STAROSTA RACIBORSKI
Plac Okrze1 4
47-400 RACIBORZ ZARZADZENIE NR 39/2012
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 14 marca 2012 r.

w sprawie wprowadzenia instrukeji obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu

Dzialajac na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity
Dz. U. 22001r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.) oraz § 1 ust. 3, § 2 ust. 21 § 42 ust. 3 Instrukeji Kancelaryjnej,
stanowiacej zatacznik nr I do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. W sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)

zarzadzam co nastepuje:

§ L. 1. Wskazuje system tradycyjny jako podstawowy system wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

2. Wyznaczam pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi archiwum zakladowego do biezacego
koordynowania czynnosci kancelaryjnych, w szczegélnosci do nadzoru nad doborem klas zwykazu akt,
wiasciwym zakladaniem spraw i prowadzeniem akt.

3. Wprowadzam do stosowania Instrukcje obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,
zwang dalej instrukeja.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogodlne

§ 2. Celem instrukeji jest zapewnienie jednolitego, terminowego, sprawnego izgodnego z instrukcjz
kancelaryjna obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

§ 3. Instrukeja ustala:

1) sposdb przygotowywania i wysylania korespondencji,

2) obieg korespondencji przychodzacej i wewnetrznej,

3) obieg uméw, faktur i upowaznies,

4) zasady wykorzystania elektronicznego systemu rejestracji spraw i dokumentow.
§ 4. Ilekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o: '

1) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Raciborskiego, Wicestaroste lub Etatowego Czlonka Zarzadu
Powiatu Raciborskiego,

2) dokumencie elektronicznym — nalezy przez rozumie¢ dokument, o ktérym mowa w ustawie z dnia 17 lutego
2005 roku o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565
Z poZn. zm.),

3) EZD — nalezy przez to rozumieé informatyczny system do rejestracji spraw i dokumentéw wykorzystywany
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

4) elektronicznym odwzorowaniu dokumentu — nalezy przez to rozumie¢ cyfrowe odwzorowanie dokumentu
tradycyjnego w postaci rekordu (pozycji) w elektronicznym systemie rejestracji spraw i dokumentéw (EZD),

5) elektronicznym podpisie kwalifikowanym — nalezy przez to rozumieé podpis, o ktérym mowa w ustawie z dnia
18 wrzesnia 2001 roku o podpisie elektronicznym (Dz. U. Nr 130, poz. 1450 z pézn. zm.) oraz profil zaufany,
0 ktéorym mowa w Rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 27 kwietnia 2011
roku w sprawie zasad potwierdzania, przedtuzania waznosci, wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego
elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. Nr 93, poz. 547),

6) elektronicznym podpisie niekwalifikowanym — nalezy przez to rozumie¢ podpis elektroniczny potwierdzony
wewngtrznym certyfikatem, wydanym na potrzeby elektronicznego systemu do rejestracji spraw i dokumentow
(EZD),
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7) fakturze — nalezy przez to rozumiec fakturg, rachunek lub inny dokument, na podstawie ktorego realizowany
jest wydatek,

8) instrukeji kancelaryjnej - nalezy przez to rozumiec instrukcje kancelaryjng dla organéw powiatu okreslona
w rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. wsprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji izakresu dzialania archiwéw
zakiadowych (Dz. U, Nr 14, poz. 67),

0) urzedzie — nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Raciborzu,

10) kancelarii — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione stanowiska pracy Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego, realizujace zadania z zakresu obslugi kancelaryjnej,

11) kierowniku komoérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ naczelnikéw wydzialow, kierownikow
referatéw, pefnomocnikéw biur oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy jezeli przepisy
szczegblowe tak stanowia,

12) koméree organizacyjne] — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, referaty, biura lub samodzieine stanowiska
pracy,

13) korespondencji — nalezy przez to rozumie¢ kazde pismo lub inna przesylke wplywajaca do urzedu lub wystana
przez urzad,

14) korespondencji wewnetrznej — nalezy przez to rozumie¢ pisma wytwarzane przez komdrki organizacyjne
i przekazywane sobie nawzajem w ramach wewnetrznego obiegu dokumentow,

15) rejestrze kancelaryjnym — nalezy przez to rozumie¢ chronologiczne, numerowane zestawienie korespondencji
prowadzone w formie pisemnej lub w postaci informatycznej bazy danych,

16) umowie — nalezy przez to rozumie¢ dokument potwierdzajacy zgodne porozumienie dwéch lub wiecej stron,
ustalajacy ich wzajemne prawa iobowiazki, w ktérych jedng ze stron jest powiat raciborski lub Starosta
Raciborski,

17) wykazie akt - nalezy przez to rozumie¢ jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw powiatu, stanowiacy
zalacznik do instrukcji kancelaryjnej.

