JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
GENERALNEJ DYREKCJI OCHRONY SRODOWISKA
| REGIONALNYCH DYREKCJI OCHRONY SRODOWISKA



OBJASNIENIA:

1. Konstrukcja jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej ,wykazem akt”, opiera sie na:

1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;

2) systemie klasyfikacji dziesietnej;

3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koncowym etapie podziatu w wykazie akt;

4) ujeciu w wykazie akt wszystkich zagadnien, ktorymi zajmujg sie¢ Generalna Dyrekcja Ochrony
Srodowiska (zwana dalej ,GDOS” lub ,Generalna Dyrekcja”) oraz regionalne dyrekcje ochrony
$rodowiska (zwane dalej ,RDOS” lub ,regionalne dyrekcje”), a tym samym cato$ci dokumentacji, ktéra
powstaje i jest gromadzona w zwigzku z realizowaniem tych zagadnieh.

2. Jednolitos¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktérej mowa w pkt. 1.1, polega na jej niezaleznosci od struktury
organizacyjnej jednostki organizacyjnej i od podziatu kompetencji wewnatrz jednostki organizacyjne;j.

3. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesietnej, o ktérej mowa w pkt. 1.2, polega na
dokonaniu podziatu wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje sie dana jednostka organizacyjna, a tym samym
catosci wytwarzanej i gromadzonej w zwigzku z tym dokumentacji, na maksymalnie dziesie¢ klas
pierwszego rzedu, zwanych dalej ,klasami gtéwnymi”. W ramach kazdej klasy gtéwnej dokonuje sie podziatu
na klasy drugiego rzedu (minimum - dwie, maksimum - dziesie¢). Dalszy podziat klas na klasy kolejnych
rzedow dokonywany jest analogicznie az do stworzenia klasy kohcowej, czyli klasy oznaczonej kategorig
archiwalng, dla ktérej prowadzi sie spis spraw lub w ramach ktorej grupuje sie dokumentacje bez wymogu
rejestracji w ramach spraw.

4. Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzgdkowaniu tym klasom oznaczen
kategorii archiwalnej, wynikajacych odpowiednio z przepiséw wydanych na podstawie art. 5 ust. 2 lub art. 5
ust. 2b ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

5. Woykaz akt cechuje sie budowg logiczng, czyli kazda klasa jest rzeczowo powigzana z klasg wyzszego i
nizszego rzedu, przy czym klasa nizszego rzedu zawsze wywodzi sie z klasy wyzszego rzedu. W ten sposéb
klasa wyzszego rzedu miesci w sobie wszystkie zagadnienia przyporzgdkowane do klas nizszego rzedu w
ramach tej klasy.

6. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje cyfr:

1) dlaklas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od ,0” do ,97%;

2) dla klas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od ,00” do ,99”;

3) dlaklas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od ,000” do ,999”;

4) dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od ,,0000” do ,9999".
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Wolne klasy wykazu akt mogg by¢ wykorzystane przez jednostke organizacyjng do dodania nowych klas,

w trybie i na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska i
regionalnych dyrekcji ochrony srodowiska.

Na opis klasy w wykazie akt sktadajg sie:

1) symbol klasyfikacyjny, o ktérym mowa w pkt 6;

2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;

3) w przypadku klas koncowych — kategoria archiwalna, o ktérej mowa w pkt 4.

Na opis klasy moze sktadaC sie, w razie potrzeby, uszczegétowienie hasta klasyfikacyjnego przez
wyjasnienia i szczegolowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej prowadzenia,

nietypowych metod liczenia okreséw przechowywania lub okreslenia kryteriow dla przysziej ekspertyzy
archiwalnej.



SPIS
KLAS PIERWSZEGO | DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE

00 Gremia kolegialne

01 Organizacja

02 Akty normatywne i obstuga prawna

03 Strategie, programy, prognozy, planowanie, sprawozdawczos$¢ i analizy dotyczace dziatalnosci
GDOS i RDOS

04 Informatyzacja

05 Skargi, wnioski, petycje oraz postulaty i inicjatywy obywateli

06 Reprezentacja i promowanie dziatalno$ci GDOS i RDOS

07 Wspotdziatanie GDOS i RDOS z innymi instytucjami w kraju i za granica

08 Programy i projekty wspoffinansowane ze srodkéw zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej

09 Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji zadan, kontrola zarzadcza
KADRY | ZATRUDNIENIE

10 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce zagadnien z zakresu
spraw kadrowych

11 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia w imieniu
GDOS i RDOS

12 Ewidencja osobowa

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 Dyscyplina pracy

15 Szkolenia i doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnionych

16 Sprawy socjalno-bytowe oraz ubezpieczenia spoteczne i opieka zdrowotna
SRODKI RZECZOWE | SPRAWY ADMINISTROWANIA

20 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce zagadnien z zakresu
spraw administrowania i srodkéw rzeczowych

21 Inwestycje i remonty kapitalne w obiektach Generalnej Dyrekcji i regionalnych dyrekgji

22 Administrowanie obiektami

23 Gospodarka materiatowa

24 Transport, tgcznos¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25 Ochrona o0s6b i mienia. Sprawy obronne

26 Zamowienia publiczne
FINANSE GDOS | RDOS ORAZ ICH OBStUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

30 Regulacje i zasady ekonomiczno-finansowe

31 Planowanie i realizacja budzetu

32 Rachunkowos¢, ksiegowos¢, obstuga kasowa

33 Obstuga i realizacja funduszy i Srodkéw specjalnych

34 Inwentaryzacja

35 Dyscyplina finansowa




OCHRONA SRODOWISKA

40 Zagadnienia zwigzane z ochrong $rodowiska

41 Opiniowanie i uzgadnianie dokumentéw w zakresie ochrony srodowiska

42 Dziatania podejmowane w zakresie oddziatywania przedsiewzie¢ na srodowisko

43 Postepowanie w sprawie oceny oddziatywania na Srodowisko w obszarze Natura 2000

44 Postepowanie w sprawie transgranicznego oddziatywania na srodowisko

45 Prowadzenie bazy danych o ocenach oddziatywania przedsiewziecia na srodowisko oraz o
strategicznych ocenach oddziatywania na srodowisko

46 Krajowy system ekozarzgdzania i audytu (EMAS)

47 Wykonywanie zadan organu ochrony srodowiska na terenach zamknietych oraz na terenie
nieruchomosci, ktérymi wtada gmina

48 Strefy przemystowe
ZAPOBIEGANIE SZKODOM W SRODOWISKU | HISTORYCZNE ZANIECZYSZCZENIA
POWIERZCHNI ZIEMI

50 Zagadnienia w zakresie zapobiegania szkodom w srodowisku i historycznych zanieczyszczen
powierzchni ziemi

51 Dziatania zapobiegawcze i naprawcze w srodowisku oraz dziatania dotyczgce historycznych
zanieczyszczen powierzchni ziemi

52 Koszty przeprowadzania dziatah zapobiegawczych i naprawczych

53 Whnioskowanie do panstw czionkowskich Unii Europejskiej w sprawach szkéd w srodowisku
OCHRONA PRZYRODY

60 Zagadnienia w zakresie ochrony przyrody

61 Opiniowanie i uzgadnianie dokumentéw planistycznych

62 Rezerwaty przyrody, parki krajobrazowe, obszary chronionego krajobrazu oraz inne formy ochrony
przyrody

63 Sie¢ obszaréw Natura 2000

64 Ochrona gatunkowa

65 Ogrody botaniczne, ogrody zoologiczne, osrodki rehabilitacji zwierzat oraz azyle dla zwierzat

66 Ochrona terenéw zieleni i zadrzewien

67 Gospodarowanie zasobami i skladnikami przyrody

68 Szkody wyrzadzane przez zwierzeta
KONTROLE W ZAKRESIE OCHRONY PRZYRODY ORAZ DZIALALNOSC EDUKACYJNA

70 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce zagadnien kontroli i dziatalnosci
edukacyjnej

