ZARZADZENIE NR 102/2019
BURMISTRZA DRZEWICY

z dnia 10 wrzes$nia 2019 r.

w sprawie powolania Zespolu ds. przygotowania i koordynacji dzialan zwigzanych z przeprowadzeniem na
terenie Gminy Drzewica wybor6ow do Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej i do Senatu Rzeczypospolitej Polskiej
zarzgdzonych na dzien 13 pazdziernika 2019 r.

Na podstawie art.33 ust. 113 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2018r.
poz. 994,100,1349 i 1432), § 2 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Drzewicy, w zwigzku
z art. 156 § 1 ustawy z dnia 5 stycznia 2011r. Kodeks wyborczy (Dz. U. z 2019 r. poz.684 i 1504) zarzadza sig, co
nastepuje:

§ 1. 1. Powoluje sie Zesp6t ds. przygotowania i koordynacji dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem na terenie
Gminy Drzewica wyboréw do Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej ido Senatu Rzeczypospolitej Polskiej
zarzadzonych na dzien 13 pazdziernika 2019 roku, zwany dalej ,,Zespotem”.

2.Do zadan Zespotu nalezy zapewnienie odpowiednich warunkéw do realizacji oraz koordynacja
inadzér nad wykonywaniem zadan natozonych na administracj¢ samorzadowa, zwigzanych z organizacjg
i przeprowadzeniem wybor6w zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

3. W skiad Zespotu wchodza nizej wymienieni pracownicy Urzedu Miejskiego w Drzewicy:
1) Waldemar Karkowski - Przewodniczgcy Zespolu i pelnomocnik ds. wyboréw:

a) koordynowanie przebiegu wykonywanych zadan wyborczych, wspoipraca zDelegaturg KBW
w Skierniewicach,

b) nadzorowanie nad $rodkami finansowymi przeznaczonymi na przygotowanie i przeprowadzenie wyboréw
oraz dietami i zapewnienie prawidlowego ich wydatkowania oraz rozliczenia — zgodnienie wydatkow ze
Skarbnikiem,

¢) przygotowanie materiatow dla komisji w przeddzien wyboréw,

d) zabezpieczenie kart do glosowania oraz materiatdéw wyborczych do czasu wydania obwodowym komisjom
wyborczym,
€) wyznaczenie tras dowozu kart do glosowania i materiatléw wyborczych do lokali w dniu glosowania

f) zapewnienie w Urzedzie dyzuréw pracownikéw przed, w trakcie glosowania oraz po jego zakonczeniu,

g) wyznaczenie 0sOb odpowiedzialnych za wykonanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
i zapakowaniem materialéw wyborczych, dostarczaniem kart do glosowania i innych materiatéw do siedzib
obwodowych komisji wyborczych oraz petnieniem dyzuréw w przeddzien i dniu glosowania,

h) kontrole siedzib obwodowych komisji wyborczych z udziatem urzgdnika wyborczego,

i) innych spraw zwigzanych z przygotowaniem wyboréw zleconych przez Delegature KBW w Skierniewicach.
j) przygotowanie sali §lubéw dla potrzeb komisji obwodowych do przeliczenia kart do glosowania,

k) zamowienie sali na szkolenie petnych sktadow komisji,

1) przygotowanie pisma w sprawie wyrazenia zgody na uzycie urny pomocniczej w DPS-ie,

m) powielenie i przekazanie ,Informacji dla me¢zéw zaufania” dla przewodniczacego lub zastgpcy
przewodniczgcego oraz wywieszenia na tablicy wyborcze;j,

n) przyjmowanie zgloszen kandydatow do obwodowych komisji wyborczych,
0) przygotowywanie rejestru zgltoszen do poszczeg6lnych komisji,

p) przeprowadzenie ewentualnego publicznego losowania sktadow obwodowych komisji wyborczych wraz
z podaniem informacji w ktorych komisjach bedzie dokonane losowania i spos$rdd jakiej ilosci zgtoszonych
kandydatow,
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q) wytypowanie i uzgodnienie z Burmistrzem oséb do ochrony lokali obwodowych komisji wyborczych,

r) przygotowywanie umoéw zlecenie dla czlonkdw zespotu, o0s6b dyzurujacych oraz obstugi
telekomunikacyjne;j.

