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RAMY PRAWNE CRU

CRU to obowiagzek ustawowy, a nie wewnetrzna ewidencja pomocnicza.

Ustawa o finansach ._] Prawo zamowien Jawnosc¢ i ochrona
O publicznych — publicznych informacji
V — ==
i e art. 9 u.f.p. - kto nalezy do ﬁ e art. 7 pkt 32 Pzp - definicja e dostep do informacji publicznej
sektora finanséw publicznych zamoéwienia « RODO
e art. 34a u.f.p. - obowigzek e tajemnica przedsiebiorcy
udostepniania i aktualizacji informacji
 art. 34b u.f.p. - system, konta, CRU nie dotyczy wytacznie Jawnosc¢ jest zasadg, ale nie oznacza
uzytkownicy, odpowiedzialno$é uméw zawartych w trybie Pzp. publikowania kazdej informacji

bez wyjatku.

Najpierw ustalamy: Dopiero potem wpisujemy dane do CRU.
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CRU zaczyna si€

nie w systemie, ale <
w obiegu dokumentow jednostki.

CRU to proces w catej jednostce, nie tylko obstuga systemu.

=) -

a@—)

> &

® WEBINAR

Najpierw obieg informacji, potem wpis do CRU.
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CZY POTRZEBNY JEST REGULAMIN WEWNETRZNY?

lub instrukcja dziatania

@ Tak. | to kluczowy element zabezpieczenia kierownika jednostki.

E'@) Regulamin prowadzenia i obstugi CRU w jednostce

""l ; Podziat rél:

n Podstawa prawna 4‘%/) . lfmow T rgmo % a kierownik — administrator -
e podlegajgcych wpisowi

— koordynator - operator

oo Sus) Termin przekazania m B Tryb aktualizacji @ a Tryb korekty

danych (np. 3 dni danyeh Brsdbw

robocze od zawarcia)

R
.‘9 vl Zasady Odpowiedzialnos¢ / Tryb raportowania do
iay O @ a all O

zastepstw pracownikéw kierownika jednostki

@ Regulamin chroni kierownika - pokazuje, ze system zostat wdrozony.
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CO JSFP MUSZA ZROBIC - MODEL DZIALANIA

o ST Etap przygotowawczy (organizacyjny)

@ zidentyfikowac E€)  Ustalic

V—
- W —
~— o® V-Q
) e
L

e Administratora CRU (rola systemowa) e wszystkie rodzaje umow e wewnetrzny obieg informacji

e Koordynatora CRU (rola podlegajacych wpisowi o zawartej umowie
merytoryczno-nadzorcza) * wszystkie komorki zawierajgce umowy e termin przekazania danych do wpisu

e Osoby wprowadzajace dane e zrodta danych: system finansowo-

. ‘b s aci —
(operatorow) ksiegowy, EZD, kadry, projekty UE spasobwenyfikacji poprawnoscidanye

<’ ‘ Najpierw role i zrodta danych, potem
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OD CZEGO ZACZAC WDROZENIE CRU?

Najpierw trzeba ustali¢, gdzie w jednostce powstajg umowy i dokumenty istotne dla CRU.

Gdzie w naszej jednostce powstajg umowy

i dokumenty, ktore moga mie¢ znaczenie dla CRU?

x , B . E O
— zaméwienia . - o)
- publiczne 88 ] ksiggowos¢ Q—3 kadry

@ sekretariat . e-maile oll = systemy

S racownikow
@ p zakupowe

Umowy i zamowienia nie zawsze sg skupione w jednym miejscu.

Pierwszy krok: obiegu umoéw, zakupdéw i dokumentéw.
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CO MOZE BYC UMOWA DO CRU?

Nie decyduje nazwa dokumentu, tylko to, czy powstato zobowigzanie w wymaganej formie.

