
ZARZĄDZENIE NR

WOJEWODY ZACHODNIOPOMORSKIEGO

z dnia d .9 ...

zmieniające Zarządzenie Nr 40/2020 w sprawie zasad zarządzania dokumentacją i wykonywania 
czynności kancelaryjnych w Zachodniopomorskim Urzędzie Wojewódzkim w Szczecinie

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rządowej 
w województwie (Dz.U. z 2023 r. poz. 190) zarządza się, co następuje:

§ 1. W zarządzeniu nr 40/2020 Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia 31 stycznia 2020 r. w sprawie 
zasad zarządzania dokumentacją i wykonywania czynności kancelaryjnych w Zachodniopomorskim 
Urzędzie Wojewódzkim w Szczecinie Załącznik nr 1 otrzymuje brzmienie określone w załączniku 
do niniejszego zarządzenia.

§ 2. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2024 roku.
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Uzasadnienie:

Załącznik nr 1 do zarządzenia zawiera katalog klas z wykazu akt stanowiących wyjątki 
od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu załatwiania spraw, prowadzonych w systemie 
tradycyjnym.

Wymaga on uaktualnienia w związku:

•  z rozbudową jednolitego rzeczowego wykazu akt -  na wniosek Wojewódzkiego Zespołu ds. 
Orzekania o Niepełnosprawności) o nowy symbol klasyfikacyjny -  dopisano hasło: 9534 -  
Postępowanie o wydanie decyzji ustalającej poziom potrzeby wsparcia,

•  ze zmianą sposobu procedowania sprawy z elektronicznego na tradycyjny -  na wniosek 
Wydziału Zdrowia i Polityki Społecznej pozytywnie zaopiniowany przez Zespół do spraw 
elektronicznego zarządzania dokumentacją -  dopisano hasło: 946 - Zlecanie zadań z zakresu 
pomocy społecznej i wspieranie finansowe,

•  ze zmianą sposobu procedowania spraw z tradycyjnego na elektroniczny wykreślono niżej 
wymienione hasła:

-  1534 -  Kwerendy archiwalne w dokumentacji w archiwum zakładowym,
-  3127 -  Realizacja budżetów komórek organizacyjnych,
-  3144 -  Obsługa finansowa funduszy ze środków zagranicznych, w tym Unii 

Europejskiej,
-  7083 -  Związki spółek wodnych,
-  7212 -  Kopie zabezpieczające bazy danych ewidencji gruntów i budynków,
-  7220 -  Nadzór nad wojewódzkim i powiatowym zasobem geodezyjnym 

i kartograficznym,
-  731 -  Gospodarowanie zasobami paliw i źródeł energii,
-  804 -  Kontrole prawidłowości realizacji programów operacyjnych (w tym ponoszenia 

wydatków).

Wnioskodawca:

Szczecin, dnia grudnia 2023 r.

Projekt zarządzenia przygotował:



Załącznik do zarządzenia n r . . . '1 / O 9 } 
Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia ...v3. 5^,.v& .:.. iśr& .Ą ..

Załącznik nr 1 do zarządzenia Nr 40/2020
Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia 31 stycznia 2020 r.

Katalog klas z wykazu akt stanowiących wyjątki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu załatwiania spraw, 
prowadzonych w systemie tradycyjnym.

Lp. Symbole 
dąsy fika cyjne Hasło klasyfikacyjne

Oznaczenie
kategorii

archiwalnej
Uwagi

I II I I I IV
1 2 3 4 5 6 7

1 0030 U stanaw ianie pełnom ocników  
w ojew ody oraz osób upow ażnionych do 
działania w  jego im ieniu

A

2 0031 Pow ierzanie zadań w ojew ody innym  
podm iotom

A

3 0032 K ontrolow anie praw idłow ości realizacji 
pow ierzonych zadań

A

4 0040 Pow oływ anie i odw oływ anie organów  
rządowej adm inistracji zespolonej w 
w ojew ództw ie

A

5 0120 Statut urzędu w ojew ódzkiego i jego  
zm iany

A

6 0121 Szczegółow a organizacja oraz tryb 
pracy urzędów  adm inistracji zespolonej 
w  w ojew ództw ie

A

7 0320 W nioskow anie o nadanie odznaczeń, 
m edali, ty tułów  i innych honorów

A

8 0321 W ręczanie (przekazyw anie) odznaczeń, 
m edali, ty tułów  i innych honorów

BE10

9 0442 Spraw ozdaw czość statystyczna A
10 0510 Zbiór aktów  praw a m iejscow ego 

wojewody
A

11 0520 W łasne działania legislacyjne w  
zakresie aktów  praw nych pow szechnie 
obow iązujących dotyczących organów  
rządowej adm inistracji zespolonej i ich 
urzędów

