el Zarzadzenie Nr 41/2015
! Waéjta Gminy Rabino
z dnia 26 czerwca 2015 r.

w sprawie powolania Komisji do dokonania niezb¢dnych czynno$ci archiwalnych
w zakresie dokumentéw z wyboréw i wprowadzenia regulaminu okreslajacego tryb
postepowania z dokumentacjg z wyborow.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2 2013 r. poz. 594 z pozn. zm."), art. 34 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. poz. 698 z pozn. zm.”) ) oraz
§ 71 § 11 rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 13 listopada
2013 r. w sprawie sposobu przekazywania, przechowywania i udost¢pniania dokumentow
z wyborow (Dz. U. poz. 1488) zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Powoluyj¢ Komisj¢ do dokonania niezbednych czynno$ci archiwalnych
w zakresie dokumentéw z wyborow zwana dalej ..Komisja™, w skladzie:
1) Przewodniczaca- Regina Wisniewska- Sekretarz Gminy;
2) Czlonek- Ewa Gloéwcezynska- podinspektor ds. obywatelskich i spotecznych;
3)Cztonek- Monika Porgba- milodszy referent ds. obstugi Urzedu Stanu Cywilnego
i ewidencji ludnosci.

§ 2. Wprowadzam regulamin okreSlajacy tryb postgpowania z dokumentacja
7 wyboréw stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
¥ ) ARYZu 4

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarz Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

' Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 594, 645, 1318; z 2014r. poz. 3791 1072.
? Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz U. 22011 r. Nr 171, poz. 10162 2 2014 r. poz. 822,



Zalgeznik

do Zarzqdzenia Nr 40/2015
Wéjta Gminy Rqbino

z dnia 26 czerwea 2015 r.

REGULAMIN OKRESLAJACY TRYB POSTEPOWANIA
Z DOKUMENTACJA Z WYBOROW

Rozdzial 1
Przepisy ogoélne

§ 1. Regulamin okresla zasady postgpowania z dokumentacja wytworzong w trakcie
organizacji i przeprowadzenia wyborow:
1) do Sejmu 1 Senatu;
2) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej;
3) do Parlamentu Europejskiego;
4) do organow stanowigeych jednostek samorzadu terytorialnego;
5) woéjta gminy.

§ 2.1. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o dokumentacji archiwalnej nalezy
przez to rozumiec:

1) w przypadku obwodowych komisji wyborczych:

a) protokoty glosowania w obwodzie;

b) protokoly posiedzen, uchwaly, urzedowe obwieszczenia, komunikaty oraz inne
dokumenty dotyczace obstugi obwodowej komisji wyborczej;

¢) dokumenty dotyczace powolania obwodowych komisji wyborczych;

2) w przypadku terytorialnej komisji wyborczej: wszelkiego rodzaju dokumentacj¢
wytworzong lub zgromadzona przez t¢ komisje za wyjatkiem ogdlnie obowiazujacych
przepiséw prawa, komunikatow, wyjasnienn PKW oraz innych dokumentow pomocniczych
zgromadzonych w trakcie pracy komisji, ktore stanowig dokumentacjg niearchiwalng.

2. Dokumentacje¢ archiwalna na spisie zdawczo- odbiorczym oraz teczkach wigzanych

oznacza sig¢ literg A.

3. Dokumentacje niearchiwalng stanowi wszelka dokumentacja wytworzona przez
obwodowe komisje wyborcze nie wyszczegdlniona w § 2 ust. 1 pkt 1. Na spisie zdawczo-
odbiorczym oraz teczkach (paczkach, workach, itp.) opisuje si¢ ja jako Bc.

§ 3. Za prawidlowe przygotowanie i przekazanie dokumentacji z wyborow do
Delegatury Krajowego Biura Wyborczego w Koszalinie odpowiada powolana niniejszym
zarzadzeniem Komisja.

Rozdzial 2
Postepowanie z dokumentami z wyboréw z obwodowych komisji wyborczych

§ 4.1. Obwodowa komisja wyborcza otrzymuje od pelnomocnika do spraw wyborow-
urzednika wyborczego spisy zdawczo-odbiorcze, wedlug wzoru stanowigcego zalacznik Nr 1
do niniejszego regulaminu.

2. Wyznaczony przez Wojta Gminy pracownik bedacy czlonkiem obwodowe; komisji
wyborczej odpowiada za prawidlowe sporzadzenie spisu zdawczo-odbiorezego dokumentacji
z wyborow.

§ 5.1. Spisu dokonuje si¢ oddzielnie dla dokumentacji archiwalnej oraz oddzielnie dla
pozostatych dokumentéw z wyboréw w zaleznoéci od okresu ich przechowywania.