Najczesciej wymaga analizy Przypadki graniczne

A
zlecenia pisemne @ zamowienia telefoniczne

zamowienia mailowe !
ustalenia ustne

SMS
' ”iq prywatny e-mail pracownika
zakupy przez sklep internetowy =
E platformy zakupowe / formularze online Q komunikator pracownika
Jezeli mozna ustali¢ strony, przedmiot Jezeli tresc ustalen nie zostata utrwalona,

i akceptacje — sprawdzamy CRU. moze brakowac formy wymaganej do CRU.
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ROLE W OBStUDZE CRU | (5) woommemsmmvmomcane-

odpowiada za organizacje i nadzor.

Jeden obowigzek, kilka rél w jednostce.

1 Kierownik jednostki 2 Administrator Jednostki 3 Koordynator CRU
Q e organizacja procesu i nadzor » zarzadza kontami i uprawnieniami T e pilnuje termindw i kompletnosci
“ e wyznacza osoby i zasady obiegu * nadaje i odbiera dostep = .° * monitoruje aktualizacje i aneksy
» dba o terminowos¢ i weryfikacje * reaguje na zmiany kadrowe * raportuje stan realizacji
4 Wprowadzajacy 5 Publikujacy
h
é » wpisuje dane do systemu 4 ¢ publikuje i aktualizuje wpisy
» sprawdza podstawowe informacje 4 » weryfikuje kompletnos¢ i jawnos¢

¢ zgtasza braki lub niejasnodci » pilnuje terminéw publikaciji

Najbezpieczniej rozdzieli¢ funkcje
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ORGANIZACJA PRACY W JEDNOSTCE

CRU nie jest zadaniem jednej osoby. To proces obejmujacy obieg umow, zakupow, faktur i dokumentdéw w catej jednostce.

Kto wie, ze powstata umowa?

1. Konto i dostep 2. Role w jednostce
o kto zaktada konto jednostki O O * kierownik jednostki
e ilu pracownikéw moze mie¢ uprawnienia C -) ® osoba odpowiedzialna za wpis

® komorki merytoryczne

e czy kazda jednostka z REGON ma osobne konto . . .
e ksiegowosc / kadry / sekretariat

3. Kompletnos¢ danych 4. Kontrola i archiwizacja

—_— e kto odpowiada za kompletnos¢ wpisow e jak sprawdzi¢, czy wszystkie umowy trafity do CRU
1 e kto przekazuje dane e czy trzeba drukowaé maile i potwierdzenia
e kto sprawdza zgodnos¢ z dokumentami e jak przechowywac¢ dowody zawarcia umowy

@ } Najwieksze ryzyko:



Konto jednostki i konto uzytkownika

Konto jednostki

Konto jednostki jest identyfikowane numerem REGON.
Z materiatéw systemowych wynika zasada:

Wdrozenie CRU wymaga zrozumienia réznicy miedzy kontem jednostki a kontem uzytkownika.
To dwa odrebne elementy systemu, ktore petnig rézne funkcje.

Konto jednostki
odnosi sie do podmiotu,
. E ktérego dotyczg informacje

Konto uzytkownika

odnosi sig¢ natomiast do jeden REGON = jedno konto jednostki
konkretnej osoby fizycznej,

0 umowach. kiora bed.zle Pracean Konto jednostki petni funkcje ,kontenera” dla uzytkownikéw
w systemie. ; 5 : : e
przypisanych do tej jednostki. Oznacza to, ze najpierw tworzone
jest konto jednostki, a dopiero potem do tego konta moga by¢
W praktyce mozna to ujac prosto: przypisywani konkretni uzytkownicy.
Konto jednostki Konto uzytkownika Co do zasady odrebne konto powinna mie¢ jednostka sektora
odpowiada na pytanie: odpowiada na pytanie: finanséw publicznych, ktéra:

w imieniu ktorej jednostki ktora osoba fizyczna

0 posiada wiasny REGON,

publikujemy informacje wykonuje czynnosci

0 umowach? | w systemie? @ nposiada wiasny plan finansowy albo budzet,
iy ) Q zawiera umowy objete CRU albo umowy sg zawierane
Pamietaj na jej rzecz,
Konto jednostki identyfikuje podmiot (REGON),
a konto uzytkownika identyfikuje osobe fizyczna. Q jej p.Ian. finan'sowy ?Ibo buldiet jest obcigzany zobowigzaniami
Bez tych dwdch elementéw praca w CRU nie jest mozliwa. WOIGIHEYII ZtKEUMOY.
= \ J
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KONTO UZYTKOWNIKA