A

12 0550 Prow adzenie spraw  sądow ych przed 
Sądem  N ajw yższym

A

13 0551 Prow adzenie spraw  sądow ych przed 
sądami pow szechnym i

BE10

14 0552 Prow adzenie spraw  sądow ych przed 
sądam i adm inistracyjnym i

BE10

15 057 Pełnom ocnictw a, upow ażnienia, wzory 
podpisów , podpisy elektroniczne

BE10

16 101 Kom isje, zespoły, grupy robocze w  
urzędzie

A

17 110 Zbiory aktów  norm atyw nych w łasnych 
kierow nictw  urzędów

A

18 1310 O rganizacja system u ochrony inform acji 
niejaw nych oraz w ykazu tych inform acji 
dla poszczególnych klauzul

A

19 1311 Bieżące działania podejm ow ane w BE10



zakresie ochrony inform acji niejaw nych
20 1312 U dostępnianie inform acji niejaw nych BE10
21 1512 Ew idencja druków  ścisłego 

zarachow ania
B10

22 1513 Ew idencja pieczęci i pieczątek oraz ich 
odcisków

A

23 1521 Dzienniki ew idencyjne dla 
dokum entacji o różnych klauzulach 
nięjaw ności

BE50

24 1522 Przekazyw anie dokum entacji spraw 
niezakończonych zawierającej 
inform acje niejawne m iędzy kom órkam i 
i jednostkam i organizacyjnym i w 
zw iązku zc zm ianam i organizacyjnym i

A

25 1530 Ew idencja dokum entacji 
przechow yw anej w  archiw um  
zakładow ym

A

26 1610 K ontrole zew nętrzne w  urzędach A
27 1611 Kontrole przeprow adzane przez urzędy 

w  jednostkach  im podległych
A np. kontrole urzędu 

wojewódzkiego w 
urzędach organów 
rządowej administracji 
zespolonej

28 1612 K ontrole w ew nętrzne w  urzędach A
29 1614 K siążka kontroli BE5
30 1620 Bieżące akta audytu A
31 1621 Stałe akta audytu A
32 2000 W łasne regulacje, ich projekty oraz 

w yjaśnienia, interpretacje, opinie w  
spraw ach kadrow ych.

A m.in. regulaminy pracy

33 2001 Otrzym ane od organów  i jednostek 
zew nętrznych regulacje, w yjaśnienia, 
interpretacje, opinie, akty praw ne 
dotyczące zagadnień z zakresu spraw  
kadrow ych

BE10

34 2002 W ykazy etatów A
35 2003 Opisy stanow isk pracy i określanie 

zakresu kom petencji
A

36 210 Zapotrzebow anie i nabór kandydatów  
do pracy

B5

37 2110 O bsługa zatrudnienia organów  i 
kierow nictw  urzędów

BE5

38 2111 O bsługa zatrudnienia pracow ników  
urzędów

B5

39 2112 R ozm ieszczanie i w ynagradzanie 
pracow ników  urzędów

B5

40 2113 O św iadczenia m ajątkow e lub inne 
ośw iadczenia osobach zatrudnionych i 
członkach ich rodzin

B*} ł) czas przechowywania 
wynika z odrębnych 
przepisów prawa, w 
innym przypadku akta 
dotyczące konkretnych 
pracowników można 
odłożyć do akt 
osobowych danego 
pracownika

41 2130 Staże zawodowe BE10



42 2132 Praktyki BE10
43 2140 Prace zlecone ze składką na 

ubezpieczenie społeczne
B50

44 2141 Prace zlecone bez składki na 
ubezpieczenie społeczne

B10

45 2150 N agrody, podziękow ania, listy 
gratulacyjne

BE10

46 2151 O dznaczenia państw ow e, sam orządow e 
i inne dla osób zatrudnionych

BE10

47 2152 Karanie B ł) *) okres
przechowywania 
uzależniony jest od 
obowiązujących 
przepisów prawa

48 2153 Postępow anie dyscyplinarne

B +)

*) okres
przechowywania 
uzależniony jest od 
obowiązujących 
przepisów prawa; 
posiedzenia Komisji 
Dyscyplinarnej 
klasyfikuje się przy 
klasie 101

49 2154 Postępow anie w  spraw ach m obbingu B5 Postępowanie
wewnętrzne

50 217 Dostęp osób zatrudnionych do 
inform acji chronionych przepisam i 
praw a

BE20

51 220 A kta osobow e osób zatrudnionych BE50
52 221 Pom oce ew idencyjne do akt osobow ych BE50
53 222 Pom ocnicza dokum entacja osobow a w  

kom órkach organizacyjnych
B5

54 223 Legitym acje służbow e B5
55 224 Zaśw iadczenia o zatrudnieniu i 

w ynagrodzeniu
B5

56 231 D ziałania w  zakresie zw alczania 
wypadków , chorób zawodowych, 
ryzyka w  pracy

