Zarzadzenie Nr K/22/10
Burmistrza Trzebiatowa
z dnia 16 lutego 2010 .

w sprawie wprowadzenia Instrukcji okreslajacej organizacje i zakres dziatania
archiwum zakladowego oraz zasady i tryb postepowania z dokumentacja powstata
w Urzedzie Miejskim w Trzebiatowie

Na podstawie art. 6 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach /Dz.U. z 2006 r. Nr 97 poz. 673 z pdzn. zm."/ oraz § 23 pkt 1 lit. b, § 32 ust. 4 pkt 2
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie, nadanego Zarzadzeniem nr 95/09
Burmistrza Trzebiatowa z dnia 10 listopada 2009 r., zarzadzam, co nastepuije:

§ 1. W celu uregulowania organizacji i zakresu dziatania archiwum Urzedu Miejskiego
w Trzebiatowie oraz zasad i trybu postepowania z materialami archiwalnymi i dokumentacjg
niearchiwalng, powstajagcymi w zwigzku z dziatalnosciqg w/w jednostki, wprowadzam Instrukcje
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego oraz zasad i trybu postepowania
z dokumentacjq powstatg w Urzedzie Miejskim w Trzebiatowie, stanowigcq zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia i nadzorowanie przestrzegania Instrukcji powierzam Kierownikowi
Referatu Administracyjnego.

§ 3. Traci moc Instrukcja okreslajaca organizacje i zakres dziatania Archiwum Zakfadowego
oraz zasady i tryb postepowania z dokumentacjg powstatg w Urzedzie Miasta i Gminy w Trzebiatowie,
nadana Zarzadzeniem nr 12/02 Burmistrza Miasta i Gminy Trzebiatéw z dnia 30 kwietnia 2002 .

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ TRZEBIATOWA

Stawomir Ruszkowski

' Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 708, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220,
poz. 1600, Dz.U. z 2007 r. Nr 64, poz. 426, Dz.U. z 2008 r. Nr 227, poz. 1505 oraz Dz.U. z 2009 r. Nr 39, poz. 307 i Nr 166, poz. 1371.



Zatacznik do
Zarzadzenia Nr K/22/10
Burmistrza Trzebiatowa
z dnia 16 lutego 2010 r.

INSTRUKCJA

W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
oraz zasad i trybu postepowania z dokumentacja powstata
w Urzedzie Miejskim w Trzebiatowie

I.  Przedmiot instrukcji

§ 1. Instrukcja okre$la organizacje i zakres dziatania archiwum oraz zasady przechowywania,
ewidencjonowania i udostepniania materiatow archiwalnych Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie
w szczegdlnosci:

1/ tryb postepowania z aktami przekazywanymi do archiwum zaktadowego,

2/ zasady przechowywania, ewidencjonowania i udostepniania akt w archiwum zaktadowym,

3/ zasady i tryb brakowania dokumentacji niearchiwalnej /przygotowania do zniszczenia dokumentacii,
ktorej okres przechowywania minaf/,

4/ zasady i tryb przekazywania materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego.

Il. Okreslenia uzyte w instrukcji

§ 2. Przez uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia nalezy rozumiec:
1/ jednostka organizacyjna — Urzad Miejski w Trzebiatowie,
2/ komérka organizacyjna — referat lub inne samodzielne stanowisko w jednostce organizacyjnej,
3/ akta — wszelkiego rodzaju dokumenty, korespondencja, dokumentacja finansowa, ksiegowa,
statystyczna i inna dokumentacja utrwalona sposobem mechanicznym.

lll. Podziat dokumentaciji

§ 3. 1. Dokumentacja powstajaca w toku dziatalno$ci jednostki organizacyjnej, z uwagi na wartos¢
historyczng, naukowa i praktyczng, dzieli si¢ na materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalna.

2. Materiatami archiwalnymi sg wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania
dzwiekowe i wideofonowe oraz inna dokumentacja bez wzgledu na sposdb jej wytwarzania, majaca
znaczenie jako zrédto informacji o warto$ci historycznej. Materiaty archiwalne stanowig cze$¢ sktadowg
narodowego zasobu archiwalnego, sg przechowywane wieczyscie i nie moga by¢ niszczone.

3. Dokumentacjg niearchiwalng okre$la sie dokumentacje inng niz wymieniona w ust. 2,
nie stanowigcg materiatow archiwalnych.

