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Wst�p 
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Podstawowe informacje 
'����� ����������	�
��� 
���� ����������� ��� ����	�� �������
� �������������
�����������
#� (������ ��� ������� ����������	�
����� �������
�� ��� ��������� ��
����� ������������� ������� ���� ))��#�����*�������	
�#��)������ ��� ��������

��	�+���	��� ����	����� � ����������� ��� ������� ������
� ��
��������	��������������������#�
�
(������ ��� ������� ����������	�
����� 
���� �������� ������ �� ����	����� ���
���������������#�,��������������������������������������������������������#�
�
$�����	
����������������������	�
���������������������	������+������
�������������	����������	�����������	
������������+������������	������������
�������#�
�
$�����	
������������%����������+�����	�����������	������	������
������������������������
�-����������� ���!�.#�/��	���������������	��
����	�������������������������%�����+����������������+	��������#�$�
���+	��
�
����������	����%�����	����
�	�������	
�����������	���012�������������������3�
�����
�	���������4�+����)5���������������������������������������������
#
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Logowanie do systemu 
/���������� ���������� ��� �������� ������
�� 6�������������� �����
�	� �� �����
���������������� ����������� ������� ����������� ������������� ������7486#/9�
:#6#�
�

 
Widok okna logowania�
�
/�� ������������ ���� 6������������� ��������� �������	����� ����
+%� ��� �������

"#����������� ��	����
�	� ����+���� �� ����%� ����	���� �
���
��
�	��������������
�����������������
�

 
Widok pocz�tkowej listy u�ytkowników�

�
�������������������	�����������%������#�
�

 
Widok okna zmiany hasła�
�
(��������� �������������� ����� ��������%� ���������� ������ ��	�� ���� 
���� ���
���������
��#� /�� �������� ������ ������ �����	��%� ���	��� ����������
������������� ��� ������ ���������� ����������
� ��������#� ;�� �������� ���
����������������������������������������������
������������	������������%�
�����	
��� ���������� ������������%�������������������#�$�	����������
���������
������������������
������������%��������������������������%�������������#��
�
/������������������	�������������������	�
���������
�����������������������	��
6����������������������������������
��������#������������$��%������&��
�
�
$������	����� ��� ����<	������ ���	�� ����������� ��������� ��������%� ����
��������
�	� �� ����	����� � ���
��
�	���� ���� �� ����� �������
����������	�
����#�
�

�  
Widok górnej cz��ci panelu administacyjnego�
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Zarz�dzanie u�ytkownikami 
5�������������������������������������������
�������������������������<����
������������ ���+	��� ��������� ������ �������������� �� ������ ��� ��������������
������������� ����� ��������������� �������+	�� ����	�������	�� ���������� ��
����������������������#�

����������	
��	���

=� ��������� ������
�� ����� ������ �������������� ������	�	�� ���� ���������
��������<#� :�� �� � ���������	�
�� ����	�� ������%� �� �����%� �������������
��������� ������%� �� ����"�����%� ���������� ���������� ������%� �� �������%�
���������� ����� ���	�
��� �� ��������	
�� �������� ����� 
������� �����������
���	
�����������������������#��
�
=��������
����������������������������	�
�	�����������
�����
����
������	���
����� ����������� 
����� ������ ���� ��� ���������� ������	��<� 	�� ��� ��	���
��������������������
�	�	�����������������	�
�	#��

�
��������
���
�����	
��	��

/����� ���������� ����	�� ������������� ��� 
������� ����� �������
�	��
���������������������	�
�	��6������%���������������������������������%���

����+���� ���
 

 
Widok głównego menu modułu administracyjnego 
 
���
��
�	�� ���� ��� �������� ������
� ������� ����������	�
������ �� ����������

��	����%�����+���� #�
�
;�������� �������� "���������� �� ������� ���������
���� ������� �������%� ���� �
�	��	�����
���	���
�������������	����
���	��
���
������������ 	��	���
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���"����	
��������	��������
�	�	�������������
��������
��� ����������� &5����	
�>� ��������
� �� �������� �������� ����������� ������
��������
������������������
�	�	������������	�
�	��
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
/���� ���������� ������� ������������ ������� ����	�%� ��	�������� ������ ���
�������������� ����� ��������������� �� ���������#� :������ �������� ����+����� ���
������ ��� '�(#� =� ����������� ���� �������������� ���� ������� �����	�� ������
����������������������������������%������	�������	
������������������������
���������#�
�
,��������������������������
�����������������������������������������������
�
������ ��������%� ������ �� "���������	�#� ?������ �����+� �� ���������
��	�� ����
"���������� ��������� ����������� �������������� ������� �������� �� ����������
�������#�=��������������������������������������������%�����������������������
�����#�
 

Widok podstrony „Redakcja” 

Widok formularza dodawania u�ytkownika 
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Widok listy u�ytkowników 

������������������	
��	
��

$��������� ������������� ����� ��� ��������������� �������+	�� ����	�������	��
���������������������������!����"������
�
���� ��"
���
�
����������
���� ����� ���������� ����	�������	�� ���������� ��� '���� -���������� ��
������������.� �� �������� �������� ������������� �	������������ �	��� ���
������)��������������)��
�

�
���	
���������	
��	��

=�	���������������� ��"����	
������������������3���������������������������%�
����+���� ����
��
�	�������������
�������������������������������������%�

��������������%����������������������	����%�����	���� #�/����������
��������������� �����	
�� ��������� ������������� ��+����������� ���������� �
#	����
��	���������
��#�������������������
+%������������������������������
������%�������+����!��������	�����
��
�	���������������������
�	���+	���������
����+���� &������>� ���
��
�	�� ���� ���� "������������� �� ������ �� ����+����
!��������	��������������������������	�
����#�

������������	
��	��

��������%����������������������	����%�����+���� ����
��
�	�������������
�
���������������������������#�:��������������������������������������������	���
������������� ������ ��������	����� ����	�� ������ ��� �����	
�� ��3� ����������	
��
����� �������+%� ���������� ���� ��� ������� ����������	�
������ �� 
���� ����� ����
���� ����������� ��� ������	�� ���������#� $��� �������� 
������ �� ������
�����������������������
������������	�����
������������#�
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Budowa struktury Biuletynu 

Dodawanie elementów (katalogów) Menu przedmiotowego i podmiotowego 
���� �����	��	
��� 
���� ������������� �������
�	��� ������������� ������%��
����"�����%�������������%��������������������������������������#������������
����
��������	����
�������7486#/9�:#6#����������������
�	� �
 

 
Widok „pustej” strony głównej Biuletynu 
 

����� !���� "������
�
���
� �� !���� "
���
�
���
� ��� �����#� /�����
�������������������������������������������������
��������������������
�	��
�������������������	���	�#��
�
$��������������*��������������)���������������������
���������%�����������
���������#��
�
��� �������%� ����	�������� ��������� ������� !���� "������
�
���
� �������

������%� �� ����+���� � ���
��
�	�� ���� �� �������� ����� �������

����������	�
������ �� ���������� ��	����%� ����+���� �� �����%� �� �����
"������������������������ �
 

 
Dodawanie katalogu głównego 
 
��������������	����%� #�
�
?�����������	
�������������������������������������������+�������������������
&$	�	�
�� �
��	�� �
�	��%�� �� �������������� ��������� ������������� ��
���������	�������������	��������	
����������#�
 

 
Widok dodanego katalogu 
 
��� ����%� ����
��� �������� �������� ������� �� ��������� ������%� �� ����+����

� ����������%����	���������������#�,��������������������������
��������	�������+���������������������#�
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Dodawanie podkatalogów 
=���������������������������������%�����������	�������������������������
�
��	���� ��������� �������������#� @��� ������3���%� ����������� �� ���������

