Szybka instrukcja obstugi Elektronicznego Obiegu Dokumentéow - TALGOS

I. LOGOWANIE — hasto wygasa co 30 dni

(" https://10.0.0.20/ - System Talgos - Windows Internet Explorer

TALGOS.

Nazwisko + pierwsza
litera imienia, np
kowalskia

Logowanie do systemu

Login: | S

Hasto: |

Jaroguj

Minimum 8 znakow w tym jedna
duza litera i dwie rézne cyfry, np.
Talgos|2
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II. ODBIOR POCZTY - Klikamy w Menu Poczta

" https:#/10.0.0.20/ - Menu Gidwne - Windows Internet Explorer

TALGGS.

Uzytkownik: Admin

Menu G*owne = systermmie Uzytkowmk Pomot Wyloguj

.

Menu Gtowne
Poczta

\

Sktadrica dokumentow [+] Obsluga poczty przychodzacej i
wychodzacej

Skarowidz interesantow

Kancelans +

Sprawy +)

Skanowanie

PRI

Raportawar|e

LIS

Administrowanie systemam T+]
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System Talgos G systemie Pomoc



http:hltps:1I10.0.0.20

Z menu > skrzynka odbiorcza - nowe > Przegladanie tresci wybranej korespondencji

Mtps:/710.0.0.20/ - Poczta (DE25)  Windows Internet Explorer

L:j P t Uzytkownik: Admin
: oczia O systemie Utytkownik Pomoc Wylogu)

Menu Glowne » Poczta

Ukryl listg kont Nowy komunikat Nowa wychodzaca
Konta uzytkownika: Wyszukiwanie B =
T [ Interesant ze skorowidza el [ ||
Sk b ‘
Si:zynka odbicrcza Typ: ‘ * N I | Znak: I |
Nadawca: | | Wysh&ql 12 do:| I c

Skrzynké nadaweza Skrzynka odblorcza - Nowe RNW =

Kosz

T o ¢ Det. systemu TALGOS
15252/2008/K8 2
lP 'J ‘ 5 plagiuru@sp.oszcryna

Znak 13/078/e 2008 i
sekretariat@sp.pszczyna L, - = = ¥"_‘"{3{‘1m‘? -SSR . S—
()
zeto {*) i -1_,1_(1)_ = Dol E kW wy

Potwierdz zaznaczone jaka odczytane
Dikretuj Zbiorczo Zaznaczone

Nr korespondencji
przychodzaeej

Nowo otrzymane Przegladanie tresci
wiadomosdei korespondencji

Przegladamy wybrana korespondencjg

https: /710,00, 20 dKorespondenc ja- 19436t s1atusDekretacji  RNWtidSkrsynkabDekretac ja- / /23 2kdw -Nit W

Przegladanie Kerespondanc)

Utwdrz adp..
szczegoly korespondencii przychodzace|j
Numer: [15252/2008/kP
Dot, systemu TALGOS

Temat/tresc:

Rejestr; |KP Korespondencja przychadzaca l

Pl L0 L Nadawcy  Jalaczone plikl  Adnotacie/dysporycie  Misioria ohicuu Snuv;

Adresati|lor ] |

Znak:{znak 11/075/858/2008 IS
Data pismai|14.11.2008 L |
|

|

Sposéb dostarczeniai[przesylka polecona | Numer Rki: [41397 |
Pismo przewodnie| I | llos¢ zalacznikéw:
status {aktywna || w obiegu | :
utworzyt{sasnar ( Renata Sosna ) | Data utworzenia: {

Odpowiedzi na pisme el ____ Ni= znaleziono pozydii ‘

Zamiknil Karespondenga zakoriczone Korespondenga odczytane




Jesli chcemy zobaczy¢ szczegoly danej korespondencii przechodzimy do zaktadki zataczone
pliki 1 klikajac na lupke mozemy otworzy¢ skan pisma przewodniego

/" hitps:10.0.0.207idKorespondencja= 19436&D|CT-v1ewP1lsldtusDekrelacjl-RNW&ldSkrzynkaDekrelaL]d— in... |;N§J5_Z|

PrzegladamieNgoraspondencji

Szczegoly korespondencji przychodzacej

umeriN 5252/2008/KP

“ 'Do systemu TALGOS
at/trasc:

Rejestr: |KP Korgs%@:j‘a przychodzgca .l . o

e et LR 7. A ey 2 = R W o= =
| Szcregoly/trese " Nadawcy IRZILTSITEITIN Ad cjo ~ Historia obiegu  Sprawy |

Listg plikow
RS | = A - e -

qSkanKorespondencﬂl.pdf 19.11.2008

Zamknij rarespondencja zakariczane Korespondeancja odczytane

F ¥

Po nacisnigciu na lupke klikamy otworz

¢ W\:A110.0.0, 207 dKarwspaniencye .1 94 165 01CT - viewPlls) husDkralac b W fSkezykaelaratacia.  Winitows litornel Explatar

Przegladanis Korespondency

Szczegoly korespondencii przychodzace]

Numer: [15252/2008/kP

Dot systemu TALGOS
Temat/tresc

Rejestr. IT:‘ Karespondencja przychfodzaca

Data wplywu

O zalaczonk pliki atacin [ dy o L oliiwas  Sprawy |

Lista plikéw
Qr s Vi = i

Q skankorespondencyil odf 19.11.2008

06 10.0.0.20

Ellworz [ 2 ] Koresgondeng)a zakantzone Koraspondenc)a odczytane

Piiki pochodzace z Inemetu mogy byé uieczne, ale nishidie 2
rmich moga byd szkodiwe da komputers. Jedl nie masz zaulania do
fodta. ree olwaeiay ars nie 2apezul tego plku. Jokug eyl 2ogozene ?
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Po zapoznaniu sig¢ z wybrang korespondencjg mozemy zaznaczy¢ jq jako korespondencjg
odczytana, zakonczy¢ ja lub utworzy¢ odpowiedz

hilps: /N0.0.0. 2071 dKorespondencii«194 J6istatusDekretac i «-RNWHidSkrzynkaDekretac ja< 7 7212 dw-Nit - W - [

Przagladanie Koresp
Utwdrz Odﬂv

zczegity korespondencii przychod
Numer: [15252/2Q08/Kp . | Data wptywu: [19.11.2008 |

|Dot. systemu TALGOS
Temat/tresc:

Rejestr: [KP Korespondenc)s

B {e LU LNTAT Nadawey  Zalaczone phii  Adnolacie/dyspogycie  Historia obiegu

AdresatoR |
znak:znak 11/07 . I
Data pisma:| 14.11.2008 | \ \ }
Sposdb dostarczenia E;e;sytka polecana \ S __ | Numer Rki: {41397 | |
Pismo przewodnie:|I¥ | llosc zataczrikdw: [1 | _ I

Statusi{aktywna JL@K ]
Utworzyt{sosnar { Renata Sosna ) | Dabautworzenia: [19.11.2008 12:57

|

|

Odpowiedzi na pismo . P __Nie znaleziono pozycji 1
Zamknij Korespondenga zakoniczane >esg‘ondtnm odczytane :lV‘

o= — e — - ~
D |

Poczta (DE25)  Windows Internet [ xplorer

5 Udytikownik: Admin
u Poczta O gystamie Uzytkownix Pomoc Wylogui
Manu Gldwne > Pocsta
Ukryi lists kant Hawy komuinikat Nowa wychodzasa
Kor.lta uytkownika: Wyszukiwanie -~
SoldysT@sp. - -
il sl [Interesant zo skorowidza ¥} [ 1=

Typ: E (| Znak: [ |

Nadawea:[ | wystanaodi T Q .=

->
Skrzynks nadawcza Skrzynka odblorcza - Zakoniczone RDO Znaleziano 16 pozyai
il
Yosz ==k " : - . e
Dot. systemu TALGGS A8
19292/2008/¥0 @ |
Qe o Q 7| Znak t1/073/8s8/2008 tinager-pEaryn. 3:?; =
sekretariat@sp.pezczyns (*) el tntsresant; ZETO i J
zeto (%) |Dot. edval ?u-m. dot. stopnia
Y 14229/2008/% infarma ;.. 30.10.08
i T phnny >
Qironr DSI-D411-3-721/08/AMG i #p- " l09:01
! Interesant: MEWAA |
= | Det. ochreny informec
f 13717/2008/KF
Q p|o|n || e PREPR—— Y