71 Dziatalnos¢ kontrolna dotyczgca ochrony przyrody

72 Dziatalnos¢ edukacyjna w zakresie ochrony $rodowiska i ochrony przyrody

73 Dziatania informacyjno-promocyjne podejmowane w zakresie ochrony srodowiska i ochrony

przyrody




Symbole klasyfikacyjne

Oznaczenie kategorii . I
I I i v Hasto klasyfikacyjne archiwalnej Usz:(:lz ego'lome-nle hasta
asyfikacyjnego
W GDOS W RDOS
1 2 3 4 5 6 7 8
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Krajowa Komisja do spraw Ocen A B10 Wdtyrr]f powr;’rywe}fnieki,
. . - . odwotywanie Cztonkow
Oddziatywania na Srodowisko Krajowe] Komisji oraz
organizacja prac Krajowej
Komisji; przy czym obstuga
finansowa przy klasie 3133
001 Regionalna Komisja do spraw Ocen B10 A \(')thyf(;r}f PO;]?;Y\évigLekg
. . 4 . wotywani Z W
Oddziatywania na Srodowisko Regioﬁalnej Komisji oraz
organizacja prac
Regionalnej Komisji; przy
czym obstuga finansowa
przy klasie 3133
002 Regionalna Rada Ochrony Przyrody - A W tym powotywanie i
lodwotywanie czionkow
Regionalnej Rady oraz
organizacja prac
Regionalnej Rady; przy
czym obstuga finansowa
przy klasie 3133
003 Posiedzenia Kierownictwa A A
004 Wspdlne narady Generalnego Dyrektora A A
Ochrony Srodowiska i regionalnych
dyrektorow ochrony srodowiska lub ich
przedstawicieli
005 Komisje, zespoty opiniodawczo-
doradcze, grupy robocze, rady
0050 |Wtasne komisje, zespoty opiniodawczo- A A
doradcze, grupy robocze
0051 |[Komisje miedzyresortowe A A ‘é"éi?’;ﬁ jak i udziat w
0052 |Udziat w zewnetrznych komisjach, BE10 BE10 VF\{'tﬁm SIFEUPaCh iradach KE |
zespotach opiniodawczo-doradczych, ady
grupach roboczych
01 Organizacja
010 Organizacja jednostek organizacyjnych
0100 (Organizacja organéw nadrzednych i BE5 BE5
wspotdziatajgcych
0101 |Organizacja Generalnej Dyrekcji A BE10Q  [dot. m.in. statutéw,
regulaminéw
organizacyjnych, ich zmian,
informacji o zmianach w
organizacji i w adresach do
kontaktu, szczegdtowe
regulacje wewnetrzne w
sferze organizacyjnej,
nadawanie numeru NIP,
REGON, itp.
0102 |Organizacja regionalnej dyrekciji B10 A jak przy klasie 0101
011 Petnomocnictwa, upowaznienia, wzory B10 B10
podpiséw, podpisy elektroniczne
012 Ochrona i dostep do informaciji
0120 |Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty BE5 BES5
prawne dotyczgce zagadnienh z zakresu
ochrony i udostepniania informac;ji
0121 |Ochrona informacji niejawnych B5 B5
0122 |Ochrona danych osobowych B5 B5
0123 |Udostepnianie informaciji B5 B5 W tym informacii publiczne
oraz obstuga merytoryczna
Biuletynu Informacji
Publicznej
013 Obstuga kancelaryjna




0130 |Przepisy kancelaryjne i archiwalne A A w tym instrukcja
kancelaryjna, wykaz akt,
instrukcja archiwalna, inne
instrukcje oraz
korespondencja w tych
sprawach

0131 |Srodki do ewidenc;ji i kontroli obiegu B5 B5 Vn\:-;n\;v;ejecstér?irzesy’rek

dokumentaciji jawnej (w tym przesytek i ychodaseych
pism)
0132 [Opracowanie oraz wdrazanie wzorow A A
formularzy oraz ich wykazy
0133 |[Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich A A przy czym zaméwienia i
. P reallzaCJa Zamowien przy
odciskow klasach 2301-2303

0134 [Ewidencja drukéw $cistego zarachowania B10 B10 przy czym zaméwienia i
realizacja zamowien przy
klasach 2301 i 2302

0135 |Przekazywanie dokumentacji spraw A A

niezakonczonych miedzy komaérkami i
jednostkami organizacyjnymi w zwigzku
ze zmianami organizacyjnymi
0136 |Wyjasnienia i poradnictwo dotyczace BES5 BES5
zagadnien z zakresu przepisow
kancelaryjnych i archiwalnych
014 Obstuga kancelaryjna w zakresie
informaciji niejawnych
0140 [Rejestr teczek w kancelarii tajnej A A
0141 |Dzienniki korespondencyjne dla BES0 BES50
dokumentacji o réznych klauzulach
niejawnosci
0142 |Dzienniki wykonanej dokumentacji B10 B10
015 Obstuga archiwéw zaktadowych GDOS i przy czym przepisy
RDOS kancelaryjne i archiwalne
przy klasie 0130
0150 |[Ewidencja dokumentacji przechowywanej A A
w archiwach zaktadowych
0151 |Przekazywanie materiatow archiwalnych A A
do archiwow panstwowych
0152 |Brakowanie dokumentaciji niearchiwalnej A A
0153 |[Ewidencja udostepniania dokumentacji w B2 B2
archiwach zaktadowych

0154 [Kwerendy archiwalne w dokumentacji w BE5 BE5 ;Vag’ﬂavgzg:ﬁwa;éeiséw

archiwach Zak"adOWyCh uwierzytelnio’nycr? kopi’i, itp.

0155 [Skontrum dokumentaciji w archiwach A A

zaktadowych

0156 [Profilaktyka i konserwacja dokumentacjiw| B10 B10

archiwum zaktadowym
016 Zbiory biblioteczne

0160 |[Ewidencja zbiorow bibliotecznych A A

0161 |Gromadzenie zbioréw bibliotecznych B5 B5 m. in. zakupy, prenumeraty,
dary, wymiana

0162 |Udostepnianie zbioréw bibliotecznych B2 B2

02 Akty normatywne i obstuga prawna
020 Zbiory aktéw normatywnych
0200 [Zbiér aktéw normatywnych wydanych w A B2 komplet podpisanych

Generalnej Dyrekgiji

zarzadzen, pism okdlnych,
wytycznych, itp. oraz ich
rejestry. Kazdy rodzaj aktéw
grupuje sie oddzielnie na
kazdy rok kalendarzowy.

Zalozenie i prowadzenie
sprawy w zwigzku z
przygotowaniem danego
aktu nastepuje we
wiasciwych klasach wykazu
akt odpowiadajgcych
merytorycznie zakresowi

7




danego aktu

0201 [Zbior aktow normatywnych wydanych w B2 A sposob postepowania
regionalnej dyrekdji okreslono przy klasie 0200
021 Akty prawa miejscowego
0210 |Zbior aktow prawa miejscowego - A
0211 |Przekazywanie aktow prawa miejscowego - B10
do ogtoszenia i badanie zgodnosci z
prawem aktéw prawa miejscowego
022 Legislacja
0220 |Dziatania legislacyjne w zakresie aktow A A W tym opiniowanie,
prawnych dotyczacych Generalnej o 2 vymiana
Dyrekgiji i regionalnych dyrekgji
0221 |Opinie na temat projektow innych aktow BE10 BE10
prawnych lub dokumentéw programowych
oraz strategicznych przesytanych przez
instytucje zewnetrzne
023 Zbidr umow B5 B5 komplet podpisanych uméw
wraz z ich rejestrami.
Materiaty zrodtowe wraz z
jednym egzemplarzem
umowy przechowuije sig i
rejestruje w odpowiedniej
teczce aktowej zatozonej
zgodnie z wykazem akt w
komérce organizacyjnej,
ktéra umowe przygotowata
024 Opinie prawne na potrzeby GDOS i BE10 BE10
RDOS
025 Prowadzenie spraw sgdowych
0250 |Prowadzenie spraw sgdowych przed B5 B5
sgdami powszechnymi
0251 [Prowadzenie spraw sgdowych przed B10 B10
sadami administracyjnymi
026 Obstuga prawna w zakresie windykacji lub, B10 B10
egzekucji naleznosci
03 Strategie, programy, prognozy,
planowanie, sprawozdawczos¢ i
analizy dotyczace dziatalnosci GDOS i
RDOS
030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty BES BES
prawne dotyczgce sposobu opracowania
strategii, programow, prognoz, planow,
sprawozdawczosci oraz analiz z
dziatalnosci Generalnej Dyrekgciji i
regionalnych dyrekcji
031 Strategie A A
032 Programy i prognozy A A
033 Planowanie
0330 [Planowanie w Generalnej Dyrekgciji A B5
0331 |Planowanie w regionalnej dyrekgciji B5 A
0332 |Planowanie dziatalno$ci komorek B5 B5 W tym planowanie
organizacyjnych w Generalnej Dyrekgji i w pastiowe
regionalnych dyrekcjach
034 Sprawozdawczos¢
0340 [Sprawozdawczos¢ w Generalnej Dyrekgciji A B2 L'}g:a"(')z?) thatystyczna‘ por.
0341 |Sprawozdawczos$é w regionalnej dyrekciji B2 A Lf;;‘:an(')% thatystyczna» por.
0342 |Sprawozdawczos¢ statystyczna A A
0343 [Sprawozdawczos$¢ z dziatalnosci komorek B5 B5 W tym sprawozdawczos¢
organizacyjnych w Generalnej Dyrekcji i w pzastiowa
regionalnych dyrekcjach
0344 Meldunki i raporty sytuacyjne BES BES




035

Analizy tematyczne lub przekrojowe,
ankietyzacja

036

Informacje o charakterze analitycznym i
sprawozdawczym dla innych jednostek
organizacyjnych

inne niz przy klasach 031-
035, np. dla Prezydenta RP,
Parlamentu, Premiera RP,
ministréw, wojewody, itp.