Konto uzytkownika jest przypisane do konkretnej osoby fizycznej,
a nie do wydziatu czy ogélnej skrzynki e-mail.

| 1. Najwazniejsze zasady | 2. W praktyce
8 e jeden PESEL = jedno konto uzytkownika é 8 J;::;;?Ejﬂ?g;::ﬁ jpeI:r)\’gZaerl\(a
| e uzytkownikiem jest zawsze m )
— konkretna osoba fizyczna ° n'?a tolznaczenle np. przy obstudze
z — T kilku jednostek przez CUW
— ® nie: wydziat, stanowisko, sekretariat = 00000000000 K creecessees [:ZS'I
| ani ogolna skrzynka e-mail & e przyktad: pracownik CUW moze
. i dziata¢ w systemie dla kilku szkot
5 e logowanie przez Wezet Krajowy ;
; Q |
l e np. profil zaufany lub mObywatel Ofpid Wi szkoly:nacalzachon g ostgne

konta jednostek

| 3. Dlaczego to wazne?

Konto jednostki
y % ) e 8

czyje umowy publikujemy?
e Vg To rozréznienie ma znaczenie dla odpowiedzialnosci, bezpieczenstwa i organizacji pracy.

Konto uzytkownika

kto wykonuje czynnosci w systemie?

O Konto jednostki pokazuje, umowy s3 publikowane. Konto uzytkownika pokazuje, dziata w systemie.
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MOMENT WPISU | ZAKRES DANYCH

W CRU kluczowa jest data zawarcia umowy, a nie data faktury czy ptatnosci.

umowy zawarte 1 lipca 2026 . umowy zawarte
przed 1 lipca 2026 . od 1 lipca 2026 .
- co do zasady nie wpisujemy - analizujemy pod katem CRU
C ecoo0 0000 E eeov0oecvooe O

i = faktura po 1 lipca nie zmienia daty zawarcia umowy.

— Najczestsze sytuacje Q Jak ustali¢ moment zawarcia?

W —
W —

E=?9 e umowy zawarte przed 1 lipca i faktury po tej dacie @ * umowa papierowa - data podpisania

zamowienie mailowe - moment akceptaciji

I:_—f} e aneksy po 1lipca

¢ uUMOWY nha Czas nieoznaczony
o

@ e umowy ramowe / okresowe z wieloma fakturami

1t

zakup internetowy — moment potwierdzenia zamowienia

28

nie: faktura, ptatnos¢, wptyw do ksiegowosci

Najpierw ustal . Dopiero potem oceniaj obowiazek wpisu i zakres danych.
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CRUTO PROCES MIEDZYWYDZIALOWY

To nie jest wytgcznie zadanie ksiegowosci ani dziatu zamoéwien publicznych.

e - . T
@ s Inicjowanie  _ — 5 25‘ zawieranie
|- zakupow =4 umow \
/ /// \\\
/ \
: \
E publikacja ,/ Wspotpraca ! odbior
~ danych \ wielu komérek @ | swiadczen
\ /
\\ 7
X dall ¢ T_b. opis A/
E\E SRUmERGS | - e - faktur

CRU wymaga wspotpracy osob, ktore

i odpowiadajg za
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FORMA PISEMNA, ELEKTRON_ICZNA | DOKUMENTOWA - FAQ

Najczestsze pytania praktyczne

4 Czym rozni sie forma Pisemna = podpis wtasnoreczny na dokumencie.

§ ; ; Elektroniczna = dokument elektroniczny podpisany
7
pisemna od elektroniczne;? kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

N

Elektroniczna wymaga kwalifikowanego podpisu
elektronicznego. Dokumentowa polega na utrwaleniu
tresci i mozliwosci ustalenia osoby sktadajgcej oswiadczenie.

