Burmistrz Szubina
ul. Keynska 12, 89-200 Szubin

BURMISTRZA SZUBINA
z dnia 29 wrzes$nia 2010r.

w sprawie powotania Zespotu do spraw wyboréw samorzadowych
zarzadzonych na dzien 21 listopada 2010r.

Na podstawie art. 21 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 16 lipca 1998r. — Ordynacja wyborcza do rad gmin,
rad powiatow i sejmikéw wojewddztw (Dz.U. z 2010r. Nr 176, poz. 1190) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.1. Powoluje sie Zespot do spraw wyborow samorzgdowych, zwany w dalszej czesci
zarzgdzenia ,Zespotem”.

2. Zadaniem Zespotu jest zapewnienie obstugi administracyjnej i warunkow techniczno-
materialnych pracy Miejskiej Komisji Wyborczej w Szubinie i obwodowych komisji wyborczych oraz
wykonanie zadan zwigzanych z organizacjg i przeprowadzeniem wyboréw samorzgdowych na terenie
Gminy Szubin — zgodnie z kalendarzem wyborczym stanowigcym zatgcznik do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 17 wrze$nia 2010r. w sprawie zarzadzenia wyboréw do rad gmin, rad
powiatow i sejmikéw wojewodztw, Rady m.st. Warszawy i rad dzielnic m.st. Warszawy oraz wyborow
wojtow, burmistrzow i prezydentéw miast (Dz.U. Nr 171, poz. 1151).

3. W skiad Zespotu wchodza;

1)  Przewodniczacy Renata Kabulla — petnomocnik do spraw wyboréw -
urzednik wyborczy

2) | Zastepcy Przewodniczgcego a) Katarzyna Btoch-Kitkowska
b) Adam Lewandowski

3) Czionkowie: Katarzyna Markowska
Magdalena Zebrzowska
Katarzyna Baczyriska
Lucyna Grzelczyk
Danuta Musiat

Tomasz Kleybur

9) Adam Skuza
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§ 2. Czlonkowie Zespotu realizujg nastepujace zadania:

1) Przewodniczacy Zespotu:

a) kieruje pracg zespolu i koordynuje catoksztatt prac,

b) planuje i dysponuje srodkami na organizacje i przeprowadzenie wyboréw oraz zapewnia
prawidtowe wydatkowanie Srodkow,

C) zapewnia przestrzeganie przepisow wyborczych i wytycznych Paristwowej Komisji Wyborczej
przy wykonywaniu zleconych zadan dotyczacych organizacji wyboréw,

d) zapewnia weryfikacje granic obwodéw i siedzib obwodowych komisji wyborczych,

e) przygotowuje projekty uchwat dotyczacych okregéw wyborczych i obwodéw gtosowania,

f) organizuje rekrutacje cztonkéw obwodowych komisji wyborczych,

g) zapewnia niezwloczne przekazanie otrzymanych z Krajowego Biura Wyborczego -
Delegatury w Bydgoszczy, zwanej dalej Delegatura, aktéw prawnych, wyjasnien i innych
materiatobw wyborczych Miejskiej Komisji Wyborczej w Szubinie, obwodowym komisjom
wyborczym i osobom wyznaczonym do wykonywania zadan wyborczych w Urzedzie oraz
czuwa nad wtasciwym ich wykorzystaniem,

h) realizuje zadania dotyczace szkolen czionkéw komisji wyborczych wynikajace z ustaleh
komisarza wyborczego,

i) sygnalizuje Delegaturze wszelkie sprawy wymagajace dziatan lub wyjasnien Krajowego Biura
Wyborczego lub Panstwowej Komisji Wyborczej,



j} zapewnia niezwitoczne przekazanie do Delegatury uchwat rady gminy w sprawie wygasniecia
mandatu radnego, takze innych uchwat i dokumentéw organéw gminy dotyczgcych wyboréw,
w trybie i terminach wynikajacych z Ordynacji lub wytycznych PKW,

k) zapewnia terminowe przekazywanie Delegaturze danych statystycznych niezbednych dla
sprawnej organizacji wyboroéw,

I) uczestniczy w udzielaniu niezbednych informacji dotyczacych wyjasnienia skarg i odwotan
wnoszonych do PKW i komisarza wyborczego;

m) utrzymuje kontakt z Delegaturg ,

n) przekazuje meldunki o frekwencji w dniu wyborow,

o) petni dyzur w urzedzie w przeddzien i w dniu wyboréw.

