I.

Wersja z dnia 16-12-2025
Wypehianie elektronicznego formularza dostgpu

»TRACES - Karta uprawnien uiytkownika”.
Instrukcja

Kolejnos¢ dzialan w celu uzyskania dostepu do TRACES.

Aby uzyskac dostep do systemu TRACES, zgodnie z ,,Procedurg nadania dostgpu do systemu
TRACES” (link: https://www.wetgiw.gov.pl/systemy-informatyczne/procedura-dostepu-do-
systemu ), nalezy kolejno:

1.
2.

II.

Wypehi¢ formularz elektroniczny TRACES — Karta uprawnien uZytkownika

Zapisa¢ i wydrukowa¢ wypeliony formularz ,,TRACES - Karta uprawnien
uzytkownika” (format ODT).

Uzyska¢ akceptacje przetozonego na ,,Karcie” (podpis, pieczec).

Przesta¢ ,Karte” w formacie PDF na wymagany adres e-mail zgodnie z
,, Procedurg”.

Odebra¢ haslo jednorazowe do systemu TRACES z adresu e-mail podanego
w ,,Karcie”.

Zalogowac si¢ do systemu TRACES na adres e-mail podany w ,,Karcie” wpisujac
hasto jednorazowe.

Zmieni¢ hasto jednorazowe na wtasne min. 10 znakowe zgodnie z zatgczonymi na
koncu instrukeji ,,Zasadami zabezpieczania dostepu przez system TRACES” —
Zatgcznik nr 1.

Whpisywanie przez wnioskujacego danych do formularza elektronicznego.

. Nalezy wypelni¢ co najmniej ponizsze pola, ktdre sa wymagane:

adres e-mail, ktory bedzie loginem do systemu TRACES,
zatwierdzajacy przelozony (imi¢ 1 nazwisko),
imi¢ 1 nazwisko uzytkownika lub imiona i nazwiska dla grupy uzytkownikéw,

cel zgloszenia — nadanie, zawieszenie, zmiana uprawnien dostgpowych do systemu
(wybdr z listy jest obowigzkowy),

grupa uzytkownikéw — wskazanie na instytucje zatrudniajaca uzytkownika (wybor
z listy jest obowigzkowy),

rodzaj uprawnien — zakres dostepu do danych 1 funkcji systemu (wybor z listy jest
obowigzkowy),

kod jednostki TRACES — zgodny z kodami TERYT (wojewodztwo, powiat) - kod
pocztowy miejscowosci z adresu jest przyporzadkowany do jednostek
powiatowych i wojewodzkich w TRACES (wybor z listy jest obowigzkowy),

dostep ograniczony: TAK - oznacza dostep w trybie READ - tylko wglad w dane -
lub NIE — oznacza petny dostep tj. wglad w dane, edycja danych, wystawianie
Swiadectw,

dla uzytkownikow z rodzajem uprawnien OPV i1 EO, ktorzy pracuja w zakladzie,
agencji celnej lub odpowiadaja za ladunek, wymagane jest podanie danych
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zaktadu bedacego pod nadzorem IW (nazwa, adres, nr zatwierdzenia) lub nazwy i
adresu agencji celnej lub odpowiedzialnego za tadunek.

Rejestracja uzytkownika w TRACES

‘Dane rejs ine w TRACES
Login (e-mail} | adres@domena.pl
Zatwierdzajacy przelozony! [imie i nazwisko przelozonego uzytkownika
Cel zgloszenia j
Uwagl Tu mozna wpisad dowalny tekst

ha indyusi 3:
Imie MNazwisko
Telefony kontaktowe |25 623 15 24 Jan Kos

Grupa uzytkownikow =l Ewa Dek

Rodzaj uprawnien =

kod jednostki TRACZES
Dostep ograniczony j

[Tl 7]

Mazwa, adres | nr zatwierdzenia Ty maozna wpisad dowolny tekst
zaktadu

=l

Kolejno nalezy:
2. Wybra¢ odpowiednig pozycje z listy: Cel zgtoszenia.

Celem zgloszenia zasadniczo jest rejestracja nowego uzytkownika, lecz takze zmiana zakresu
uprawnien — przypisanie do innej jednostki TRACES, zmiana danych personalnych,
usunigcie/przywrocenie uzytkownika lub odebranie/przywrocenie mu dostepu.