Rozdzial 2.
Przygotowywanie i wysylanie korespondencji

§ 5. 1. Przygotowanie korespondencji do wysylki odbywa sie w komérkach organizacyjnych, dotyczy to takze
adresowania kopert oraz zwrotnych potwierdzen odbioru.

2. Zadaniem kierownikéw komorek organizacyjnych oraz pracownikéw przygotowujacych korespondencje do
wysyiki jest dokonanie wlasciwej oceny i podzialu przesylek na:

1) zwykle,

2) zwylde priorytetowe,

3) polecone,

4) polecone priorytetowe,

5) polecone ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

6) polecone priorytetowe ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
7) paczki pocztowe,

8) przesytki kurierskie.

3. Do korespondencji wychodzacej z urze¢du nalezy stosowaé blankiety papieru firmowego z naglowkiem
o tresei:

1) "Starostwo Powiatowe w Raciborzu,”
2) "Starosta Raciborski,”

3) "Rada Powiatu Raciborskiego,” lub papier zwykty z odpowiednia pieczecia nagiéwkowa.
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4. Zapiséw ust. 3 nie stosuje si¢ do korespondencji o szczeg6lnym charakterze takiej, jak dyplomy,
zaproszenia, listy gratulacyjne, zyczenia itp.

5. Korespondencja wychodzaca powinna zawierac:
1) miejsce i datg sporzadzenia,
2) symbol komérki organizacyjnej i numer pisma albo znak sprawy, zgodny z wykazem akt,
3) dane adresata,

6. Korespondencje adresowang do jednego adresata wysyla sig w jednej kopercie (opakowaniu) chyba, ze
przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

7. Kopia korespondencji wychodzacej powinna zawiera¢ parafe osoby odpowiedzialnej merytorycznie za
przygotowanie dokumentu, aw przypadku korespondencji podpisywane] przez Staroste réwniez kierownika
wiasciwej komorki organizacyjnej.

8. Na kopertach przeznaczonych do wysylki nalezy umiescié¢ dane adresata naniesione w formie nadruku
atakze znak sprawy, dane nadawcy, kod kreskowy albo numer wysylanego dokumentu wygenerowany przez EZD
oraz dyspozycje, o ktorych mowa § 5 ust. 2.

§ 6. 1. Wysytka korespondencji odbywa si¢ za posrednictwem kancelarii.

2. Przygotowane przesylki, ktére maja zosta¢ wyslane danego dnia nalezy ztozy¢ w kancelarii do godziny
11:00.

3. W uzasadnionych przypadkach, po uzgodnieniu z pracownikami kancelarii korespondencje ztozona po
godzinie 11:00 wysyla sig tego samego dnia.

4. Kancelaria wysyta korespondencje zgodnie zdyspozycja zamieszczona na kopercie (paczce). Brak
dyspozycji oznacza, ze korespondencja ma by¢ wyslana jako przesytka zwykla.

5. Kancelaria prowadzi dzienne rejestry wysylanej korespondencji. W odniesieniu do przesylek zwyklych
prowadzony jest wylacznie rejestr ilosciowy.

Rozdzial 3.
Obieg korespondencji wplywajgcej do urzedu i wewngtrznej

§ 7. 1. Korespondencje wptywajaca do urzedu rejestruje si¢ w rejestrze kancelaryjnym, prowadzonym przez
kancelarie a nastgpnie rozdysponowuje ja do sekretariatu wlasciwego Starosty lub bezposrednio do poszczegdlnych
komdrek organizacyjnych.

2. W procesie przyjmowania korespondencji wplywajacej do urzedu mogg uczestniczy¢ pracownicy innych
komérek organizacyjnych. Podania sktadane ustnie do protokotu lub korespondencje wnoszona bezposrednio na
poszczegdlnych stanowiskach pracy nalezy przekazaé kancelarii w celu zarejestrowania i wlaczenia do obiegu
dokumentdéw.

3. W uzasadnionych przypadkach korespondencja wplywajaca do urzedu rejestrowana jest w odrebnych
rejestrach, prowadzonych przez poszczegdlne komdrki organizacyjne.

4. Komérki organizacyjne zobowiazane sa odbieraé z kancelarii rozdysponowana korespondencije nie rzadziej
niz raz dziennie.

5. Korespondencje przekazang przez kancelari¢ niewlasciwej komoérce organizacyjnej nalezy bezzwlocznie
zwrocié do kancelarii lub przekazaé wiasciwej komoérce organizacyjnej.

