Zarzadzenie Nr 264/14
Wodjta Gminy Narewka
z dnia 6 pazdziernika 2014 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu okreslajgcego tryb postepowania z dokumentacjq z wybordw.

Na podstawie art. 34 ust.1 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U.z 2011 r. Nr 123 poz. 698 ze zm.) oraz rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 10
grudnia 2013 r. w sprawie sposobu przekazywania, przechowywania i udostepniania dokumentéw z wyboréw (DZ. U.
z 2013 r. poz. 1488) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie regulamin okreslajgcy tryb postepowania z dokumentacjg z wyboréw stanowigcy zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wjt Gminy Narewka

mgr Mikotaj Pawilcz



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 264/14
Wéjta Gminy Narewka

Z dnia 6 pazdziernika 2014 r.

REGULAMIN 0KRE§LAJACY TRYB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTACIA Z WYBOROW
Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§ 1. Regulamin okresla zasady postepowania z dokumentacjg wytworzong w trakcie organizacji i przeprowadzenia
wyborow:

1) do Sejmui Senatu;

2) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej;

3) do Parlamentu Europejskiego;

4) do Rady Gminy, Rady Powiatu oraz Sejmiku Wojewddztwa;
5) wadjta gminy

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

1) w przypadku obwodowych komisji wyborczych:
a) protokoty gtosowania w obwodzie;
b) protokoty posiedzen, uchwaty, urzedowe obwieszczenia, komunikaty oraz inne dokumenty dotyczace
obstugi obwodowej komisji wyborczej;
c) dokumenty dotyczace powotania obwodowych komisji wyborczych.

2) w przypadku terytorialnej komisji wyborczej: wszelkiego rodzaju dokumentacje wytworzong lub zgromadzong
przez te komisje za wyjatkiem ogdlnie obwigzujgcych przepiséw prawa, komunikatow, wyjasnien PKW oraz
innych dokumentéw pomocniczych zgromadzonych w trakcie pracy komisji, ktére stanowig dokumentacje
niearchiwalna.

2. Oznacza sie jg na spisie zdawczo odbiorczym oraz teczkach wigzanych literg A

3. Dokumentacje niearchiwalng stanowi wszelka dokumentacja wytworzona przez obwodowe komisje wyborcze nie
ujeta w § 2 ust.1 pkt 1. Na spisie zdawczo —odbiorczym oraz teczkach wigzanych oznacza sie jg jako Bc.

§ 3. Wajt powotuje komisje zdawczo — odbiorczg w sktadzie minimum trzech oséb, ktérej zadaniem jest jej prawidtowe
przygotowanie i przekazanie do Delegatury Krajowego Biura Wyborczego.

Rozdziat Il
Postepowanie z dokumentami z wyboréw z obwodowych komisji wyborczych

§ 4.1. Obwodowa komisja wyborcza otrzymuje od petnomocnika do spraw wyboréw spisy zdawczo — odbiorcze,
ktorego wzdr stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.

2. Woyznaczony przez wdjta gminy pracownik bedacy cztonkiem obwodowej komisji wyborczej odpowiada za
prawidtowe sporzgdzenie spisu zdawczo — odbiorczego dokumentacji z wyboréw.

§ 5.1. Spisu dokonuje sie oddzielnie dla dokumentacji archiwalnej oraz oddzielnie dla pozostatych dokumentéw z
wyborow w zaleznosci od okresu ich przechowywania.

2. Dokonujgc spisu kart do gtosowania nalezy podzieli¢ je na karty wazne i karty niewazne okreslajac ich kategorie jako
Bc. oraz wpisujac ich ilos¢ okreslajgc zaréwno ilo$¢ paczek oraz szacowang ilosé metréow biezgcych.

§ 6.1. Dokumentacje archiwalng za wyjgtkiem protokotu gtosowania w obwodzie umieszcza sie w teczce wigzanej
bezkwasowej uporzagdkowang chronologicznie od najwczesniej do najpdzniej utworzonego dokumentu.



2. Na teczce umieszcza sie nazwe obwodowej komisji wyborczej wraz z jej numerem, okresSlenie rodzaju wyboréow
oraz rok w ktérym wybory miaty miejsce.

§ 7 . Dokumenty z wyboréw wraz z jednym egzemplarzem spisu zdawczo — odbiorczego przekazuje sie petnomocnikowi
ds. wyboréw w dniu ustalenia wynikéw gtosowania w obwodzie.

Rozdziat Il
Postepowanie z dokumentami z wyborow z terytorialnej komisji wyborczej

§ 8. Terytorialna komisja wyborcza otrzymuje od petnomocnika do spraw wyboréw spisy zdawczo — odbiorcze, ktérego
wz0r stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.

§ 9. Wyznaczony przez Przewodniczacego terytorialnej komisji wyborczej bedacy jej cztonkiem odpowiada za
prawidtowe sporzadzenie spisu zdawczo — odbiorczego dokumentacji z wyboréw.

§ 10. Spisu dokonuje sie oddzielnie dla dokumentacji archiwalnej oraz oddzielnie dla pozostatych dokumentéw z
wybordéw w zaleznosci od okresu ich przechowywania.

