rozporzgdzenia Ministra Finansow
i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r w sprawie Centralnego Rejestru Umow jednostek
Sektora Finanséw Publicznych (Dz. U. z 2026, poz. 440);

ac
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h) zapisy dotyczace wystawiania faktur i zaplaty wynagrodzenia (ponizej przedstawiono zapis
numerujac paragrafy od 1, ale wydzialy merytoryczne dostosowujg numeracje paragrafow
do konkretnych uméw zmieniajac odnosniki w tresci):

#§1

Podstawq zaplaty wynagrodzenia Wykonawey sg prawidiowo wystawione faktury VAT,

Przez prawidiowo wystawiong fakiure VAT rozumie sig fakture, kidra jest zgodna z wymogami okreslonyini w
ustawie o VAT T postanowieniami niniejszej Umowy.

Podstawg wystawienia faktur czesciowyeh jest wykonanie czesci zakresu robdt, potwierdzone bezusterkowym
protokolem czesciowym odbioru robdi. Postaweg wystawienia faktury koicowej jest zakoriczenie przedmiotu
Umowy w rozumieniuv § ust. _ Umowy. porwierdzone bezusterkowym protokotem koricowym odbioru robot.

W provpadku wysiawienia jakiury przed podpisaniem bezusterkowego protokofu odbioru, fakiure uznaje si¢ za
wystawiong w sposéb nieprawidtowy.

W przypadku, gdv fuktura zostanie wystawiona w sposéb nieprawidtowy lub nie zawiera wszysikich danyeh
preewidzianyeh w  postanowieniach niniejszej Umowy. Zamawiajgey niezwlocznie  poinformuje o tym
Wykonawee. Zamawiajgey ma prawo do wstrzymania platnosci do czasu wyjasnienia przez Wykonawee przyezyn
oraz usuniecia wszelkich niezgodnosei bez obowigzku placenia odsetel za ten okres.

Wykenawea zobowigzuje si¢ wspdlpracowaé = Zamawiajgeym w celu skorygowania wystawionegj Jaktury, w
szezegdlnosci w zakresie jej poprawienia lub uzupetnienia brakujgcyeh informacji.
W przvpadiu, o ktérvm mowa w ust. 3, termin platnosci wynikajgey = niniejszej Umowy biegnie od momeniu
oirzymania przez Zamawiajgeego skorvgowanej faktury VAT

§2
Wykonawea wystawia faknury proy uzveiun Krajowego Systemu e-Faktur, = zastrzezeniem ust. 2-3 1 6.
Jezeli Wykonawca jest zwolniony = obowigzku wystawiania faktur ustrukturyzowanych, poinformuje o tym
Zamawiajqeego, wskazujge podstawe prawng zwolnienia, a takze wystawi i przesle Zamawiajgeemu fakiure w
postaci elekironicznej na adres pocziy elekironiczinej, o kidrym mowa w ust. 8.
W okresie tmwania awarii Krajowego Svstemu e-Fakiur ogloszonej w trybie art. 106ne ust. | ustawy o VAT,
powstalej = powodu ckolicznosci, za kidre Wykonawea nie ponosi edpewiedzialnosci, Wykonawea wysiawia
fakiure w postaci elekironicznej zgodnie ze wzorem wlasctwym dla faktur ustrukiuryzowanyeh. Wykonawcea
przesvia fakture do Zamawiajgeego drogg elektroniczng na adres poczty elektronicznej, o kidrym mowa w ust. 8.
W terminie 7 dni roboczyeh od dnia zakonczenia awarii Krajowego Systemu e-Fakiur, o kiérej mowa w zdaniu
pierwszym, Wykonawea przesvia wystawiong fakture do Krajowego Svstemu e-Faktur, w celu provdzielenia
numeru identyfikujgeego te fakture w Krajowym Systemie e-Faktur.
Za date wystawienia faktury, wystawionej przez Wykonaweg na zasadach okreslonych w ust. 316, uznaje si¢ datg
wystawienia wskazang przez Wykonawee na tej fakiurze.
Za date otrzvmania fukiury, wystawionej przez Wykonawce na zasadach okreslonveh w ust. 3, uznaje si¢ date jej
fakiveznego otrzymania przez Zamawiajgeego. W przypadku gdv data otrzymania faktury wystawionej przez
wykonawee na zasadach okreslonyeh w ust. 3, jest pozZniejsza niz data przvdzielenia numeru identyfikujacego tg
fakture w Krajowym Systemie e-Faktur, za date otrzvmania iej faktury przez nabywee uzngje sig date
przyvdzielenia tego nmeri.
I okresie trwania awarii catkowitej Krajowego Svstemu e-Faktur, ogloszonej w trybie art. 106ne ust. 3 ustawy
o VAT, powstalej = powodn okolicziosci, za kiére Wykonawea nie ponoesi odpowiedzialnosci, Wykonawcea
wystawia fakture w postaci elekironicznej. Wykonawca przesyla fakiure do Zamawiajacego drogq elekironiczng
na adres pocziy elekironicznej, o kidrym mowa w ust. 8. Postanowienia § 3 ust. -4 stosuje si¢ odpowiednio.
Za date otrzymania faktury, wystawionef przez Wykonawee na zasadach okreslonyeh w ust. 6, uznaje si¢ date jej
Jakiyeznego otrzymania przez Zamawliajgeego.
Wykonawea przesvia  Zamawiajgeemu  zalgeznili i dodatkowe informacfe o wystawionef fakturze
ustrukturyzowanej wraz = jej numerem identyfikujgecym w Krajowym Systemie e-Faktur, na adres poezty
elektronicznej: umfaktury@otwock.pl