04

Informatyzacja

040

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczgce zagadnien z zakresu
informatyzacji

BES

BES

041

Projektowanie i wdrazanie
oprogramowania i systemow
teleinformatycznych

BES

BES

042

Licencje na oprogramowanie i systemy
teleinformatyczne

BS

BS

043

Eksploatacja systemow
teleinformatycznych i oprogramowania

0430

Organizacja prac eksploatacyjnych
systeméw teleinformatycznych i
oprogramowania

BS

BS

0431

Instrukcje eksploatacji systeméw
teleinformatycznych, systemow
ewidencjonowania informacji, nosnikow i
kopii bezpieczenstwa oraz archiwizowania
oprogramowania i zbioréw danych

BE10

BE10

0432

Ewidencja stosowanych systemow i
programow

BE10

BE10

0433

Ustalanie uprawnien dostepu do danych i
systemow

B5

BS

044

Projektowanie i eksploatacja stron i portali
internetowych Generalnej Dyrekcji i
regionalnych dyrekcji

BES

BES

045

Bezpieczenstwo systemow
teleinformatycznych

BE10

BE10

dotyczy spraw wtamania do
systemow i ztego
uzytkowania (notatki,
protokoty, korespondencja,
decyzje o blokadzie dostepu
do systemu)

05

Skargi, wnioski, petycje oraz postulaty
i inicjatywy obywateli

050

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczgce zagadnien z zakresu
skarg, wnioskéw, petycji oraz postulatéw i
inicjatyw obywateli

BES

BES

051

Zatatwianie skarg i wnioskow
bezposrednio

w tym ich rejestr

052

Przesyfanie skarg i wnioskéw do
zatatwienia wedtug wiasciwosci

B2

B2

053

Petycje, postulaty i inicjatywy obywateli

054

Anonimy, sygnaty, sprawy omytkowo
skierowane nienalezgce do wiasciwosci
jednostki

BES

BES

055

Interpelacje i zapytania poselskie oraz
oswiadczenia senatoréw

056

Interwencje i wystgpienia

w tym Rzecznika Praw
Obywatelskich oraz innych
rzecznikow

06

Reprezentacja i promowanie
dziatalnosci GDOS i RDOS

060

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne w zakresie reprezentaciji i

promowania Generalnej Dyrekcji i

BES

BES




regionalnych dyrekcji

061 Patronaty BE5S BE5
062 Kontakty ze Srodkami publicznego
przekazu
0620 |Informacje wtasne dla srodkéw A A W tym sprostowania
publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne
0621 [Konferencje prasowe i wywiady A A
0622 [Monitoring srodkoéw publicznego przekazu A A
063 Promocja i reklama dziatalnosci
Generalnej Dyrekdji i regionalnych
dyrekcji
0630 \Wtasne akcje promocyjne i reklamowe BE5 BE5  |vtym materialy
fotograficzne lub
audiowizualne z wydarzen,
lakciji i imprez
0631 |Udziat w obcych wydarzeniach BE5 BE5 e iafegg:;s:i‘r'é?;%_e"Vz’faS”e
promOCYJnyCh i I'eklamOWyCh ugziz?’fﬁ. Pozosta’faJ
dokumentacja
0632 |Materiaty promocyjne i reklamowe BE5 BE5 m i_”i( ?Pra?leva"tie_ v
Generalnej Dyrekgji i regionalnych proJSICow, eh zahwierdzanie
dyrekcji
064 Wiasne wydawnictwa oraz udziat w A A E:‘I:;‘I(Zgﬁ:’ﬁgzvzﬂfmg o2y
ObCyCh WydawnlthaCh kolejne nur‘nery periodykow
zaktada sie odrebne teki
\wydawnicze (akta sprawy)
065 Techniczne wykonanie materiatow B5 B5
promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie
066 Zbiodr zaproszen, zyczen, podziekowan, B2 B2 inne niz wehodzace w akta
kondolencji ] ] Spraw
07 Wspotdziatanie GDOS i RDOS z innymi
instytucjami w kraju i za granicg
070 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty BE5 BE5
prawne dotyczgce wspotdziatania z
innymi instytucjami w kraju i za granicg
071 Umowy i porozumienia
0710 [Zawieranie porozumien z innymi A A
organami w sprawie prowadzenia
niektorych zadan
0711 [Zawieranie umow w zakresie A A
wspotdziatania z innymi podmiotami w
kraju i za granicg
072 Dziatalno$¢ w sprawach zagranicznych obejmuje sprawy ogdine,
pozostate sprawy zwigzane
z dziatalno$cig
merytoryczng nalezy
klasyfikowaé przy
lodpowiednich klasach w
grupach od 4 do 5
0720 Nawigzywanie kontaktow i okreslanie A A
zakresu wspotpracy Generalnej Dyrekcji i
regionalnych dyrekcji w sprawach
zagranicznych
0721 [Kontakty z podmiotami i partnerami A A w tym spotkania, wymiana
. . doswiadczen, wyjazdy
Zagranicznymi zagraniczne przedstawicieli
oraz przyjmowanie gosci z
zagranicy (w tym programy i
sprawozdania)
073 Zjazdy, konferencje, seminaria, sympozja, krajowe i zagraniczne; przy

fora

czym sprawy udziatu w
pracach grup roboczych
przy odpowiednich klasach

W grupie rzeczowej 005
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0730 |Wtasne zjazdy, konferencje, seminaria, A A
sympozja, fora
0731 |Udziat w zewnetrznych zjazdach, BS BS
konferencjach, seminariach, sympozjach,
forach
08 Programy i projekty wspélfinansowane| BE10 BE10 dokume”gacia_fofkma'noj
ze srodkow zewnetrznych, w tym Unii fer:r.vzr;aqz :g\]/ﬁajgvcv:rua i
Europejskiej ramach realizacji
programow i projektow;
obejmuje wnioski, decyzje,
umowy, sprawozdania,
raporty itp. dla kazdego
projektu zaktada sie
odrebne teczki, a tytuly
teczek muszg byc¢ zbiezne z
tytutem projektu, takze
rejestr i wnioski
niezrealizowane; pozostata
dokumentacja zwigzana z
realizacjg projektu, ale
merytorycznie dotyczgca
innej sprawy, klasyfikowana
zgodnie z JRWA np. sprawy
finansowe przy klasie 33,
chyba ze odrebne przepisy
prawa stanowig inaczej
09 Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla
realizacji zadan, kontrola zarzadcza
090 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty BES BES5
prawne, dotyczace zagadnien z zakresu
kontroli, audytu, szacowania ryzyka dla
realizacji zadan, kontroli zarzgdczej
091 Kontrole
0910 [Kontrole zewnetrzne w Generalnej A A
Dyrekciji i regionalnych dyrekcjach
0911 [Kontrole Generalnej Dyrekcji w A A
regionalnych dyrekcjach
0912 [Kontrole wewnetrzne w Generalnej A A
Dyrekciji i regionalnych dyrekcjach
0913 |[Ksigzki kontroli BE5 BES5
092 Audyt wewnetrzny
0920 |Biezgce akta audytu wewnetrznego A A
0921 [State akta audytu wewnetrznego A A
093 Kompleksowy audyt zewnetrzny A A
094 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan A A
095 Kontrola zarzgdcza A A m.in. plan dziatalnosci,
sprawozdanie z planu
dziatalno$ci, o$wiadczenie o
stanie kontroli zarzadczej,
samoocena funkcjonowania
kontroli zarzadczej
KADRY | ZATRUDNIENIE
10 Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
kadrowych
100 Wiasne regulacje, ich projekty oraz BE5 BE5  |m.in. regulamin pracy
wyjasnienia, interpretacje, opinie w
sprawach kadrowych
101 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty BES BES
prawne dotyczgce zagadnien z zakresu
spraw kadrowych otrzymane od organdw i
jednostek zewnetrznych
102 Umowy zbiorowe i ich negocjowanie B10 B10
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103 Wykazy etatow B10 B10
104 Opisy stanowisk pracy i okre$lanie B10 B10
zakresu kompetencji i zadah
105 Kontakty i wymiana informaciji ze B10 B10
zwigzkami zawodowymi w sprawach
kadrowych
11 Nawiazywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia w imieniu
GDOS i RDOS
110 Zapotrzebowanie i nabér kandydatow do B10 B10 przy czym okres
przechowywania ofert
pracy kandydatow nieprzyjetych i
tryb ich niszczenia wynika z
odrebnych przepiséw
111 Konkursy na stanowiska B10 B10  [akta oséb przyjetych
odktada sie do akt
osobowych; przy czym
dokumentacje posiedzen
komisji klasyfikuje sie przy
klasie 0050
112 Obstuga zatrudnienia
1120 |Obstuga zatrudnienia regionalnych B10 B10
dyrektorow ochrony srodowiska
1121 |Obstuga zatrudnienia pracownikow B10 B10  [vtym zakonczenia
stosunku pracy; akta
dotyczace konkretnych
pracownikéw odkfada sie do
akt osobowych
1122 |Rozmieszczanie i wynagradzanie B10 B10 | in. delegowanie,
o rzeniesienia, z ,
k przeniesienia, zastepstwa
pracownikow awanse, podwyzki,
przydziat; akta dotyczace
konkretnych pracownikéw
odktada sie do akt
losobowych danego
pracownika
1123 |Oswiadczenia majatkowe lub inne B*) B*) ) Cz'is przgchgwyvr:ania
s H H H wynika z odrgbnyc
oswmdczepla o] osgbach zatrudnionych i przepisow prawa, w innym
cztonkach ich rodzin przypadku wynosi 6 lat
1124 |Opiniowanie i ocenianie oséb B10 B10  |przy czym akta dotyczace
trudni h konkretnych pracownikow
Zatruanionyc mozna odtozy¢ do akt
losobowych danego
pracownika
1125 |Staze zawodowe B10 B10
1126 |Wolontariat B10 B10
1127 |Praktyki B10 B10
113 Prace zlecone (umowy cywilno-prawne)
1130 |Prace zlecone ze sktadkg na B10 B10  |dokumentacje w sprawach
ubezpieczenie spoteczne 2wigzanych ze stosunkiem
p p pracy oraz akt osobowych
pracownika dotyczgcych
stosunkow pracy
nawigzanych przed dniem 1
stycznia 1999 r. oraz w
okresie po 31 grudnia 1998
r. a przed dniem 1 stycznia
2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego
kwalifikuje sie do kategorii
BE50
1131 |Prace zlecone bez skfadki na B5 B5
ubezpieczenie spoteczne
114 Restrukturyzacja zatrudnienia B10 B10
115 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1150 |Nagrody dla regionalnych dyrektorow B10 B10
ochrony srodowiska
1151 |Nagrody dla pracownikow B10 B10
1152 |Podziekowania, listy gratulacyjne, B10 B10
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dyplomy, pochwaty

