ZARZADZENIE NR 109/15
PREZYDENTA MIASTA KOLOBRZEG

z dnia 23 wrzesnia 2015 r.

w sprawie powotania zespotu zadaniowego do przygotowania wyboréw do Sejmu
Rzeczypospolitej Polskiej i do Senatu Rzeczypospolitej Polskiej zarzadzonych na dzien
25 pazdziernika 2015 r.

Na podstawie § 17 ust. 2 pkt. 1b Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kotobrzeg
stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 36/14 Prezydenta Miasta Kotobrzeg z dnia
1lipca 2014 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kotobrzeg ze zmianami
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Powoluje zespét zadaniowy do przygotowania wyborow do Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej i do
Senatu Rzeczypospolitej Polskiej zarzadzonych na dzieh 25 pazdziernika 2015 r. w sktadzie:

1) Ewa Petechata - Sekretarz Miasta

2) Urszula Pustelnik - Naczelnik wydziatu OR

3) Matgorzata Pietruszczynska - Naczelnik wydziatu WO
4) Robert Puc - Kierownik Biura Informatyki

5) Miroslawa Nowakowska - Inspektor WO

6) Elzbieta Wzigtek - Inspektor WO

7) Krystyna Paszkiewicz - Inspektor WO

8) Agnieszka Kabacinska - Inspektor OR

9) Matgorzata tabedz-Figurska - Gtéwny specjalista OR
10) Tomasz Kolasa - Inspektor INF

11) Lukasz Szczerba - Inspektor INF

12) Dominik Wierzbicki - Podinspektor INF

13

14

Maria Zemoijtel - Gtéwny specjalista BK
Magdalena Olejniczak - Gtéwny specjalista FN

)

)

)

)
15) Agnieszka Kotuda-Karsznia - Inspektor FN
16) Eugeniusz Famulski - Konserwator OR
17) Marek Golec - Starszy Inspektor SM

§ 2. Zadaniem zespotu jest zapewnienie obstugi administracyjnej iwarunkéw techniczno-
materialnych prac obwodowych komisji wyborczych oraz wykonanie zadah zwigzanych z organizacjg
i przeprowadzeniem wyboréw na terenie Gminy Miasto Kotobrzeg zgodnie z kalendarzem wyborczym
stanowigcym zatgcznik do Postanowienia Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 17 lipca 2015r.
w sprawie zarzadzenia wyboréw do Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej i do Senatu Rzeczypospolitej
Polskiej oraz Postanowienia Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 3 sierpnia 2015r.
zmieniajgcego postanowienie w sprawie zarzadzenia wyborow do Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej i do
Senatu Rzeczypospolitej Polskie;j .

§ 3. Szczegodtowy przydziat zadan powierzonych Zespotowi do wykonania okresla Zatgcznik Nr 1 do
Zarzadzenia.

§ 4. Nadzér nad realizacjg zarzadzenia sprawuje Sekretarz Miasta.
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§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .

Prezydent Miasta Kotobrzeg

Janusz Gromek
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Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 109/15
Prezydenta Miasta Kotobrzeg

z dnia 23 wrzesnia 2015 r.

Podziat zadan:

1. Ewa Petechata
1) petnienie funkcji urzednika wyborczego,
2) koordynowanie catoksztattu prac zespotu
3) szkolenie Obwodowych Komisji Wyborczych,
4) utrzymanie kontaktu z Delegaturg Krajowego Biura Wyborczego w Koszalinie,
5) nadzér nad przestrzeganiem ustawy o ochronie danych osobowych,
6) dyzur w dniu wyborow.