Czym rozni sie forma
elektroniczna od dokumentowej?

ol

6. Czy e-mail jest forma Co do zasady e-mail jest formg dokumentowa,
elektroniczng czy dokumentowg? a nie elektroniczna.

7. Czy forma elektroniczna oznacza Tak. Bez kwalifikowanego podpisu elektronicznego
kwalifikowany podpis elektroniczny? nie ma formy elektronicznej w $cistym znaczeniu.

8. Czy forma dokumentowa Nie. Wystarczy utrwalenie tresci i mozliwos¢ ustalenia
wymaga podpisu? osoby sktadajgcej oswiadczenie.

i? Najczesciej: e-mail = forma dokumentowa, a forma elektroniczna = kwalifikowany podpis elektroniczny.
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CO WPISYWAC DO CRU, A CZEGO NIE?

O wpisie nie decyduje nazwa umowy, ale jej rzeczywisty charakter.

Q Najczesciej TAK // Wymaga analizy Q Co do zasady NIE
umowy barterowe umowy dotacyjne

umowy bezkosztowe

[@l umowy najmu /
umowy o wspotprace dzierzawy dochodowe

noclegi i bilety lotnicze delegacje

S s @ Kluczowe pytanie: czy jednostka nabywa ustuge, dostawe albo robote budowlang? |

‘ umowy zlecenia
@ kontrakty lekarskie B2B

&
:

umowy z artystami
i instytucjami kultury

X (D9 ()l
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BRAK PROGU KWOTOWEGO

Wartos¢ umowy sama w sobie nie decyduje o wpisie do CRU.

W CRU nie ma progu wartosci

Nie stosujemy progow z Pzp ani progow z regulaminéw wewnetrznych.

200 000 zt 20 000 zt 500 zt

Kazda z tych uméw moze podlegac¢ CRU, jezeli spetnia ustawowe kryteria.
O wpisie decyduje:

charakter umowy @ odptatnos¢

@ przedmiot Swiadczenia @ forma zawarcia
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WAZNE — FAKTURA NIE JEST UMOWA

Sama faktura nie przesadza jeszcze o obowigzku wpisu do CRU.

Faktura moze...

dokumentowaé wykonanie
sSwiadczenia

rozlicza¢ zakup

potwierdzaé ptatnos¢ lub
rozrachunek

Ale sama w sobie nie oznacza
jeszcze CRU.

@
@
&
O

@ )

Pytanie kontrolne

Co byto podstawg zakupu?

v v ; v v
umowa e-mail zaméwienie  platforma formularz
pisemna online zakupowa zamoéwienia

- 7

@ Zasada organizacyjna

Kazda faktura uruchamia
pytanie o podstawe
zawarcia umowy

Nie kazda faktura oznacza
obowigzek wpisu do CRU

@ | Najpierw pytamy o podstawe zakupu. Dopiero potem oceniamy obowigzek wpisu do CRU.
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SCHEMAT WDROZENIA | ZALECENIA

CRU to proces w catej jednostce, a nie tylko obstuga systemu.

0 Nie tylko: kto bedzie klikat w systemie?

Kto w jednostce bedzie wiedziat, ze powstata umowa?

& 2 © o
B 2at 5 &

Gdzie powstaje umowa? ‘e' Kto ma informacje? 'e' Kto przekazuje dane? 'e' Kto wpisuje do CRU?

* umowy pisemne e dziat merytoryczny  obieg informac;ji e operator / uzytkownik
e zamowienia e-mailowe » ksiegowosc * termin wewnetrzny » weryfikacja danych

e zakupy online / platformy e zamowienia publiczne e dokumenty zrédtowe * ocena jawnosci

» subskrypcje i aneksy  sekretariat » odpowiedzialno$¢ komérek  publikacja i aktualizacja

umowa powstata, ale informacja nie dotarta do osoby odpowiedzialnej za CRU.
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TERMINY | AKTUALIZAC)A

Informacje o umowie udostepniamy bez zbednej zwtoki,
nie pozniej niz w terminie 30 dni od dnia zawarcia umowy.