2) Zastepca Przewodniczacego wymieniony w § 1 ust. 3 pkt 2 lit. a:

a) nadzoruje proces sporzgdzania spiséw wyborcow dla obwodowych komisji wyborczych na
podstawie statego rejestru wyborcow,

b) czuwa nad dokonywaniem aktualizacji spiséw wyborcow;,

¢) udostepnia spisy wyborcow do wgladu;

d) przygotowuje projekty decyzji w sprawie reklamacji na nieprawidtowosci w spisie wyborcow;

e) nadzoruje proces prowadzenia i udostepniania rejestru wyborcéw, a takze zapewnia obstuge
wyborcéw w zakresie przyjmowania wnioskdw o wpisanie do rejestru wyborcow: obywateli Unii
Europejskiej niebedacych obywatelami polskimi, stale zamieszkatych na obszarze gminy w trybie
art. 11 ustawy — Ordynacja wyborcza do Sejmu RP i Senatu RP oraz obywateli polskich stale
zamieszkalych na obszarze gminy bez zameldowania na pobyt staly oraz nigdzie
niezamieszkatych, przebywajacych stale na obszarze gminy — w trybie art. 12 w/w ustawy,

f) przygotowuje projekty decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania do rejestru wyborcow;

g) czuwa nad wpisaniem lub skresleniem z rejestru wyborcow na podstawie zawiadomien sadu
lub Trybunatu Stanu;

h) przygotowuje projekty decyzji w sprawie rozpatrzenia reklamacji na nieprawidtowosci w
rejestrze wyborcéw;

i) udziela informacji cztonkom obwodowych komisji wyborczych na temat przepiséw wyborczych
i wytycznych Panstwowej Komisji Wyborczej,

j) koordynuje sprawy zamawiania, rozdziatu i dostarczania kart do gtosowania OKW,

k) organizuje przyjecie, przechowywanie i wydawanie obwodowym komisjom wyborczym kart do
gtosowania i materiatdw wyborczych,

iy sporzadza akty petnomocnictwa do glosowania i prowadzi wykaz sporzadzonych aktéw
petnomocnictwa do glosowania,

m) petni dyzur w urzedzie w przeddzien i w dniu wyboréw.

3) Zastepca Przewodniczgcego wymieniony w § 1 ust. 3 pkt 2 lit. b:

a) bierze udziat w szkoleniach organizowanych przez Delegature;

b) szkoli operatorow obwodowych komisji wyborczych w zakresie obstugi informatycznej wyboréw
samorzgdowych,

c) prowadzi ewidencje operatorow obwodowych komisji wyborczych zawierajacg dane
kontaktowe, ustalony sposob przekazywania haset i oprogramowania oraz danych definicyjnych;
d) rejestruje w systemie informatycznym operatoréw obwodowych komisji wyborczych, zajmuje sie
dystrybucjg haset dla operatoréw i przewodniczacych OKW;

e) zajmuje sie dystrybucjg oprogramowania dla obwodowych komisji wyborczych na obszarze
gminy oraz sprawuje nadzor nad wersjami aktualizacyjnymi oprogramowania;

f) zajmuje sie dystrybucja danych definicyjnych dla obwodowych komisji wyborczych;

g) zajmuje sie dystrybucjg zaktualizowanych plikdw definicyjnych uwzgledniajacych uzyskane od
koordynatora komisarza wyborczego zmiany danych o kandydatach do rad oraz kandydatéw na
burmistrza;

h) przygotowuje wydruki formularzy protokotéw wynikéw gtosowania w obwodzie;

i) stanowi wsparcie techniczne dla operatorow OKW w obstudze oprogramowania;

i} przyjmuje uwagi dotyczace dziatania programu oraz udzielanie w tym zakresie wsparcia
technicznego operatorom OKW,

k) zgtasza uwagi dotyczgce dziatania programu do koordynatora komisarza wyborczego;

[) w przypadkach awaryjnych nawigzuje kontakt z koordynatorem komisarza wyborczego;

m) bierze udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu w okreslonym terminie testow
ogolinokrajowych z przekazywania danych z testowych protokotoéw komisji obwodowych;



n) przekazuje  koordynatorowi komisarza wyborczego witasciwego dia gminy wnioski i
spostrzezenia w formie raportu podsumowujacego przebieg testéw ogélinokrajowych;

0) przyjmuje meldunki od operatorbw OKW o wersji zainstalowanego oprogramowania i
aktualnosci danych definiujacych wykaz obwodéw i kandydatéw;

p) prowadzi dziennik zdarzen, w ktorym sg odnotowywane wykonane czynnosci tj.