2) Malgorzata Krakowiak - Czlonek Zespolu, specjalista ds. ewidencji ludnosSci w Referacie Spraw
Obywatelskich, Spolecznych i Wojskowych:

a) przygotowanie spisow wyborcow zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

b) sprawdzanie w rejestrze wyborcéw kandydatéw na cztonkéw obwodowych komisji wyborczych
zgloszonych przez petnomocnikéw wyborczych lub osoby upowaznione,

¢) wspdétudziat w organizowaniu publicznego losowania sktadéw komisji,

d) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,

e) sporzadzanie aktéw pelnomocnictwa zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

f) pelnienie dyzuru w dniu glosowania i wedtug potrzeb komisji powiatowej i wojewddzkiej

g) przyjmowanie zgloszen od wyborcow niepetnosprawnych o glosowaniu przy uzyciu naktadek na karty do
glosowania sporzadzonych w alfabecie Braill’a, oraz o zamiarze gtosowania korespondencyjnego,

h) wspdtuczestniczenie w przeddzien wyborédw w przygotowaniu materiatéw dla komisji,

3) Jolanta Zawadzka — Czlonek Zespolu, specjalista w Referacie Organizacji, Promocji i Kadr:
a) obstuga administracyjna pracownika obstugujacego wybory.
b) wspoétudzial w organizowaniu publicznego losowania sktadéw komisji,
¢) przygotowanie zarzadzenia Burmistrza w sprawie powotania obwodowych komisji wyborczych.
d) przygotowanie techniczne pierwszych posiedzent obwodowych komisji wyborczych,

e) wspoluczestniczenie w organizacji pierwszego spotkania petnych sktadéw komisji obwodowych ( wybér
przewodniczacego, zastepcy przewodniczacego, wypelnienie i wrgczenie uczestnikom szkolenia
w Skierniewicach zaproszen od komisarza wyborczego),

f) rejestracja sktadow komisji obwodowych w Platformie Wyborczej,

g) zakup, przygotowanie i rozdysponowanie materialéw biurowych na poszczegdlne komisje obwodowe,
h) przygotowanie listy obecnos$ci na szkolenie do Skierniewic,

i) opracowywanie niezbgdnych informacji i drukéw dla obwodowych komisji wyborczych,

j) przygotowywanie matrycy Zarzadzenia o obwodach glosowania, i innych drukéw wyborczych,

k) przygotowanie zestawienia / nr komisji, przewodniczacy i zastgpca, numer telefonu komisji/ i przekazanie
urzednikowi wyborczemu oraz powielenie w stosownej ilosci, w tym policja,

1) zamieszczanie wszystkich informacji zleconych przez Przewodniczacego Zespotu na BIP-e w zakladce
»Wybory”,

m) przygotowanie drukéw protokotow dla kazdej komisji do potwierdzenia przeliczenia kart do glosowania,
a nastepnie wykonanie ich kserokopii i przekazania urzgdnikowi wyborczemu,

n) przygotowanie kopert / szeroki grzbiet/ dla przewodniczacych komisji, w ktérej beda; pisma, wyjasnienia,
interpretacje — PKW- oraz np. piecze¢ komisji, instrukcje i wytyczne, listy do diet i inne pisma skierowane
do przewodniczacego

0) przygotowywanie uméw zlecenia dla operatoréw i koordynatora,
p) wspotuczestniczenie w przeddzien glosowania w przygotowaniu materiatéw dla komisji,
4) Mieczystaw Wigckowski - Czlonek Zespolu, pomoc administracyjna:

a) odpowiedzialny w szczegdlnosci za przygotowanie i wyposazenie siedzib obwodowych komisji wyborczych
( $wietlice wiejskie i remizy OSP), zapewnienie tajnosci glosowania,
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b) przygotowanie i zapewnienie rozplakatowania obwieszczen iinformacji wyborczych na terenie gminy
i miasta Drzewica,

c) zapewnienie wlasciwego wyposazenia lokali dostosowanych do potrzeb oséb niepetno- sprawnych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

d) sprawdzenie aparatéw telefonicznych i aktualnosci numeréw oraz dostarczenie srodkéw czystosci do lokali
wyborczych,

e) zabezpieczenie obstugi transportowej wyboréw.