A

57 2320 W ypadki przy pracy BE10
58 2321 W ypadki w  drodze do pracy i z pracy BE10
59 2340 Dow ody obecności w  pracy B3
60 2341 A bsencje w  pracy B3
61 2342 Rozliczenia czasu pracy B5
62 2343 Delegacje służbow e B3
63 2344 U stalanie i zm iany czasu pracy B3
64 2350 U rlopy w ypoczynkow e B5
65 2351 Urlopy m acierzyńskie, ojcow skie i 

w ychow aw cze
B5

66 2352 Urlopy bezpłatne B5
67 236 Dodatkow e zatrudnienie osób 

zatrudnionych oraz um owy o zakazie 
konkurencji

B5

68 2401 Służba przygotow aw cza BE10
69 2402 Szkolenia organizow ane we w łasnym  

zakresie dla osób zatrudnionych w 
podm iotach

BE10

70 2403 Dokształcanie pracow ników B5



71 2410 Sprawy socjalno-bytow e załatw iane w 
ram ach zakładow ego funduszu 
św iadczeń socjalnych

B5

72 2412 O pieka nad em erytam i, rencistam i i 
osobam i niepełnospraw nym i

BE5

73 2420 Zgłoszenia do ubezpieczenia 
społecznego

B10

74 2421 O bsługa ubezpieczenia społecznego B10
75 2423 Dow ody upraw nień do zasiłków B5
76 2424 Em erytury i renty B10
77 2425 U bezpieczenia zbiorowe, pracow nicze 

itp.
B10

78 2431 Badania lekarskie w  zakresie m edycyny 
pracy

B10

79 2500 Inwestycje BE10
80 2501 Przejm ow anie i zbyw anie obiektów  na 

potrzeby urzędów  i oddaw anie w  najem  
lub w  dzierżaw ę w łasnych obiektów  i 
lokali innym  jednostkom  i osobom

B10

81 2503 N ajm ow anie lokali od innych na 
potrzeby w łasne

B10

82 2511 D okum entacja techniczna prac 
rem ontow ych

B5

83 252 Podatki i opłaty publiczne B10
84 253 U bezpieczenia m ajątkow e B10
85 255 O chrona przeciw pożarow a BE10
86 2600 Źródła zaopatrzenia B5
87 2610 M agazynow anie środków  trw ałych i 

nietrw ałych
B10

88 2611 Ew idencja środków  trw ałych i 
nietrw ałych

B10

89 2612 Ew idencja osobistego w yposażenia 
pracow ników

B10

90 2613 Eksploatacja i likw idacja środków  
trw ałych i przedm iotów  nietrw ałych

B10

91 2615 D okum entacja techniczno- 
eksploatacyjna środków  trw ałych

B5

92 2630 Zakupy środków  i usług 
transportow ych, łączności, pocztow ych i 
kurierskich

B5

93 2632 Eksploatacja w łasnych środków  
transportow ych

B5

94 2633 U żytkow anie obcych środków  
transportow ych

B5

95 272 D okum entacja zam ów ień publicznych B5
96 273 U m owy zaw arte w  w yniku 

postępow ania w  trybie zam ów ień 
publicznych

B10

97 310 W ieloletnia prognoza finansow a A
98 3110 Przygotow anie projektu budżetu BE5
99 3111 Budżet i jego  zm iany A
100 3122 Rozliczanie dochodów , wydatków , 

subwencji i dotacji
B5

101 3125 Sprawozdanie roczne, bilans analizy z A



w ykonania budżetu
102 3146 Przekazyw anie dotacji B5
103 3150 Egzekucja należności pieniężnych B5
104 3151 Egzekucja adm inistracyjna B5
105 3152 W indykacja należności B5
106 3200 O brót gotówkowy B5
107 3201 O brót bezgotów kowy B5
108 3210 Dow ody księgow e B5
109 3211 D okum entacja księgow a B5
110 3212 R ozliczenia B5
111 3213 Ew idencja syntetyczna i analityczna B5
112 3214 U zgadnianie sald B5
113 3218 O bsługa księgow a w  zakresie VA T B10
114 3220 D okum entacja płac i potrąceń z płac B5
115 3221 Listy płac B50
116 3222 Kartoteki w ynagrodzeń B50
117 3223 D eklaracje podatkow e B5
118 3224 R ozliczenia składek na ubezpieczenie 

społeczne
B50

119 3225 D okum entacja w ynagrodzeń z 
bezosobow ego funduszu płac

B50

120 3231 Spisy i protokoły inwentaryzacyjne, 
spraw ozdania z przebiegu 
inw entaryzacji i różnice 
inwentary zacyj ne

B5

121 4130 Badanie aktów  praw a m iejscow ego 
organów  sam orządu terytorialnego

A

122 4131 W szczynanie i prow adzenie postępow ań 
zm ierzających do usunięcia naruszenia 
praw a i niew ażności aktów  praw nych 
sam orządu terytorialnego

A

123 4132 Publikow anie aktów  praw a 
m iejscow ego

A

124 414 O św iadczenia m ajątkow e lub inne 
ośw iadczenia z organów  sam orządu 
terytorialnego i ich obsługa

B*> czas przechowywania 
wynika z odrębnych 
przepisów prawa, w 
innym przypadku 
wynosi 5 lat

