dr Ewa Kurkowska

INSTRUKTAZ POSTEPOWANIA W EZD PUW- PODROZE LOKALNE

PRACOWNIK WNIOSKUJACY

1. Tworzymy koszulke i nadajemy jej nazwe wedtug schematu: Jazdy lokalne — Imie i nazwisko

FIPTEY WURLITIT] L W SRIQUW L

& Dodanie nowej koszulki

Tytud/nazwa:
Jazdy lokalne - Zuzanna Testowa
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2. Klikamy na strzatke przy przycisku Nowy i tu wybieramy szablon wniosku (jazdy lokalne wniosek)

Pismo | Historia Rejestry Powiadomienia Foldery osobiste Atrybuty Procesy

Identyfikator koszulki: 1114
nazwa Jazdy lokalne - Zuzanna Testowa

Termin zalatwienia P omnienie

EH %

Nadawca koszulki:
14.11.2025 11:44:04 Testowa Zuzanna |

T Nowy -j 0 zatacenik | CJ Opinia | 2R Powiaz ‘ “Q chismo - [ Odéwiez | Rozwini powiazane AMPrzeciagnij plik .

]

m Blankiet korespondencyjny ®
@ pisma wewnetrzne
@ blankiet korespondencyjny 17.09.2024
@ Spis do brakowania

m protokcl 90-DAG
m wniosek z logo

| 14.11.2005
11:44:04

@ Protokdt z kontroli wewnetrznej - szablon

@ Pismo do podpisu elektronicznego

m UPOWAZNIEMIE DOZ2
|‘ m jazdy lokalne wniosek ‘@

[ jazdy zamiejscowe wniosek | jazdy lokalne wniosek ‘
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3. Wypetniamy wniosek

BydgeszezTorun, 14 listopada 2023
{musjzcownss, data)

Zuzanna Testowa

(imia 1 nazwizko)

referent

{stanowizke)

DZIAL ADMINISTRACYINO-GOSPODARCEY
(nazwa jednostkikomdrk organizacyinag)

Znak sprawy: $znak sprawy
{nadaje komdrka merytorvemie odpowiedzialna za spraws)

Whiosek o wyraZenie zgody na uZywanie samochodu prywatnego w celach sluzbowych
do jazd lokalnych

Zwracam sie z progba o wyrazenie zgody na uzywanie prywatnego samochodu do wylkonywania jazd
lokaloych w zwiazku z wykonywaniem obowiazkdw stuzbowych

Uzasadnienie potrzeby:
Wadzor nad pracami wykonywanyvmd w obiektach Uniwersytetu
Dane pojazdu:

Marka i model pojazdo: 35K

Nr rejestracyjoy: YY Y

Pojemnoi¢ silmika: 123

Wiasciciel pojazdu: Fuzanna Testowa

R

Oswiadczam, ze posiadam:

s  Stosowne uprawnienia do kierowania pojazdami;

s  Altualne badania techniczne 1 wazne ubezpieczenie OC;

s Aktualne badamia lekarskie uprawniajace do jazdy pojazdem niebedacym wiasnoscia
pracodawey w celach shuzbowych.

Proponowany okres obowiazywania zgody: od 01.12.2025do 51.12.2025

(Podpis praccvwmika)
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4. Uzupetniamy metadane (nie zaznaczamy: Brak znaku widniejgcego na pismie — bedzie uzupetnione pdzniej)

Nowy v I D Notatka ‘ @ Zatacznik ‘ L_J Opinia ‘ (2% Powiaz ‘ Ie ePismo @ Odswiez ' Rozwin powiazane {@Przeoagmj pﬁl.(m_ j
Wyszukaj x
[& L L= jazdy lokalne wniosek.docx

Metadane dokumentu

|
Testd Identyfikator dokumentu:1114.2157.1951

Obieg d .kum. ‘ntéw

‘ Tytut:[ .
I (krétki opis tresci dokumentu)l ]aZdy lokalne wniosek.docx — ‘
Rodzaj dokumentu:| Wniosek v|