1153 |0Odznaczenia panstwowe, samorzgdowe i B10 B10  [akta dotyczace konkretnych
. pracownikéw odkfada sie do
Inne lakt osobowych danego
pracownika
1154 |Karanie B*) B*) *) okres przechowywania
uzalezniony jest od
lobowigzujgcych przepiséw
prawa
" N * * *) ok h i
1155 |Postepowanie dyscyplinarne B*) B*) uzglgilgrflzye; S?ngwa”'a
lobowigzujgcych przepisow
prawa; posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje
sie przy klasie 0050
116 Sprawy wojskowe 0s6b zatrudnionych B10 B10
117 Dostep os6b zatrudnionych do informac;ji B20 B20 miefzy innymi akta
chronionych przepisami prawa z zakresu Eorawdzaiacych
ochrony informaciji niejawnych
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe osob zatrudnionych i BE10* BE10* [dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem
pOWOJ‘anyCh pracy oraz akt osobowych
pracownika dotyczgcych
stosunkow pracy
nawigzanych przed dniem 1
stycznia 1999 r. oraz w
okresie po 31 grudnia 1998
r. a przed dniem 1 stycznia
2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego
kwalifikuje sie do kat. BE50
121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych BE10 BE10 |vtymdane systemu
teleinformatycznego do
obstugi spraw kadrowych
122 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B10 B10
wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkow i bezpieczenstwa BE10 BE10
pracy
131 Dziatania w zakresie zwalczania BE10 BE10
wypadkow, choréb zawodowych, ryzyka
pracy
132 Wypadki przy pracy oraz w drodze do BE10 BE10  [przy czym dokumentacja
. wypadkéw zbiorowych,
pracy | Z pracy smiertelnych, inwalidzkich
kwalifikowana jest do
kategorii A
133 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe
1330 [Warunki szkodliwe BE10 BE10
1331 |Rejestr warunkéw szkodliwych B40 B40
1332 |Choroby zawodowe BE10 BE10
14 Dyscyplina pracy
140 Czas pracy
1400 Dowody obecnosci w pracy B10 B10
1401 |Absencje w pracy B10 B10
1402 |Rozliczenia czasu pracy B10 B5
1403 |Delegacje stuzbowe B3 B3 W tym ich ewidencja
1404 |Ustalanie i zmiany czasu pracy B10 B10
1405 |Praca w godzinach nadliczbowych B10 B10
141 Urlopy os6b zatrudnionych
1410 |Urlopy wypoczynkowe B10 B5
1411 |Urlopy macierzynskie, ojcowskie i B10 B10  |przy czym akta dotyczace
f konkretnych pracownikéw
wychowawcze, 'tp' mozna odtozy¢ do akt
losobowych danego
pracownika
1412 |Urlopy bezptatne B10 B10  |przy czym akta dotyczace

konkretnych pracownikéw
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mozna odtozy¢ do akt
losobowych danego
pracownika

142

Dodatkowe zatrudnienie oséb
zatrudnionych

B10

B10

15

Szkolenia i doskonalenie zawodowe
osO6b zatrudnionych

150

Ustalanie sciezek rozwoju zawodowego
dla os6b zatrudnionych

B10

B10

151

Stuzba przygotowawcza

B10

B10

152

Programy i zasady szkolenia i
doskonalenia zawodowego

153

Szkolenia organizowane we wiasnym
zakresie dla osOb zatrudnionych w
Generalnej Dyrekcji i w regionalnych
dyrekcjach

B10

B10

w tym przy pomocy
jednostek zewnetrznych

154

Doksztatcanie pracownikéw

B10

B10

studia, szkolenia,
specjalizacje, aplikacje
organizowane przez inne
instytucje dla os6b
zatrudnionych; kopie
dokumentéw ukonczenia
odktada sie do akt
losobowych

16

Sprawy socjalno-bytowe oraz
ubezpieczenia spoteczne i opieka
zdrowotna

160

Sprawy socjalno-bytowe

1600

Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w
ramach zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych

B5

BS

1601

Zaopatrzenie rzeczowe 0sob
zatrudnionych

BS

BS

1602

Opieka nad emerytami, rencistami i
osobami niepetnosprawnymi

B5

BS

1603

Akcje socjalne i imprezy kulturalne poza
zakladowym funduszem swiadczen
socjalnych

B5

BS

1604

Wspieranie osob zatrudnionych w
zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na przejazdy

BS

BS

161

Ubezpieczenia spoteczne

1610

Zgtoszenia do ubezpieczenia
spotecznego

B10

B10

1611

Obstuga ubezpieczenia spotecznego

B10

B10

w tym deklaracje
rozliczeniowe dla ZUS

1612

Dowody uprawnien do zasitkéw

B10

B10

1613

Emerytury i renty

B10

B10

1614

Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze,
itp.

B10

B10

162

Opieka zdrowotna

1620

Organizowanie i obstuga opieki
zdrowotnej

B10

B10

1621

Badania lekarskie w zakresie medycyny
pracy

B10

B10

SRODKI RZECZOWE | SPRAWY
ADMINISTROWANIA

20

Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
administrowania i Srodkéw rzeczowych

BES

BES5
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21 Inwestycje i remonty kapitalne w BE5 BES gfzkug'gf:taa‘g?ad“-