125 4160 Organizacje pozarządow e upraw nione 
do prow adzenia punktów  nieodpłatnej 
pom ocy prawnej

A W tym ewidencja

126 4161 Organizacje pozarządow e upraw nione 
do prow adzenia punktów  nieodpłatnego 
poradnictw a rodzinnego

A W tym ewidencja

127 4162 Organizacje pozarządow e upraw nione 
do prow adzenia punktów  nieodpłatnej 
m ediacji

A W tym ewidencja

128 4163 Ocena w ybranych porad udzielonych w  
zakresie nieodpłatnego poradnictw a 
obyw atelskiego

BE10

129 4164 W spieranie organizacji szkoleń oraz 
kursów  doszkalających

B5

130 4165 Inform ow anie m inistra spraw iedliw ości 
o realizacji zadania przez starostów

B10

131 4166 D ziałania inform acyjne B5



132 431 Postępow anie kontrolne A
133 5230 U trzym anie grobów  i cm entarzy 

w ojennych
B I O'* *) jeżeli dokumentacja nie 

została
przyporządkowana do 
zbioru dokumentacji 
dotyczącej danego grobu 
lub cmentarza wojennego 
(w systemie tradycyjnym 
w formie teczki 
zbiorczej), to kwalifikuje 
się ją do kategorii A -  
por. klasa 5233

134 5231 Ekshum acje zw łok z grobów  w ojennych B10*J *) jeżeli dokumentacja nie 
została
przyporządkowana do 
zbioru dokumentacji 
dotyczącej danego grobu 
lub cmentarza wojennego 
(w systemie tradycyjnym 
w formie teczki 
zbiorczej), to kwalifikuje 
się ją do kategorii A -  
por. klasa 5233

135 5232 Zezw alanie na roboty ziem ne, 
w znoszenie pom ników  i innych 
urządzeń na cm entarzach i grobach 
w ojennych

BI O’1 *) jeżeli dokumentacja nie 
została
przyporządkowana do 
zbioru dokumentacji 
dotyczącej danego grobu 
lub cmentarza wojennego 
(w systemie tradycyjnym 
w formie teczki 
zbiorczej), to kwalifikuje 
się ją do kategorii A -  
por. klasa 5233

136 5233 Teczki zbiorcze na dokum entację 
dotyczącą poszczególnych grobów  i 
cm entarzy w ojennych

A w tym ich ewidencja

137 5240 O rganizacja W ojew ódzkiej Rady 
K om batanckiej (pow oływ anie, 
odw oływ anie)

A

138 5241 Posiedzenia W ojew ódzkiej Rady 
K om batanckiej

A

139 5242 M ateriały przekazyw ane do 
W ojewódzkiej Rady Kom batanckiej

B10

140 5243 W spółpraca ze zw iązkam i 
kom batanckim i

B10

141 5250 O rganizacja W ojew ódzkiej Rady 
Konsultacyjnej ds. D ziałaczy Opozycji 
K om unistycznej i Osób 
Represjonow anych z Pow odów  
Politycznych (pow oływ anie, 
odwoływanie)

A

142 5251 Posiedzenia W ojew ódzkiej Rady 
Konsultacyjnej ds. D ziałaczy O pozycji 
K om unistycznej i Osób 
Represjonow anych z Pow odów  
Politycznych

A

143 5252 M ateriały przekazyw ane do 
W ojewódzkiej Rady Konsultacyjnej ds. 
D ziałaczy O pozycji Kom unistycznej i 
Osób R epresjonow anych z Pow odów  
Politycznych

B10

144 5253 W spółpraca ze zw iązkam i osób B10



represjonow anych
145 6112 Repatrianci A
146 6113 M niejszości narodow e, etniczne i 

w yznaniow e
A

147 6120 N adaw anie i zm iana obyw atelstw a A
148 6121 N abycie lub utrata obyw atelstw a 

polskiego w  drodze postępow ania przed 
W ojew odą

A

149 6122 Stw ierdzanie posiadania lub utraty 
obyw atelstw a polskiego

A

150 6123 Zrzeczenie się obyw atelstw a polskiego A
151 6140 N adzór nad związkam i w yznaniow ym i i 

kościołam i
A

152 6141 Sytuacja praw na nieruchom ości 
zw iązków  w yznaniow ych i kościołów

A

153 6150 O bsługa w iz cudzoziem ców B10
154 6151 Zezw alanie cudzoziem com  na 

zam ieszkanie na terytorium  RP
BE10 Zezwalanie 

cudzoziemcom na 
pobyt czasowy na 
terytorium RP

155 6152 Zezw alanie cudzoziem com  na 
osiedlanie się na terytorium  RP

A Zezwalanie 
cudzoziemcom na 
zamieszkanie na pobyt 
stały na terytorium RP

156 6153 Zezw alanie na pobyt rezydenta 
długoterm inow ego W E

A

157 6154 W ydalanie cudzoziem ców  oraz 
zobow iązyw anie ich do opuszczenia 
terytorium  RP