Rejestracja uzytkownika w TRACES

Dame rej jne w TRACES
Login (e-rmail}
Zatwierdzajaoy przetozony:
Cel zgtoszenia
Uwagi

rejestracja nowego uzytkownika
zmiana uprawnief lub danych uzytkownika
zawieszenie dostepu @

Dane uy ika indy e
Telefony kontaktowe Imig MNazwisko

Grupa uzytkownikdiw
Rodza) uprawnien
Kod jednostki TRACES
Dostep ograniczony

Mazwa, adres | nr zatwierdzenia
zaktadu

przywrocenie zawieszonego dostepu

usuniecie uzytkownika a

przywrocenie usunistego uzytkownika

H
H

-Przed zapisem przepisz literk z abrazka

a

[Zagme]|

3. Wybra¢ odpowiednia pozycje¢ z listy: Grupa uzytkownikow.

Odrgbne grupy tworza uzytkownicy z poszczegolnych inspekcji, ze

stuzby celnej, z

uprawnionych instytucji, urzedéw oraz z zaktadow nadzorowanych przez IW.
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Rejestracja uzytkownika w TRACES

~Dane reji jne w TRACES

Login (e-mail)

Zatwierdzajacy przetozony:
Cel zgtoszenia d

Uwiagi

Dane uzy

ika indyvei (
Telefony kontaktowe Imie MNazwisko
Grupa uzytkownikdw

Rodzaj uprawnien
Kad jednostki TRACES Inspekqa Weterynaryjna )
Panstwowa Inspekcia Sanitarna
Stuzba Celna
Mazwa, adres i nr zatwierdzenia | Panstwowa Inspekcia Ochrony Roslin i Nasiennictwa
zakladu | 7 aklad/Organizacia

Dostep ograniczony

-Przed zapisem przepisz literhi z obrazka

o

4. Wybra¢ odpowiednia pozycje z listy: Rodzaj uprawnien

Wyjasnienie zakresu uprawnien znajduje si¢ na koncu instrukcji w Zatgczniku nr 2

Rejestracja uzytkownika w TRACES

[ Dane rejy jne v TRACES

Login (e-mail)
Zatwierdzajacy przelozony:

kod jadnostki TRACES
Dostep ograniczony CCA - Pracownik jednostki centralnej
RCA - Pracownik WIw lub innych urzedow wojewddzkich
LU lub S0 - Pracownilk PIW lub innych urzedow powiatowych
BIP - Pracownik GrIW lub innych posterunkow kontroli graniczne] (PKG)
RADM - Administrator regionalny (wojewddzki)

Mazwa, adres i nr zatwierdzenia
zakladu

Cel zgloszenia j
Uwagi
Dane uiy ika indywi / zbi D
Telefony kontaktowe Imie Mazwisko
Grupa uzytkownikow j ©
Rodzaj uprawnien j @

- Przed zapisem przepisz literki z obrazka

0P - Lekarz wyznaczony (spoza ['W)
EQ - Pracownik Organizacii

o

5. Wybra¢ odpowiednig pozycje z listy: Kod jednostki TRACES

|

Oznaczenia kodowe polskich jednostek w systemie TRACES znajduja si¢ na koncu instrukcji

(Zatacznik nr 3).
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Rejestracja uzytkownika w TRACES

Dane reji jine w TRACES
Login (e-mail)
Zatwierdzajacy przelozony:
Cel zgloszenia

Uwagi

Dane uéy

ika indyvi i )i
Telefony kontaktowe { Imie Mazwisko ®

Grupa uzytkownikow

©

Rodzaj uprawnien
kod jadnostki TRACES
Dostep ograniczony
Mazwa, adres i nr zatwierdzenia
zaklady |PLBEZ3 Bezledy
PLDOR3 Dorohusk
PLGOM1 Gdansk, P
PLGDY1 Gdynia, P
PLHRE3 Hrebenne
PLKOCS Korczowa
PLKORZ Kukuryki-Koroszczyn
PLKUB3 Kuznica Bialostocka
PLSZZ1 Szczecin, P
PLTKOZ Terespol (terminal Kobylany )
PLWAW 4 Warszawa-Okecie
PLBEZ3P Bezledy (CED) |
PLBOB3P Bobrowniki (CED)
PLOORZP Dorohusk (CED)
Pl GDMAP Gdansk-Port (CFMY

iLI_I_ ]

- Przed zapisem przepisz literki z obrazka

6. Zadeklarowa¢, czy dostep ma by¢:
ograniczony (odp. TAK) tzn. tylko do przegladania danych,
b. pelny (odp. NIE) tj. wglad w dane, edycja danych, wystawianie

Swiadectw, zgodnie z zakresem uprawnien.