Rodzaj dokumentu:’ ‘

Typ dokumentu:| Text (tekst) v|
Dostep:| Niepubliczny v
Data widniejaca na M BN s AL
pigmie: 2025-11-14 [ Brak daty widniejacej na pismie
Znak pisma:i ! O Brak znaku widniejacego na piSmie

| Atrybuty

|
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5. Klikamy na Monit, a nastepnie w tym samym miejscu: Akceptacje.

| Nowy | [} Notatka Zataczrik | () Opinia | (7 Powigz | ¥ ePismo + 22 Odéwiez Rozwifi powiazane #dPrzeciagnij plik ;
_ P &5 P

Wyszukaj x

LI ENE i< [ jazdy lokalne wniosek.docx 14.11.2025 c}:ﬁ

(n ieg wokumentow

Utworzono ;
; ; i 14.11.2025
przez Testowa | Testowa Zuzanna {90-DAG |
: : P 11:44:04
Zuzanna. : f

@] Nowy ~ | [ Notatka ‘ 11l Zatacznik ‘ L Opinia ‘ (47 Powigz | “© cpismo ~ [ Odéwiez @ Rozwini powiazane meag“'] plik |
Wyszukaj x
||£| I_Ql |L| |§_E| "-ll @ jazdy lokalne wniosek.docx 14.11.2025 ,5:,@

~lieg L lwwmentow

- Ubworzono
przez Testowa | Testowa Zuzanna { 90-DAG
Zuzanna |

| 14.11.2025
P 11:44:04
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6. Przekazujemy do bezposredniego przetozonego w uwagach zaznaczajgc: do akceptacji (DA)

=9 Przekaz .2 Udostepnij Kopia/Wewnetrzna

1

() Zakoticz

Pismo | Historia Rejestry Powiadomienia Foldery osobiste Atrybuty Procesy

Identyfikator koszulki: 1114
Nazwa Jazdy lokalne - Zuzanna Testowa

Termin zalatwienia P omnienie

E %

Nadawca koszulki:
14.11.2025 11:44:04 Testowa Zuzanna |

WyPrzeciagnij pik |

i
e |

@) Nowy ~ ‘ [ Notatka | [ Zatacznik ‘ L) Opinia | 127 Powiaz | “B ePismo ~ 3] Odéwiez G Rozwin powigzane

Wyszukaj x

@ @ m B@ jazdy lokalne wriosek.docx 14.11.2025 g i= 'Erh‘l

Obieg dokumeniow

Utworzono
przez Testowa Testowa Iuzanna
Zuzanna |

| 14.11.2025

LCE L 11:44:04
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™ Przekazywanie

% Kwiatkowska Monika, kierownik (90-DAG) P

Q, Lista Pracownikiw

I

— Uniwersytet Mikotaja Kopernika (UMK) 4
+ REKTOR (01-R)
4+ WYDZIAL CHEMII (06-WCh)
+ WYDZIAL FARMACEUTYCZNY (FOOD)
+ WYDZIAL FILOZOFII T NAUK SPOLECZNYCH (24-WFNS)
4+ WYDZIAL FIZYKI, ASTRONOMII I INFORMATYKI STOSOWANE] (08-WFAIIS)
+ WYDZIAL HUMANISTYCZNY (25-WH)
+ WYDZIAL LEKARSKI (LOOO)
4+ WYDZIAL MATEMATYKI T INFORMATYKI (10-WMil)
+ WYDZIAL NAUK BIOLOGICZNYCH I WETERYNARYINYCH (26-WNBW)
+ WYDZIAL NAUK EKONOMICZNYCH T ZARZADZANIA (11-WNEiZ)
4+ WYDZIAL NAUK HISTORYCZNYCH (12-WNH)
+ WYDZIAL NAUK O POLITYCE I BEZPIECZENSTWIE (27-WNPB)
+ WYDZIAL NAUK O ZDROWIU (P000)

Dodatkowe opcje:

Rejestr pism wewnetrznych D Pilne D Prywatna

D Termin

Kurkowska Ewa (90-505I, referent) x
Kwiatkowska Monika (90-DAG, kierownik) b4

<< < > ==

Testowa Zuzanna (90-DAG, referent)

Kurkowska Ewa (90-S08I, referent)

Do akceptacii.

po Jer Jem Jeu Joo Joa o Jaia Jow Jwz Jor Joz
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PRZELOZONY

Klika Akceptuj i przekazuje do sekretariatu Kanclerza (w uwagach: prosze o realizacje - PR).