BE10

158 6155 U m ieszczanie i rozm ieszczanie 
cudzoziem ców  w ośrodkach 
strzeżonych

BE10

159 6156 W spółdziałanie w  zakresie legalizacji 
pobytu cudzoziem ców

BE5

160 6157 O bsługa dokum entów  podróży 
cudzoziem ców

B10

161 6158 Ew idencjonow anie zaproszeń BE10
162 6159 Przyznanie św iadczeń pieniężnych dla 

posiadaczy Karty Polaka ubiegających 
się o pobyt stały w  RP

A

163 6160 Rejestracja pobytu obyw atela Unii 
Europejskiej

BE10

164 6161 Czasowe karty pobytu członków  
rodziny obyw atela Unii Europejskiej

BE10

165 6162 Prawo stałego pobytu obyw atela Unii 
Europejskiej

A

166 6163 W ydalanie obyw atela Unii Europejskiej A
167 6164 Prawo pobytu członka rodziny 

obyw atela Unii Europejskiej
BE10

168
6172

Potw ierdzanie danych cudzoziem ców  
podróżujących w  ram ach wycieczek

5

169 6173 Przedłużenie okresu pobytu w  ram ach 
ruchu bezw izow ego na terytorium  RP

BE5

170 6180 Przyznanie i przedłużenie ważności 
K arty Polaka

B10

171 6181 U niew ażnienie Karty Polaka B10



172 6182 Zgłoszenie utraty, zniszczenia, 
odnalezienia Karty Polaka

B2

173 6183 R ejestr Kart Polaka BE10
174 621 N adzór nad ew idencją ludności BE10
175 622 N adzór nad w ydaw aniem  dow odów  

osobistych
BE10

176 6230 Tw orzenie, łączenie, dzielenie i 
likw idow anie urzędów  stanu cywilnego A

177 6231 Rozpatryw anie odw ołań w  spraw ach z 
zakresu rejestracji aktów  stanu 
cywilnego

A

178 6232 U niew ażnianie aktów  stanu cywilnego BE10
179 6233 Rozpatryw anie odw ołań w  spraw ach 

zm iany im ion i nazw isk
A

180 6234 N adzór nad rejestracją stanu cywilnego A
181 624 Rozpatryw anie spraw  o przyznanie 

m edali za długoletnie pożycie 
m ałżeńskie

A

182 6250 O bsługa w ydaw ania paszportów BE10
183 6251 Reklam ow anie paszportów  z pow odu 

w ady technicznej
B10

184 626 Zakaz opuszczania kraju BE10
185 6310 System  ratow nictw a technicznego, 

chem icznego, ekologicznego i 
m edycznego

BE10

186 6311 System  pow iadam iania ratunkow ego BE10
187 6314 D oskonalenie zaw odow e ratow ników  

m edycznych i dyspozytorów  
m edycznych

B10

188 6330 Plany zarządzania kryzysow ego oraz 
koordynow ania działań

A

189 6430 Plan obrony cywilnej w ojew ództw a A
190 644 N adzór nad organizacją i realizacją 

zadań obrony cywilnej oraz koordynacja 
zadań

A

191 6510 System  kierow ania obronnego A
192 6511 Planow anie obronne A
193 6512 Program  m obilizacji gospodarki w  

zakresie m ilitaryzacji
A

194 6513 Plany ochrony infrastruktury krytycznej A
195 6514 O rganizacja służby zdrow ia na potrzeby 

obronne
A

196 652 Przeglądy obronne A
197 653 G otow ość obronna B10
198 654 Św iadczenia osobiste i rzeczow e na 

rzecz obronności
BI 0

199 655 O chrona obiektów  i dóbr A
200 656 Rezerw y państw ow e oraz obow iązkow e 

zapasy paliw a
B10

201 6611 W ojew ódzka K om isja Lekarska A
202 663 N atychm iastow e (alarm owe) 

uzupełnianie Sił Zbrojnych oraz 
odtw arzanie ewidencji wojskowej na 
w ypadek wojny

A



203 672 U trzym yw anie przejść granicznych BE5
204 68 Bezpieczeństw o publiczne BE10
205 7081 U stalanie s tre f ochronnych w  zakresie 

ujęć wody
BE10

206 7154 O piniow anie udzielania pom ocy 
finansowej z tytułu szkód w  rolnictw ie 
w  w yniku klęski żywiołowej

BE5

207 7179 O bw ody rybackie A
208 7182 Zw alczanie kłusow nictw a i szkodnictw a 

łow ieckiego
A

209 7183 K ontrola legalności skupu i obrotu 
zw ierzyną łow ną

A

210 7210 K ontrola prac geodezyjnych i 
kartograficznych oraz posiadania 
upraw nień geodezyjnych

BE10

211 7221 N adzór i odw ołania w  spraw ach 
ew idencji gruntów  i budynków

A

212 741 O piniow anie planu zagospodarow ania 
przestrzennego w ojew ództw a A

213 742 Studia uw arunkow ań i kierunków  
zagospodarow ania przestrzennego gm in A