§3
Jako nabywcee w fakturze ustrukiuryzowanej (Podmiot2) Wykonawea wskazuje nastepujgee dane:
Nazwa: Miasto Otwock
NIP: 3321007014,
Adres: ul. Armil Krajowej 5, 03-400 Otwock

- = okresleniem znacznika JST o wartosei ,, 1"

Jako odbiorce w fukturze ustrukturyzowanej (Podmiot3) Wykonawea wskazuje nastgpujqee dane:
Nazwa: Urzagd Miasta Otwocka
1D wewnetrzne: 332100701 4-wd@ @@ (nadany pieciocyfrowy ni- wydzialu)

lub




NIP: 5321875779,
Adres: ul. Armii Krajowey 3, (03-400 Otwock
- z okresleniem roli odbiorcy (Rola) jako ,,8" (JST - odbiorca).
3. Wykonawca zobowigzuje sie do kazdorazowego wskazyvwania na fakiurze terminu plainosci wynikajgeego =
Umowy.

4. Wykonawea zobowigzuje sig do wskazywania na fakturze dodathkowyeh informacji takich jak Nr Umowy, Nir
waiosku, nr zamowienia w sekcji Warunki Transakeii/ Umowy/ Ny Umowyv/Nr Zamowienia..

W

W przvpadku, w ktorvm wskazanie kioregokolhwiek = elementéw, o kidrveh mowa w ust. 1-4, jest niemozliwe,
Wykonawea niezwlocznie  powiadomi o tvm Zamawiajgeego, wskazujge prIyvezyng oraz  proponowane
rozwigzanie alternatywne.

6. Wenagrodzenie = tvinlu realizacii umowy, platne bedzie przelewem na rachunek Nr ...
terminie ... ... dni od daty otrzvmania faktury przez Zamawigjgeego. W przypadku faktur wy 5rau zamch = KSel”
data otrzvmania jest tozsama = momentem przvdzielenia jej e KSel', a w przvpadiu faktur = poza KSel” jest to
data wptywu do Urzedu.

Za date dokonania zapftaty uznaje sie datg obcigzenia rachunku Zamawiajgcego.”

7. Wykonawea os$wiadeza, ze numer rachunku bankowego wskazany na fakturach wystawionych w zwigzku =
realizaciq unowy jest numerem podanvim do Urzedu Skarbowego i jest wlasciwym dla dokonania rozliczen na
zasadach pod=zielonej plainosci (splitpavment), zgodnie = przepisami ustawy z dnia 1 marca 2004 r. o podatku
od towardw | ustug.

8 Zamawiajgey nie wyraza zgodny na przeniesienie wierzytelnosci wynikajgeveh = niniejszej umowy na osobg
trzecig.”

8. Umowy zawierane z osobg fizyczna

1) Kazda umowa zawierana z osoba fizyczna nieprowadzacg dzialalnosci gospodarezej (umowa
zlecenie, umowa o dziato) musi zawiera¢ (oprocz danych wymaganych przez Wydziat
merytoryczny):

a) date zawarcia umowy, przy czym data umowy nie moze by¢ wezesniejsza niz data wniosku,
na podstawie ktorego zawierana jest umowa

b) odpowiednie dane Zleceniodawcey tzn. Miasto Otwock. ktérego zadania realizuje Urzad
Miasta Otwocka adres: 05-400 Otwock, ul. Armii Krajowej 5, NIP: 532-18-75-779:

¢) zwiezty opis przedmiotu umowy,

d) okres realizacji ,od ..... do .....7 ., przy czym umowa nie moze wykracza¢ poza rok
budzetowy. z wyjatkiem uméw zawieranych na zadania zamieszczone w aktualnej
Wieloletniej Prognozie Finansowej oraz uméw zapewniajacych cigglos¢ dziatania jednostki.