@] Nowy + | [) Notatka | () Zalacenik | [ Opinia | (2% Powiaz | “@ ePismo v 5] Odswiez Gl Rozvi powizzane Woascaniipt.
Wyszukaj x
@ E m @ @ jazdy lokalne wniosek.docx 14.11.2025 i- ﬁ}

rhjeg ~ kumentow

. Utwarzona

przez Testowa Testowa Zuzanna 90-DAG
quannag H
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1. Zaktada na
koszulce sprawe
(JRWA 241)

SEKRETARIAT KANCLERZA

= Przekaz = Zwrod n-—;—:n Udostepnij Kopia/Wewnetrzna
(M| zatoz sprawe (@ Zakoricz

[~ | KgeSpondencja¥w- /' Zbiorcza

jazdy lokalne wnios

Alelli11£E]

Utworzono
przez Testowa | Testowa Zuzanna
Zuzanna

90-DAG

Przekazano
przez Testowa ;| Kwiatkowska Monika
Zuzanna

90-DAG

Przekazano
przez Kwiatkowska | Lewandowska Krystyna
Manika

90-SKUY

; Zaktadanie sprawy :
Sp— IRWA:
| Pismo | Historia  Rejes &
Nr sprawy: fikator koszulki: 1114
Nazwa Jazdy lokalne
Rocznil: 2025 v
Nadawca koszulki: Wyblerz JRWA
14.11.2025 12:19:00 Kwiatkowska
Prosze o realizacje. | |
aa | WYSZUKAJ JRWA I
@' w ini
Nowy | D Motatka | 1l Zatgeznik | ) Opinia a [0] -
Wyszukaj

@ [1]1 SPRAWY KADROWE E

’ [2] ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI
' [20] Regulacje i wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu spraw administracyjnych
@ [21] Inwestycje i remonty
ﬂ [22] Administrowanie i eksploatacia nieruchomosd
@/ [23] Gospodarka rodkami rzeczowymi
24] Transport, fgcznosc i infrastrukiura informatyczna i telekomunikacyina
[24] t 5¢ i infr ktura info telek ka
@l [240] Eksploatacia wiasnych Srodkéw transportowych
@l [241] Eksploatacja obcych Srodkdw transportowych
@ [242] Eksploatagja srodkdw lacznosd
25] Ochrona obiektow i mienia oraz sprawy obronne
[25] Och bigkto ob
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Zakladanie sprawy

90-5KU.241.1.2025

JRWA:
241

Eksploatadga oboych Srodkdw transportowwych

Nr sprawy:

Rocznik: 2025

# zarO7 SPRAWE [JEETTETY

10
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2. W menu podrecznym whniosku klika: uzupetnij zaktadki (na pismie uzupetni sie znak sprawy)

90-SKU.241.1.2025

| Spr-awa | Historia Meh}d-zal Rejestry

Powiademienia Atrybuty

Procesy

JRWA [241] Eksploatacia obcych srodkow transportowych
Prowadzacy Lewandowska Krystyna (90-SKU, referent)

nazwa Jazdy lokalne - Zuzanna Testowa

Tern Rl Wykonaj podpis
[

o Wekaz zewnetrzny plik podpisu

ﬁ Monit
Nadawca koszulki: B Metad
14.11.2025 12:19:00 Kwiatkowska Monika lEI acans
Prosze o realizacje. = Zmiana nazwy
CT R € 2=

1= Historia

@] Nowy ~ |D Notatka ‘ 1l Zatacenik ‘ i Usuh
2

Wyszukaj Rejestr wphywajacy (RPW)
Rejestr
AR S| 2
e ,:, Pobierz
Obieg dokumentow = Wydruk
Utwerzono @ Akceptuj dokument
przez Testowa | Testowa Zuzanna [¥] Odrzu¢ dokument
Iuzanna
22 Pordwnaj
Przekazano =
przez Testowa | Kwiatkowska Monika I% Uzupetnij zak}adﬂ
e |2 Ochrona danych
Przekazano 1= Historia wysytki dokumentu
przez Kwiatkowska | Lewandowska Krystyna s
Maonika

mnienie Data rozpoczeda
b4 14.11.2025

Identyfikator koszulki: 1114 )
kat. arch.