214 743 M iejscow e plany zagospodarow ania 
przestrzennego gm in A

215 746 D ecydow anie o w arunkach zabudow y i 
zagospodarow ania terenu na terenach 
zam kniętych

A

216 747 D ecydow anie o ustaleniu lokalizacji 
inw estycji wynikającej z ustaw  o 
szczególnych zasadach przygotow ania i 
realizacji inw estycji oraz uzgodnienia w  
tym  zakresie

A

217 748 N akładanie kar na gm iny za 
nieterm inow e w ydaw anie decyzji o 
ustaleniu lokalizacji inw estycji celu 
publicznego

B5

218 7510 Przekazyw anie nieruchom ości Skarbu 
Państw a

A

219 7511 Regulow anie stanów  praw nych 
gospodarstw  i nieruchom ości rolnych A

220 7513 N adzór nad postępow aniem  w  spraw ie 
gleboznawczej klasyfikacji gruntów BE5

221 7515 Zw roty nieruchom ości rolnych, 
odszkodow ania oraz dokum entacja 
w ypłat odszkodow ań

A

222 752 U w łaszczanie osób praw nych A
223 7530 Przekazyw anie w łasności 

nieruchom ości na rzecz kościelnych 
osób praw nych oraz zw iązków  i gm in 
w yznaniow ych

A

224 7531 Przekazyw anie jednostkom  sam orządu 
terytorialnego nieruchom ości Skarbu 
Państw a na wniosek A

225 7532 Przekazyw anie jednostkom  sam orządu 
terytorialnego nieruchom ości Skarbu A



Państw a z m ocy praw a
226 7533 Przejm ow anie nieruchom ości z m ocy 

praw a na rzecz Skarbu Państw a i 
jednostek sam orządu terytorialnego

A

227 7534 W yw łaszczenia nieruchom ości i 
odszkodow anie z tego tytułu

A

228 7536 Zezw olenia na zajęcie nieruchom ości na 
czas określony lub ograniczenie sposobu 
korzystania z nieruchom ości A

229 7540 Rejestr rekom pensat za m ienie 
pozostaw ione poza granicam i kraju

A

230 7541 Postępow anie w  sprawie rekom pensat 
za m ienie pozostaw ione poza granicam i 
RP

A

231 7542 W nioskow anie o ujaw nienie w  rejestrze 
rekom pensat

A

232 7543 Realizacja rekom pensat w  form ie 
niepieniężnej

A

233 7544 Inform acje o przebiegu wypłat 
rekom pensat

A

234 755 Sprzedaż nieruchom ości Skarbu 
Państw a po obniżonej cenie lub oddanie 
nieodpłatne w  użytkow anie wieczyste i 
trw ały zarząd

A

235 756 Egzekucje adm inistracyjne o 
charakterze niepieniężnym

BE5

236 7570 O dszkodow ania za nieruchom ości 
nabyte na cele publiczne w  trybie ustaw
0 szczególnych zasadach przygotow ania
1 realizacji inwestycji

A

237 7571 U stanaw ianie trw ałego zarządu A
238 7581 N adzór instancyjny w  zakresie 

gospodarki nieruchom ościam i
BE10

239 7582 N adzór nad gospodarką m ieniem  Skarbu 
Państw a realizow aną przez powiaty BE10

240 780 W yjaśnienia, interpretacje, opinie, akty 
praw ne dotyczące budownictw a, 
inwestycji i gospodarki m ieszkaniowej

A

241 7820 Zezw alanie na inwestycje na drogach 
krajowych, w ojew ódzkich i lotniskach A

242 7821 Rozpatryw anie odw ołań od zezw oleń na 
inw estycje na drogach pow iatow ych i 
gm innych

A

243 7840 Pozw olenia na budow ę, przebudow ę i 
rozbudow ę obiektów  budow lanych oraz 
zm iany sposobu użytkow ania obiektów  
budow lanych lub ich części

BE10

244 7841 R ozbiórka obiektów  budow lanych B10
245 7842 Zezw olenia na w ejście w  teren 

sąsiedniej nieruchom ości w  celu 
w ykonania niezbędnych robót 
budow lanych

B5

246 7843 Zgłaszanie zam iaru przystąpienia do 
w ykonyw ania robót budowlanych,



rozbiórki, zm iany sposobu użytkow ania 
obiektu budow lanego lub jego  części

B5

247 803 Certyfikow anie praw idłow ości 
poniesienia w ydatków  w  ram ach 
program ów  operacyjnych

A

248 805 D otacje celow e na realizację działań z 
zakresu polityki rozw oju A

249 8145 R ozliczenia z wydanych bloczków  
m andatow ych

B5

250 8160 O rganizow anie i przeprow adzanie 
egzam inów  dla osób ubiegających się o 
uzyskanie kw alifikacji wstępnej

BE10

251 8161 O bsługa nadaw ania upraw nień 
instruktorom  nauki jazdy oraz 
instruktorom  techniki jazdy