§ 11.1. Dokumentacje archiwalng za wyjgtkiem protokotéw z glosowania umieszcza sie w teczce wigzanej
bezkwasowej uporzagdkowang chronologicznie od najwczesniej do najpdzniej utworzonego dokumentu za wyjatkiem
protokotu z gtosowania, ktérego sposdb przekazania okreslajg odrebne przepisy.

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

§ 12. W przypadku dokumentacji dotyczacej rejestracji kandydatéow na radnych. kandydatéw na wojta stanowigcej
dokumentacje archiwalng z dokumentéw wydziela sie listy poparcia dla poszczegélnych kandydatéw, grupuje sie je
alfabetycznie wedtug nazwisk kandydatéw, umieszcza w teczce wigzanej, opisuje nastepujgco: ,Wykaz osob
popierajgcych kandydata na radnego/wdjta”(z okresleniem kategorii archiwalnej B10 oraz roku, w ktérym wybory
majg miejsce.

§ 13. Dokumenty z wybordow archiwalne i niearchiwalne wraz z jednym egzemplarzem spisu zdawczo — odbiorczego
przekazuje sie pethomocnikowi ds. wyborow w dniu ustalenia wynikdw gtosowania na wéjta oraz do rady gminy.

Rozdziat IV
Postepowanie z dokumentami z wyboréw petnomocnika do spraw wyboréw
§ 14.1. Do zadan petnomocnika do spraw wyboréw nalezy:

1) zapoznanie z zadaniami zwigzanymi z prawidtowym postepowaniem z dokumentami z wyboréw cztonkow
terytorialnej i obwodowych komisji wyborczych;

2) przekazanie terytorialnej i obwodowym komisjom wyborczym niniejszego regulaminu wraz ze spisem zdawczo
— odbiorczym;

3) prawidtowe przygotowanie i przekazanie wtasciwej Delegaturze Krajowego Biura Wyborczego dokumentacji
opracowanej i zgromadzone] przez terytorialng komisje wyborcza, obwodowe komisje wyborcze oraz
petnomocnika.

2. Czynnosci okreslone w § 13 ust. 1 dokonywane sg w porozumieniu z Delegaturg Krajowego Biura Wyborczego oraz
koordynatorem czynnosci kancelaryjnych w gminie.

§ 15. W dniu dostarczenia dokumentacji z wyboréw przez obwodowe komisje wyborcze petnomocnik sprawdza
poprawnos$¢  sporzadzonych spiséw zdawczo — odbiorczych zwracajgc szczegdlng uwage na stan iloSciowy
dokumentacji oraz prawidtowe jej zakwalifikowanie nastepnie podpisuje dostarczony protokét z okresleniem biezgcej
daty.



§ 16. Petnomocnik dokonuje rowniez spisu i uporzgdkowania wtasnej dokumentacji wytworzonej i zgromadzonej w
trakcie wyboréw w szczegélnosci okreslonej w rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 13
listopada 2013 poz. 1488.

§ 17. Po zgromadzeniu dokumentédw ze wszystkich obwodowych komisji wyborczych oraz terytorialnej komisji
wyborczej dokumentacja ta zostaje zdeponowana w miejscu wyznaczonym przez wéjta zapewniajgcym ochrone tych
dokumentédw przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg oraz zapewniajagcym ochrone danych osobowych oraz
nieuprawnionym ich ujawnieniem.

Rozdziat V
Przepisy koncowe

§ 18. W sprawach nieuregulowanych stosuje sie przepisy rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 13 listopada 2013 w sprawie sposobu przekazywania, przechowywania i udostepniania dokumentéw z wyboréw
/Dz. U. 22013 poz. 1488./, przepisy Kodeksu wyborczego /Dz. U. z 2011 Nr. 21, poz. 112 ze zm. oraz przepisy ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach /Dz. U. z 2011 Nr 123, poz. 698 i 171, poz. 1016/.



Zatacznik
do Regulaminu okre$lajgcego tryb postepowania z dokumentacjg z wyboréw

SPIS ZDAWCZO — ODBIORCZY

DOKUMENTACJI Z WYBOROW

I:I archiwalnej D niearchiwalnej

/nazwa komisji wyborczej/

WOIT GMINY NAREWKA

ul. Biatowieska 1 17-220 Narewka

Dokumentacja z wybordw zarzgdzonych Na dzZi€NA: ... e

do (wfasciwe zaznaczyc):

Sejm Sejmik Wojewddztwa
Senat Rada Powiatu
Parlament Unii Europejskiej Rada Gminy
Prezydent R.P. Wojt
L.p. | Tytut teczki, rodzaj dokumentéw z Rok lub Liczba Kategoria Miejsce Data zniszczenia
wyborow roczne daty | teczek/ archiwalna | przechowywania /przekazania do
kraricowe metréw w archiwum Delegatury KBW
biezacych
Przekazujacy dokumentacje': Przyjmujacy dokumentacje:

/data i podpis/ /data i podpis/