/OTIRO2/2
1/075/802/2008 Intaresants 2ETC ‘ |

[Fwdi Pismo Wicemarazalica
Wopersidates Sla |

’ | 23,10.08
185/2006/)PEL PISUUGGap SESEITAS |\ o ny

)lmu_!unp sci Reslanicsl
Fetl: Praskazania mformacs ne

RPON

"
| JP———

Q PO M| msa00snce il s £ Sl GaT paacTyne f:;;:"
Intwresant; sceiBerslaak gl i
e rc et npn&u\h o}n!umnbpﬁb-
13887/ " seirRTITI A 23.30.08
Qielonr £6.0717-00040/08. S2.W-00195/08 PISUBER PRIV (g ey
| interesant UM
Oﬁu-mk spraweadascay - as -
mnzresl [.) 15.10.08
Qpepo | 172m0cemee | il Ban pazszyna | L o -~
Intareamot: GUS- A
| Portal@info.stat.gov.o)

Cot. beaslatnege portalu i -



IV Korespondencja Odczytana — zostaje przeniesiona do skrzynki odbiorczej — otrzymane

7 hitps://10.0.0.20/ - Poczta (DE25) - Windows Internet Exploger

Uzytkownik: Admin
1« Pomor Wylagu)

Poczta

0 systemie Uz

Meny Giowne = Poczta

Ukry; iste kont Mowy komurikat Nowa wychodzaca
Karita uzytkownika: = WS Varie ~
GoldysT@anoszeuyial®) ntaresant za skorawidza v I — ]Z.

Skrzynka odbiccza

. Typ: |* v N L . =1 .‘r:#“[ N

> = — |
' Nadawca ) B Wisiano od [ B jo: | = ] f q - =
Skrzynks nadswcza Skrzynka odbiorcza - Otrzymane RRE Znalzziane 13 pozvey
> 1 S g —— .
i = S
¥osz ‘ q d" s | @ ad
| = Cot. Syate-Tu Elextranicznego coiegu doku [...]

0B 10.08
plesuru2es. cezcine @ "

S

v ERravae Prentsryzac ...] A
P I 108 2308 MIEL pimtivru 5o, cazezyna

erasant

int@ap.pszezyna () ’

Ctowazen “I6e - Niearea [...] a

Bl i
Itaresant tal §infe stat gav gl o=
Pomademienie \R2ku sccawodawczym ...] e =

P T~ 74 2008 KeEL SISNULESE FhzezE oo o »

Intaresamt O

Sctesmrdzevie 2ioze

5 (- TR ES

Interesamt SUS

sieniurs S20 crzezyng ;3 e @ E

[tereaant U5 *uafc atat gav.pl
Meciss

P JI ™ 82z638 veeL Sieniuru B2
interesssr G Tto-stat . gov.gl

plesiure$2o,

Intaresant

Ont

p o B p O b P P
-
<
o
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Przegladanie Korespondap

Utworz odp

Szczegoly korespondencii przychodzacej
Numer: | 11389/2008/KP iy . ) _ ~Data wplywu. ‘04 ne EQQEJ‘
Dot. Systemu Elaktromcznega abegu dakumentéw [

Temat/tresc:

Rejestr: [P Korespandenga przychadzaca \

& Bl

Szczegbly/tres¢ Acie/ i
Adresat|OR _
Znak:|11/075/727/2008
Data pisma‘|01.09.2008 |
Sposab dostar czenia|przesylka polacona — Numer ke .
Pismo przewodnie |7 | llosc zatacznikdw [1—

Status | Aktywna

Data utwerzena: |04.09.2008

Utwarzy!|sosnar [ Renata Sosn3 i

l'h; znalsziono pozyai

Odpowiedzi na pismo

Zamknyj korespondencya zakonczone

Copyright by ZETO Katowice 2004 - 2008
e —— e e e T T e


http:oresponde.nq

Temat/tredt.