B50

252 862 N adzór i kontrola realizacji zadań w  
zakresie polityki rynku pracy BE10

253 8631 D ecyzje i inform acje dotyczące centrów  
integracji społecznej i klubów  integracji 
społecznej

BE10

254 8632 N adzór nad działalnością centrów  
integracji społecznej

BE10

255 8641 Rozpatryw anie odw ołań w  spraw ach 
przyznania, w strzym ania, w znow ienia 
w ypłaty oraz utraty lub pozbaw ienie 
praw a do stypendium , zasiłku i innych 
św iadczeń z Funduszu Pracy

B5

256 8642 Rozpatryw anie odw ołań o odroczenie 
term inu spłaty, rozłożenie na raty lub 
um orzenie części albo całości 
nienależnie pobranego św iadczenia 
przyznanego z funduszu pracy, 
należności z tytułu zw rotu refundacji 
lub przyznanych jednorazow o środków  
na działalność gospodarczą oraz innych 
świadczeń finansow anych z Funduszu 
Pracy

B5

257 8643 Rozpatryw anie odw ołań od decyzji w 
spraw ie przyznania, odm ow y 
przyznania osobie bezrobotnej lub jej 
w spółm ałżonkow i pom ocy w  spłacie 
kredytu m ieszkaniow ego

B5

258 8644 Rozpatryw anie odw ołań od decyzji w  
spraw ie zw rotu przyznanej pom ocy w  
spłacie kredytu m ieszkaniow ego

B5

259 865 N adzór nad Funduszem  Pracy A
260 8660 Szkolenia pracow ników  w  zakresie 

rynku pracy
BE5

261 8661 Licencje pośredników  pracy i doradców  
zaw odow ych

BE50

262 8670 O pracow yw anie kryteriów  w ydaw ania 
zezw oleń na pracę cudzoziem com A

263 8671 Zezw alanie na pracę cudzoziem com BE10
264 9421 N adzór nad standardem  usług i 

poziom em  kw alifikacji kadr w BE10



jednostkach  organizacyjnych pom ocy 
społecznej

265 9423 Zezw olenia i cofanie zezw oleń na 
prow adzenie jednostek  pom ocy 
społecznej

BE10

266 943 N adzór nad w ychow aw cam i i innymi 
pracow nikam i pedagogicznym i w  
placów kach opiekuńczo- 
w ychow aw czych i ośrodkach 
adopcyjno-opiekuńczych

BE10

267 946 Zlecanie zadań z zakresu pom ocy 
społecznej i w spieranie finansowe

B10

268 947 K oordynacja św iadczeń rodzinnych B10
269 9510 Przyznanie statusu zakładu pracy 

chronionej lub zakładu aktyw ności 
zawodowej

B10*>

je że li dokum entacja  
n ie została
p rzypo rządkow ana do 
zb io ru  dokum entacji 
do tyczącej danego 
podm io tu  (w  system ie 
tradycy jnym  w form ie 
teczk i zb iorczej), to 
kw alifiku je  się j ą  do 
kategorii A -  por. k lasa 
9515

270 9511 U trata przyznanego statusu zakładu 
pracy chronionej lub zakładu 
aktyw ności zawodowej

B10*>

ł)je że li dokum entacja  
n ie została
p rzypo rządkow ana do 
zb io ru  dokum entacji 
do tyczącej danego 
podm io tu  (w  system ie 
tradycy jnym  w form ie 
teczk i zb iorczej), to 
kw alifiku je  się j ą  do 
kategorii A  -  por. k lasa 
9515

271 9512 O kresowe inform acje składane 
w ojew odzie przez prow adzących zakład 
pracy chronionej lub zakład aktywności 
zawodowej

B10*>

ł)je ż e li dokum entacja  
n ie została
p rzyporządkow ana do 
zb io ru  dokum entacji 
do tyczącej danego 
podm io tu  (w  system ie 
tradycy jnym  w  form ie 
teczk i zbiorczej), to 
kw alifiku je  się ją  do 
kategorii A -  por. k lasa 
9515

272 9514 N adzór i kontrola przestrzegania 
przepisów  o rehabilitacji zawodowej i 
społecznej oraz zatrudnianiu osób 
niepełnospraw nych przez zakłady pracy 
chronionej i zakłady aktyw ności 
zawodowej

B10*>

je ż e li dokum entacja  
nie została
p rzypo rządkow ana do 
zb io ru  dokum entacji 
do tyczącej danego 
podm io tu  (w  system ie 
tradycy jnym  w form ie 
teczk i zbiorczej), to 
kw alifiku je  się j ą  do 
kategorii A -  por. k lasa 
9515

273 9515 Teczki zbiorcze na dokum entację 
zakładów  pracy chronionej lub 
zakładów  aktyw ności zawodowej

A

274 9520 Ośrodki organizujące turnusy 
rehabilitacyjne

BE10



275 9521 O rganizatorzy turnusów  
rehabilitacyjnych

BE10

276 9531 Rozpatryw anie odw ołań od orzeczeń o 
niepełnospraw ności i stopniu 
niepełnospraw ności