6. Kancelaria nie otwiera nastgpujacych przesytek wplywajacych do urzedu:
1) przesytki oznaczone jako niejawne,
2) oferty skladane do postgpowan przetargowych i konkurséw ofert,
3) oferty dotyczace naboréw na wolne stanowiska pracy.

7. Obowiazkowi rejestracji w rejestrze kancelaryjnym nie podlegaja;

1) wnioski przyjmowane bezposrednio przez Wydzial Komunikacji i Transportu, zwigzane z Centralng Ewidencja
Pojazdow i Kierowcow, rejestrowane w odrgbnym rejestrze spraw,
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2) wnioski przyjmowane bezposrednio przez Wydzial Geodezji, zwiazane z udostepnianiem informacji
geodezyjnych o gruntach, rejestrowane w specjalistycznych systemach informatycznych: ,,GEO-ZLECENIA™,
.GEO-PRACE”, ,,GEO-ZUD” i ,KATASTER™.

3) zyczenia, zaproszenia, podzigkowania i inne pisma o podobnym charakterze,

4) niezamawiane przez urzad oferty zwylaczeniem ofert nawigzujacych do oglaszanych postepowan
przetargowych i konkurséw ofert.

§ 8. Korespondencj¢ wewnegtrzng przekazuje sie za posrednictwem kancelarii lub bezposrednio danej komérce
organizacyjnej.

§ 9. W celu zagwarantowania sprawnego obiegu korespondencji kancelaria zapewnia odpowiednie warunki
techniczno-funkcjonalne, a w szczegolnosci:

1) prowadzi wiasciwy iczytelny spos6b rozdysponowania korespondencji, sluzacy takze do przekazywania
korespondencji wewnetrznej pomiedzy komdrkami organizacyjnymi urzedu (oznaczone przegrodki, odrebne
dla kazdej komorki organizacyjnej),

2) zabezpiecza oznaczone teczki na dokumenty sluzace do obiegu faktur oraz korespondencji kierowanej do
sekretariatow Starostow,

Rozdzial 4.
Obieg uméw, faktur i upowaznien

§ 10. 1. Obieg uméw w urzedzie realizowany jest za posrednictwem kancelarii lub bezposrednio miedzy
komorkami organizacyjnymi bioragcymi udzial w procesie podpisywania.

2. W procesie podpisywania umowy biora udzial:
1) komérka organizacyjna merytorycznie odpowiedzialna za przygotowanie i realizacje umowy,
2) Biuro Obslugi Prawne;,
3) Sekretarz Powiatu,
4) Skarbnik Powiatu,
5) wlasciwy Starosta.

3.0 zawarciu umowy objetej obowiazkiem zgloszenia w Zakladzie Ubezpieczen Spolecznych komérka
organizacyjna odpowiedzialna za merytoryczng realizacje umowy niezwlocznie informuje Wydzial Finansowy.

§ 11. 1. Obieg faktur w urzedzie realizowany jest za posrednictwem kancelarii lub bezposrednio miedzy
komérkami organizacyjnymi bioracymi udziat w ich rejestracji, opisie i dekretacji.

2. Faktury wplywajace do urzgdu rejestrowane sg przez kancelarig w rejestrze dziennym.

3. Po zarejestrowaniu faktury sa przekazywane komérkom organizacyjnym odpowiedzialnym za merytoryczng
realizacj¢ wydatku w celu ich weryfikacji i opisania, w tym w szczegélnosci:

1) sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym,

2) okreslenia klasyfikacji budzetowej wydatku,

3) okreslenia trybu realizacji zaméwienia w kontekscie Prawa zaméwier publicznych,

4) uzasadnienia dokonania wydatku oraz zakwalifikowania do wydatkéw strukturalnych,
5) rejestracji zaangazowania wynikajacego z faktury w systemie informatycznym urzedu,
6) zatwierdzenia wydatku do zaptaty.

4. Faktury sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym oraz opisane w odpowiedni sposéb przekazywane sq
Wydzialowi Finansowemu do sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz do koricowej realizacji

i ksiepowania.

5. Wydzial  Finansowy informuje Referat Organizacyjno-Administracyjny o nadanych numerach
inwentarzowych na zakupione urzadzenia (sprzet). Na podstawie tych informacji Referat Qrganizacyjno-
Administracyjny oznacza zakupione urzadzenia (sprzet) oraz w razie potrzeby sporzadza protokél przyjecia srodka
trwatego ,,OT”.
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6. Komorki organizacyjne uczestniczace w obiegu faktur zobowigzane sa do przestrzegania rygoru terminu
platnosci faktur oraz przekazywania ich do kolejnego etapu dekretacji bez zbednej zwloki, umozliwiajac
wykonanie wszelkich niezbgdnych czynnosci przed uplywem terminu platnosci.