4. Stosuje sie nastepujace oznaczenia kategorii dokumentacii:

1/ symbolem ,A” oznacza si¢ kategorie dokumentacji stanowigcej materiaty archiwalne,
2/ symbolem ,B” oznacza sie kategorie dokumentacji niearchiwalnej, z tym Ze:
al symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie kategorie dokumentacji o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania podlega
brakowaniu; okres przechowywania liczy si¢ w petnych latach kalendarzowych, poczynajac od
1 stycznia roku nastepnego po utracie przez dokumentacje praktycznego znaczenia dla jednostki
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organizacyjnej oraz dla celow kontrolnych,

b/ symbolem ,Bc” oznacza sie kategorie dokumentacji posiadajacej krotkotrwate znaczenie
praktyczne, ktdra po petnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature,

c/ symbolem ,BE” oznacza si¢ dokumentacje, ktéra po uptywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tres¢ i znaczenie; ekspertyze
przeprowadza wiasciwe archiwum panstwowe, ktore moze dokona¢ zmiany kategorii tej
dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigza¢ si¢ z uznaniem dokumentacji za materiaty
archiwalne,

9. W szczegdlInie uzasadnionych wypadkach archiwum panstwowe moze dokona¢ zmiany kategorii

dokumentaciji, o ktorej mowa w pkt 2 lit. a, uznajac za materiaty archiwalne.

IV. Organizacja archiwum

§ 4. Urzad posiada jedno archiwum zaktadowe, ktérego usytuowanie w strukturze organizacyjnej
okres$la regulamin organizacyjny jednostki organizacyjnej.

V. Lokal archiwum i jego wyposazenie

§ 5. 1. Lokal archiwum zaktadowego powinien posiadac:
1/ pomieszczenie biurowe stuzace do pracy biurowej pracownikow archiwum zaktadowego i do
udostepniania materiatéw archiwalnych,
2/ magazyn, stuzacy do przechowywania materiatow archiwalnych i dokumentaciji niearchiwalnej,
3/ pomieszczenie stuzace do sktadowania dokumentacji wydzielonej na makulature.
2. Lokal archiwum zaktadowego powinien odpowiada¢ nastepujacym wymogom:
1/ pomieszczenia archiwum zaktadowego winny miescic sie na parterze lub w piwnicy
2/ lokal powinien by¢ suchy, widny, catkowicie zabezpieczony przed czynnikami szkodliwymi
wptywajacymi na stan akt, jak i stan zdrowia pracownika w nim zatrudnionego, nie narazone na
bezposrednie dziatanie promieni stonecznych,
3/ okna archiwum winny by¢ zakratowane,
4/ drzwi archiwum powinny by¢é masywne, obite blachg, zaopatrzone w mocne zamki i urzadzenie do
zakfadania plomby plastelinowej,
5/ instalacja elektryczna winna posiada¢ przewody zabezpieczone, a zarowki powinny by¢ w kloszach;
punkty o$wietleniowe muszg by¢ usytuowane w przejsciach miedzy regatami,
6/ lokal powinien by¢ zaopatrzony w odpowiednig ilo$¢ sprzetu przeciwpozarowego,
7/ archiwum winno posiada¢ centralne ogrzewanie,
8/ w magazynie nie wolno pali¢ tytoniu ani uzywac grzejnikw elektrycznych,
9/ podtogi w pomieszczeniach przeznaczonych na magazyn powinny posiada¢ gtadka fakture,

10/ pomieszczenie magazynowe winno by¢ zaopatrzone w przyrzady dla statego badania temperatury
i wilgotno$ci powietrza. Temperatura powietrza w magazynie powinna mie$ci¢ sie w granicach
14-18°C, wilgotnos¢ do 65%,

11/ magazyn archiwalny winien by¢ zaopatrzony w odpowiednie regaty metalowe, szafe na $rodki
ewidencyjne, niezbedne druki i materiaty kancelaryjno-biurowe,

12/ regaly nalezy ustawi¢ prostopadle do okien, a w przypadku innego ustawienia, okna nalezy zastoni¢
Inianymi zastonami, chronigcymi akta przed zbytnim nastonecznieniem. Odstepy miedzy regatami
powinny wynosi¢ co najmniej 70 cm. Pierwszg od dotu potke regatu umieszcza co najmniej 12 cm
nad podtoga. Odlegto$¢ pomiedzy dokumentacjg ustawiong na goérnej potce a sufitem powinna
wynosi¢ co najmniej 15 cm. Regaty nalezy ponumerowac cyframi rzymskimi, a poszczegoine potki
cyframi arabskimi,

13/ w archiwum zaktadowym nie wolno przechowywac zadnych innych przedmiotéw poza przedmiotami
stanowigcymi jego wyposazenie.
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VI. Zakres dziatania archiwum