. ;4
Co warto ustalic
=Y w jednostce?
e od dnia zawarcia umowy 3 0 D N I e krétszy termin wewnetrzny,
np. kilka dni roboczych
154

e czas na weryfikacje danych
| ocene jawnosci

e nie od daty zaptaty ani — I Nie czekamy do 30. dnia, ® sprawny obieg informacji
wykonania swiadczenia :_C‘D jesli dane sa juz gotowe. do osoby odpowiedzialnej za CRU

— Od kiedy liczymy
EH termin?

® nie od daty faktury termin maksymalny

— to od niej liczymy termin wpisu do CRU.




PK Przetargi

Gmina, urzad, powiat, starostwo, wojewodztwo, CUW
Jak ustalié, dla ktorej jednostki zatozy¢ konto w CRU?

’_’O:_‘

7 Gmina *_\—' , g ’_/_' oo|ooofoo Starostwo
f < A oo Tn' oo
]? ?T? ?I‘ Urzad gminy ——— °—> Wojewodztwo
Iﬂ& Powiat J /' F\_’ @ | A
g, )® =, |( | O frmtpien | > (129 ) O vashta = R e 8
:.Il'LLQ RS s budzet SRR ia dang jednostke

C A Centralizacja VAT nie rozstrzyga obowigzkow w CRU )

@ Nie zawsze jedno konto dla catej JST. Potrzebna jest analiza konkretnej jednostki.
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CUW i jednostki obstugiwane

Wsparcie techniczne nie oznacza automatycznego przejecia obowigzku ustawowego.

CUW moze wspieraé Kiedy rozwazy¢ odrebne konto?

wprowadzanie danych CUW nie przej muje HEE wtasny REGON
automatycznie

Q obstuge systemu Ob owi qzku ki erowniko'w l;?é wiasny plan finansowy

lﬂ zestawienia jed nOStek @ umowy objete CRU
obstugiwanych. |

B obieg dokumentéw rQYC% umowy zawierane

na rzecz jednostki

; ....... EHE ....... ------- Pracownik CUW moze by¢

uzytkownikiem kont kilku jednostek.

Pracownik CUW Jednostka A Jednostka B Jednostka C y
.

Konto dotyczy jednostki obstugiwanej, nie CUW jako takiego.
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FORMA ZAWARCIA UMOWY A CRU

Do CRU trafiajg umowy zawarte w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo innej formie szczegdlne;.

i A
1. Forma pisemna 2. Forma dokumentowa
— | podpis wiasnorgczny na dokumencie tres¢ utrwalona i mozliwa do
— przypisania konkretnej osobie
z * umowa papierowa PP 5 o mail
) » zlecenie podpisane recznie e SMS _
* aneks na papierze ' If<omun|kator ,
4 e formularz online o

3. Forma elektroniczna

dokument elektroniczny podpisany
@ kwalifikowanym podpisem elektronicznym

4. Inna forma szczegdlna

forma wymagana przez przepisy dla
okreslonych czynnosci

Il

» akt notarialny
* podpis notarialnie poswiadczony
* inne formy szczegdlne

1
2O

» umowa podpisana kwalifikowanym podpisem

* aneks podpisany kwalifikowanym podpisem

Najwazniejsze pytanie: czy sposob zawarcia umowy pozwala ustali¢

i po obu stronach?
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CZY ZAKUP ,Z POLKI" TRAKTUJEMY
INACZEJ NIZ ZAKUP PRZEZ SKLEP INTERNETOWY?

Nie zawsze. Kluczowe znaczenie ma sposob zawarcia umowy i slad dokumentowy.

