ZARZADZENIE NR 168/24
PREZYDENTA MIASTA MYStOWICE
z dnia 26 kwietnia 2024 r.

w sprawie powofania Zespotu do spraw organizacji wyboréw i referendéw
w Urzedzie Miasta Mystowice.

Na podstawie art.156 § 1 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy (Dz. U. z 2023 r. poz. 2408)
oraz art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40
ze zm.), zarzagdzam, co nastepuje:

§1.
Powota¢ Zespot do spraw organizacji wyboréw i referendéw w Urzedzie Miasta Mystowice w celu
realizacji zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego zwigzanych 1z organizacja
i przeprowadzeniem wyborow i referendéw zwany dalej Zespotem, w sktadzie:

Marta Jabtczyriska — Sekretarz Miasta Mystowice,
Marcin Patatagg — Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Ptac,
Adam Gasiorek — Kierownik Kancelarii Rady Miasta,
Aneta Grabowska — Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich,
Szymon Fitrzyk — Gtowny specjalista w Wydziale Informatyki — Petnomocnik / Koordynator
gminny obstugi informatycznej,
Jolanta Dziubon — Gtéwny ksiegowy Urzedu,

7. Piotr Opat — Kierownik Archiwum Zaktadowego.

§2.

Sekretarz Miasta Mystowice kieruje, koordynuje i nadzoruje prace Zespotu przy pomocy Naczelnika
Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Pfac.
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§3.
Szczegbtowy zakres zadan Zespotu, o ktérym mowa w § 1, okresla zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§4.
Zapewnienie odpowiedniej ilosci bezptatnych miejsc na wywieszanie urzedowych obwieszczen, plakatow
wyborczych i referendalnych na terenie miasta Mystowice powierzam do wykonywania Naczelnikowi
Wydziatu Infrastruktury Miejskiej tut. Urzedu.

§5.
Czynny udziat w zadaniach wyborczych i referendalnych, w tym zapewnienie transportu do realizacji
zadan wyborczych, zgodnie z wytycznymi, wskazanymi przez Sekretarza Miasta, powierzam
Komendantowi Strazy Miejskiej w Mystowicach.

§6.
1. Zespot do spraw organizacji wyboréw i referendéw w Urzedzie Miasta Mystowice wykonuje zadania
zgodnie z przepisami Kodeksu Wyborczego oraz wytycznymi i uchwatami Panstwowej Komisji Wyborczej,
okreslajgcymi sposéb, zakres oraz terminowos¢ realizacji czynnosci wyborczych i referendalnych.

2. Zespot do spraw organizacji wyborow i referendéw w Urzedzie Miasta Mystowice wykonuje zadania
wraz ze wskazanymi przez cztonkdow Zespotu pracownikami danej komadrki organizacyjnej, realizujgcej
zadania wyborcze i referendalne w swoim zakresie.

3. Cztonkowie Zespotu do spraw organizacji wyboréw i referendéw w Urzedzie Miasta Mystowice
sporzadzajg imienny wykaz pracownikéw, realizujgcych zadania wyborcze i referendalne, ze wskazaniem
okreslonych do wykonania czynnosci z chwilg ogtoszenia terminu wyboréw lub referendum
i przedktadajg wykaz Sekretarzowi Miasta za posrednictwem Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego, Kadr
i Ptac.
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§7.
Zobowigzuje kierownikdw komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Mystowice do Scistej wspotpracy
z Zespotem oraz do realizacji okreslonych zadan wyborczych i referendalnych.

§8.
Traci moc zarzadzenie nr 724/23 Prezydenta Miasta Mystowice z dnia 18 grudnia 2023 roku.

§09.
1. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Ptac.
2. Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Mystowice oraz

| Zastepcy Prezydenta Miasta Mystowice.

§ 10.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIASTA MYStOWICE
(-) Dariusz WOIJTOWICZ
(pieczatka i podpis kierownika jednostki)

Otrzymuja:
1. Wszystkie komérki organizacyjne tut. Urzedu.
2. aa(OR).
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Zatacznik nr 1 do zarzgdzenia nr 168/24 Prezydenta Miasta Mystowice
z dnia 26 kwietnia 2024 r.

SZCZEGOLOWY ZAKRES ZADAN ZESPOtU

1. Sekretarz Miasta Mystowice:

1) nadzdr nad przebiegiem wyborow i referendéow w zakresie czynnosci realizowanych przez Urzad
Miasta Mystowice i miejskie jednostki organizacyjne,

2) koordynowanie oraz kierowanie pracami organizacyjnymi i biurowymi Zespotu,

3) wspdtpraca z urzednikami wyborczymi, Komisarzem Wyborczym, Delegaturg Krajowego Biura
Wyborczego oraz pozostatymi organami, wtasciwymi do przeprowadzenia wyboréw i referendéw.

2. Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Ptac wykonuje zadania we wspdtpracy z Sekretarzem
Miasta Mystowice, przy pomocy pracownikéw Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Ptac, do ktérych naleza:
1) nadzér nad przebiegiem wybordw i referendéw w zakresie czynnosci, realizowanych przez Urzad
Miasta Mystowice i miejskie jednostki organizacyjne,

2) koordynowanie oraz kierowanie pracami organizacyjnymi i biurowymi Zespotu,

3) wspdtpraca z urzednikami wyborczymi, Komisarzem Wyborczym, Delegaturg Krajowego Biura
Wyborczego oraz pozostatymi organami, wtasciwymi do przeprowadzenia wyboréw i referendow,

4) zapewnienie warunkéw pracy urzednikom wyborczym oraz cztonkom Miejskiej Komisji Wyborczej,
umozliwiajgcych prawidtowe wykonywanie ich zadan,

5) wyznaczenie dyzuréw, niezbednych przy wykonywaniu zadan wyborczych i referendalnych,

6) obstuga kancelaryjno-biurowa wyboréw i referendéow, w szczegdlnosci obwodowych komisji
wyborczych, obwodowych komisji ds. referendum oraz Miejskiej Komisji Wyborczej,

7) obstuga systemu informatycznego WOW,

8) zapewnienie wyposazenia lokali wyborczych, w tym lokali dostosowanych do potrzeb oséb
niepetnosprawnych,

9) zapewnienie miejsca przechowywania kart do gtosowania, ich rozdziat oraz transport do lokali
wyborczych wraz z niezbednym wyposazeniem,

10) rozpowszechnianie informacji o siedzibach obwodowych komisji wyborczych/ds. referendum,

11) przyjmowanie dokumentacji z wyboréw i referendéw oraz spiséw wyborcéw w depozyt Prezydenta,

12) wysytka korespondencji wyborczej i referendalnej, w tym pakietéw do gtosowania
korespondencyjnego,
13) podawanie do publicznej wiadomosci — w formie plakatowania — obwieszczern i informacji

wyborczych oraz referendalnych.

3. Kierownik Kancelarii Rady Miasta wykonuje zadania przy pomocy pracownikéw Kancelarii Rady
Miasta, do ktérych naleza:

1) wspotpraca z Komisarzem Wyborczym i Delegaturg Krajowego Biura Wyborczego w zakresie podziatu
miasta na okregi wyborcze, ich granice i numery oraz liczbe radnych, wybieranych w kazdym okregu oraz
na state i odrebne obwody gtosowania, w tym ich numery i granice, siedziby obwodowych komisji dla
danych wyboréw/referendéw oraz lokale dla potrzeb oséb niepetnosprawnych,

2) wspodtpraca z urzednikami wyborczymi, Komisarzem Wyborczym, Delegaturg Krajowego Biura
Wyborczego oraz pozostatymi organami, wtasciwymi do przeprowadzenia wyboréw i referendow,

3) obstuga systemu informatycznego WOW.

4. Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich wykonuje zadania przy pomocy pracownikéw Wydziatu
Spraw Obywatelskich, do ktérych naleza:

1) nadzér na realizacjg zadan wyborczych i referendalnych w zakresie rejestru i spiséw wyborcéw,

2) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcéw, obstuga centralnego rejestru wyborcow,
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3) wspotpraca z urzednikami wyborczymi i Krajowym Biurem Wyborczym,

4) sporzadzanie spisdw wyborcéw i ich dostarczenie do siedzib obwodowych komisji wyborczych
i komisji ds. referendum,

5) obstuga systemu informatycznego WOW,

6) wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,

7) weryfikacja kandydatéow na radnych Rady Miasta, Prezydenta Miasta, cztonkdw komisji wyborczych
i komisji ds. referendum oraz wyborcow, zgtaszajgcych zamiar gtosowania korespondencyjnego,

8) sporzadzanie aktéw petnomocnictwa,

9) wyznaczenie dyzuréw, niezbednych przy wykonywaniu zadan wyborczych i referendalnych,

10) wspotpraca z urzednikami wyborczymi, Delegaturg Krajowego Biura Wyborczego oraz pozostatymi
organami, witasciwymi do przeprowadzenia wyboréw i referendow.

5. Petnomocnik / Koordynator gminny obstugi informatycznej wykonuje zadania, do ktérych naleza:

1) zapewnienie kompleksowej obstugi informatycznej wybordéw i referendéw,

2) pozyskiwanie danych operatordw informatycznych oraz zawieranie uméw zlecen i rozliczanie
naleznosci z tytutu ich zawarcia,

3) szkolenie operatoréow informatycznych,

4) wspodtpraca z urzednikami wyborczymi, Komisarzem Wyborczym, Delegaturg Krajowego Biura
Wyborczego oraz pozostatymi organami, wtasciwymi do przeprowadzenia wyboréw i referendéw,

5) obstuga systemu informatycznego WOW.

6. Gtowny ksiegowy wykonuje zadania przy pomocy pracownikéw Wydziatu Budzetu, do ktérych naleza:
1) kompleksowa obstuga finansowa zadan wyborczych i referendalnych, w tym sporzadzanie sprawozdan
i rozliczen otrzymanej dotacji na realizacje zadan wyborczych i referendalnych.

7. Kierownik Archiwum Zaktadowego wykonuje czynnosci, do ktérych naleza:

1) archiwizacja, przekazywanie oraz brakowanie dokumentacji wyborczej i referendalnej,

2) wspdtpraca z urzednikami wyborczymi, Delegaturg Krajowego Biura Wyborczego oraz pozostatymi
organami, wtasciwymi do przeprowadzenia wyborow i referendow.

PREZYDENT MIASTA MYStOWICE
(-) Dariusz WOJTOWICZ
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