§ 6. 1. Archiwum zaktadowe gromadzi materiaty archiwalne /kat. ,A’/ i dokumentacje niearchiwalng
/kat.”B"/ wymienione w rozdz. 3.
2. Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy:
1/ wspotpraca z  komérkami  organizacyjnymi w  zakresie opieki nad dokumentacjq
i odpowiedniego jej przygotowania do przekazania archiwum zaktadowemu,
2/ przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materiatdw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej
z poszczegodlnych komérek organizacyjnych,
3/ przechowywanie i zabezpieczanie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie petnej dokumentacii,
4/ udostepnienie akt osobom upowaznionym,
5/ przygotowanie i przekazywanie materiatdw archiwalnych do Archiwum Panstwowego, zgodnie
z obowigzujgcymi terminami,
6/ inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentaciji niearchiwalnej oraz przekazywanie wybrakowanej
dokumentacji na makulature.

VII. Personel archiwum

§ 7. 1. Za caloksztatt pracy archiwum zakladowego odpowiedzialny jest pracownik lub
wyspecjalizowana komorka wyznaczona przez kierownika jednostki.
2. Do podstawowych obowigzkow pracownika odpowiedzialnego za archiwum zaktadowe nalezy:
1/ prowadzenie prac wymienionych w rozdz. 6,
2/ znajomo$¢ struktury organizacyjnej urzedu oraz instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego,
3/ sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci archiwum obejmujacego:
- ilo$¢ dokumentacii przyjetej do archiwum zaktadowego /w m.b./,
- ilo$¢ dokumentaciji wybrakowanej /w m.b./,
- ilo$¢ dokumentaciji przekazanej do archiwum parnistwowego /w m.b./,
- ilo$¢ dokumentaciji udostepnionej i wypozyczonej /w jednostkach inwentarzowych/.
3. Sprawozdanie przekazuje sie bezposredniemu przetozonemu. Jeden egzemplarz sprawozdania
wraz ze spisami zdawczo odbiorczymi materiatow /kat. A/ przyjetych w roku sprawozdawczym przesyta
sie do wiadomosci wtasciwemu archiwum panstwowemu.

VIIl. Przyjmowanie dokumentacji przez archiwum

§ 8. 1. Okres przechowywania dokumentacji w komérkach organizacyjnych i na samodzielnych
stanowiskach pracy oraz sposob przekazywania jej do archiwum zaktadowego okre$lajg postanowienia
instrukcji kancelaryjnej. Z akt spraw zakonczonych, ktére sg nadal potrzebne do biezacych prac,
komoérka organizacyjna moze korzysta¢ na prawach wypozyczenia z archiwum zaktadowego.

2. Archiwum zaktadowe przejmuje akta z poszczegdlnych komdrek organizacyjnych:

1/ kompletnymi rocznikami i tylko w stanie uporzadkowanym,

2/ w pierwszym kwartale kazdego roku na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego sporzadzonych
w trzech egzemplarzach przez komorke zdajaca, z czego dwa pozostajg w archiwum zaktadowym,
a trzeci egzemplarz otrzymuje komoérka zdajaca akta. Spisy zdawczo odbiorcze sporzadza sie
w 3 egzemplarzach dla akt kategorii ,B” i w 4 egzemplarzach dla akt kategorii ,A”.

IX. Przechowywanie i ewidencja akt w archiwum

§ 9. 1. Do przechowywania akt stuzg regaty oznaczone cyframi rzymskimi z potkami oznaczonymi
cyframi arabskimi.

Organizacja i zakres dziafania archiwum zaktadowego oraz zasady i tryb postepowania z dokumentacjg powstata w Urzedzie
Migjskim w Trzebiatowie



2. W archiwum zaktadowym materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng uktada sie wedtug
komoérek organizacyjnych, badz wedtug kolejnych numeréw spisow zdawczo-odbiorczych. Materiaty
archiwalne /kat.”A’/ uktada sie na osobnym regale /pdice/.

3. Archiwum zaktadowe rejestruje swoje spisy zdawczo-odbiorcze w wykazie spiséw zdawczo-
odbiorczych i nadaje im kolejne numery z niego wnikajace. Przyjete teczki akt oznacza swoj,
tj. numerem spisu zdawczo-odbiorczego tamanym przez numer pozycji danego spisu.