Szczegbly /trasé

https://10.0.0.207DICT =nowattidKorespondencjar s zvch-14556

Rejestr: [kP Korespondencia przychodzaca

o ji-RREE 1 dSkr zynkalDekretac

V. Tworzenie odpowiedzi — klikamy w Utworz odpowiedz

jav 618148 dw

N

Windows Internet Lxplorer

Dat. Systemu Elektranicznego oblegu dokumentow

Historia vhiegn

Nowa korespondencia wychodzaca

Dane koresponder

Wi

Naldawey Zabgrzone plikl Adusatacieidyspucycys Sprowy
adresat{oR J
Znak:l:%%ms%u%% ]
Data pismai{01.09.2008
Sposdb mtmmoarﬁm | Numer Rid: 49921 o5
Pismo przewodme|IF | llode zalacznikdw: E
MB:IM%M |fw
Utworzyl {sasnar ( =] 1 | Data utworzenia;
Olpepisginnpaee 3 . o e = = _Nieznaleziona pozygi
Zamknij Korespondenda zakarczane

Nowa korespondencja wychodzaca (DP4 - Wi

Konto(*): |BoldysT@sp pszczyna

Rejestr{*): |

Temat/Tresé(*):|

Odpowiedz na: |1

1/075/727/2008 01.09.2008

Data pisma(=): 3

Znak: |

Tresc pelna:

Typ interesanta:  Osoba © Firma Adresat gtéwny: 7

Nazwa skrocana: [ZETD
Nazwa peina: |Zakiad Elektroniczne) Techniki Obliczeniowei

— =l

3

Katowicach
=

o L



Wskazujemy wiasny wydziat

/" https://10.0.0.20/typRejest ru=KWYBDICT=jednostkifunctionName=-selectRejestrituprawnienia=DP42 - - Wind... [« |[B|]

Wybor rejestru karespaondenc]

Wyszukiwanie

Jednostka: [wydzial Organfzacyny = Q .

Nazwa: [ | Symboli [ | - B
Rejestry Znaleziono 2z pozycje
Y vJ: ’,7?.',' = ,.7.?‘ — 77.-—'—" ‘7 TTWH— |
OR KW OR morespondencja Wychodzaza OR J1.07.2008 31.12.2008
OR test tast 01.07.2008 31.12.2008
Strona 1/1 (2) s [a]| Wyswietlaj: 10 ¥

Zamkny
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Whpisujemy Temat oraz znak ( numer sprawy ) klikamy w zaktadce dekretacja dodaj

=1

7~ https://10.0.0.202)ICT =nowaltidKorespondencjaPrzych=14556 - Nowa korespondencja wychodzaca (DP4 - Wi..

T

Dane korespondencji

Konto(*1: [BoldﬁiT@sp.pngvna -
Rejastr(™): [@r{gs*ndenc}a Wychodzaca OR

Temat/Tres¢(™): adp na 11/075/727,2008 01.09 2008 o

Odpowiedz na: [11,075/72

2008 01.02 2008 . . — -
Data pisma(~: laz.: 2.2008
Znak: |ORW evveenen.. = P — p— -\*

nic nie trzeba w tym mi2jscu pisad )

Nowa korespondenc)a

Trasc peina:

Doda)

Doda)

Typ interesanta:  Osoba © Firma Adresat gliowny: [

Nazwa skracona: | ZETO ) - =

Nazwa pelna: |Zakiad Elektroniczna) Techniki Obliczeniowa) w
Katowicach o v v
e




Wybieramy konto dekretacji na ktore ma by¢ wysltana odpowiedz ( w naszym przypadku jesli
chcemy to wyslaé przez kancelari¢ wybieramy kontowysytka

https: //10.0.0 207D

Wyszukiwanie

[ «DekretacjefifunctionName -selectKe sto®ulubione=T - Wybodr adresata (SLOO3 - Windo - B |X,

Nazwa: |  Ulubione Q - =
Lista adresatow Znaleziono 7 pozycjl
ea gondo ! . " Kod konta __ Ulubione.
bratekk@sp.pszczyna 126 V
hasikk@sp.pszczyna 133 1~
polokm@sp.pszezyna 114 1
sekretanat@sp.pszcz@ia 125 V
system@talgos 1 ~
szonowskik@sg . pszczyna 52 vV
wysylka 3 v
Meminim . ) €4k mw Wyswietlaj: 10 ¥|
Zamknij

Copyright by ZETD Katowice 2004 - 2001

https:A10.0.0, 207 idKontolecretac ji- 38DICT - nowa#DEK - Nowa korespondenc ja wychodzaca (DP421)  Winde

Dane korespondencii

Kanto(~): [BoldysT@sp.pszczyna "\ |

Rejestr(”): [Korespandencia M&;‘on

Temat/Tresé("): [adp na 11/075/727/2008 01.09008

Odpowled2 na: |11/075/727/2008 01.09.2008 ___\

Data pisma(*): [03.12.2008 B

Znak: [OR.V .......