. . . Yy wania,
obiektach Generalnej Dyrekcji i wykonawstwa i odbioru.
reglonalnych dyrekc1| Okres przechowywania

liczy si¢ od momentu
rozliczenia inwestycji,
przy czym dokumentacja
techniczna obiektu
przechowywana jest u
uzytkownika przez caty
czas eksploatacji i jeszcze
przez 5 lat od momentu
iego utraty; jezeli dotyczy
obiektow zabytkowych i
nietypowych, kwalifikuje
sie ja do kategorii A
22 Administrowanie obiektami
220 Stan prawny nieruchomosci A A
221 Udostepnianie i oddawanie w najem lub w B5 B5
dzierzawe wiasnych obiektow i lokali
innym jednostkom i osobom
222 Najmowanie lokali od innych na potrzeby B5 B5
witasne
223 Eksploatacja budynkéw i lokali przez
Generalng Dyrekcje i regionalne dyrekcje
2230 |Przygotowanie i realizacja remontéw B5 B5
biezacych budynkdéw, lokali i pomieszczen
2231 |Dokumentacja techniczna prac BES BES
remontowych
2232 [Konserwacja i eksploatacja biezgca B5 B5 tg;‘;iﬁ?vf;iencl:og:ttr onia
. .. . . ji, Z zenia w
budynkéw, lokali i pomieszczen energie elektryczng, wode,
gaz, sprawy oswietlenia i
ogrzewania, utrzymanie
czystosci, dekorowanie,
flagowanie, itp.
224 Podatki i optaty publiczne B10 B10
23 Gospodarka materiatowa
230 Zaopatrzenie w sprzet, materiaty i B5 B5 W tym zapotrzebowania,
bi zamowienia, reklamacije,
pomaoce biurowe korespondencja handlowa z
dostawcami
231 Zamawianie pieczeci urzedowych B10 B10
232 Magazynowanie i uzytkowanie $srodkow B5 B5 dowody przychodu i
t veh i nietrwatveh rozchodu, zestawienia
rwarych 1 nie aryc ilosciowo-wartosciowe,
zestawienia wyposazenia
233 Ewidencja $rodkow trwatych i nietrwatych B10 B10
234 Eksploatacja i likwidacja $rodkéw trwatych| B10 B10  |dowody przyjecia do
i brzedmiotéw nietrwatveh eksploatacji Srodka, dowody
p Yy zmiany miejsca uzytkowania
Srodka, kontrole techniczne,
konserwacja i remonty
Srodkéw, protokoty
likwidagii, itp. Okres
przechowywania liczy sie od
momentu uptynnienia
Srodka
235 Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna B5 B5 gggyé?cgﬂgzsne’ instrukcje
z - ugl.
srodkow trwatych przechowywania liczy sie od
momentu likwidacji
urzadzenia
236 Gospodarka odpadami i surowcami B5 B5
wtérnymi
24 Transport, tacznosé, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
240 Zakupy srodkow i ustug transportowych, B5 B5
informatycznych, tgcznosci, pocztowych i
kurierskich
241 Ewidencja srodkow transportu B5 B5
242 Eksploatacja wtasnych $rodkéw B5 B5 karty drogowe
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transportowych

samochoddw, karty
eksploatacji samochodoéw,
przeglady techniczne,
remonty biezace i kapitalne,
sprawy garazy, myjni

243 Uzytkowanie obcych srodkéw B5 B5  [flecenia, umowy o
transportowvch \wykorzystaniu prywatnych
p y samochodow
244 Organizacja i eksploatacja infrastruktury B10 B10
informatycznej i telekomunikacyjnej (tgczy
internetowych, modeméw)
25 Ochrona oséb i mienia. Sprawy
obronne
250 Strzezenie mienia B5 B5 plany ochrony obiektéw,
umowy z firmami
ochroniarskimi, przepustki,
karty magnetyczne,
ewidencja wydanych
przepustek i kart
magnetycznych,
upowaznienia. Okres
przechowywania liczy sie od
momentu utraty mocy
lobowigzujgcej planu
251 Ubezpieczenia majgtkowe B5 B5 | in. ubezpieczenia od
pozaru, kradziezy
nieruchomosci, ruchomosci,
Srodkéw transportu, itp.
Sprawy odszkodowan.
Okres przechowywania liczy
sie od daty wygasniecia
umowy.
252 Ochrona przeciwpozarowa BS B5
253 Obrona cywilna
2530 |Planowanie i sprawozdawczos¢ w A A
zakresie obrony cywilnej
2531 |Realizacja zadan z zakresu obrony BE10 BE10
cywilngj
254 Obronnosé
2540 |Programowanie, planowanie i A A
sprawozdawczo$¢ w zakresie obronnosci
2541 |Realizacja zadan z zakresu obronnosci BE10 BE10
255 Zarzgdzanie kryzysowe A A
26 Zamowienia publiczne W tym wnioskio
udzielenie zamowien
publicznych, ogtoszenia,
specyfikacje istotnych
'warunkow zamowienia,
\wnioski o dopuszczenie
do udziatu w
postepowaniu, oferty,
protokoty komisji
przetargowych, umowy,
korespondencja
dotyczaca postepowan
260 Wyjasnienia, sprawozdania, plany BE5 BES
zamowien, interpretacje, opinie, akty
prawne i inne dotyczgce zagadnien z
zakresu zaméwienh publicznych
261 Dokumentacja zamowieh publicznych B5 B5
finansowanych ze srodkéw budzetowych
262 Dokumentacja zaméwien publicznych B* B* Cza_skpfze%ho‘évywi“ia
. . L i wynika z odrebnyc
flnar}sowanych ze srodkow innych niz regulaci umow. W
budzetowe przypadku braku
szczegotowych regulaciji
- kat. B10
FINANSE GDOS | RDOS ORAZ ICH
OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Regulacje i zasady ekonomiczno-

finansowe
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300 Polityka rachunkowosci i plany kont A A ‘S'Zg’égm rr:i;ojekty,
301 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty BES5 BES5
prawne dotyczgce zagadnienh z zakresu
finanséw publicznych, rachunkowosci,
ksiegowo$ci i obstugi kasowej
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa A A
311 Planowanie budzetu
3110 |Przygotowanie projektu budzetu A A m. in. planowanie,
uzgodnienia, materiaty,
projekty, korespondencija
3111 |Budzet i jego zmiany A A
312 Realizacja budzetu
3120 |Plan finansowy budzetu A A w tym bilans, analizy i
weryfikowanie z wykonania
budzetu, rachunek zyskow i
strat, itp
3121 |Przekazywanie srodkéw finansowych do BS BS
jednostek podlegtych
3122 |Rozliczanie dochoddéw, wydatkow, optat B5 B5
3123 |[Ewidencjonowanie dochodow, B5 B5
wykorzystania $rodkéw, opfat
3124 |Sprawozdania okresowe z wykonania B5 B5
budzetu
3125 [Sprawozdania roczne, bilans i analizy z A A
wykonania budzetu
3126 |Rewizja budzetu i jego bilansu A A
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 [Finansowanie dziatalnosci B5 B5
3131 |Finansowanie inwestyciji B5 B5
3132 [Finansowanie remontéw B5 B5
3133 [Finansowanie funkcjonowania Krajowej i B5 B5
regionalnych komisji do spraw oceny
oddziatywania na srodowisko oraz
regionalnych rad ochrony przyrody
3134 Wspotpraca z bankami finansujgcymi i BS BS
kredytujgcymi
3135 Obstuga finansowa funduszy ze srodkéw B*) B*) ") czas przechowywania
zagranicznych, w tym Unii Europejskie;j :Qg:::;acj? o ngwn}’svhimym
przypadku wynosi co
najmniej 5 lat
3136 |Gospodarka pozabudzetowa B5 B5
314 Egzekucja i windykacja
3140 |[Egzekucja naleznosci pienieznych B5 B5
3141 [Egzekucja administracyjna B5 B5
3142 |Windykacja naleznosci BS BS
32 Rachunkowos$é¢, ksiegowosé, obstuga
kasowa
320 Obrot gotowkowy i bezgotowkowy
3200 (Obrét gotowkowy B5 B5 plany i raporty kasowe (nie
stanowigce dowodow
kasowych), kopie asygnat i
kwitariuszy, grzbiety
ksigzeczek czekowych i
rozrachunkowych
3201 |Obrét bezgotéwkowy B5 B5 wyciagi bankowe, przelewy
3202 |Depozyty kasowe, obstuga wadium B5 B5
321 Ksiegowosc¢
3210 Dowody kSngOWG B5 B5 okres przechowywania liczy

sie od poczatku roku
nastepujgcego po roku
obrotowym, w ktérym
operacje, transakcje i
postepowanie zostaty
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ostatecznie zakonczone,
sptacone, rozliczone lub
przedawnione

3211 |Dokumentacja ksiegowa B5 B5
3212 |Rozliczenia B5 B5 rozliczenia z dostawcami,
odbiorcami, pracownikami,
instytucjami
ubezpieczeniowymi i
podatkowymi, w tym
\wezwania do zaptaty
3213 [Ewidencja syntetyczna i analityczna B5 B5
3214 |Uzgadnianie sald BS BS
3215 [Kontrole i rewizje kasy B5 B5
3216 |[Zobowigzania, poreczenia B5 B5
3217 |Ksiegowos¢ materiatowo-towarowa B5 B5
322 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3220 |Dokumentacja ptac i potrgceh z ptac B5 B5
3221 LiSty plac B10 B10 jesli okres przechowywania
przedmiotowej dokumentac;ji
nie jest zalezny od
lobowigzujgcych przepiséw
prawa i nie nalezy jej
oditozy¢ do akt osobowych
pracownikéw stanowigcych
kat. BE10, listy ptac
dotyczace stosunkow pracy
nawigzanych przed dniem 1
stycznia 1999 r. oraz w
okresie po dniu 31 grudnia
1998 r. a przed dniem 1
stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego
kwalifikuje sie do kategorii
B50
3222 [Kartoteki wynagrodzen B10 B10  |artoteki wynagrodzen
dotyczace stosunkdéw pracy
nawigzanych przed dniem 1
stycznia 1999 r. oraz w
okresie po dniu 31 grudnia
1998 r. a przed dniem 1
stycznia 2019 r., w ktorym
pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego
kwalifikuje sie do kategorii
B50
3223 |Deklaracje podatkowe i rozliczenia B5 B5
podatku dochodowego
3224 |Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie B10 B10
spoteczne
3225 |Dokumentacja wynagrodzeh z B10 B10
bezosobowego funduszu ptac
33 Obstuga i realizacja funduszy i B10 B10 | tym funduszy specjalnych
srodké ial h (m.in. zaktadowy fundusz
Srodkow specjainyc $wiadczen socjalnych
ZFSS, zaktadowy fundusz
rehabilitacji osob
niepetnosprawnych
(ZFRON) oraz fundusz
remontowy)
34 Inwentaryzacja
340 Wycena i przecena B5 B5
341 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, BS BS
sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i
réznice inwentaryzacyjne
35 Dyscyplina finansowa A A W tym interwencje
Gtéwnego Ksiegowego
OCHRONA SRODOWISKA
40 Zagadnienia zwigzane z ochrong
srodowiska
400 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty BE5 BES5
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prawne dotyczgce zagadnien z zakresu
ochrony srodowiska