B5

x

14.11.2025 1= 'ﬁ|

nna: Do akceptacji.

Monika: Prosze o realizacje.

3. Przekazuje koszulke do akceptacji kanclerzowi

11
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Brak akceptacji kanclerza

Jest akceptacja kanclerza

KANCLERZ
1. Jesli nie akceptuje — w menu podrecznym wybiera: Odrzué
(zobacz: rysunek A)
2. ewentualnie w Notatce podaje przyczyne
3. Zwraca do Sekretariatu Kanclerza (Zwrdéé¢; zobacz rysunek B)
a. Mozna w uwagach wpisac np. Nie wyrazam zgody

SEKRETARIAT KANCLERZA
1. Udostepnia odrzucony wniosek wraz z notatkg wnioskujgcemu (do
wiadomosci)
2. Konczy sprawe

WNIOSKUJACY
1. Zapoznaje sie z dokumentacjg
2. Konczy udostepniona koszulke.

KANCLERZ
1. Jesli akceptuje — klika na Akceptacje
2. Zwraca do Sekretariatu Kanclerza (Zwrd¢; zobacz rysunek B)
a. Mozna w uwagach wpisa¢: Wyrazam zgode (WZ)

SEKRETARIAT KANCLERZA
1. Przygotowuje umowe
2. Dodaje metadane
3. Klika Monit
4. Udostepnia Kanclerz i wnioskujagcemu — w uwagach: do akceptacji

KANCLERZ
1. Akceptuje
2. Zamyka koszulke (Zakoncz)

PRACOWNIK WNIOSKUJACY
1. Akceptuje
2. Ewentualnie zaznacza koszulke w folderze osobistym (trzeba go
najpierw stworzyc)
3. Zamyka koszulke (zakoncz)

SEKRETARIAT KANCLERZA
Po sprawdzeniu akceptacji — konczy sprawe

Folder osobisty: ustawienia (prawy gorny rég) — Foldery osobiste — wpisujemy nazwe — zapisz (zobacz: rysunki C)

12
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A. Odrzucenie dokumentu:

Prowadzacy Lewandowska Krystyna (90-SKU, referent) BS

Nazwa Jazdy lokalne - Zuzanna Testowa

Termin, ) . . Jomnienie Data rozpoczeda
R k d|
A Wykonaj podpis X 14.11.2025
% Wskaz zewnetrzny plik podpisu
I Monit
Nadawca koszulki: I IEI o
4.11.2025 12:47:57 Lewandowska Krystyna I S Metadane
lo akceptacji. =] Zmiana nazwy
€ Aktualizaja
1— . .
lz=| Historia e ,”P eciagnij plik ,
@ Used B Memmsssssssssssisssoosociisesaod
Wyszukaj El Rejestr wphywajacy (RPW) , "
Rl lel [i] E1 ] l E jazdy lokaf L Rejestr i’ 1411205 @ :=[T
,:', Pobierz
Utwarzono Al i t
przez Testowa | Testowa Zuzanna . )
TIPS ¥ Odrzué dokument
Przekazano [=F
przez Testowa | Kwiatkowska Monika @] Uzupetnij zakladki ha: Do akceptacji.
Tuzanna }
&Iﬂ‘ Konwertu) do Pdf
Przekazano @ och d h
przez Kwiatkowska | Lewandowska Krystyna \:J rona canye snika: Prosze o realizacje.
Monika = Oznacz jako Duy Plik
Przekazano =] Historia wysytki dokumentu
przez I Monitz profilem podpisu r . x
Levand Kanclerska Dorota u _Jrystyna: Do akceptacji.
Krystyna :
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B. Zwrot koszulki