4. Srodkami ewidencyjnymi w archiwum zaktadowym sa;

1/ spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazywanych przez poszczegolne komorki organizacyjne; pierwszy
egzemplarz spisu uktada sie wedtug kolejno$ci numeréw wynikajacych z wykazu spiséw zdawczo-
odbiorczych, a drugi egzemplarz w oddzielnej teczce dla poszczegdlnych komdrek organizacyjnych,

2/ wykaz spisow zdawczo-odbiorczych stuzacy do ewidencjonowania kolejnych spiséw.

3/ karty udostepniania akt,

4/ protokoty o braku, uszkodzeniu lub zniszczeniu akt,

5/ spisy zdawczo-odbiorcze materiatéw archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego,

6/ protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature.

X. Udostepnienie i korzystanie z akt archiwum

§ 10. 1. Udostepnianie materiatéw archiwalnych i dokumentaciji niearchiwalnej nastepuje dla celéw
stuzbowych, 1j. dla potrzeb jednostki organizacyjnej na zadanie organéw kontrolnych oraz do celéw
naukowo badawczych. Udostepniane sg cate teczki akt, a nie poszczegoine dokumenty wyjmowane
z teczek.

2. Udostepnianie akt dla celéw stuzbowych odbywa sie na podstawie karty udostepniania akt
wypetnionej przez komdrke organizacyjna, ktora chce korzystac z akt i podpisang przez kierownika tej
komérki. Karty udostepnienia akt nalezy numerowac kolejno w obrebie kazdego roku kalendarzowego
i przechowywac przez okres jednego roku od chwili zwrotu wypozyczonych akt.

3. Udostepnianie dokumentacji dla celow naukowo-badawczych odbywa sie na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

4. Korzystanie z zasobu archiwum odbywa sie na miejscu i pod nadzorem osoby odpowiedzialne;
za archiwum zakfadowe. W miejsce wyjetych z regatu akt wkiada sie kartonowg zaktadke, na ktorej
nalezy wypisac date udostepnienia akt.

9. Korzystajacy z zasobu ponoszq petng odpowiedzialnos¢ za catos¢ udostepnionych im akt i ich
zwrot w wyznaczonym terminie.

6. Odbiér udostepnionych akt potwierdza pracownik odpowiedzialny za archiwum na karcie
udostepnienia w obecno$ci osoby zwracajacej akta.

7. W uzasadnionych przypadkach i za zgodg kierownika jednostki organizacyjnej akta mogag by¢
wypozyczone poza lokal archiwum zaktadowego.

8. W razie stwierdzenia brakow lub uszkodzen zwracanych ak:

1/ prowadzacy archiwum zaktadowe sporzadza protokot, ktdry podpisuje réwniez wypozyczajacy i jego
bezposredni zwierzchnik. Protokot sporzadza sie dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden zatacza sie
w miejsce zagubionych akt, drugi przechowuje archiwum zaktadowe w specjalnej teczce.

2/ kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej uszkodzono lub zagubiono akta przeprowadza
dochodzenie w celu ustalenia winnego zaniedban i pociggniecia go do odpowiedzialnosci.

Xl. Wydzielanie dokumentacji

§ 11. 1. W drugim pétroczu kazdego roku pracownik odpowiedzialny za archiwum zaktadowe
dokonuje przegladu i wydzielenia dokumentaciji.

2. Przez wydzielenie nalezy rozumiec:
1/ wytgczenie materiatow archiwalnych /kat. ,A”/, podlegajacej przekazaniu do archiwum panstwowego,
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2/ wydzielenie dokumentacji oznaczonej symbolem ,BE” przeznaczonej do ekspertyzy,
3/ wydzielanie dokumentacji niearchiwalnej kat. ,B”, ktorej okres przechowywania uptynat.

3. O powzietym zamiarze przystapienia do wydzielania akt archiwista zawiadamia swego
przetozonego, w celu powofania komisji i ustalenia terminu wydzielania akt. Sktad komisji ustala
kierownik jednostki organizacyjnej. W sktad komisji wchodza: bezposredni zwierzchnik pracownika
prowadzacego archiwum zaktadowe, przedstawiciele komorek organizacyjnych, ktorych akta podlegajg
brakowaniu, pracownik odpowiedzialny za archiwum zaktadowe.

4. Do zadan komisji nalezy:

1/ kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia, wzglednie ustalenie innego okresu jej
przechowywania,

2/ sporzadzanie protokotow oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktorej czasookres przechowywania
uptynat oraz spisu tej dokumentacji w dwoch egzemplarzach.

5. Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji materiatbw archiwalnych /kat. ,A’/, moze natomiast
przekwalifikowa¢ dokumentacje niearchiwalng /kat. ,B”/ do kat. ,A” w uzgodnieniu z wiasciwym
archiwum panstwowym oraz zmieni¢ termin przechowywania dokumentacji niearchiwalne;.