401 Programy, projekty, analizy, A A
sprawozdania w zakresie ochrony
Srodowiska
402 Udostepnianie informacji o sSrodowisku B5 B5
403 Opinie w sprawie spetnienia przestanek B5 B5
koniecznosci niezwtocznego usuniecia
odpadow ze wzgledu na zagrozenie dla
zycia lub zdrowia ludzi lub $rodowiska
41 Opiniowanie i uzgadnianie
dokumentow w zakresie ochrony
srodowiska
410 Opiniowanie dokumentéw w ramach A BE10
strategicznych ocen oddziatywania na
Srodowisko
411 Uzgadnianie informacji wymaganych w A BE10
prognozie oddziatywania na srodowisko
412 Uzgadnianie w ramach strategiczne;j BE10 BE10 |V tymzadania wynikajace z
ddziat . srod isk art. 47 oraz art. 48 ust. 112
oceny oddziatywania na srodowisko ustawy 2 dnia 3
pazdziernika 2008 r. o
udostepnianiu informaciji o
Srodowisku i jego ochronie,
udziale spoteczenstwa w
ochronie Srodowiska oraz o
ocenach oddziatywania na
Srodowisko (Dz. U. z 2026 r.
poz. 670, z pézn. zm.)
413 Przekazanie przyjetego dokumentu BE10 BE10 |W tym zadania wynikajace z
trateqi . ddziat . art. 55 ust. 4 ustawy z dnia
Strategicznej oceny oddziatywania na 3 pazdziernika 2008 1. o
Srodowisko wraz z podsumowaniem udostepnianiu informacji o
Srodowisku i jego ochronie,
udziale spoteczenstwa w
lochronie Srodowiska oraz o
ocenach oddziatywania na
Srodowisko (Dz. U. z 2026 r.
poz. 670, z pdzn. zm.)
42 Dziatania podejmowane w zakresie
oddzialywania przedsiewzie¢ na
srodowisko
420 Postepowanie w sprawie wydania decyzji A A gokamhiwtum zakiadowego
- . . okumentacja
o srodowiskowych uwarunkowaniach brzekazywana jest w
jednym egzemplarzu
421 Postepowanie w sprawie zgtoszenia w A A
przypadku planowanych przedsiewziec,
ktérych wylgcznym celem jest obronnosc i
bezpieczenstwo panstwa lub prowadzenie
dziatan ratowniczych i zapewnienie
bezpieczenstwa publicznego
422 Udziat w postepowaniu w sprawie
wydania decyzji o sSrodowiskowych
uwarunkowaniach lub w sprawie
ponownej oceny oddziatywania na
Srodowisko prowadzonych przez inne
organy
4220 |Postepowanie w sprawie wydania opiniio| BE10 BE10
koniecznosci przeprowadzenia oceny
oddziatywania przedsiewziecia na
Srodowisko
4221 |Uzgadnianie warunkoéw realizacji BE10 BE10
przedsiewzie¢ mogacych znaczgco
oddziatywaé na srodowisko
4222 |Postepowanie w sprawie ponownej oceny| BE10 BE10
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przedsiewziecia oddziatywania na
Srodowisko

423

Badanie prawidtowosci w zakresie
wydania decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach

BE10

BE10

424

Monitorowanie oddziatywania
przedsiewzie¢ na srodowisko

\W tym raporty i analizy
porealizacyjne

43

Postepowanie w sprawie oceny
oddziatywania na sSrodowisko w
obszarze Natura 2000

44

Postepowanie w sprawie
transgranicznego oddziatywania na
srodowisko

440

Postepowanie w sprawie
transgranicznego oddziatywania na
Srodowisko pochodzacego z terytorium
Polski

BS

441

Prowadzenie uzgodnien z panstwami przy
opracowywaniu dokumentéw, ktorych
realizacja moze wptywac na srodowisko

BS

442

Postepowanie w przypadku oddziatywania
pochodzgcego z zagranicy na srodowisko

BS

45

Prowadzenie bazy danych o ocenach
oddzialywania przedsiewzigcia na
srodowisko oraz o strategicznych
ocenach oddzialywania na srodowisko

450

Baza danych o ocenach oddziatywania
przedsiewziecia na Srodowisko oraz o
strategicznych ocenach oddziatywania na
Srodowisko

451

Zbieranie i przekazywanie informacji do
bazy danych o ocenach oddziatywania
przedsiewziecia ha srodowisko oraz o
strategicznych ocenach oddziatywania na
Srodowisko

BES

BES

46

Krajowy system ekozarzadzania i
audytu (EMAS)

460

Prowadzenie rejestru EMAS

4600

Rejestr EMAS

4601

Wymiana informacji i obstuga rejestru
EMAS

BS

461

Wymiana informacji i wspotdziatanie z
przedstawicielami podmiotéw krajowych i
zagranicznych w zakresie prowadzenia
systemu EMAS

BES

BES

462

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne, dotyczgce zagadnieh z zakresu
systemu zarzgdzania srodowiskowego
wg. EMAS

BES

BES

463

System zarzadzania Srodowiskowego wg.
EMAS funkcjonujgcy w regionalnych
dyrekcjach ochrony srodowiska

BE10

BE10

47

Wykonywanie zadan organu ochrony
srodowiska na terenach zamknigetych
oraz na terenie nieruchomosci, ktérymi
wiada gmina

470

Wprowadzanie substanciji lub energii do
Srodowiska na terenach zamknietych

4700

Pozwolenia na wprowadzanie na terenach

BE10

BE10
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zamknietych do srodowiska substanciji lub
energii

4701

Zgtaszanie eksploatacji na terenach
zamknietych instalacji, ktérych
uzytkowanie nie wymaga pozwolenia

BES

BES

4702

Pozwolenia zintegrowane w zakresie
wprowadzania na terenach zamknietych
do srodowiska substanciji lub energii

BE10

BE10

4703

Pomiary pozioméw w srodowisku
substanciji lub energii wprowadzanych w
zwigzku z eksploatacjg drog, linii
kolejowych, linii tramwajowych, lotnisk lub
portéw na terenach zamknietych

BES

BES

4704

Uczestnictwo w systemie handlu
uprawnieniami do emisji i monitorowanie
wielko$ci emisiji

B10

B10

4705

Prowadzenie postepowan w sprawach
wykonania przegladu ekologicznego na
terenach zamknietych

B10

B10

4706

Ograniczenie negatywnego oddziatywania
przedsiewzie¢ na srodowisko na terenach
zamKknietych

BE10

BE10

4707

Tworzenie obszaréw ograniczonego
uzytkowania dla przedsiewzie¢ na
terenach zamknietych

BE10

471

Ochrona przed hatasem na terenach
zamknietych

4710

Mapy akustyczne na terenach
zamknietych

BE10

4711

Decydowanie o dopuszczalnym poziomie
hatasu na terenach zamknietych, w tym
pozwolenia na emitowanie hatasu do
Srodowiska

BE10

BE10

4712

Zgtaszanie instalacji na terenach
zamknietych emitujgcych hatas, ktérych
eksploatacja nie wymaga pozwolenia

BES

BES

472

Gospodarka odpadami na terenach
zamknietych

4720

Usuwanie odpadow z miejsca
nieprzeznaczonego do ich sktadowania
lub magazynowania na terenach
zamknietych

BE10

BE10

4721

Gospodarowanie odpadami z wypadkow
na terenach zamknietych

BS

BS

4722

Zezwalanie na zbieranie, przetwarzanie i
transport odpadow oraz zezwolenie na
spalanie odpadow poza instalacjami i
urzgdzeniami dla terendw zamknietych