N

Tresé peina:

nic nie trzeba w tym miejscu pisad

frinevsant ghiveny

Ty interesanta: © Osoba @ Firma

Adresat gldwny: @




Po kliknigciu dodaj wyswietla nam si¢ skladnica dokumentow w ktérej wyszukujemy w
katalogu gléwnym swéj wydzial oraz swoja sygnature i wybieramy dokument ktéry chcemy
zafaczyc. Jesli nie ma w skladnicy okreslonego dok. Ktéry cheemy zataczy¢ klikamy w Nowy
Dokument
7 https:4/10.0.0. 2072 dict=1r ueBDICT=Dokuina ntvitfunclionName =seleciDocument - Skladnica Dokumentéw - Wind... [___—|f§|g|

Skiadnica Dokumentow

Ukryj lista folderaw Nowy dokument

£ Lista folderow | wyszukiwanie

E4 Katalog gléwny Numer: Lfi S < 5 Q <
(@) 8iuro Rad Tytut: I - —L

y Powiatu — - - |

| =

| [ Kancelaria Lista dokumentéw w folderze: ORIII Znalzziano 5 pazycj
m Powiatowy Rrecenik Ko Q‘ v v , R‘
@ Samodzisine 5t * ¥
@) Samodsieine Stanowisk Q sz008 0r11 ~a odbyoie srastyer doz 26.11.08 E &
(8] samodzielne Stanowisk Q rrz008/0ruu Zglesznia do sluzby zastgocze).de 26.11.08  E 2
= |
@] Wydzial Architekiury q &€/zoc8/l Srzetwarzasie danyonadoc 19.08.08 E g
[@] Wydsial Finansow, Plar| QR 572008/ 118 Anaks - aute.dos teceos  E =Y
{9] Wydzial Geodexji. Kart Q < 2008/111 Fad - Szuster do: 170708 E [g_
"‘ Wyds a' Inwastyc L ’ ’ e ' - . o T ) A" - -
9 e i Strona 1/1 (5) s (A Wyswietlaj: 10 ¥
@] Wydeial Komunikacji | : b e e kil

=} 'd Wydrial Organizacyjny Zamknij
@ om

_ﬂ Wydzial Oswiaty
@] wydzial Promocy Pows
‘; Wydzial Rolnictwa, Les
‘;!] Wydzial Zarzadzania K¢

< >
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syfikacj¢ oraz przez klikniecie przycisku

Wpisujemy tytut dokumentu wybieramy kl

[EES

Dokumant

Zatacz plik

Nowy dokument

Tytut dokumentu(™); [tast tut

[C:'-.Documents and Settings: Tomeak\Pulpititest vt

test ‘

Opis dokumentu:

gtp: ]

Klasvfikacjai ™) [F‘ISmO =
Eolder(™}: lwvdzua« Organizacyjny [
Anuluj Zatwierdz

Copyright by ZETO Katowice 2004 - 2008


http:Samod'-ftIIln.5t

Klikajac zatwierdz otwiera nam si¢ okno z informacjami o dokumencie ktéry
weiggnelismy” do skiadnicy dokumentéw . Ponownym kliknigciem w dokument dotaczamy
go do naszej korespondencji

MEdict - trueDICT -Dokument y& functionMNarme

Skladnica Dakumentaw

Ukryi lists folderdw _Nowy dokument |
G Uista foiderden Wyszukiwanie
SR Katalog gléwmy Numer: {9/2008/0R.Y Q =

Biura Rady Povelaty Tytul: | . -

@ rancelaa Znaleziono 1 pozycie

Powiatowy Rrecoaik K
(8] semodsisine Stancuwish!
drvine Stanowich e e e ——
8] Semodsisine Stumowisk| Strona 1/1 (1) WKelalkw