¢) dane Zleceniobiorcy z podaniem nr PESEL,
) wartos¢ umowy, przy czym kwota stownie musi by¢ taka sama jak wartos¢ wyrazona

liczbowo;
¢) nr rachunku Zleceniobiorcy, na ktéry zostanie przekazane wynagrodzenie wynikajace z
Umowy,

h) zapis dotyczacy wystawienia rachunku oraz terminu i sposobu patnosci:
- Wystawienie rachunfu przez Zleceniobiorce nastgpi po protokolarnym odbiorze (bez wad) przez
Zleceniodawce przedmiofi umowy.
- Wynagrodzenie = tvtulu realizacji umowy. platne bedzie przelewem na rachunek  Zleceniobiorcy
N sssmmvren W lerminie nie krdtszym niz 14 dni od daty otrzymania poprawnie wystawionego
rachunku przez /z’ec eniodawee.

- Zadate dokonania zaptatv uznaje si¢ date obcigzenia rachunku Zleceniodawey.
i) do umowy nalezy dolgczy¢ oswiadczenie o zatrudnieniu Zleceniobiorcy, ktore podlega
weryfikacji przez pracownika Zespotu Kadr i Plac.

9. We wszystkich projektach umoéw, ktore pociggaja za sobg skutki finansowe dla Miasta,
w oznaczeniu Miasta Otwocka, przy reprezentacji, po osobie Pana Prezydenta. nalezy wskazac
.przy kontrasygnacie Skarbnika”. Ponadto, jezeli umowg bedzie podpisywal Wiceprezydent,
nalezy wskazaé: ,.dzialajacym na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta
Otwocka™.

-
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10.Nie dopuszeza si¢ zapisow w tresci umowy, dotyczgcych kar umownych placonych przez Miasto
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Otwock w zwiazku z realizacjg umowy.

Jezeli w umowie przewidziano zabezpieczenie naleinego wykonania umowy, to przed
przekazaniem umowy do kontrasygnaty Skarbnikowi Miasta, nalezy dostarczy¢ dowod wplaty
zabezpieczenia badz gwarancje (oryginal).

Rejestracji w programie Umowy FV podlegaja takze aneksy do umow, w ktorych aneksowana jest
warto$¢ umowy lub okres realizacji. Aneksy te wymagaja kontrasygnaty Skarbnika Miasta. a w
przypadku anekséw do uméw zawieranych w trybie zamowien publicznych akceptacji naczelnika
wydziatu zamowien publicznych badz upowaznionego pracownika.

Rejestracia umowy

Rejestracja umowy/zlecenia/zaméwienia mozliwa jest tylko w oparciu o wniosek zaakeeptowany,
posiadajacy status CZYNNY.

Zarejestrowanie umowy/zlecenia/zaméwienia w programie Umowy FV nastepuje:

1) po zawarciu umowy (podpisaniu przez strony umowy). lub

2) po przekazaniu zlecenia lub

3) po zlozeniu zamdwienia,

przez pracownika komorki merytorycznej oraz ze szezegolnym uwzglednieniem opcji programu
umozlwiajgcym wprowadzenie danych o umowie. podlegajacych publikacji w CRU.

Fakt rejestracji potwierdzany jest nadaniem przez program numeru .ID” i poz. .U” w rejestrze
uméw. Numer ,.ID” i ,,U” nalezy umiesci¢ na dokumencie.

Pracownik wydzialu merytorycznego:

1) rejestruje dokument w terminie 3 dni roboczych, od dnia, w ktérym zawarto umowg lub
dokonano zamdwienia, ale nie pdzniej niz 7 dni przed uplywem daty obowiazku publikacji
informacji w CRU,

2) akeeptuje i przekazuje elektronicznie dokument przeznaczony do publikacji.