Rejestracja uzytkownika w TRACES

Dane rej jne w TRACES
Login (e-mail)

Zatwierdzajacy przetozony:

Cel zglozzenia

Uwagi

KNl

Telefony kontaktowe Irmé
Grupa uzytkownikow
Rodzaj uprawinier
Kod jednostki TRACES
Dostep ograniczony j

Mazwa, adres | nr zatwierdzenia
zaktadu |Tak
MNIE

isz literki z obrazka

3
Mazwisko

K| KNI KBl
[+]

[zagez]

7. Wpisa¢ nazwe, adres 1 nr zatwierdzenia zaktadu, jesli wnioskujacym jest lekarz
wyznaczony lub przedstawiciel zaktadu (podmiotu) lub agencji celnej, lub
odpowiedzialny za tadunek.

8. W polu Dane uzytkownika indywidualnego / zbiorowego (grupowego) wpisac
dane personalne wnioskujacego/ wnioskujacych.

Moga by¢ dwa rodzaje dostepow w systemie TRACES:

e indywidualny — jedna osoba korzysta z loginu i hasta - w polu: Dane uzytkownika
indywidualnego/zbiorowego  (grupowego) nalezy wpisa¢ 1imi¢ 1 nazwisko
uzytkownika,
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e grupowy — wiele 0sob z tej samej jednostki korzysta ze wspdlnego loginu i hasta.
W polu: Dane uzytkownika indywidualnego / zbiorowego (grupowego) nalezy kolejno
wpisa¢ nazwiska i imiona wszystkich uzytkownikow uzywajac znaku + na zielonym
tle. Znak — na czerwonym tle stuzy do usuwania niepotrzebnych wpisow.

9. Zakonczy¢ wypetnianie formularza — przepisa¢ znaki kapczy oraz zapisaé
dane klikajac Zapisz
Znaki kapczy nie zawsze s3 czytelne. Jesli zostang Zle przepisane, po probie zapisu pojawia
si¢ komunikat o btedzie. Nalezy nacisng¢ zielone strzatki, aby wygenerowa¢ nowe znaki
kapczy i przepisac je w pole kapczy. Nalezy tak postepowac az do skutku.

Rejestracja uzytkownika w TRACES

[ Dane rejestracyjne v TRACES

Lagin [e-mail) adres@domena.pl
Zatwierdzajacy przelozony: [imie | nazwiskao przelozonego Lzytkawnika

Cel zgtozzenia j
Uwagi Tu mozna wpisac dowolny tekst
Dane i i # i [
Imie MNazwisko
Telefony kontaktowe |22 523 15 24 Jan Kos @
Grupa uzytkownkow | 7aktad/Organizacia Ewa Dek @

Rodzaj uprawnien |EQ - Pracownik Organizacii =l %)
Kod jednostki TRACES | pLKOGS Korczowa =
Dostep ograniczony | Tak j

Mazwa, adres | nr zatwierdzenia Ty mozna wpisad dowolny tekst
zaktadu

- Przed 2apisem przepisz literki z obrazka

[zepee]|

Przyklad 1 — wniosek o dostep z uprawnieniami EO - przedstawiciela zakladu/podmiotu
nadzorowanego / przypisanego do PKG Korczowa kod PLKOC3.