§ 12. 1. Obieg upowazniei w urzedzie odbywa sie bezposrednio pomiedzy komodrkami organizacyjnymi
bioracymi udziat w ich przygotowaniu i zatwierdzaniu.

2. Komorka organizacyjna, ktérej pracownik ma otrzymaé upowaznienie przygotowuje projekt upowaznienia.
Numer upowaznienia nadawany jest w uzgodnieniu z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku pracy ds.
zarzadzania personelem, ktory prowadzi rejestr upowaznien.

3. Nastgpnie upowaznienie przekazywane jest do Biura Obstugi Prawnej oraz Sekretarzowi Powiatu celem
sprawdzenia pod wzgledem formalno-prawnym.

4. Zarejestrowane i sprawdzone upowaznienie przekazywane jest do sekretariatu Starosty celem podpisania.

5. Po podpisaniu upowaznienie przekazywane jest na stanowisko pracy ds. zarzadzania personelem skad
odbierane jest przez upowazniona osobe.

6. Do obiegu upowaznier dla przedstawicieli innych jednostek organizacyjnych powiatu postanowienia ust. 1-5
stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 5.
Zasady wykorzystania elektronicznego systemu rejestracji spraw i dokumentéw (EZD)

§ 13. System EZD wykorzystywany jest do rejestracji i obiegu dokumentéw elektronicznych wplywajacych do
urzedu za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej oraz do przygotowywania, podpisywania i wysylania
dokument6w elektronicznych opatrzonych elektronicznym podpisem kwalifikowanym.

§ 14. 1. System EZD wykorzystywany jest jako informatyczne narzedzie wspomagajace rejestracje i obieg
spraw oraz dokumentéw w urzedzie.

2. Sprawy idokumenty rejestruje sie wsystemie EZD w sposob odzwierciedlajacy faktyczny stan
dokumentacji przechowywanej w urzedzie. Dotyczy to w szczegélnosei ewidencji i znakowania spraw, atakze
wewngtrznego przeplywu dokumentéw migdzy komérkami organizacyjnymi.

3.Z zastrzezeniem § 15, obowiazek rejestracii w systemie EOD dotyczy wszystkich spraw realizowanych
w urzedzie oraz wszystkich dokumentéw wplywajacych, wewnetrznych i wychodzacych z urzedu a takze innych
przesyiek (np. paczek pocztowych itp.).

§ 15. 1. Obowiazkowi rejestracji w systemie EZD nie podlegaja sprawy:

1) zwiazane zcentralng ewidencja pojazdéw i kierowcow (realizowane przez Wydzial Komunikacji
i Transportu),

2) zwiazane z ewidencja gruntéw (realizowane przez Wydziat Geodezji),
3) zwigzane z wnioskami o wydanie paszportu.

2. Obowiazkowi rejestracji w systemie EZD nie podlegaja dokumenty:
1) wylaczone z rejestracji w rejestrze kancelaryjnym, o ktorych mowa w § 7ust. 7,
2) stanowiace akta osobowe a takze korespondencja wewnetrzna dotyczaca wynagrodzen pracownikéw urzedu,
3) polecenia wyjazdu stuzbowego i wnioski urlopowe,
4) faktury wystawiane przez urzad,
5) zwigzane z wydaniem upowaznienia dostepu do systeméw informatycznych i zbioréw danych osobowych,
6) stanowiace korespondencje migdzy pracownikami urzedu a Zakfadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,
7) niejawne.,

3. Obowiazek petnego odwzorowania obiegu dokumentéw nie dotyczy faktur wplywajacych do urzedu.
Dokumenty te rejestruje si¢ w systemie EZD i przekazuje komoérkom organizacyjnym odpowiedzialnym za
merytoryczng realizacje wydatku, jednak dalsze czynnosci zwiazane z opisem i dekretacjg prowadzone sg jedynie
na wersji papierowej oraz w systemie informatycznym wiasciwym do rejestracji zaangazowania budzetowego.
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§ 16. 1. Dokumenty wplywajace do urzedu wprowadzane sa do systemu EZD przez kancelarig. Odbywa sie to
poprzez utworzenie w systemie EZD elektronicznego odwzorowania dokumentu, zawierajacego oznaczenie
nadawcy, opis oraz wizerunek (skan) dokumentu.