3) przekazuje wersje papierowa do Wydziatlu Budzetu z adnotacja:

Podlega CRU

data i podpis pracownika merylorycznego

4) przekazuje do Wydzialu Zaméwien Publicznych umowe, ktora zostata zawarta w wyniku
przeprowadzenia procedur, o ktérych mowa w ustawie Prawo zamowien Publicznych.
Pracownik Wydzialu Budzetu:
1) poswiadcza przyjecie dokumentu,
2) dokonuje weryfikacji danych wprowadzonych do programu pod katem ich zgodnosci z umowa
w zakresie:
a) numer umowy — jesli zostal nadany,
b) okresu obowiazywania,
c) oznaczenia stron umowy,
d) przedmiotu umowy,

e) warto$¢ umowy.
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W przypadku gdy dane w programie sg:

1) zgodne z przekazanym dokumentem, informacja jest przekazywana do publikacji w CRU a na
dokumencie zostaje zamieszczona adnotacja:

Przekazano do CRU

data i podpis przekazujacego

2) nie zgodne z przekazanym dokumentem, wéowcezas pracownik Wydziatu Budzetu odrzuca
dokument poprzez program ,,Asystent CRU” z adnotacja o przyczynach odrzucenia, pracownik
wydziatu merytorycznego widzi w systemie Umowy FV dokument odrzucony, dokonuje
stosownych poprawek i powtornie przekazuje do publikacji.

ROZDZIAL I1I
Aplikacja ,,Asystent CRU”

Asystent CRU” to aplikacja, wpierajaca proces przekazywania danych o umowach do CRU oraz
zarzadzanie ich publikacja. Dane sa automatyczne pobierane z programu..Umowy FV™ anastgpnie,
z wykorzystaniem udostepnionego przez Ministerstwo Finansow interfejsu API przekazywane do
CRU bez koniecznosci ich ponownego wprowadzania.

Do aplikacja maja dostep pracownicy posiadajacy upowaznienia do publikacji informacji w CRU.

ROZDZIAL IV
Aplikacja ,,Rejestr KSeF”

. Aplikacja ,.Rejestr KSeF” stuzy do zautomatyzowanego pobierania z ogolnopolskiej platformy

Ministerstwa Finanséw Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) ustrukturyzowanych faktur
wystawianych na Miasto Otwock i ich dalszego przetwarzania - przydzielania i przekazywania
do odpowiednich jednostek organizacyjnych Miasta lub wydzialow merytorycznych Urzedu
Miasta.

.Rejestr KSeF” obstugiwany jest przez pracownikow Zespolu Obstugi Kancelaryjnej,
posiadajgcych stosowane upowaznienia i pelni funkejg rejestru faktur:

1) pobieranych z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF), ktore wystawiane sa na Miasto Otwock,
2) skladanych w Zespole Obstugi Kancelaryjnej w Urzedzie Miasta Otwocka.

Pracownicy Zespohi Obstugi Kancelaryjnej, w ramach obstugi rejestru:

1) pobieraja automatycznie faktury z Krajowego Systemu e-Faktur (KSekF).

2) identyfikuja i przydzielaja do odpowiednich jednostek organizacyjnych lub wydzialow
merytorycznych pobrane do Rejestru KSeF faktury, z chwila przydzielenia faktura
automatycznie jest przekazywana do wydziatu merytorycznego oraz przekazywana mailem do
jednostki organizacyjnej (kiedy w programie zostanie uruchomiona funkcja beda one
przezywane do jednostek organizacyjnych automatycznie przez e-Dorgczenia),

3) rejestrujg wszystkie faktury, rachunki, noty ksiegowe zlozone bezposrednio w Zespole Obstugi
Kancelaryjnej i przekazuja je do jednostek organizacyjnych lub wydziatow merytoryeznych.
Takie dokumenty opatrzone sa pieczecia wplywy do kancelarii.
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Nie podlegaja rejestracji w Rejestrze KSeF, dokumenty wytworzone przez wydzialy
merytoryczne. na podstawie. ktorych nalezy dokona¢ platnosei. Dokumenty takie rejestrowane sg
przez wydzialy merytoryczne w Programie Umowy FV.