5) Przemyslaw Socha — Czlonek Zespolu, Informatyk w Referacie Organizacji, Promocji i Kadr -
Koordynator:

a) odpowiedzialny za obstuge informatyczng wyboréw, w tym szkolenie operatoréw komisji oraz udzielanie im
pomocy,

b) przygotowanie do 10.09.2019 r. zarzadzenia w sprawie powotlania operatoréw do obstugi obwodowych
komisji wyborczych,

¢) zapewnienie tgcznosci telefonicznej w lokalach wyborczych, wtym zamdwienie numeréw do Swietlic
wiejskich w Dabrowce , Strzyzowie i aktywacja numeru w Zakoscielu.

d) udziat w przeprowadzeniu frekwencji i przestanie jej do Delegatury KBW w Skierniewicach

e) wprowadzanie protokotéw z wynikami wyboréw od Przewodniczacych komisji po zakonczeniu wyboréw do
WOW i przygotowanie plyty z wynikami ze wszystkich obwodéw dla urzednika wyborczego, .

6) Danuta Lizniewicz - Czlonek Zespolu, Inspektor w Referacie Organizacji, Promocji iKadr
odpowiedzialna za :

a) wspoluczestniczenie w organizacji pierwszego spotkania petnych sktadéw komisji obwodowych ( wybor
przewodniczgcego, zastepcy przewodniczacego, wypelnienie iwrgczenie uczestnikom szkolenia
w Skierniewicach zaproszen od komisarza wyborczego

b) pomoc pracownika obstugujacego wybory w dniu przeliczenia kart do glosowania.

¢) zakup i przygotowanie zestawdw, ze $rodkami czystosciowymi / w ilosci 13 sztuk/ do przygotowania lokali
wyborczych — w uzgodnieniu z panem Mieczystawem Wieckowskim,

d) wspébluczestniczenie w przeddzien wyboréw w przygotowaniu materiatéw dla komisji,

e) odbiér materiatow wyborczych po zakoficzonej pracy komisji: pieczeci, list potwierdzonych przez
przewodniczacego komisji do wyplaty diet i przekazanie nastgpnego dnia do ksiggowosci.

f) zapewnienie archiwizacji dokumentéw wyborczych,.
g) wpisanie do rejestru umow zlecenia,
7) Iwona Miskiewicz — Czlonek zespolu -ksiggowa w Referacie Budzetu i Podatkow odpowiada za:

a) przygotowanie kwot brutto do umoéw zlecenia dla operatoréw, cztonkéw Zespotu i innych uméw zlecenia
zwigzanych z przygotowaniem wyboréw,

b) przygotowanie list do wyptaty diet dla cztonkéw komisji obwodowych,

c) zestawianie dokumentéw zwigzanych z wydatkowaniem $rodkéw finansowych przyznanych na
przygotowanie i przeprowadzenie wyboréw.

8) Magdalena Szczepanik - Czlonek Zespolu, w Referacie Budzetu i Podatkéw odpowiada za:

a) zestawienie dokumentdw zwigzanych z wydatkowaniem $rodkéw finansowych przyznanych na
przygotowanie i przeprowadzenie wyboréw,

b) pomoc techniczna pracownika obstugujacego wybory ( czuwanie nad terminowoscia),
c¢) nadzoér na wydatkami z wyboréw .

§ 2. 1. Przewodniczacy Zespolu moze wskaza¢ czlonkom Zespotu ispoza Zespotu realizacj¢ innych zadan
zwigzanych z zapewnieniem odpowiednich warunkéw do sprawnego przeprowadzenia glosowania.

Id: 9AE42148-C984-4548-A5A7-F908949E073D. Podpisany Strona 3



2. Kierownicy komorek organizacyjnych bedacy czlonkami Zespotu realizuja zadania przy udziale
pracownikow podleglych komoérek organizacyjnych.

§ 3. Cztonkom Zespotu bedzie przystugiwalo wynagrodzenie za przygotowanie iprowadzenie obstugi
administracyjno — technicznej wybordw.

§ 4. 1. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam pelnomocnikowi ds. wyboréw — urzednikowi
wyborczemu.

2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie cztonkom Zespotu, kazdemu w swoim zakresie.
§ 5. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Drzewicy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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