2. Przy wprowadzaniu dokumentéw do systemu EZD przez kancelarie nie dolacza sie do nich wizerunkow
(skanéw) zalacznikéw, za wyjatkiem umoéw przekazywanych do podpisu. Ewentualne uzupetnienia zalacznikéw
wprowadzane sa do systemu EZD na stanowiskach pracy wyposazonych w skaner.

3. Dokumenty wewngtrzne oraz wychodzace z urzedu wprowadzane sa do systemu EZD przez komorke
organizacyjng, ktéra tworzy dokument. Przy tworzeniu elektronicznego odwzorowania dokumentu nalezy dazyé do
Jjak najpelniejszego odzwierciedlenia dokumentu wsystemie EOD. Dotyczy to w szezeg6lnosci jego
elektronicznego wizerunku, podpiséw, atakze innych cech opisowych, takich jak dekretacje, adnotacje,
komentarze itp.

§ 17. 1. Korespondencja wewnetrzna jest przygotowywana, podpisywana i przekazywana adresatom w formie
elektronicznej przy wykorzystaniu systemu EZD, z pominigciem formy tradycyijnej (papierowej). z zastrzezeniem
ust. 2. W przypadku gdy korespondencja wewnetrzna stanowi akta sprawy, dolacza sie do akt sprawy wydruk
dokumentu z odpowiednig adnotacja.

2. Z zachowaniem formy tradycyjnej (papierowej) sporzadza sie nastepujace dokumenty:
1) umowy,
2) wnioski 0 wszczgcie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
3) upowaznienia.

§ 18. Sprawy wprowadzane s do systemu EZD przez komérke organizacyjna, ktéra realizuje dana sprawe.
Przy tworzeniu elektronicznego odwzorowania sprawy nalezy dazy¢ do jak najpelniejszego odzwierciedlenia jej
w systemie EZD. Dotyczy to w szczegoélnosci okreslenia stron postepowania, dokumentéw nalezacych do sprawy,
Jej znaku, a takze innych cech opisowych, takich jak dekretacje, adnotacje, komentarze itp.

§ 19. 1. Uzytkownikom systemu EZD przydziela si¢ indywidualne certyfikaty elektronicznych podpiséw
niekwalifikowanych, stuzace do podpisywania i parafowania elektronicznych odwzorowarn dokumentéw.

2.Na potrzeby wewngtrznego obiegu dokumentéw w urzedzie, elektroniczne podpisy niekwalifikowane
traktowane sq jak rzeczywiste podpisy pracownikéw, skladane na dokumentach.

§ 20. |. Role administratoréw systemu EZD pelnia wyznaczeni pracownicy Referatu Crganizacyjno-
Administracyjnego. Sklad grupy administratoréw podaje si¢ do wiadomosci wszystkich uzytkownikéw.

2. Do zadan administratorow naleza w szczep6lnoscei:

I} zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania aplikacji -.informatycznych, spelniajacych funkcje systemu
EZD,

2) tworzenie iusuwanie kont uzytkownikéw, przydzielanie uzytkownikom uprawnieid oraz wydawanie
certyfikatéw podpiséw niekwalifikowanych,

3) doradztwo w zakresie wykorzystania systemu EZD przez poszczegéinych uzytkownikéw.

§21. 1. W celu ujednolicenia sposobu wykorzystywania systemu EZD w urzgdzie, administratorzy opracujg
wytyczne, obejmujace zagadnienia praktyczne i funkcjonalne a w szczegdlnosci:

1) zasady klasyfikacji dokumentow,

2) zasady przekazywania dokumentéw pomiedzy komérkami organizacyjnymi urzedu,
3) zasady przekazywania dokumentéw do podpisu i wysylki,

4) zasady wykorzystywania funkeji pomocniczych systemu EZD.

2. Wytyczne opracowane przez administratoréw zatwierdzane sg przez Sekretarza Powiatu i podawane do
wiadomosci wszystkich uzytkownikéw.
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Rozdzial 6.
Postanowienia koncowe

§ 22. W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje si¢ instrukcje kancelaryjna oraz wytyczne,
o ktérych mowa w § 21.

§ 23. Traca moc:

1) Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 58/10 Starosty Raciborskiego z dnia 28 maja 2010 roku w sprawie wprowadzenia
instrukcji obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

2) Zarzadzenie Nr 33/11 Starosty Raciborskiego zdnia 24 lutego 2011 roku w sprawie wskazania systemu
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

§ 24. Nadzér nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 25. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Bazie Rejestréw Urzedowych -
Zarzadzenia Starosty Raciborskiego na stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl.

Radea prawny
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