W

y l', °
/\ Zakup ,,z poftki Sklep internetowy
1
m ® czesto brak utrwalonego zamowienia \ ] ® zwykle pozostaje $lad: zamowienie,
\ J otwierdzenie, e-mail
® paragon lub faktura nie sg jeszcze umowa b—o- P
o o L ® fatwiej ustali¢ tres¢ umowy i strony
® jezeli wczedniej byto zamowienie S J it .
lub uzgodnienie — analizujemy CRU ® czesciej wymaga analizy
pod katem CRU

[ Nie miejsce zakupu decyduje o CRU, ale forma zawarcia umowy. J

Pytanie kontrolne: czy mamy

i mozliwos¢ ustalenia,
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CZY UMOWA USTNA PODLEGA
OBOWIAZKOWEMU WPISOWI DO CRU?

Co do zasady nie. Kluczowe jest utrwalenie tresci umowy w wymaganej formie.
e Kiedy wraca do analizy?

Umowa ustna Pytanie kontrolne

® brak utrwalonej tresci OD - @ @ = @ czy mamy $lad dokumentowy?

— : @)
® trudniej ustalic oswiadczenia stron : i e-mail SMS  komunikator formularz/ | @ czy mozna ustalic¢ tres¢ zamowienia?
ustalenia : potwierdzenie
ustne N b
® codozasady pozaCRU TR @ czy wiadomo, kto ztozyt

Jezeli ustalenia zostaty potem utrwalone —
analizujemy CRU.

oswiadczenie?

@

Nie sama rozmowa decyduje o CRU, ale to, czy jej wynik zostat utrwalony. ]

9 Umowa ustna sama w sobie zwykle nie trafia do CRU. Decyduje forma, w jakiej utrwalono ustalenia.
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4) Czy w CRU publikuje sie petne umowy?

Nie. W CRU nie publikuje sie petnych tresci umow.

[ @ CRU udostepnia informacje o umowie, a nie petny dokument. }
> t:b numer umowy, jezeli zostat nadany > % wartos¢ umowy
—t : informacja o finansowaniu ze srodkow
> data zawarcia umowy > z art. 5 ust. 1 pkt 2-3 u.f.p.

okres obowigzywania umowy > jej obowiazywania

€5
@ status umowy i dzien zakonczenia

oznaczenie stron > podstawa nieudostepnienia informacji

@ ¥ O

przedmiot umowy > / podstawa aktualizacji danych

5{? CRU nie jest repozytorium skanéw umow ani elektronicznym archiwum petnych dokumentéw umownych.
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1) Co oznacza zamowienie z art. 7 pkt 32 Pzp?

To kluczowe pojecie dla CRU, bo art. 34a u.f.p. odwotuje sie do definicji zamowienia z Pzp.

Definicja Sprawdzamy, czy mamy facznie: p
- Zamowienie to umowa umowe @ odptatnosé
—— | odptatna zawierana miedzy

zamawiajgcym a wykonawca,

ktorej przedmiotem jest Eﬁﬂ S ® ionawce Nie wystarczy faktura,
nabycie robét budowlanych, = paragon albo rachunek.
dostaw lub ustug. Trzeba ustali¢, czy stoi
nabycie robot =R wymagana'forme za nimi umowa spetniajgca
art. 7 pkt 32 Pzp .’ :rs:‘g:ggch Bogaw j zawarcia umowy definicje zamowienia.
& o

CRU zaczyna sie od pytania: czy mamy zaméwienie w rozumieniu Pzp?
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Centralny Rejestr Umow w praktyce

Jak przygotowac sie na nowe obowigzki?

20 maja 2026 r. (sroda) @ e, O rrovacaaey
E godz. 10:00-11:00 e

8 Przemystaw Krawetkowski

P
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Dziekujemy za udziat w webinarze

Centralny Rejestr Umow w praktyce

Kontakt
-~ e Kanat YouTube Partner:

Przetargowy -
Punkt Widzenia zaku pPOWQ @

www.pkprzetargi.pl ;
@ biuro@pkprzetargi.pl
e tel. 602 229 623 s Praktyczne porady e analizy przypadkow

Dziekujemy za zaufanie
Zyczymy powodzenia w realizacji zaméwier publicznych.
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