XIl. Sposdb przekazywania materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 12. 1. Materialy archiwalne, przekazuje sie wiasciwemu archiwum panstwowemu na podstawie
spisow zdawczo-odbiorczych, ktore sporzadza sie w trzech egzemplarzach. Spisy podpisuje pracownik
archiwum zaktadowego, bezposredni jego zwierzchnik oraz kierownik jednostki organizacyjnej. Dwa
egzemplarze spisow przesyta sie do archiwum panstwowego na dwa tygodnie przed zamierzonym
terminem przekazania akt. Jezeli archiwum panstwowe nie zgtosi zastrzezen w okresie dwdch tygodni,
akta przekazuje sie zgodnie z wystanym uprzednio spisem. Do spisu zdawczo-odbiorczego materiatow
archiwalnych przeznaczonych do przekazania nalezy dotaczy¢ informacje zawierajacq podstawowe
dane dotyczace zmian organizacyjnych, jakie nastapity w czasie, z ktérego pochodzg przekazywane
materiaty archiwalne.

2. Koszty zwigzane z przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego pokrywa
w catosci jednostka organizacyjna przekazujgca akta.

XIlll. Przekazywanie dokumentacji niearchiwalnej na makulature lub zniszczenie

§ 13. 1. Akta przeznaczone do zniszczenia nalezy wydzieli¢ i przechowywa¢ w kolejnosci
wyszczegobinienia w spisie dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature do czasu
uzyskania akceptacji kierownika jednostki organizacyjne;.

2. Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisem dokumentacji niearchiwalne;
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie, komisja przedktada kierownikowi jednostki organizacyjnej
lub osobie przez niego upowaznionej w celu uzyskania akceptacji. Po uzyskaniu akceptacji protokot
oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisem dokumentacji niearchiwalnej przesyta sie do
wiasciwego archiwum panstwowego w celu uzyskania zgody na zniszczenie dokumentacji lub jej
przekazanie na makulature.

3. Pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe po otrzymaniu akceptacji i przekazaniu akt do
sktadnicy surowcdw wtornych dokonuje w spisach zdawczo-odbiorczych adnotacji 0 wybrakowaniu akt.

XIV. Nadzér nad archiwum

§ 14. 1. Prawo kontroli archiwum zaktadowego majq osoby legitymujace sie upowaznieniem do
przeprowadzania kontroli oraz osoby upowaznione przez kierownika jednostki organizacyjne;.

2. Kontrola wewnetrzna ma na celu skonfrontowanie stanu zawartosci archiwum zaktadowego
z prowadzong ewidencjg i prawidtowosci pracy osoby odpowiedzialnej za archiwum zaktadowe.
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3. Jezeli z przeprowadzonej kontroli sporzadzono protokét, podpisuje go przeprowadzajacy
kontrole, pracownik odpowiedzialny za archiwum zaktadowe i kierownik jednostki organizacyjne;.

XV. Postepowanie w przypadku utraty akt

§ 15. W przypadku utraty materiatow archiwalnych lub dokumentacji niearchiwalnej kierownik
jednostki organizacyjnej zobowigzany jest powiadomi¢ wiasciwy organ Scigania.

XVI. Rozwiazanie stosunku pracy z pracownikiem prowadzacym archiwum

§ 16. Z chwilg rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem odpowiedzialnym za prowadzenie
archiwum zaktadowego — przekazanie catej dokumentacji nastepcy powinno nastapic¢ protokolarnie.

XVII. Postepowanie z aktami w przypadku reorganizacji lub likwidacji jednostki organizacyjnej

§ 17. 1. W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej jej dotychczasowy kierownik (likwidator)
odpowiada za zabezpieczenie dokumentacji powstatej i zgromadzonej w toku jej dziatania.
2. W przypadku likwidacji jednostki organizacyjne;:
- akta spraw zakonczonych przejmuje wasciwe archiwum panstwowe,
- akta spraw niezakonczonych przejmujg komorki organizacyjne w jednostce  organizacyjne;
sukcesora, ktore bedg kontynuowaly ich zatatwianie.
3. Archiwa panistwowe przejmujg materiaty archiwalne zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury
z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacjq, zasad jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych
[Dz.U. 22002 r. Nr 167, poz. 1375/.

Organizacja i zakres dziafania archiwum zaktadowego oraz zasady i tryb postepowania z dokumentacjg powstata w Urzedzie
Migjskim w Trzebiatowie