- przeprowadzenie szkolenia operatorow OKW z potwierdzeniem uczestnictwa;

- zgtaszanie z poziomu gminy uwag do dziatania programu do koordynatora komisarza
wyborczego;

- Zzglaszanie uwag dotyczacych dziatania oprogramowania do koordynatora komisarza
wyborczego;

- przygotowanie i otrzymanie potwierdzenia przekazania haset przewodniczagcym OKW i
operatorom OKW,

- zgtaszanie do koordynatora komisarza wyborczego koniecznosci zmiany haset i sposobu ich
przekazania z potwierdzeniami odbioru,

- przekazanie za potwierdzeniem oprogramowania lub aktualizacji plikéw definicyjnych,

- przekazanie za potwierdzeniem, danych definiujgcych dla operatoréw obwodowych w
przygotowaniu i przeprowadzeniu testéw ogdlnokrajowych;

r) petni dyzur w urzedzie w przeddzien i w dzien wyboréw;

4) czionkowie Zespotu wymienieni w § 1 ust. 3 pkt 3 lit. a-b;

a) przygotowujg projekty uméw najmu dot. lokali wyborczych,

b) przygotowujg projekty uméw zlecenia prac zwigzanych z wyborami,

c) petniag dyzur w urzedzie w przeddzien i w dniu wyboréw,

d) zapewniajg organizacje i obstuge posiedzen obwodowych komisji wyborczych,

e) przygotowuja projekty zarzadzen w sprawach dotyczacych skitadéow obwodowych komisji
wyborczych,

f) zapewniaja utrzymanie biezgcego kontaktu z przewodniczacymi obwodowych komisji
wyborczych,

g) wspodtorganizujg szkolenia cztonkdw obwodowych komisji wyborczych,

h) zapewniajg archiwizacje dokumentéw wyborczych,

i) organizujg przyjecie, przechowywanie i wydawanie obwodowym komisjom wyborczym kart do
glosowania i materiatébw wyborczych,

J) zapewniajg zakup materiatow niezbgdnych do przygotowania i wyposazenia lokali wyborczych
w sposob zgodny z wytycznymi Panstwowej Komisji Wyborczej,

k) ustalajg zapotrzebowanie na materiaty wyborcze, pieczecie dla potrzeb obwodowych komisji
wyborczych,

[) prowadzg dokumentacje dotyczaca obstugi administracyjnej wyboréw,

m) organizujg czynnosci zwigzane z plakatowaniem urzedowych obwieszczen wyborczych i
nadajg meldunki dotyczace ich plakatowania;

(9,

Q0 o0
— e — —

czionek Zespotu wymieniony w § 1 ust. 3 pkt 3 lit. ¢:

prowadzi ewidencje $rodkéw finansowych przeznaczonych na wydatki wyborcze,
przygotowuje listy do wyptat diet i delacji

rozlicza delegacje i diety,

czuwa nad prawidlowoscig dokumentowania wydatkéw wyborczych oraz przygotowuje
rozliczenia z Krajowym Biurem Wyborczym — Delegaturg w Bydgoszczy,

sporzadza sprawozdanie z wykorzystania $rodkéw finansowych przeznaczonych na wybory;

o

6) cztonek Zespotu wymieniony w § 1 ust. 3 pkt3lit. die:
a) sporzadza spisy wyborcow dla obwodowych komisji wyborczych na podstawie statego rejestru
wyborcow,

b) dokonuje aktualizacji spisow wyborcow;

¢) udostepnia spisy wyborcow do wgladu;

d) przygotowuje projekty decyzji w sprawie reklamacji na nieprawidtowosci w spisie wyborcow;

e) prowadzi i udostepnia rejestr wyborcow, a takze zapewnia obstuge wyborcéw w zakresie

przyjmowania wnioskéw o wpisanie do rejestru wyborcoéw: obywateli Unii Europejskiej
niebedacych obywatelami polskimi, stale zamieszkatych na obszarze gminy w trybie art. 11
ustawy — Ordynacja wyborcza do Sejmu RP i Senatu RP oraz obywateli polskich stale
zamieszkatych na obszarze gminy bez zameldowania na pobyt stalty oraz nigdzie
niezamieszkatych, przebywajgcych stale na obszarze gminy — w trybie art. 12 w/w ustawy,



przygotowuje projekty decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania do rejestru wyborcow;

wpisuje lub skresla z rejestru wyborcdw na podstawie zawiadomien sadu lub Trybunatu Stanu;
przygotowuje projekty decyzji w sprawie rozpatrzenia reklamacji na nieprawidiowosci w
rejestrze wyborcow;

udziela informacji cztonkom obwodowych komisji wyborczych na temat przepiséw wyborczych
i wytycznych Panstwowej Komisji Wyborczej,

peini dyzur w urzedzie w dniu wyborow,

7) cztonkowie zespotu wymienieni w § 1 ust. 3 pkt 3 lit.fig:

a)
b)
c)
d)
e)

otwieraja i zamykajg urzad w przeddzien i w dniu wyborow,
petnia dyzur w urzedzie w przeddzien i w dniu wyboréw,
pomagajg w roztadowaniu materiatow wyborczych,
pomagajq przy transporcie materiatow wyborczych,
zapewniajg plakatowanie obwieszczen wyborczych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Ignady Pogodzinski