BE10

BE10

4723

Postepowania w sprawie wydobywania
odpaddw na terenach zamknietych

BES

BES

4724

Uzytkowanie sktadowisk odpadow na
terenach zamknietych

BE10

BE10

w tym m. in. instrukcja
prowadzenia sktadowiska

4725

Recykling pojazdéw wycofanych z
eksploatacji w odniesieniu do terenéw
zamknietych

BES

BES

4726

Postepowanie z odpadami wydobywczymi

BE10

BE10

4727

Postepowanie z bateriami, akumulatorami
oraz sprzetem elektrycznym i

B5

BS
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elektronicznym

473

Usuwanie odpadow z miejsca
nieprzeznaczonego do ich sktadowania
lub magazynowania z nieruchomosci,
ktérymi wtada gmina

B10

B10

48

Strefy przemystowe

kwestie planistyczne,
Srodowiskowe oraz
infrastrukturalne

ZAPOBIEGANIE SZKODOM W
SRODOWISKU | HISTORYCZNE
ZANIECZYSZCZENIA POWIERZCHNI
ZIEMI

50

Zagadnienia w zakresie zapobiegania
szkodom w srodowisku i
historycznych zanieczyszczen
powierzchni ziemi

500

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczgce zagadnien z zakresu
zapobiegania szkodom w srodowisku i
historycznych zanieczyszczen
powierzchni ziemi

BES

BES

501

Programy, projekty, analizy,
sprawozdania w zakresie zapobiegania
szkodom w Srodowisku i historycznych
zanieczyszczen powierzchni ziemi

51

Dziatania zapobiegawcze i naprawcze
w srodowisku oraz dziatania dotyczace
historycznych zanieczyszczen
powierzchni ziemi

510

Dziatania zapobiegawcze i naprawcze w
Srodowisku realizowane przez
regionalnych dyrektorow ochrony
Srodowiska

B10

BE10

w tym wydawanie decyzji o
udostepnieniu terenu

511

Uzgadnianie warunkéw przeprowadzenia
dziatan naprawczych w $rodowisku

512

Postepowania w sprawach zobowigzania
podmiotu do dziatan zapobiegawczych i
naprawczych w srodowisku

513

Postepowania zwigzane z wpisem do
rejestru potencjalnych historycznych
zanieczyszczen powierzchni ziemi

514

Realizowanie remediaciji historycznych
zanieczyszczen powierzchni ziemi

w tym wydawanie decyzji o
udostepnieniu terenu

515

Postepowania w sprawach ustalania
planu remediaciji historycznych
zanieczyszczen powierzchni ziemi

516

Postepowania w sprawach zobowigzania
wtadajgcego powierzchnig ziemi do
przeprowadzenia remediaciji
historycznych zanieczyszczen
powierzchni ziemi

517

Postepowania w sprawach zobowigzania
wiadajgcego powierzchnig ziemi
bedacego podmiotem korzystajgcym ze
Srodowiska do przeprowadzenia badan
zanieczyszczenia gleby i ziemi

52

Koszty przeprowadzania dziatan
zapobiegawczych i naprawczych

520

Wystepowanie przez podmioty z
roszczeniami o zwrot kosztow dziatan

BE10

BE10
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zapobiegawczych i naprawczych

521

Roszczenia o zwrot kosztow od podmiotu
korzystajgcego ze srodowiska

BE10

BE10

Prowadzenie spraw z
zakresu roszczen

53

Whnioskowanie do panstw
czlonkowskich Unii Europejskiej w
sprawach szkéd w srodowisku

530

Whnioskowanie do panstw czionkowskich
Unii Europejskiej o podjecie dziatan
zapobiegawczych i naprawczych

BE10

BE10

531

Whnioskowanie do panstw czionkowskich
Unii Europejskiej o zwrot poniesionych
kosztow dziatan zapobiegawczych i
naprawczych

BE10

BE10

OCHRONA PRZYRODY

60

Zagadnienia w zakresie ochrony
przyrody

600

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczgce zagadnieh z zakresu
ochrony przyrody

BES

BES

601

Programy, projekty, analizy,
sprawozdania

6010

Krajowa strategia ochrony i
zrownowazonego uzytkowania
réznorodnosci biologicznej oraz program
dziatan

BE10

w tym projekty, uzgadnianie

6011

Monitoring przyrodniczy réznorodnosci
biologicznej i krajobrazowej

BE10

6012

Programy, projekty, analizy i
sprawozdania z zakresu ochrony przyrody

602

Rejestr form ochrony przyrody

w tym informacje
uzyskiwane od wtasciwych
organéw

603

Dokumentacja dotyczgca zasobow,
tworow i sktadnikow przyrody

w tym katalogi

604

Realizowanie konwenc;ji i porozumien
miedzynarodowych w zakresie ochrony
przyrody

BE10

BE10

605

Koordynacja funkcjonowania form
ochrony przyrody

BE10

BE10

61

Opiniowanie i uzgadnianie
dokumentéw planistycznych

610

Uzgadnianie projektow studiéw
uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego,
planéw ogdinych gmin oraz miejscowych
planéw zagospodarowania
przestrzennego

BE10

BE10

611

Uzgadnianie, opiniowanie projektow
planéw urzgdzenia lasu, uproszczonych
planéw urzgdzenia lasu i zadan z zakresu
gospodarki lesnej

BE10

BE10

612

Uzgadnianie projektow decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego
oraz decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu

BE10

BE10

613

Opiniowanie projektéw uchwat w sprawie
zasad sytuowania obiektéw matej
architektury, tablic i urzadzenh

reklamowych

B10

B10
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614

Opiniowanie projektu gminnego programu
rewitalizacji

B10

B10

615

Opiniowanie projektu audytu
krajobrazowego

B10

B10

616

Uzgadnianie aktéw prawnych
wyznaczajgcych aglomeracje

BE10

BE10

617

Opiniowanie lokalizacji inwestycji
mieszkaniowych oraz inwestycji
towarzyszgcych

B10

B10

618

Zawiadomienie o przystgpieniu do
sporzgdzenia projektu dokumentu
planistycznego

BS

BS

62

Rezerwaty przyrody, parki
krajobrazowe, obszary chronionego
krajobrazu oraz inne formy ochrony
przyrody

620

Rezerwaty przyrody

6200

Postepowanie w sprawie uznania obszaru
za rezerwat przyrody

6201

Zadania ochronne dla rezerwatéw
przyrody

\w tym opracowanie projektu
i jego uzgadnianie

6202

Plany ochrony dla rezerwatéw przyrody

\w tym opracowanie projektu
i jego uzgadnianie

6203

Ustalanie optat za wstep do rezerwatu
przyrody

6204

Wyznaczanie obszaréw w rezerwatach
przyrody, na ktérych dopuszczalne sg
dziatania ustawowo zakazane

6205

Odstepstwa od ustawowych zakazéw na
terenie rezerwatow przyrody

w tym w zwigzku z
badaniami naukowymi lub
celami edukacyjnymi, itp.

6206

Oznaczanie obszaréw rezerwatéw
przyrody

w tym tablice informacyjne

6207

Postepowanie w sprawie wydania zgody
na wyznaczenie miejsc parkingowych w
rezerwatach przyrody

6208

Nadzér nad rezerwatami przyrody

BE10

BE10

621

Parki krajobrazowe

6210

Uzgadnianie tworzenia, zmiany granic i
likwidacji parku krajobrazowego

BE10

BE10

6211

Uzgadnianie planow ochrony dla parku
krajobrazowego

B10

B10

6212

Opiniowanie os6b na stanowisko
dyrektora parku krajobrazowego

622

Uzgadnianie projektow aktow prawnych
dotyczgcych obszardéw chronionego
krajobrazu

B10

B10

623

Uzgadnianie ustanowienia lub zniesienia
pomnika przyrody

B10

B10

624

Uzgadnianie ustanowienia lub zniesienia
stanowiska dokumentacyjnego

B10

B10

625

Uzgadnianie ustanowienia lub zniesienia
uzytku ekologicznego

B10

B10

626

Uzgadnianie ustanowienia lub zniesienia
zespotu przyrodniczo-krajobrazowego

BE10

BE10

63

Sie¢ obszaréw Natura 2000

630

Wyznaczanie obszaréw Natura 2000 oraz
ich likwidacja, zmiana granic i
przedmiotéw ochrony

B10

\w tym jej projekt listy
obszardw, opiniowanie i
uzgodnienia, oraz
rozporzgdzenia
ustanawiajgce obszary