2. Urszula Pustelnik
1) nadzér nad obstugg administracyjng i techniczng OKW,
2) nadzor nad zakupami materiatéw biurowych i wyposazenia lokali wyborczych,
3) nadzér nad przygotowaniem lokali wyborczych, przekazywanie lokali wyborczych komisjom,

4) nadzér nad sporzadzaniem obwieszczen ipism zwigzanych z wyborami, drukowaniem
i plakatowaniem,

5) analiza wydatkéw z dotaciji,
6) dyzur w dniu wyborow.
3. Malgorzata Pietruszczynska
1) nadzér nad aktualizacjg rejestru wyborcéw i przygotowywaniem spisu wyborcow,
2) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z aktami petnomocnictwa do gtosowania,
3) wydawanie zaswiadczen uprawniajgcych do gtosowania,
4) dokonywanie zmian w rejestrze wyborcow po wczesniejszej weryfikacji wnioskow (wizje w terenie),
5) przyjmowanie zgtoszen i dokonywanie zmian w spisie wyborcéw,
6) przyjmowanie zgtoszen gtosowania korespondencyjnego,

7) przygotowywanie wykazu kandydatow na czionkow obwodowych komisji wyborczych, ustalanie
sktadéw komisji wyborczych i ich aktualizacja,

8) przyjmowanie drukéw kart do glosowania, przechowywanie iwydawanie komisjom, odbiér
materiatdw wyborczych po gtosowaniu,

9) reczne sporzadzenie spisu wyborcéw Regionalnego Szpitala w Kotobrzegu,
10) wprowadzanie aktualizacji na Platformie Wyborczej,
11) sporzadzanie meldunkéw wyborczych,
12) umozliwienie przeliczenia kart do glosowania przez czionkéw OKW,
13) dyzur w dniu wyboroéw,
14) archiwizacja dokumentacji wyborczej.
4. Robert Puc

1) zorganizowanie sprawnej obstugi informatycznej dla wszystkich OKW;
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2) nadzér nad przygotowaniem lokali wyborczych pod wzgledem informatycznym;

3) wykonanie innych zadan przypisanych petnomocnikowi ds. obstugi informatycznej i koordynatorowi
gminnemu;

4) szkolenie cztonkdbw OKW w zakresie obstugi informatycznej wyborow,
5) dyzur w dniu wyboréw.
5. Mirostawa Nowakowska
1) wydawanie zaswiadczen uprawniajgcych do gtosowania,
2) dokonywanie zmian w rejestrze wyborcow po wczesniejszej weryfikacji wnioskow (wizje w terenie),
3) przyjmowanie zgtoszen i dokonywanie zmian w spisie wyborcéw,

4) przyjmowanie zgtoszen zsadoéw dotyczacych ubezwtasnowolnienia wyborcéw i dokonywanie
stosownych zmian w rejestrze wyborcow,

5) aktualizacja rejestru wyborcow,
6) przygotowanie spisu wyborcow,
7) przyjmowanie aktow petnomocnictwa;
8) przyjmowanie zgtoszen gtosowania korespondencyjnego,
9) umozliwienie przeliczenia kart do gtosowania przez cztonkéw OKW,
10) dyzur w dniu wyboroéw,
11) wprowadzanie aktualizacji na Platformie Wyborczej,
12) sporzadzanie meldunkéw wyborczych.
6. Elzbieta Wzigtek
1) wydawanie zaswiadczen uprawniajgcych do gtosowania,
2) przyjmowanie zgtoszen i dokonywanie zmian w spisie wyborcow,
3) przeprowadzenie ogledzin w celu wydania decyzji o wpisaniu do rejestru wyborcow,
4) przyjmowanie aktéw petnomocnictwa
5) przyjmowanie zgtoszen gtosowania korespondencyjnego,
6) umozliwienie przeliczenia kart do gtosowania przez cztonkéw OKW,
7) dyzur w dniu wyboréw.
7. Krystyna Paszkiewicz
1) wydawanie zaswiadczen uprawniajgcych do gtosowania,
2) przyjmowanie zgtoszen i dokonywanie zmian w spisie wyborcow,
3) przeprowadzenie ogledzin w celu wydania decyzji o wpisaniu do rejestru wyborcow,
4) przyjmowanie aktéw petnomocnictwa
5) przyjmowanie zgtoszen gtosowania korespondencyjnego,
6) umozliwienie przeliczenia kart do gtosowania przez cztonkéw OKW,
7) dyzur w dniu wyboréw.
8. Agnieszka Kabacinska
1) przygotowanie i wysytka pism zwigzanych z wyborami,
2) przygotowanie pakietow do gtosowania korespondencyjnego i ich doreczanie,
3) odbidr kopert zwrotnych gtosowania korespondencyjnego i ich przechowywanie do dnia wyboréw ,