Pobieranie i przekazvwanie faktur

Pobieranie faktur z Krajowego Systemu e-Faktury (KSeF) odbywa si¢ codziennie w dni robocze
w godzinach 8% — 9%,

Wszystkie faktury, ktore w Krajowym Systemu e-Faktur (KSeF) wystawione beda na nabywee:

Miasto Otwock,
ul. Armii Krajowej 5

05 — 400 Otwock

NIP 5321007014
i posiada¢ dane odbiorcy umozliwiajace zidentyfikowanie go (NIP lub ID WEW - tj.
nr wewnetrznej jednostki organizacyjnej lub wydzialu merytorycznego), to faktury takie z chwila
pobrania przez pracownikow Zespotu Obstugi Kancelary] nej zostaja automatycznie przekazane do
odbiorcy — jednostki organizacyjnej lub wydzialu merytorycznego. Faktury te beda mialy status
HERZYDZIELONY™:

Faktury. ktére wystawione sa na Miasto Otwock i nie posiadaja danych umozliwiajacych
zidentyfikowanie konkretnego odbiorcy, rejestrowane sa automatycznie w programie ..Rejestr
KSeF” jako .NOWE”. Dokumenty takie poddawane sg weryfikacji przez pracownikow Zespotu
Obslugi Kancelaryjnej pod katem ustalenia odbiorey faktury i przekazania do wlasciwe] jednostki
organizacyjnej lub wydzialu merytorycznego. Z chwila przekazania, nastgpuje zmiana statusu
dokumentu na .PRZYDZIELONY™.

Faktury, ktére zostaly ztozone bezposrednio w kancelarii Urzedzie Miasta lud dostarczone w inny
sposob podlegaja takze zarejestrowaniu w Rejestrze KSeF. Rejestracja w takim przypadku nastepuje
z wykorzystywaniem pliku. xIm lub zalaczonego skanu dokumentu. Podczas takiej rejestracji
nastepuje okreslenie jednostki organizacyjnej lub wydzialu merytorycznego, co daje mozliwose¢
natychmiastowego przydzielenia dokumentu.

Faktury przvdzielone

Wszystkie dokumenty, ktore majg status PRZYDZIELONE dostepne sg dla wydzialow

merytorycznych w Programie Umowy FV po zaimportowaniu z Rejestru KSeF. Dokumenty

sa importowane z wykorzystaniem funkcji programu, ktora pozwala przeszuka¢ dane w systemie

i przypisaé do wniosku, umowy czy zlecania zarejestrowanego w programie.

Po zaimportowaniu, pracownik wydzialu merytorycznego:

1) sprawdza poprawno$¢ danych na fakturze z danymi z wniosku, umowy lub zlecenia,

2) uzupelnia brakujace dane,

3) opisuje,

4) drukuje fakture wraz z opisem do faktury (dokument drukowany z program u),

5) podpisuje,

6) przekazuje dokument osobie upowaznionej do sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym,
legalnosci, celowoscei i gospodarnosei.

Nastepnie wydzial merytoryczny dokument wydrukowany z programu wraz z faktura oraz

pozostalymi dokumentami, ktorych koniecznosc dotgczenia wynika z zapisow umowy,

przekazuje do Wydziatu Budzetu w terminie umozliwiajacym terminowa zapfate, jednak nie

pozniej niz 4 dni robocze przed data zaplaty wskazana na dokumencie.

W przypadku, gdy do wydziatu zostanie przydzielona faktura, ktora:
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1) zawiera bledy badz jest niezgodna z tre$cig umowy/zlecenia, wowczas takg fakturg nalezy
ODRZUCIC i wystapi¢ do kontrahenta z prosba o wystawienie korekty faktury,

2) nie dotyczy wydzialu, wowczas takg fakturg¢ nalezy ODRZUCIC i wskaza¢ powdd
odrzucenia faktury.

Faktury niezidentyfikowane

W przypadku, gdy faktura nie zostata zidentyfikowana z uwagi na brak mozliwosci powigzania
faktury z faktycznym nabyciem jednostki, wowczas pracownik Zespotu Obstugi Kancelaryjnej
przesyla informacje o takiej fakturze do poszcezegolnych jednostek organizacyjnych Miasta
Otwock oraz wydzialow Urzedu Miasta z prosbg o ustalenie podmiotu odpowiedzialnego
za dokonanie zakupu (wydatku).

Pracownicy Zespotu Obstugi Kancelaryjnej informacje przesylaja codziennie w dni robocze (jesli
zachodzi taka koniecznos¢) na adresy e-mail jednostek organizacyjnych i wydzialéw Urzedu.

Informacja zwrotna przekazywana jest na adres mail z ktérego zostata wystana informacja, w
terminie 3 dni od daty przestania informacji do jednostek organizacyjnych oraz wydzialow.
W przypadku, gdy w wyznaczonym terminie nie zostanie ustalony podmiot, ktory dokonat zakupu,
pracownik Zespotu Obstugi Kancelaryjnej. kontaktuje si¢ z wystawca faktury i probuje ustalic,
kto jest odbiorca faktury po stronie Miasta.
Pracownik Zespotu Obstugi Kancelaryjnej, w sytuacji, gdy:

1) ustali nabywee, wowezas przydziela fakture zgodnie z ustaleniem,

2) nie ustali nabywey, wowczas Kierownik ZOK przekazuje informuje Skarbnikowi Miasta
i wystepuje do wystawcy o wystawienie korekty faktury.