=9 Przekaz 4 Zwgdé - Udostepnij Kopia/Wewnetrzna

&) Zakoficz Poprzednia sprawa MNastepna sprawa

[—] Koresponde J Zbiorcza E;;l Mail E:] Fax © e-Korespondencja
<
Operacia zostan e wykenana na nastepuiacvch koszulkach:
S1 ] W L B B WL - 1azdy lokalne - Zuzanna Testowa (1114)
- - Zwrot do: Lewandowska Krystyna (referent) - SEKRETARIAT KANCLERZA UNIWERSYTETU
| Sprawa | Historia Uwagi
L wagi
Wyrazam zgode.

JRWA [241] Eksploat

Prowadzacy L ewandows (oo ][ "er |[em |[ pu |[ o0 |[ A | 0P | 2/2 | ow [wz ][ R |[ 07 ]

nazwa Jazdy lokal Dodatkowe opcje
| Rejestr pism wewnetrznych
__ Rejestr opinii

| pilne

Nadawca koszulki: I
14.11.2025 12:47:57 Lewandm-l

Do akceptacii.
£NTOC | Anulu_]l

@ Nowy ~ | D MNotatka ‘ @ Zatacznik | | Opinia ” ‘.-e ePismo - @ Odswiez " Rozwin powiazane IHHD"‘]DI* __________________
Wyszukaj x
|@ @ m @ @ @ jazdy lokalne wniosek.docx 14.11.2025 = '@|

Obieg dokumentow

14
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SEKRETARIAT KANCLERZA

1. Przygotowuje umowe
2. Dodaje metadane
3. Klika Monit

90-5KU.241.1.2025

| Sprawa | Historia Metryka Rejestry Powiadomienia Atrybuty Procesy
Identyfikator koszulki: 1114 .
JRWA [241] Eksploatacia obcych Srodkéw transportowych ket arch.
prowadzacy Lewandowska Krystyna (90-SKU, referent) B5

nazwa Jazdy lokalne - Zuzanna Testowa
Termin zatatwienia Pr mnienie Data rozpoczeda

® 14.11.2025

Nadawca koszulki:

14.11.2025 12:59:44 Kanderska Dorota
Do wiadomosci.

E] Nowy | [ ) Notatka | (] Zatacznik | [ Opinia H “@ crismo v 3 Odéwiez

Jl

E&) *

&l "] ‘L‘ i @ umowa podréz stuzbows samochodem pwwatnym.dom& 14.11.2025 c
@ Ia m @ = @ jazdy lokalne wniosek.docx 14.11.2025 G =
Obieg dokumentow
Utworzono
przez Testowa | Testowa Zuzanna 90-DAG 14.11.2025
11:44:04
Zuzanna
zekazano 14.11.2025
przez Testowa : Kwiatkowska Monika 90-DAG 12:1 8:31 Testowa Zuzanna: Do akceptacji.
Tuzanna o
Zekazano 14.11.2025
przez Kwiatkowska ;| Lewandowska Krystyna 90-SKU 12:20:34 Kwiatkowska Menika: Prosze o realizacje.
Monika o
Przekazano
przez 14.11.2025 . .
— Kanclerska Dorota 90-K 17048+71 Lewandowska Krystyna: Do akceptacji.
Krystyna
Iwrdcono 14.11.2025
przez Kanclerska | Lewandowska Krystyna 90-SKU . kanclerska Dorota: Wyrazam zgode
Dorota 13:00:09
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4. Udostepnia Kanclerz i wnioskujgcemu — w uwagach: do akceptacji

7 Udostepnianie

Przekazywanie (0) Udostepnianie (2) Udostepnij

Testowa Zuzanna (90-DAG, referent) Brak wynikéw wyszukiwania

Dstatnio wybierani Grupy dystrybucyjne

Kanclerska Dorota (90-K, Kanclerz)

Testowy 1 Pracownik (JTest, referent)
Testowy 2 Pracownik (JTest, referent)
Testowy 3 Pracownik (JTest, referent)
Testowy 4 Pracownik (JTest, referent)
Testowy 5 Pracownik (JTest, referent)

et A R 4 s

Testowy 6 Pracownik (JTest, referent)