���������������������%�������+�������	��������������������#� �� ��
��������������������������
 

 
Widok górnego menu 
 

����%�����+���� � ������������
����������������������������������
��������� �����%� �� ����� "���������� ������ �����������#� /������� ���������
��+��������� ���������� ����������
�	�� �������� �����������#� ��� ����%�
��������������
��
�	��������������������������������������������������%���
����+�������	����������������������������#����������3���%������������������

�������� ������	��� ��������� ������%� ����+���� � �� �������%� �����
"���������#�
 
&'�(�)))� $	�	�
��� �� �*���� ��	+��+�� ���� ����
���� +���� �	�����

���	,�
��� �� ������ ����� �� 
�
���� ,����
����� '� �	��� 	�	�
���
�
��	���
���-����
�"
�	�	�
����.�����
���-�	�	�
��/��0,���	�����
�	����"
��
������	�����"���+1-��
�	�	�
����	��������
��
 
/������������������������������������������������������������	���������	��
��������
��������������
��������	
� �
 

 
Widok katalogu głównego z  
podkatalogami 

Edytowanie katalogów i podkatalogów  
������ ��������� ���	���� ���������� ���������� �� �������������� ��#� ���������� ��
�����	����������������������������%�����	�����	����������������������������

	�	���� ������%�� �� ���������� �����
�	� ����	���� � �� �������
�	� ������
����������"���������#�
 

 
Widok operacji zmiany nazwy katalogu 
 
=������������������������������������������+�������������������� � �'�����
������)�������%������������#�
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Usuwanie katalogów i podkatalogów 
4����	
��������������������������������������������������%������������������
��������� �� ������������ ��� ������� ���#� ���� �������
�� ������������ �� ������
������������	�� ������������#� =� ���������� ���������� ����	����
�	�	��
��������������������
�	�	�������������������������������������
������������
������ ��� �������������� ����������� ��� ����	�� ����������� �� ������ ���
����������������3�������	����������������������	�#�
�

6�� �����%� &�����>� �������� ������� ��	����%� ����	���� �� �� ����������
����������%��������������	�����������#�
�

 
Widok operacji usuwania katalogu�

Operacje na katalogach i podkatalogach 
'����� ����������	�
��� �������� ��� ������� ������������ ����������� ��
�������������#� '����� ��������%� ��������� ����� �� �������������� -��3� �����
�����������.��������������
�	��������������	�������	��������������������
������������%�����
��+%���+���������������������	��
������	��������������������
���������� ���������� �������������
� ��� �������� ������
� �� ����	�������	��
���������	�#�
�
/������������ ���������� ������ ���� ��� ��������� ������ ������� ���������
������������������������������������������3����������#�/�������������������

�������+������������	�������#�
 

 
Widok operacji przenoszenia katalogu 
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��������
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/�� ������� ������� ��������� ������������ ������� ��	����%� ������ #�
4����	
�� ��������� ������������� �������� ��+���������� ����������� &,�������
�������������������>#�4�	��+%����������������������	�������������������	���
�	��������������#�
�
'���������������	�
����������������������������������
��+	��������������������
��� ��������� ������� �������� 
��� �� ��� �������� ������
� �� ����	�������	��
������������	�����������	�����������#�
�
!��������� ����
��+	�� ����	�������	�� ���������� ������	�� �����	����� ���� ���
�������� 
������� �� ���������� ������	��� �� ���������� �������	��� �� ����	����

#�$��������������������%�
�����������	
�� ������%����
�	����	��������
�����
���
��������
 

 
Widok operacji ustalania kolejno�ci katalogów 
 

����	����%� ����	���� #�4����	
��������� ��������%� ����������������
��������
�������	��������������������	�#�
�
$��������
�������������������������
��+%��������������������������
���������
���������� ������������	�� �� ��������� ��������� ������� ������%� ����������
	�����+	����������������
#�

Przydzielanie praw do katalogów i podkatalogów 
=������������������	�
�����������
��������������������������������	�	������
��������� ��������< � ��������	���	��� -����	�	�� �������%� ���� �� ������
	������ ����������� ����"�����%� 
���� ���������� �� ������%� ���������.� �����
	������	���-����	�	��
�������������%����������%���������������������	����
�����������	�����������	���������
���������������.#�
 
/����� ��� �����	
�� ����������� ���� �� �������� ���������	�� ���������� ��
������������#� 6�� ����������%� ������������ ��� ������������ ��������� �������

������%�
����������������������������������%�����	���� �����
��
�	��������
�������������������������	��%���������������������������������������������
�������������������+	�����������
 

 
 Widok operacji przydzielania praw do  
redagowania pojedynczego katalogu 
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����	����%�����	���� #�
�
/���������� ��������������� �����	
�� ��������� ������������� ��+�����������
���������� � &/����� �������� ���������>#� 4�� ��
� ����� �����	����� �����������
�������������������������%��������������
��
�	������������������������#��
�
/�� ������������ ���� �� ����
+	��� ��� ���������� ��� �������� �������� �������������
�������������������������+�������������������
�

 
Widok dost�pnego katalogu 
 
?������ ����������� ���� �������� �������� ��� ���������� ��� ����
+	��� ���������
��+������������������ �
��

 
Widok niedost�pnego katalogu�

�
&�	�	)� �������������� "�	�� ���	�
�	� �� 	�	�
��� �	��������� ����
����+�� 	��
�	��,����� "�������������� "�	�� �
� 	�	�
�*��
"
�������, �� '� �	��� "���"	��� �	����� "���+1-� �
� "
��,���*���, �
	�	�
�*�� "
�������, � �� "���������-� "�	�	� ���	�
�	�� #�	���
�
��	�	��� +���� /�� "��������	-� "�	�	� "
� ���
������� �	���
� 	�	�
���
/0�2�"
�	�	�
����
 

Odbieranie praw do katalogów i podkatalogów 
4��������� ����� ��� ������������ ����������� �� ����	�������	�� ��������	��
��3������������	��������������������������#�/������
+	������������������

������������������	����%�����+���� �� �����������������	��%�������������

���	�	��������������	����%�����	���� #�
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Praca z dokumentami 

Dodawanie dokumentu 
(��������� ����������� ������ ���� �� �������� ���������	�� ���������� ��
������������#��������%���������������
����	����������������3�������������
���������
+%���������������
�	�����������������������������������
�	��������

���
��
�	������������������������������������	���� #�
�
$�� ��������� �� ����%� ��������� ��� ������������ &/���� "��������� =�������>�
���
��
�	���� ���� �� ��������� �������� &=������� A>� -����������� ��� ��������
�������	
�.��
 

 
Widok menu podmiotowego  
na stronie Biuletynu 
 
������� ����
+%� ��� '���� ������������� �� ������� ����������	�
���� �� ����%�
�����������&/����"���������=�������>�
 

 
Widok Menu podmiotowego  
w module administracyjnym 

/���������	��� �� ����	���� ���������������������������
�	��"���������
���������#�
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Widok formularza dokumentu 
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=������&+���%����������>�������������%��"�	
��������������������#��
�

�
Widok formularza „Tytuł dokumentu” 
�
/��������������������%�����������������������������������������#�/����������
����������������������������������+���������������� �/�������������%������
BC��������������B#�
�
=������&,���������������>������������%��������������	�����������������
��#���	�����������������������	�������������
��������#�=����������� ���������

�������������
��#�
�

��
Widok formularza „Symbol dokumentu” 

�
/����&+������������>����������������������
�������������������
���
��������
��3�����������������������������������������������������	����������+	��#�
@��� �����%� ����� ���� ���������� ������� ����	��%� 	��	�D�EF��� ����� ����� ��
�����%����������������������������#�
�

��
Widok formularza „Typ dokumentu” 
�
(������������������������������������&+������������>����������	������������
�����������������%�����������������	������������������������	��������������
���������������
�����������+	�#�
�
/���� &�	���������� ��� ����


>� ���������� 
����	������ �������	������
���������������'��� ����������������������������#�(���
�	������������
'����/������������������
����	��+������������%����������������������������
��'�����������������������������#�
�

�
Widok formularza „Przypisanie do menu przedmiotowego” 
�
;������
���
�����������������%���������������������������������������������
����������������������������#�
�
/����&,%������������>����������
���&+������������>����������������������
������������� ���	���� ��������������� ���������#� 5�������� ����� �� ���� �����
�����%� ������������ ��������� ��� ����	�� ��
����	��	�� ������ ��3� "����
����������
�	�	�������+	�����������������������	������	������#�
�
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�
Widok formularza „Słowa kluczowe”�
�
:��������	��������������������������������������	��%�������������	��������
������������#�/��	�����������������������������
������������������������ ��
��+�����������������������������������	�������������������#�
�
/���� &+	�-.� ���������>� ������ ��� ��������� �����
� ���+	�� ���������#� C��+%�
������ ��������%� �� ����	�� ����������� �� �����%� �� ������ ��3� �������%� ��
�����������#�=����
�	������������������������%����	�������7C'9#�
�

�
Widok formularza „Tre�� dokumentu”�
�
,�������
�	�������	���������
��
�	�	����������"���������������������������%�
���������"������������������#�

�/���	�������������
�	�������������������#���������.���)	�������������
����#�������/.����	��������������&�����GH�����%����������������������
���	�������G)H#�
�
�
�
 
Widok formularza „Tre�� dokumentu” i podgl�d tre�ci na stronie Biuletynu�
�

� /���	���� ���������
�	�� �������� �������� ��	��������� ���#� �������#� ����
����	
�����������������	�����������
��������������G�H�����%�"���������������
������������������	�������G)�H�
�
�
�
Widok formularza „Tre�� dokumentu” i podgl�d tre�ci na stronie Biuletynu�
�

� /���	���� ���������
�	�� ������+������ ��������� ������#� 6�� �����%�
������+����� ������ ������� ������%� �� ����	���� �� G�H�����%� "�������� �������
������������������	�������G)�H#�
�
�
 
Widok formularza „Tre�� dokumentu” i podgl�d tre�ci na stronie Biuletynu�
�
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� /���	���� �������
�	�� �������� �����#� 6�� ����
+%� �� ����+�������	���
����������������������������	����%�����	����������������������������������������	���
�����#�
�
�
�
Widok formularza „Tre�� dokumentu” i  
podgl�d tre�ci na stronie Biuletynu�
�

�/���	�����������
�	�����������������"������������������������������#�
$�	�+���	�������	�������������������������
������������������������
���	���������
��������
�	�	�������#�
�
�
�
Widok formularza „Tre�� dokumentu”  
i podgl�d tre�ci na stronie Biuletynu�
�
�

� /���	���� ���������
�	�� ����������� �������	��� -����+����� ����������.� ��
���+	�����������#�6��������%��������	������������	����%�����	�����������������
��������%�"��������������������
�	���������BEEEEEEEB�����+����������������
�
������� ===�� ��# � B���� ))���#��#��������#��B�� �� �������� ������� �����
�������	������#������������"����	
��/���	���
#�
�
�
�
Widok formularza „Tre�� dokumentu” i podgl�d tre�ci na stronie Biuletynu�
�

� /���	���� ���������
�	�� ���������� �������������#� 6�� �������%�
�������������������������	����%�����	�������������������������%�������	�������
G��H� ���+%� ��
����	����� �������#� ?����� ������� ��� 
����� ���	����� G��H#� /��
��	�+���	�������	�������
����
�������������	�������	�	�	��������%����	�
����������
��������������������������������%���������������	������	������#�
�
�
�
�
��
Widok formularza „Tre��  
dokumentu” i podgl�d  
tre�ci na stronie Biuletynu�
�

�/���	�������������
�	��������������������������������#�6���������%�
��������� ������� ��	����%� ����	����� �� ���������� G�AH�����%� ���+%� ���������
������������������	�������G)�AH�
�
�
�
�
Widok formularza „Tre�� dokumentu”  
i podgl�d tre�ci na stronie Biuletynu�
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/���� �0������	��� ������ ��� ����������� ���������	�� ����� ����+����
����������� ���������� -��#� ���������� 	�� ��� 
���� ����������	
�.�� ������ ��
����	����<������ ��� ����� ���	����	�� �������� ��+��������� ��� �������� ��
����������� �� �����	�� �������� �������
�	���� ���� ��� ��	�+���	��� ����	�����

#�
�
�
�
�
�
�
�
Widok formularza „Komentarz” i podgl�d tre�ci na stronie Biuletynu 
�
(������� ����������� ���� 
���� ���������
��#� /������������� �������� �����

�������
��� ��� ����	���� � ���� ������ ����	���� ��� �������� ��
����������#�
�
/���� & ���!� ��%������>� ���������� ����	������ ������� ��� ����������� ���
�����	���+	����������������������������������������������1C/#�
�

�
Widok formularza „Dodaj zał�cznik” 
�
/����������������������	�����������������%�������������	����������������	���
�

�������� ��� ������#� /�� ��	�+���	��� ����	����� � �������� ���� �����
�����������������������������	�
�������������	������������������������%����
������������������	�����������������
�

�
Widok okna wybierania pliku  

�

�� ���������� ��	����%� ����	���� #� =� �������+	�� ��� ������+	�� ������
������������ ������ ������� ��� ������ ��� ������������	��� ������#� (�� ����������
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������ ��������%�����������	�������	������#�(�������������
��	������	�������
��������������������(���!������������#�
�
&�	�	)� 3������ "������	� "���� 
� �	���	���+� ����
1,�� 4!.�� '������
"�����0�	��
�	��,�����
����,	��� 
�
/�� ������������ ������������ ���� "���������� �� ��	�+���	��� ����	����� �
��
������������������ ��"����
�	�����������+	��������������������������������
��!���	�������#�
�

�
Widok okna dodawania do Rejestru zmian 
�
I�	�	�������%������������������	��%���	
��+���������������������%������������
�������"�������������3����������%������������������&!�������������������>���

��	����%�����	���� #�
�
&�	�	)� #

�	���� �"���� "���� ���
������� �
������� +����
���
/
��0�
���� ����� �

���	���� ���,+�� �
������� �"��� +����

/
��0�
���� 	� "���� �	��	,������
",+�� ���� �
��	+���

�	����"��� ���
��	��	��
�����������56��,+	��
������%���
�
=��������� ������� ����������� ��� ���������	�� ��� ����	���� �� ����������� ��
���	
����!���	�1����#�
�
$�� ���������� �������� �������������� ������� ��������#� ;������� ��� ���+%�
�"����������� ��� ����	�� ���	������� ���������
�	�	�� ���������� ����������
���������������	�����������������������������������������������������������
�	�
�
"���������������#�
�
�
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�
Widok dodanego dokumentu 

Edycja dokumentów 
,����� ������� ��������� ��������	����� ���"��� ��� ������ �� ��������� ���
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Widok listy dokumentów w katalogu 
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Widok modułu edycji zał�czników 
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Widok okna komunikatu 
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Widok listy dokumentów 
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Ustawienia serwisu 
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Widok odł�cznika kontakt, podstrony z danymi kontaktowymi i nagłówka Biuletynu 
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Instrukcja u�ytkowania 
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Informacje nieudost�pnione w Biuletynie 
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