Rejestracja uzytkownika w TRACES

Dane rejs jne w TRACES
Login (e-mail} | adres@domena.pl
Zatwierdzajacy przelozony! [imie | nazwisko przelozonego uzytkownika

Cel zgloszenia j
Uwagh Tu mozna wpisat dowolny tekst
Dane iha indyvii / abi ¢
Imie Nazwisko
Telefony kontaktowe (25 623 15 24 Jan Kos [=)
Grupa uzytkownkow | zaklad/Organizacia Ewa Dek @

Rodzaj uprawnien |EQ - Pracownik Organizacji j %)
Kod jednostki TRACES |plkoes Korczowa =l
Dostep ograniczony | Tak =l

Mazwa, adres | nr zatwierdzenia Ty maozna wpisad dowolny tekst
zaktadu

[Zawma]|

Przyklad 2 - wniosek o dostep z uprawnieniami CCA — jednostki centralnej (pracownicy
GIW, S.C. PIS-E, PIOiN, MRiRW, GUS oraz innych urzedow 1 instytucji uprawnionych)
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Dane reji jne w TRACES
Login {e-mail}

Zatwierdzajgcy przetozany:

Cel zgtoszenia

Uwagi

Telefony kontaktowe
Grupa uzytkownikow
Rodzaj uprawnien
Kod jednostki TRACES
Dostep ograniczony

adres@domena.pl
imie i nazwisko przetozonego uzytkownika

Kos

3:
Mazwisko

rejestracja nowego uzytkownika j
Dane uz ika indywi
Imie
22623 15 24 Ewa
Paristwowa Inspekcja Sanitarna j +]
CCA - Pracownik jadnostki cantralnej j
PLOOCO0 =
T =

- Przed zapisem przepisz literki z obrazka
. e et

[Zapie][

Przyklad 3 - wniosek o dost¢p z uprawnieniami jednostki lokalnej - LVU

Rejestracja uzytkownika w TRACES

-Dane rejestracyine v TRACES
Login {e-mail)

Zatwierdzajacy przetozony:

Cel zgloszenia

Uwiagi

Telefony kontaktowe
Grupa uzytkownikdw
Radzaj uprawnien
Kod jednostki TRACES
Dostep ograniczony

adres@domena.pl
imiz i nazwisko przetozonego uzytkownika

Kos

3
Mazwisko

rejestracja nowego uzytkownika j
Dane ika indy
Imie
22623 15 24 Janl
Inspekcja Weterynaryina j [+]
LU lub SLVU - Pracownik PIW lub innych urzedc':j
PLO2010 Bolestawiec =
NIE =l

-Przed zapisem przepisz literki z obrazka
. o e s

Zavsa]

Przyklad 4 - wniosek o dostep z uprawnieniami administratora wojewodzkiego - RADM

Rejestracja uzytkownika w TRACES

Dame rej jine v TRACES
Login (e-mail)

Zatwierdzajacy przetozony:

Cel zglozzenia

Llyiagi

Telefony kontaktowe
Grupa uzytkownikow
Rodzaj uprawnier
Kod jednostki TRACES
Dostep ograniczony

adres@domena.pl
imie i nazwisko przetozonego uzytkownika

Kos

Mazwisko

rejestracja nowego uzytkownika j
Dane ika indywri
Imie
22623 15 24 dan
Inspekcia Weterynaryina @

RADM - Administrator regionalny (wojewdodzki) j
woj. dolnoslaskie, R PLO2000 -
NIE =l

- Przed zapisem preepisz literki z obrazh

Zataczniki:

Zalacznik nr 1. Zasady zabezpieczania dostgpu w systemie TRACES

[zape]|

Zalacznik nr 2. Zakres uprawnien - kategorie uzytkownikéw w systemie TRACES
Zalacznik nr 3. Oznaczenia kodowe polskich jednostek w systemie TRACES
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Zatacznik nr 1. Zasady zabezpieczania dostepu w systemie TRACES

Do systemu majg dostep jedynie zarejestrowani uzytkownicy po zalogowaniu si¢ i podaniu
hasta.

Po zarejestrowaniu nowego uzytkownika system TRACES automatycznie wysyta na
zarejestrowany adres e-mail jednorazowe hasto typu TR1234 (nadawcag jest automated-
notifications@nomail.ec.europa.eu).

Hasto jednorazowe nalezy przy pierwszym logowaniu zmieni¢ na nowe, wlasne, minimum
10-znakowe, zawierajace przynajmniej jedng duzg literg, jedng matg literg, jedng cyfre i jeden
znak specjalny (na przyktad !, *, +, -, 2, #).

Podczas 1-go logowania system wymaga réwniez wybrania pytania sprawdzajacego oraz
podania na nie odpowiedzi Aby nie obcigza¢ pamigci wygodnie jest wybraé 1-sze
proponowane pytanie i wpisa¢ 3 takie same znaki np. aaa).