2. Dokonujac spisu kart do glosowania nalezy podzieli¢ je na karty wykorzystane
i karty niewykorzystane okreslajac ich kategorie jako Bc oraz wpisujac ilos¢ paczek
i szacowang i1lo$¢ metrow biezacych.

§ 6.1. Dokumentacj¢ archiwalna, za wyjatkiem protokotu glosowania w obwodzie,
umieszcza si¢ uporzadkowang chronologicznie w teczee wigzane] bezkwasowe;].

2. Na teczce umieszcza sie nazwe obwodowej komisji wyborczej wraz z jej numerem.,
okre$lenie rodzaju wyboréw oraz rok, w ktorym wybory mialy miejsce.

§ 7. Dokumenty z wyboréw wraz z jednym egzemplarzem spisu zdawczo-odbiorczego
przekazuje si¢ pelnomocnikowi do spraw wyborow w dniu ustalenia wynikow glosowania
w obwodzie.

Rozdzial 3
Postepowanie z dokumentami z wyboréw z terytorialnej komisji wyborczej.

§ 8. Terytorialna komisja wyborcza otrzymuje od pelnomocnika do spraw wyboréw
spisy zdawczo-odbiorcze, wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku do niniejszego
regulaminu.

§ 9. Za prawidlowe sporzadzenie spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji
z wyborow odpowiada, wyznaczony przez Przewodniczacego terytorialnej komisji
wyborczej, czlonek komisji.

§ 10. Spisu dokonuje si¢ dla dokumentacji archiwalnej oraz oddzielnie dla pozostalych
dokumentow z wyboréw w zaleznosci od okresu przechowywania.

§ 11.1. Dokumentacj¢ archiwalng, za wyjatkiem protokolow z glosowania umieszcza
si¢ uporzadkowana chronologicznie w teczce wigzanej bezkwasowe;.

2. Na teczce umieszcza si¢ nazwe terytorialnej komisji wyborczej, okreslenie rodzaju
wybordw oraz rok, w ktérym wybory miaty miejsce.

§ 12. W przypadku dokumentacji dotyczacej rejestracji kandydatow na radnych,
kandydatow na wojta, stanowiacej dokumentacj¢ archiwalna, wydziela si¢ z niej listy
poparcia dla poszczegdlnych kandydatow, grupuje si¢ je alfabetycznie wedlug nazwisk
kandydatow, umieszcza w teczce wiazanej, opisuje nastgpujaco: ., Wykaz osob popierajacych
kandydata na radnego/wdjta”, z okresleniem kategorii archiwalnej B10 oraz roku, w ktorym
wybory mialy miejsce.

§ 13. Dokumenty z wyboréw archiwalne i niearchiwalne wraz 2z jednym
egzemplarzem spisu zdawczo-odbiorczego przekazuje sig pelnomocnikowi do spraw
wyboréw w dniu ustalenia wynikéw glosowania na wojta oraz do rady gminy.

Rozdzial 4
Postepowanie z dokumentami z wyboréw zdeponowanymi w Urzg¢dzie Gminy.

§ 14. W dniu dostarczenia dokumentacji z wyborow przez obwodowe komisje
wyborcze petnomocnik sprawdza poprawno$¢ sporzadzenia spisow zdawczo- odbiorczych,
zwracajac  szczegdlng uwage na stan iloSciowy dokumentacji oraz prawidlowe jej
zakwalifikowanie.

§ 15. Po zgromadzeniu dokumentoéw ze wszystkich obwodowych komisji wyborczych
oraz terytorialnej komisji wyborczej dokumentacja ta zostaje zdeponowana w micjscu
wyznaczonym przez Wojta, zapewniajacym ochrong tych dokumentow przed uszkodzeniem,



zniszczeniem lub utrata oraz zapewniajacym ochrone danych osobowych znajdujacych sig
w tych dokumentach przed nieuprawnionym ujawnieniem.

§ 16.1. Powolana niniejszym zarzadzeniem Komisja:
1) dokona podziatu zdeponowanej w Urzgdzie Gminy dokumentacji z wyborow na:
a) dokumentacje niearchiwalng przeznaczona do zniszczenia,
b) dokumentacj¢ archiwalna podlegajaca przekazaniu do Krajowego Biura Wyborczego
(KBW) Delegatury w Koszalinie;
2) sporzadzi spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia lub przekazania
do Delegatury KBW w Koszalinie wedtug wzoru nr 2 do niniejszego regulaminu;
3) sporzadzi protokél oceny dokumentacji niearchiwalnej wedtug wzoru nr 3 do niniejszego
regulaminu;
4) sporzadzi spis zdawczo-odbiorczy materialow archiwalnych lub niearchiwalnych
z wyboréw wedhug wzoru okre§lonego w zataczniku nr 1 do niniejszego regulaminu;
5) dokona przekazania materialow archiwalnych lub niearchiwalnych z wyborow do
Delegatury KBW w Koszalinie.
2. Czynnoéci okreslone w § 14 ust. 1 pkt 5 dokonywane sa w porozumieniu
z Delegaturg KBW w Koszalinie.

