Warszawa, 12.08.2026 r.

DELEGACJE SLUZBOWE A CENTRALNY REJESTR UMOW (CRU)
_INSTRUKCJA DLA PRACOWNIKOW SGGW

Od 1 lipca 2026 r. na podstawie art. 34a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych oraz rozporzadzenia Ministra Finansow 1 Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r.
w sprawie CRU JSFP, Szkota Gtowna Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie ma obowigzek
zglaszania do Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (CRU
JSFP) informacji o umowach zawieranych przez SGGW, ktore tacznie spetniaja nastepujace
warunki, tj. stanowig zamowienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy Prawo zamoéwien
publicznych oraz zostaty zawarte w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo innej
formie szczegblnej, bez wzgledu na ich warto$¢.

Obowigzek ten obejmuje réwniez zakupy dokonywane w zwigzku z zagranicznymi wyjazdami
stuzbowymi, takie jak:

1. oplaty za uczestnictwo w konferencji;

2. rezerwacje zakwaterowania;

3. zakup biletéw lotniczych lub kolejowych;

4. rezerwacje samochodow i inne ustugi transportowe.

Kluczowa zasada: O tym, czy zakup podlega rejestracji w CRU SGGW decyduje to, kto
jest strong zawartej umowy - SGGW czy pracownik.

W praktyce rozstrzyga to, na czyje dane dokonana jest rezerwacja/rejestracja oraz na kogo
wystawiona jest faktura lub rachunek.

Scenariusz 1: Zakup na dane pracownika — BRAK OBOWIAZKU REJESTRACJI
W CRU SGGW.

Kiedy ma zastosowanie: Pracownik samodzielnie dokonuje zakupu, podajac wlasne dane
osobowe. Faktura lub rachunek wystawiane sa na pracownika. Koszt jest zwracany przy
rozliczeniu delegacji (refundacja).

Wazne zasady:
1. Nie nalezy podawa¢ danych ani numeru NIP Uczelni.
2. Diety i ryczalty nie podlegaja rejestracji w CRU JSFP.
3. Warunek konieczny: rezerwacja, potwierdzenie 1 faktura musza by¢ wystawione
wylacznie na dane pracownika.
Uwaga: Jezeli faktura zostanie wystawiona na SGGW - nawet omytkowo - zastosowanie ma
Scenariusz 2.

Scenariusz 2: Faktura na SGGW — OBOWIAZEK REJESTRACJI W CRU SGGW

Kiedy ma zastosowanie: Pracownik przy dokonywaniu rezerwacji lub rejestracji podat dane
SGGW jako nabywcy (w tym NIP Uczelni), a faktura wystawiona jest na Uczelni¢ - niezaleznie
od tego, czy optate pracownik uiszcza z wlasnych srodkow i pozniej otrzymuje zwrot.



Wyjas$nienie: Prywatna ptatno$¢ jest jedynie sposobem zaplaty i nie zmienia stron umowy.
Umowe¢ w tej sytuacji zawiera Uczelnia, a pracownik dziata wylacznie w jej imieniu.
Zaciagnigcie zobowigzania w imieniu SGGW wymaga uprzedniej zgody 1 umocowania
wynikajacego z zaakceptowanego wniosku wyjazdowego.

Terminy: Zgodnie z przepisami informacja o umowie musi zosta¢ udostgpniona w CRU JSFP
bez zbednej zwloki, nie pdzniej niz w terminie 30 dni od jej zawarcia. Aby zapewni¢
dotrzymanie tego terminu w SGGW obowigzuje wewnetrzny termin wprowadzenia umowy do
CRU SGGW- 5 dni od dokonania rejestracji/rezerwacji.

Czynnos¢ Termin

Wprowadzenie danych umowy do CRU SGGW 5 dni od dnia dokonania
rezerwacji/rejestracji

Aktualizacja danych w CRU SGGW, w tym zakonczenie S dni od zaistnienia

obowigzywania umowy. W przypadku zaistnienia zmiany

okoliczno$ci skutkujgcych zakonczeniem obowigzywania
umowy, pracownik jednostki SGGW, ktory dokonal wpisu do
CRU SGGW, lub inny upowazniony pracownik tej jednostki,
jest zobowigzany do zmiany statusu umowy na ,,Nieaktywna”.

Ustawowy termin udostepnienia danych w CRU JSFP 30 dni od zawarcia
umowy

Termin liczony jest od momentu zawarcia umowy (czyli od rejestracji/rezerwacji), a nie
od daty wystawienia faktury czy wydarzenia.

Zakupy realizowane na podstawie umowy centralnej dotyczacej obstugi zagranicznych podrozy
stuzbowych, pozostajacej w obstudze Biura Wspotpracy Migdzynarodowej, nie podlegaja
obowiazkowi kazdorazowej rejestracji w CRU. Rejestracji w CRU podlega wytacznie umowa
gtdwna, ktorej wprowadzenia do Rejestru dokona Biuro Wspotpracy Miedzynarodowe;.

Instrukcja wprowadzania uméw do CRU SGGW: INSTRUKCJA REJESTRACII UMOW
W CENTRALNYM REJESTRZR UMOW SGGW

Delegowany pracownik nie moze czekaé¢ z wpisem do rozliczenia delegacji, wtedy termin
zgloszenia do CRU SGGW moze by¢ juz przekroczony.

Obowigzek wprowadzenia danych umowy do CRU SGGW spoczywa na dysponencie srodkdw,
z ktorych optacono dany koszt (np. udziat w konferencji, wynajecie samochodu itd.)

Biuro Wspodlpracy Miedzynarodowej SGGW nie posredniczy w rejestracji umow w CRU
SGGW ani nie dokonuje jej w imieniu innych jednostek Uczelni.

Dr hab. Marta Mendel, prof. SGGW

Prorektor ds. Umigdzynarodowienia, I Zastepca Rektora