4) powiadamianie cztonkéw komisji o terminach szkolen i ukonstytuowania,
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5) protokotowanie ukonstytuowania sie OKW i przebiegu losowania,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami na potrzeby wyboroéw,

7) przygotowanie niezbednych drukéw na potrzeby OKW,

8) przygotowanie materiatdéw kancelaryjnych niezbednych dla OKW,

9) rozliczanie diet cztonkow komisiji,

10) przygotowanie list wyptat dla cztonkéw komisiji,

11) przygotowanie zestawienia wszystkich wydatkow zwigzanych z wyboram .
9. Matgorzata Labedz-Figurska

1) przygotowanie i wysytka pism zwigzanych z wyborami,

2) powiadamianie cztonkéw komisji o terminach szkolen i ukonstytuowania,

3) przygotowanie pakietow do gtosowania korespondencyjnego i ich doreczanie,

4) odbior kopert zwrotnych gtosowania korespondencyjnego i ich przechowywanie do dnia wyborow,

5) przygotowanie wszystkich uméw zwigzanych z wyborami,

6) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z wyznaczeniem przedstawicieli do ochrony lokali OKW
w czasie przerwy w gtosowaniu spowodowanej nadzwyczajnymi wydarzeniami,

7) przekazywanie lokali wyborczych zgodnie z harmonogramem,
8) dyzur w dniu wyboréw (zapewnienie technicznej obstugi i transportu w dniu wyboréw).
10. Tomasz Kolasa
1) biezaca aktualizacja informacji wyborczych na stronie internetowej Urzedu Miasta Kotobrzeg;
2) przygotowanie lokali wyborczych pod wzgledem informatycznym.
11. Lukasz Szczerba
1) przygotowanie lokali wyborczych pod wzgledem informatycznym.
12. Dominik Wierzbicki
1) przygotowanie lokali wyborczych pod wzgledem informatycznym
13. Maria Zemojtel
1) przygotowanie umoéw zlecen dla OKW — wspomaganie informatyczne,
2) rozliczenie i wyptata wynagrodzen z tyt. wszystkich uméw zlecen,

3) wystawienie PIT-R dla wszystkich cztonkéw komisji i oséb powotanych przez Prezydenta Miasta do
obstugi wyboréw.

14. Magdalena Olejniczak

1) analiza wydatkow w trakcie realizacji zadania,

2) sporzadzenie sprawozdania rzeczowo-finansowego po zakonczeniu wyborow .
15. Agnieszka Kotuda-Karsznia

1) przelewy wynagrodzen dla pracownikow ioséb powotanych prze Prezydenta Miasta zgodnie
z zleceniami na obstuge wyborow,

2) przelewy diet cztonkdw OKW na wskazane konta.

16. Eugeniusz Famulski
1) techniczne zabezpieczenie wyborow i lokali wyborczych;
2) zakup niezbednych materiatéw na wybory;

3) przygotowanie zestawdw materiatdw wyborczych dla poszczegoinych OKW;
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4) przygotowanie niezbednego wyposazenia OKW;

5) udziat przy przekazywaniu lokali wyborczych OKW;

6) drukowanie obwieszczen i przygotowanie do plakatowania;

7) przygotowanie pakietow do gtosowania korespondencyjnego i ich doreczanie;

8) dyzur w dniu wyboréw ( zapewnienie technicznej obstugi i transportu w dniu wyboréw).
17. Marek Golec

1) zabezpieczenie przewozu materiatdw wyborczych i oséb w dniu gtosowania.

Id: C73A1B37-A84A-4CDF-B3AA-487E9C1FCCFB. Przyjety Strona 4