Pytanie sprawdzajace 1 odpowiedZ muszg by¢ podane przez uzytkownika przy kazdej prosbie
o wystanie nowego hasta (resetowanie hasta).

W przypadku zapomnienia pytania lub odpowiedzi zresetowania hasta moze dokona¢ jedynie
administrator regionalny lub krajowy. Dla EO resetowania dokonuje pracownik PIW, WIW
lub GIW

System wymusza zmiang hasta co 3 miesigce. Nowe hasto musi spetnia¢ ww. warunki.

Po 3 miesiagcach nielogowania si¢ do systemu uzytkownikowi automatycznie zawieszany jest
dostep. Przywrdcenie dostgpu wymaga interwencji administratora regionalnego lub
krajowego zgodnie z procedurg. Komunikat jest taki sam, jak w przypadku zablokowania
konta.

Do zawieszonego uzytkownika nie dochodza powiadomienia od nadawcy automated-
notifications@nomail.ec.europa.cu).

Po 4 prébach nieudanego logowania konto zostaje zablokowane. Konto moga odblokowac
administratorzy regionalni lub krajowi.

W przypadku uzytkownikow typu EO (pracownicy zaktadéw) odblokowania dostepu
dokonuje organ zatwierdzajacy uzytkownika czyli PIW lub PKG.

Do zablokowanego uzytkownika nie dochodza powiadomienia z systemu (od nadawcy
automated-notifications@nomail.ec.europa.eu).

Hasto mozna zmieni¢ samodzielnie w dowolnym momencie pod warunkiem, ze pamigtamy
pytanie pomocnicze i odpowiedZ na nie, ktore zostaly okreslone przy pierwszym logowaniu
do systemu. Mozna zresetowac hasto klikajac na Wyslij nowe hasto na stronie logowania si¢
do TRACES) lub wybierajac Zmien hasto z Menu Gtoéwnego - Uzytkownicy i Organizacje.

W przypadku zapomnienia hasta nalezy klikng¢ Wyslij nowe haslo na stronie startowej,
zanim zablokujemy konto. Niestety trzeba zna¢ pytanie pomocnicze i odpowiedZz. Hasto
zostanie przestane na login, czyli zarejestrowany w systemie adres e-mail tak, jak w
powyzszej opisanych przypadkach.

Po 10-15 minutach bezczynnosci uzytkownika w systemie naste¢puje automatyczne
wylogowanie uzytkownika, a niezapisane dane przepadaja. Aby kontynuowaé wystawianie
dokumentu nalezy przed przerwa zapisa¢ dokument korzystajac z linka Zapisz wersje
roboczg, co uchroni nas przed utratag dotychczasowej pracy. Po przerwie nalezy ponownie si¢
zalogowac.

Lista kontaktowa do administratoréw regionalnych i krajowych (telefony i e-maile
kontaktowe)  znajduje  si¢ na  stronie internetowej GIW  pod  adresem
https://www.wetgiw.gov.pl/systemy-informatyczne/administratorzy-traces
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Zatacznik nr 2. Zakresy uprawnien - kategorie uzytkownikéw w TRACES

Kompetentne wtadze centralne — GIW, GIS, SC (CCA) - dostep do danych z calej Polski,
dokumenty zwigzane z transportami z Polski, do Polski oraz przez Polske (tranzyt).

Wiadze regionalne — WIW (RCA) - dostgp do danych =z
wojewodztwa, dokumenty zwigzane z transportami z wojewddztwa oraz na teren
wojewodztwa.

Lokalne jednostki weterynaryjne — PIW (LVU) - dostep do danych z powiatu,
dokumenty zwigzane z transportami z powiatu oraz na teren powiatu.

Super LJW — PIW nadzorujace sktady celne (SLVU) - jw. 1 dodatkowo obsluga
dokumentéw zwigzanych ze sktadami celnymi (tzw. CVED — corki).

Posterunki Kontroli Granicznej - PKG (BIP) — dostep do danych i dokumentow
zwigzanych z wwozem, wywozem i tranzytem towaréw w handlu z panstwami trzecimi.
Wyznaczone miejsca wprowadzenia - DPE (BIP) — dostgp do danych i dokumentow

zwigzanych z wwozem, wywozem 1 tranzytem towarow w handlu paszami 1 niektérymi
produktami pochodzenia ros§linnego z panstwami trzecimi

Wyznaczeni lekarze weterynarii (OPV, ROPV, PV) dostgp do
dokumentéw zwigzanych z transportami z zaktadu i do zaktadu, przygotowywanie i
zatwierdzanie dokumentow.