ROZDZIAL V
Wymogi formalne dot. dokumentéw przekazywanych do Wydzialu Budzetu

Faktury. rachunki i inne dokumenty stanowiace podstawe do zapfaty, ktore przekazywane sa

do Wydzialu Budzetu muszg byc:

1) przekazane w terminie umozliwiajacym terminowe uregulowanie naleznosci (minimum 4 dni
robocze przez uplywem terminu platnosci).

2) byé¢ odpowiednio zarejestrowane w programie, fakt ten potwierdza numer ,FV” nadany
podczas rejestracji w programie Umowy FV,

3) date wphywu dokumentu (dot. dokumentow dostarczanych do Urzedu poza KSel),

4) by¢ odpowiednio opisane i podpisane przez upowaznionego pracownika,

5) mieé¢ dolaczone wszystkie dokumenty. ktérych koniecznos¢ dotaczenia wynika z zapisow
umowy, zlecenia lub zamdwienia.

W przypadku gdy faktura dokumentuje zakup niepodlegajacy publikacji w CRU, wowczas na

fakturze nalezy umies¢ na pierwszej stronie adnotacje

"Nie podlega CRU™
podstawa prawna; ...

data i podpis
pracovwnikea mervioryeznego

Ponadto do faktury nalezy dotaczy¢:
1) protokét odbioru robot, podpisany przed datg wystawienia faktury, a potwierdzajacy
wykonanie czynnosci objetych umowa (kompletny podpisany przez obie strony),
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3)

4)

3)

jezeli faktura dokumentuje zakup $rodkow trwalych o wartosci jednostkowej powyzej
10.000 zI nalezy do niej dolaczyé dokument OT oraz umiedci¢ adnotacje potwierdzajacy
wpisanie $rodka trwalego do ewidencji poprzez nadanie mu numeru inwentarzowego
(konto O11),

jezeli faktura dokumentuje zakup pozostatych srodkow trwalych o wartosci jednostkowej
od 1.000 zt do 9.999.99 zI réwniez na fakturze musi by¢ zapis potwierdzajacy wpisanie
do ewidencji poprzez nadanie numeru inwentarzowego (konto 013),

jezeli faktura dokumentuje zakup materialéw wydawanych bezposrednio do uzycia,
nie podlegajacych ewidencji magazynowej, dowodem przyjecia do uzytkowania jest
potwierdzenie czytelnym podpisem przez pracownika bezposrednio na dokumencie zakupu.
jezeli faktura jest faktura ostateczna, konczacg realizacje inwestycji wowezas do faktury
musi zosta¢ dotgczony dokument OT.

Faktura do systemu musi by¢ wprowadzona pod datg wystawienia widniejaca na dokumencie,

a nie nadawang przez system automatycznie (data sprawozdawcza oraz w przypadku faktur KSeF
data wplywu jest taka sama jak data wystawienia) oraz na odpowiednia klasyfikacje budzetowa,
z jakiej powinna by¢ zaptacona (niedopuszezalne jest wprowadzanie faktur pod inng data oraz na
inng klasyfikacje).

Wprowadzajac faktury nalezy zwrdci¢ uwage, aby faktury, ktore wystawione sa do umowy byly

rejestrowane jako ..faktury do umowy™ w pozostatych przypadkach jako ..faktury biezace”

ROZDZIAL VI

Pozostale postanowienia

Zobowiazuje si¢ Wydzialy merytoryczne do terminowego przekazywania do Wydzialu Budzetu
wszystkich dokumentéw nie tylko powodujacych zobowigzania Miasta, ale réwniez tych, ktore
okreslaja naleznosci dla Miasta (np. wyroki sadowe zasadzajace naleznoéci na rzecz Miasta).

Skarbnik Miasta
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dr inz. Jaroslay\§ omasz Margielski

Rozporzadzenic Ministra Finansow i Gospodarki z dnia 20 kwietnia 2026 r. w sprawic szczegOlowej klasyfikacji
dochodow. wydatkow. przychodow i rozchodéw oraz drodkdw pochodzgeych ze #rodel zagranicznych (Dz.U. z 2026, poz.

582)
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