BE50

277 9532 N adzór nad pow iatow ym i zespołam i 
orzekania o niepełnospraw ności A

278 9534 Postępow anie o w ydanie decyzji 
ustalającej poziom  potrzeby w sparcia

B50 dokumentacja 
papierowa - 
postępowanie w I 
instancji oraz prawo 
remonstrancji 
(powtórne 
rozpatrzenie 
sprawy przez ten 
sam organ, który 
wydał decyzję 
w I instancji]

279 9610 Rejestracja zakładów  opieki zdrowotnej A
280 9612 K ontrola i ocena zakładów  opieki 

zdrowotnej
A

281 962 K onsultanci w ojew ódzcy w  zakresie 
ochrony zdrow ia

A

282 964 N adzór w  zakresie opieki nad m atkam i, 
dziećm i i m łodzieżą

BE10

283 966 Profilaktyka i prom ocja zdrow ia BE10
284 967 Zw alczanie chorób zakaźnych i 

epidem ii
A

285 9680 O rganizacja pracy i skład kom isji do 
spraw  orzekania o zdarzeniach 
m edycznych

A

286 9681 Posiedzenia składów  orzekających w  
spraw ach przed w ojew ódzką kom isją do 
spraw  orzekania o zdarzeniach 
m edycznych

BE10

287 9682 O św iadczenia o braku konfliktu 
interesów , protokoły oraz orzeczenia 
w raz z uzasadnieniem  w ojewódzkiej 
kom isji do spraw  orzekania o 
zdarzeniach m edycznych

BE10

288 9683 Przekazyw anie inform acji pom iędzy 
w ojew ódzką kom isją do spraw 
orzekania o zdarzeniach m edycznych a 
m inistrem  w łaściw ym  do spraw  zdrow ia 
i Rzecznikiem  Praw  Pacjenta

A

289 9690 M apy potrzeb zdrow otnych i priorytety 
dla regionalnej polityki zdrowotnej

A

290 9691 O rganizacja pracy i skład wojewódzkiej 
rady do spraw potrzeb zdrow otnych

A

291 9692 Posiedzenia wojew ódzkiej rady do 
spraw  potrzeb zdrow otnych

A

292 9710 Szkolenie specjalizacyjne lekarzy i 
lekarzy dentystów

BE50

293 9711 Szkolenie specjalizacyjne diagnostów  
laboratoryjnych

BE50

294 9712 Szkolenie specjalizacyjne farm aceutów BE50



295 9713 Szkolenie specjalizacyjne w  innych 
dziedzinach m ających zastosow anie w  
ochronie zdrow ia

BE50

296 9714 Szkolenia specjalizacyjne dla 
pielęgniarek i położnych

BE50

297 9740 K ontrola badań i orzeczeń dla osób 
ubiegających się o pozw olenie na broń BE5

298 9741 K ontrola badań i orzeczeń dla osób 
ubiegających się lub posiadających 
licencję detektyw a

BE5

299 975 N adzór nad realizacją zobow iązania 
lekarza do w ykonyw ania zawodu 
lekarza na terytorium  RP

BE50

300 980 W yjaśnienia, interpretacje, opinie, akty 
praw ne dotyczące lecznictw a 
uzdrow iskow ego

A

301 981 Ew idencja zakładów  lecznictw a 
uzdrow iskow ego

A

302 982 Ew idencja urządzeń lecznictw a 
uzdrow iskow ego

BE10

303 983 K ontrola i ocena zakładów  i urządzeń 
lecznictw a uzdrow iskow ego BE10

304 984 Spraw ozdania N aczelnego Lekarza 
U zdrow iska

A

305 985 O pinie N aczelnego Lekarza U zdrow iska 
w  zakresie planów  zagospodarow ania 
przestrzennego dotyczących uzdrow iska

BE5

306 990 W yjaśnienia, interpretacje, opinie, akty 
praw ne dotyczące w spierania rodziny i 
system u pieczy zastępczej

A

307 9910 R ejestr placów ek i ośrodków  wspierania 
rodziny i system u pieczy zastępczej

A

308 9911 Zasięganie inform acji o sposobie 
realizacji zadań przez sam orząd gm inny, 
pow iatow y i w ojew ództw a z zakresu 
w spierania rodziny i system u pieczy 
zastępczej

BE10

309 9912 Zezw olenia i cofanie zezw oleń na 
prow adzenie placów ek i ośrodków  
w spierania rodziny i system u pieczy 
zastępczej

BE10

310 992 Realizacja program ów  w spierania 
rodziny i system u pieczy zastępczej

BE10

311 993 Realizow anie zadań z zakresu 
św iadczeń rodzinnych, funduszu 
alim entacyjnego i św iadczenia 
w ychow aw czego

BE10

312 994 K orespondencja w  zakresie realizacji 
zadań dotyczących w spierania rodziny i 
osób w  wieku starszym

BE10