Uzytkownicy z podmiotéw gospodarczych (EO) dostep do dokumentéw zwigzanych
z transportami z zakladu i1 do zaktadu, przygotowywanie dokumentow, zatwierdzanie tylko
DOCOM.

Uzytkownicy systemu w Polsce:

1. Pracownicy organéw wladzy weterynaryjnej, sanitarnej, stuzby celnej:

*GIW, GIS, Stuzba Celna — uprawnienia Jednostki Centralnej CCA
*WIW-6w - uprawnienia Jednostek Regionalnych RCA
*PIW-6w - uprawnienia Jednostek Lokalnych LVU
*PKG - uprawnienia Posterunkow Kontroli Graniczne;j BIP
*wyznaczonych miejsc wprowadzenia (DPE) uprawnienia BIP

2. Lekarze wyznaczeni do nadzoru w zakladach nadzorowanych przez IW OPV

3. Osoby reprezentujgce podmioty gospodarcze nadzorowane przez PIW  EO

Zatacznik nr 3. Oznaczenia kodowe polskich jednostek w systemie TRACES

1. Jednostka centralna CCA —dla GIW, SCiGIS kod PL00000
2.  Lokalne Jednostki LVU dla PIW kod PLwwpp0
gdzie: ww - kod TERYT wojewodztwa

pp - kod TERYT powiatu
w tym z dodatkowymi uprawnieniami: SLVU - dwa PIW-y nadzorujace sklady
celne:

* PL22620 Gdynia
* PL20110 Sokoétka
3. Regionalne Jednostki = wojewédztwa (RCA) kody: PLww000
gdzie: ww - kod TERYT wojewodztwa

8



Woj.
woj.
woj.
woj.

woj.
woj.
woj.

dolnoslaskie

kujawsko-pomorskie

lubelskie
lubuskie

warminsko-mazurskie
wielkopolskie
Zachodniopomorskie

PL02000
PL04000
PL06000
PL06000

PL28000
PL30000
PL32000

4. Posterunki Kontroli Granicznej (BIP):

4.1. weterynaryjnej — PKG

1. Bezledy(13) PLBEZ3
2. Dorohusk PLDOR3
3. Gdansk PLGDNI1
4. Gdynia PLGDY1
5. Hrebenne PLHRE3
6. Korczowa PLKOC3
7. Kukuryki—Koroszczyn PLKOR3
8. Kuznica Bialostocka(13) PLKUB3
9. Szczecin PLSZZ1
10. Terespol-Kobylany PLTKO2
11. Warszawa Okecie PLWAW4

4.2.  sanitarnej — DPE (z litera P)
1. Bobrowniki (CED) PLBOB3P
2. Bezledy (CED) PLBEZ3P
3.  Dorohusk (CED) PLDOR23P
4.  Gdynia (CED) PLGDY1P
5. Gdansk (CED) PLGDNI1P
6. Hrebenne (CED) PLHRE3P
7. Hrubieszow (CED) PLHBZ3P
8.  Jasionka (CED) PLRZE4P
9. Kotobrzeg (CED) PLKOLI1P
10. Korczowa (CED) PLKOC3P
11. Koroszczyn (CED) PLKOR3P
12. Kuznica Biatostocka (CED) PLKUB3P
13. Medyka (CED) PLMED3P
14. Medyka-Przemysl (CED) PLMED2P
15. Poznan-Lawica (CED) PLPOZ4P
16. Szczecin (CED) PLSZZ1P
17. Swinoujécie (CED) PLSWIIP
18. Terespol - Kobylany (CED) PLKBL2P
19. Warszawa-Okecie (CED) PLWAW4P

1.

*

4.3. fitosanitarnej (PIORIN) (z litera H)
PLKBL2H

ook skok skokosk sk

Kobylany (PHYTO)
2. Koroszczyn (PHYTO)
3. Warszawa (PHYTO)

PLKOR3H

PLWAW4H

Wersja z dnia 16-12-2025