~ . h Rejestr opinii pil tna Ma izszej liscie wyswiet] 53 tylko dok bez natoz j och y danych.
pism netrznyd D s opinit D fine D Nazwa Dokumentu Tryb udostepnienia v
umowa podrdz stuzbowg samochodem prywatnym.doc: [[] Aktualna wersja © Odczyt o Edycja
D Termin
jazdy lokalne wniosek.doox O Odczyt O Edycja

Do akceptadji. ‘

PO | PR |]PM J PU DD | DA JDP Jafa |DW | WZ | DR | DZ

16
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Rysunek C. Folder osobisty

Zuzanna Testowa -

referent

Elektroniczne
DZIAL ADMINISTRACYINO-GOSPODARCZY - 90-DAG Zarzadzanie é >N
Uniwersytet Mikolaja Kopernika w Toruniu Dokumentacia
ﬁ Nowe pism wigcej>
S . 2025-11-07 09:01:49
) - Ustawienia Pracownika
2025-11-07 08:56:35
Ustawienia Profilu > 2025-09-10 08:41:23
Zmiana Hasta > 2025-02-13 07:44:04
) . o 3023-05-31'14:58:45
Domyslne Powiadomienia >
e 2023-02-20 13:36:32
r > Foldery osobiste
Uprawnienia - .
Ustawienia Pracownika

OSObv Q:’H Ustawienia Profilu >
zast wane z Gw (0 Prz|
Zmiana Hasta >
Domysine Powiadomienia >
Folde: iste v

moje umowy <
moje wnioski
Utworzony: 2025-11-17T09:33:07

Uprawnienia >

17
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Udostepnione

 90-5KU.241.1.2025

Sprawa Historia Rejestry Powiadomienia Feldery osobiste Atrybuty Procesy

Identyfikator koszulki: 1115 (1114) :
kat. arch.

B5

JRWA [241] Eksploatacja obcych srodkow transportowych
prowadzacy Lewandowska Krystyna (90-SKU, referent)

nazwa Jazdy |

90-5KU.241.1.2025

Sprawa Histona Rejestry Powiadomienia Foldery osobiste Atrybuty Procesy

Madawca koszulki: ) )
17.11.2025 09:34:42  Kurkfl Etykiety koszulki:

Log 3L | [ moje umowy (17.11.2025 09:35:59)

Akta [ moje wnioski
v O] W realizacji (17.11.2025 09:34:55)

| .ﬂl .Ll fl "i‘ @ umowa podraz stuzbows samochodem prywatnym.docx 14.11.2025 i= |

Obieg dokumentow
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Przekozane
Igkohczone

Do wiadomosci
Witady wihosne

Udestepnione

\gj S o

<

90-5KU.241.1.2025

moje umowy (1]

E] Prrydatne

Wychodzgee
Szablony obiegu
Listy seryine
Rejestry

Grupy
dystrvbucyine

= Spis spraw

Spis
=/ niestanowigcych
akt sprawy

Sprawa Historia Rejestry Powiadomienia Foldery osobiste Atrybuty Procesy
Identyfikator koszulki: 1115 {1114} _
JRWA [241] Eksploatacja obcych srodkéw transportowych kat. arch.
Prowadzacy | ewandowska Krystyna (90-SKU, referent) BS
Nazwa Jazdy lokalne - Zuzanna Testowa (Udostepnione)
Termin zatatwienia Pr mnienie Data rozpoczeda
% 14.11.2025

Nadawca koszulki:
17.11.2025 09:34:42 Kurkowska Ewa w zastepstwie za Lewandowska Krystyna

Do akceptacji.
Akda
I N + | [ Notatka Zalacznik | L) Opinia | 127 Powigz = @ ePismo ~ [= Odéwiez Rozwii powiazane MpPrzeciagni) plik
owy p %] powi
Wyszukaj x
I BJ m @ E_] @ umowa podroz stuzbowg samochodem prywatnym.docx 14.11.2025 i=

Obieg dokuvmentéw