Wydsial Architaktury |
Wydrial Fremmsive, Pl
Windzial Gesderyi, Kart
Wydsial tawestycsi | 24
8] wdsial kommmiteacsi ¢
B3 DI

{8 ommn

{@) wydsist Géwiaty

Ql9s2008/08 v

[ wydsial Ralmictu, Lad
{9 wystsial zaczadzania 0

L ——. = |

Typ interesanta: © Osoba & Adresat gidwny: 7
Nazwa skrécona: [ZET0 \ ) \

PP lZaidad Manmbe Technik Obliczeniowe] w il

Panistwo: | Palska \ B

Kad pocz Migisc.: [40-158] [Katowice 4‘\‘ 1
Wolewddatwa: [Blaskie \ | |
Utica: |¢!wmowa \ ﬁ

umer domui [T Mumer mipkania: [
\

Skrzynka poctowa: | 1

Spostd dost.. [Nie wybrano i !




zakonczona

7" hitpsi110.0,0,20/ - Przegladanie Korespandencii (DP4162) - Windows Internet Explarer
Przagiadanie Korespondencn

Utwarz odp.

Szczegoly korespondencii przychodzgcej

Numer: | 11389/2008/KP

. |Got Systemu Elektronicznego obisgu dokumentaw
Temat/tresc:

| Data wplywu: |04 09 2008

| Rejestr: [|p Korespondencja przychodzgea

i

Szczegoly /tresc

_ P i i_lu:::&_z ]

adresat’|OR
Znak:{11/075/727/2008
Data pisma

Sposob dostarczeniaiprzesylka polecona
. — =
Pismg przewodnia: llasc zataczmkow: |1

i

status{aprywna B [ obiegu
Urwarzylsosnar | Renata Sosna |

Odpowiedzi na pismo
& r— o | = =
Qv 0312 2008 ORN...e odp na 11/075/727/2008 01.94 2008

Qw a3 12.2008 RN sopscsiei adp na 11,075/72772008 01 §9-2008

v

Zamkri) Korespondenca zakoriczone

Copyright by ZETO Katowice 2004 - 2008

Chcac wydrukowac koperte i zwrotke przechodzimy do Poczta = Skrzynka nadawcza =
wystane po czym wybieramy interesujaca nas korespondencjg i amy w lupke

7 Miips:/110,0.0.20/ Poczia (DFE25) Windows Internet Explorer

Uzytkownik: Admin
ewimk Pomor Wyloguj

G | Poczta

Q systeme

lenu Glowne > Poczta
Wowy kamurikat Mowa wychodzaca

| ——— ’ 1=l

Ukry) hats kont

|[Karta uzytkowrika-
|dysT 8 ps2czyne (71
Skrzynka sdbiercza

aflorovidza v

Interesant 25

| Nr:

Typ nak [ N ’
Qdbiorza: Vivstano od Z 4 [ 1B C\ . K
Skrzynka nadawcaa- Wystane SNT Znaleziono & pozycy
] < —— rigmal P
2908
QAwo r o o -
sekretann@sp psaceyna (7 ZET
et (%) 3 2008
Qwo ) e
| Inteterant 267
awo : ' B o y »
s iaformael
: _ e e tamiat ze0 ¢ ) bratekk@ap.zazcayne 28:10 08
QP IR e Ef 18:47 it
Qwo i e L R wisyia >
QP ORI rzeres s IO g
QW Ir z2asesvuss o sratem Btaigos " >
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W podgladzie korespondencji wychodzacej przechodzimy do zakladki adresaci naciskamy na

lupke

It ps 100,020 1ryb<ADREIdKarespondencja~ 2036 12DICT

d korespandenc) wychodzace)

viewWtfunctionName=GidSkrzynkaDekretac] v

Karespondencia z istniejace] Wyslij mailem

Szizegoly Korespondencii
Numer: 7/2008/KWOR
Status: Aktywna
Konta: BoldysT@sp.pszczyna
Rejestr: Korespondencja chodzacaOR
Temat/Tresc: odp na 11/075/727 /2008 01.09.2008

Adresacl Dokuranly  Adnolacie/Dyspozyeic  Sprawy  Historia obiege
&

'lH AZWH . o " e
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