§ 17. Pelnomocnik ds. spraw wyboréw dokonuje rowniez spisu i uporzadkowania

wlasnej dokumentacji wytworzonej i zgromadzonej w trakcie wyboréw, w szczegolnosci
. . v 3
okreslonej w rozporzadzeniu 4

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§ 18. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu stosuje si¢ przepisy
rozporzadzenia, o ktorym mowa w § 17, przepisy Kodeksu Wyborczego® oraz przepisy
ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

' Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 13 listopada 2013 r. w sprawie sposobu przekazywania,
przechowywania i udostgpniania dokumentéw z wyborow (Dz. U. poz. 1488).
* Ustawa z dnia Sstycznia 2011 r. Kodeks wyborezy (Dz. U, Nr 21, poz. | 12 2 poZn. zm.),



Zalqeznik Nr |

do Regulaminu okreslajqeego
tryb postgpowania

z dokumentacjq z wyboréw

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY

DOKUMENATCJI Z WYBOROW

[J ARCHIWALNEJ [J NIEARCHIWALNEJ

(nazwa komisji wyborezej lub innego wlasciwego organu wyborczego lub nazwa i adres depozytariusza)

Dokumentacja z wyborow zarzadzonych na dzief:...........oooviiiiiii
. do (wlasciwe zaznaczy¢):

0 Sejm O Sejmik Wojewodztwa

[J Senat [0 Rada Powiatu

O Parlament UE [0 Rada Gminy

O Prezydent RP 0 Wojt

_]..p. Tytul  teczki, rodzaj | Rok Liczba Kategoria | Miejsce Data

dokumentow z wyboréw lub teczek/ archiwalna | przechowywania | zniszczenia/

roczne | metrow w archiwum przekazania
daty biezacych do
skrajne Delegatury

e —

Przekazujacy dokumentacj¢: Przyjmujacy dokumentacj¢:
g 2 Yymujacy 4

(data, podpis) (data. podpis)



J ARCHIWALNEJ

Zalqcznik Nr 2

do Regulaminu okreslajqcego
tryb postgpowania

z dokumentacjq z wybordéw

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ/AKTOWEJ/
przeznaczonej do zniszezenia lub na makulature,
lub do przekazania do delegatury KBW w Koszalinie

I s S R T R T

DOKUMENATCJI Z WYBOROW

U NIEARCHIWALNEJ

Dokumentacja z wybordw zarzadzonych na dzien: oo viiis i iavsineniss yiisssasissssism s
CUED i R A 6 R B RS A RS SR PSP S A S A
L.p. Nrilp. Symbol Tytul teczki/tomu Daty i Liczba Uwagi
ze spisu z skrajne teczek/paczek/
zdawczo- | wykazu lub rok mb
odbiorez akt
ego
1 2 3 4 5 6 7

Spis sporzadzit:
Pizewodniczacy KOmisil s wisssausssssaisein

G O OWIC sy i R R e T TR A



Zalqgcznik Nr 3

do Regulaminu okreslajqcego
tryb postepowania

z dokumentacjq z wyboréw

PROTOKOL OCENY
dokumentacji niearchiwalnej
V00 11] 1 VI SR A8 o e

YN BOIRYE 5iissnm s o s st s o i S s DA sy s N m

Komisja w skladzie:

1) Przewodniczacy- Regina Wisniewska- Sekretarz Gminy

2) Cztonek- Ewa Gtowcezynska- podinspektor ds. obywatelskich i spolecznych

3) Czlonek- Monika Porgba- miodszy referent ds. obstugi Urzedu Stanu Cywilnego
i ewidencji ludnosci

Dokonala oceny i zakwalifikowata do zniszczenia dokumentacj¢ niearchiwalng
WAlOSCT wveninsi mb, oznaczona symbolem Bc. Komisja stwierdzita ponadto, ze w odniesieniu
do dokumentacji niearchiwalnej wykazanej w poz. ............. spisu zdawczo-odbiorczego
uplynal termin jej przechowywania okreslony w rozporzadzeniu Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 13 listopada 2013 r. w sprawie sposobu przekazywania,
przechowywania i udostgpniania dokumentéw z wyboréw (Dz. U. poz. 1488)

PreeWwodniczacy KOmiSil ovivvnmmmnisimssmsssinisss
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