Natura 2000
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631 Raporty i notyfikacje dla Komisji A -
Europejskiej w sprawach obszaréw
Natura 2000
632 Zarzgdzanie obszarami Natura 2000
6320 |Plan zadan ochronnych dla obszaru A A W tym jego projekty,
Natura 2000 uzgodnienia
6321 [Plany ochrony dla obszaru Natura 2000 A A w tym jego projekty,
uzgodnienia
6322 [Koordynowanie funkcjonowania obszaréw A A W tym monitoring obszaréw i
Natura 2000, w tym ocena realizacji raportowanie oraz opinie
ochrony obszaréw Natura 2000 i
raportowanie w tych sprawach
6323 |[Nadzér nad obszarami Natura 2000 A A Ww tym finansowanie,
wydawanie wytycznych i
podrecznikéw, opinie i
uzgodnienia aktow
prawnych i normatywnych
zwigzanych z obszarami
Natura 2000
633 Ochrona obszaréw Natura 2000
6330 Wykonywanie dziatah ochronnych na A A
obszarach Natura 2000
6331 Wydawanie zezwolen na realizacje A A
planéw lub przedsiewzie¢ moggcych
znaczgco negatywnie oddziatywac na
obszary Natura 2000
6332 [Kompensacja przyrodnicza zwigzana ze A A yvftym prgekazywalnieh
i obssar Natura 2000 o
6333 |Dostosowywanie prowadzonej A A “r!éi?; l;v";C;twkég E;?fgihdnia
dziatalnosci gospodarczej do wymogéw 16 kwietnia 2004 r. o
ochrony obszarow Natura 2000 ochronie przyrody (Dz. U. z
2026 r. poz. 13, z p6zn.
zm.)
6334 Wydawanie decyzji wstrzymujacych A A
dziatania moggce mie¢ znaczace
negatywne oddziatywanie na obszar
Natura 2000
6335 Wydawanie deklaracji organu BE10 BE10
odpowiedzialnego za monitorowanie
obszaréw Natura 2000
6336 |Wyrazanie zgody lub odmowa zgody na - BE10
realizacje interwencji rolno-
Srodowiskowo-klimatycznych na
obszarach Natura 2000
64 Ochrona gatunkowa przy czym kontrole w tym
zakresie przy
odpowiednich klasach w
grupie rzeczowej 71
640 Zezwolenia w zakresie ochrony
gatunkowej
6400 [Postepowanie w sprawach odstepstw od A A
zakazow w stosunku do chronionych
gatunkéw roslin i grzybow
6401 [Postepowanie w sprawie odstepstw od A A
zakazow w stosunku do chronionych
gatunkow zwierzat
641 Wprowadzanie ochrony gatunkowej roslin, - A
zwierzat lub grzybdw nieobjetych ochrong
642 Dziatania w zakresie przypadkowego
schwytania lub zabicia zwierzat gatunkow
objetych ochrong Scistg i czesciowg
6420 |Informowanie o przypadkach BE5S BE5
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przypadkowego schwytania lub zabicia
zwierzat gatunkéw objetych ochrong
Scistg i czeSciowg

6421

Badania lub dziatania ochronne w
zakresie zapobiegania przypadkowemu
chwytaniu lub zabijaniu zwierzat
gatunkow objetych ochrong Scisty
czesciowa

BES

643

Inicjowanie i wspieranie badan
naukowych w zakresie ochrony przyrody

BE10

BE10

644

Ratowanie zagrozonych wyginieciem
gatunkéw roslin, zwierzat i grzybéw

6440

Programy ochrony zagrozonych
wyginieciem gatunkéw ro$lin, zwierzat i
grzybow

\w tym ich opracowywanie

6441

Dziatania podejmowane w zakresie
ratowania zagrozonych wyginieciem
gatunkow roslin, zwierzat i grzybéw

6442

Ustalanie i likwidacja stref ochrony ostoi

6443

Rejestr stref ochrony

6444

Zezwalanie na odstepstwa od
ustawowych zakazéw w strefach ochrony
ostoi oraz stanowisk

> | > | >

65

Ogrody botaniczne, ogrody
zoologiczne, osrodki rehabilitacji
zwierzat oraz azyle dla zwierzat

650

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczgce zagadnienh z zakresu
ogrodow zoologicznych, botanicznych,
osrodkow rehabilitacji zwierzat oraz azyli
dla zwierzat

BES

BES

651

Ogrody botaniczne lub zoologiczne

6510

Wydawanie, cofanie lub zmiana
zezwolenia na utworzenie i prowadzenie
ogrodu botanicznego

6511

Wydawanie, cofanie lub zmiana
zezwolenia na utworzenie i prowadzenie
ogrodu zoologicznego

6512

Zezwalanie na przenoszenie gatunkow
zagrozonych wyginieciem z ogrodow
botanicznych do srodowiska
przyrodniczego

6513

Zezwalanie na przenoszenie gatunkéw
zagrozonych wyginieciem z ogrodow
zoologicznych do $rodowiska
przyrodniczego

652

Osrodki rehabilitacji zwierzat

6520

Wydawanie, cofanie lub zmiana
zezwolenia na utworzenie i prowadzenie
o$rodka rehabilitacji zwierzat

6521

Dofinansowanie leczenia i rehabilitacji
zwierzat w osrodkach rehabilitacji
zwierzat

BS

653

Azyle dla zwierzat

6530

Wydawanie, cofanie lub zmiana
zezwolenia na utworzenie i prowadzenie
azylu dla zwierzat

6531

Dofinansowanie dziatalnoéci azylu dla

zwierzat

B10

B10
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66

Ochrona terenow zieleni i zadrzewien

660

Uzgadnianie usuwania drzew w obrebie
pasa drogowego drogi publicznej,
miedzywalu

BE10

BE10

661

Postepowanie w zakresie uzgodnien
dotyczgcych usuwania drzew lub krzewdw
na obszarach objetych ochrong
krajobrazowg

BE10

BE10

662

Wyjasnienia, interpretacje i opinie
dotyczgce zagadnieh z zakresu terenow
zieleni i zadrzewien

BES

BES

67

Gospodarowanie zasobami i
sktadnikami przyrody

670

Rozpatrywanie zgtoszen oraz wydawanie
decyzji w sprawie dziatah na obszarach
form ochrony przyrody, w obrebach
ochronnych, a takze w obrebie ciekow
naturalnych

671

Wydawanie, zmiana i cofanie zezwolen
na chéw i hodowle skrzyzowanych
zwierzat

672

Gatunki obce

6720

Postepowanie w sprawach odstepstw od
zakazow w stosunku do inwazyjnych
gatunkéw obcych

\w tym wnioski, decyzje,
postanowienia,
zawiadomienia

6721

Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
dotyczgce zagadnien z zakresu gatunkow
obcych

BES

BES

6722

Centralny Rejestr Danych o Inwazyjnych
Gatunkach Obcych

BE10

BE10

6723

Prowadzanie dziatan zaradczych

B10

673

Postepowanie w sprawie wywozu za
granice meteorytéw i kopalnych
szczgtkow roslin i zwierzat

674

Postepowanie w zwigzku z odkryciem
kopalnych szczatkdw roslin i zwierzat

675

Postepowanie z okazami gatunkéw po
prawomocnych orzeczeniach sgdowych

6750

Gromadzenie informacji o przepadku
okazow gatunkow

B5

BS

6751

Przekazywanie okazow gatunkow po ich
przepadku w wyniku orzeczenia
sgdowego wiasciwym podmiotom

BS

BS

6752

Usmiercanie zwierzat gatunkéw obcych

decyzje

676

Postepowanie w sprawie zwierzat
niebezpiecznych dla zycia i zdrowia ludzi

BE10

BE10

677

\Wnioskowanie o $ciganie za wykroczenia
i przestepstwa okreslone w przepisach o
ochronie przyrody

B10

B10

68

Szkody wyrzadzane przez zwierzeta

680

Wspotdziatanie w zakresie
zabezpieczania upraw i ptodoéw rolnych

BE10

BE10

m. in. z regionalnymi
dyrekcjami ochrony
Srodowiska, w tym
zawieranie umow
cywilnoprawnych

681

Ogledziny i szacowanie szkéd
wyrzgdzonych przez zwierzeta oraz
ustalanie odszkodowan

B10

BE10

KONTROLE W ZAKRESIE OCHRONY
PRZYRODY ORAZ DZIALANOSC
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EDUKACYJNA

70

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien kontroli i
dziatalnos$ci edukacyjnej

BES

BES5

7

Dziatalno$¢ kontrolna dotyczaca
ochrony przyrody

710

Programy kontroli zwigzanej z ochrong
przyrody

711

Sprawozdania, raporty i analizy w
zakresie dziatalnosci kontrolnej zwigzane;j
z ochrong przyrody

712

Postepowanie kontrolne zwigzane z
ochrong przyrody

BE10

BE10

72

Dziatalnosé edukacyjna w zakresie
ochrony srodowiska i ochrony
przyrody

BE10

BE10

\w tym akcje, konkursy,
itp.

73

Dziatania informacyjno-promocyjne
podejmowane w zakresie ochrony

srodowiska i ochrony przyrody

BE10

BE10
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