ZARZADZENIE Nr 251/2015 ]
BURMISTRZA MIASTA KAMIENNA GORA
z dnia 24 wrzesnia 2015 r.

w sprawie powolania Biura Urze¢dnika Wyborczego

Na podstawie art. 156 § 1 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy (Dz. U. Nr 21,
poz. 112 z p6zn. zm.)

zarzgdzam, conastepuje:

§ 1.
Powotuje Biuro Urzgdnika Wyborczego w sktadzie:

1) Katarzyna Porg¢ba-Plasto;
2) Anna Polewska;
3) Urszula Brozyna — Jaworek;
4) Karolina Borek;
5) Mirostaw Tokarski;
6) Andrzej Kacprzyk;
7) Tadeusz Ferenc;
8) Beata Scis%owska;
9) Krystyna Nos;
10) Wydzial Ewidencji Ludnosci w osobach:
a) Ewa Roszkowiak
b) Ada Kucharczyk
c) Helena Gadzina-Dwojak
d) Krystyna Wypych
e) Agnieszka Polewska

§ 2.

Biuro Urzednika Wyborczego wykonywaé bedzie zadania zwigzane z organizacjg
i przeprowadzeniem na terenie Miasta Kamienna Gora wyboréw do Sejmu
Rzeczypospolitej Polskiej i do Senatu Rzeczypospolitej Polskiej oraz obstugg obwodowych
komisji wyborczych.

§3.
Zakres obowigzkow cztonkéw Biura Urzgdnika Wyborczego stanowi zalgcznik do
zarzadzenia.

§ 4.
Cztonkom Biura Urzednika Wyborczego bedzie przystugiwalo wynagrodzenie za
wykonanie czynnosci okreslonych w § 2.

§ 5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia. N\
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Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 251/2015
Burmistrza Miasta Kamienna Gora
z dnia 24 wrzesnia 2015 r.

ZAKRES OBOWIAZKOW CZEONKOW BIURA URZEDNIKA WYBORCZEGO

. Wykonywanie prac zwiazanych z organizacja oraz przygotowaniem na terenie Miasta
Kamienna _Goéra _wyboréw, m.in. prowadzenie pelnej dokumentacji wyboroéw;
przygotowanie projektow uchwal Rady Miasta, zarzadzen, obwieszczen i informacji
Burmistrza Miasta; wykonywanie czynno$ci w ramach posiadanego upowaznienia
zwigzanych z glosowaniem korespondencyjnym, przyjmowanie od pelnomocnikow
komitetoéw wyborczych zgtoszen kandydatow do okw i odbiorem dokumentéw od okw;
petlna obstuga administracyjno-biurowa okw; umieszczanie na stronie BIP wszelkich
dokumentéw przewidzianych przepisami; przyjmowanie meldunkéw od okw; prowadzenie
korespondencji z Krajowym Biurem Wyborczym; pelnienie dyzuréw w przededniu i w dniu
wybordw; przygotowanie dokumentow do archiwum w terminie wskazanym przez KBW;
wykonywanie innych czynnosci poleconych przez Urzednika Wyborczego
- Katarzyna Por¢ba-Plaslo.

. Wykonywanie prac zwiazanych wyborami, m.in. prowadzenie pelnej dokumentacji
zwigzanej z glosowaniem przez pelnomocnika; przygotowanie uméw zlecen (z operatorami
informatycznymi, koordynatorem gminnym ds. informatyki i czlonkami BUW);
przyjmowanie meldunkéw od okw; pelnienie dyzuréw w przededniu i w dniu wyborow;
odbiér materialdbw od obwodowych komisji w ramach posiadanego upowaznienia;
wykonywanie innych czynnosci poleconych przez Urzgdnika Wyborczego:

- Anna Polewska

. Przygotowanie lokali obwodowych komisji wyborczych, m.in. zawarcie umow na lokale
okw; zapewnienie odpowiednich warunkéw do wykonywania czynno$ci zwigzanych
z przeprowadzeniem wyborow — pieczgcie, telefony, materialy biurowe i wyposazenie lokali
okw; odpowiednie oznakowanie lokali; odbior techniczny lokali przed dniem glosowania;
zapewnienie transportu; przygotowanie peilnej dokumentacji zwigzanej z ochrong lokali
obwodowych komisji; pelnienie dyzurow w przededniu i w dniu wyboréw; odbior
materialtéow od obwodowych komisji w ramach posiadanego upowaznienia; wykonywanie
innych czynnosci poleconych przez Urzednika Wyborczego:
- Urszula Brozyna — Jaworek,
- Karolina Borek.

. Przygotowanie lokali obwodowych komisji wyborezych, zgodnie z wymogami ustaw;
petnienie dyzuréw w przededniu i w dniu wyboréw; wykonywanie innych czynnosci
poleconych przez Urzgdnika Wyborczego:

- Miroslaw Tokarski,
- Andrzej Kacprzyk.

. Obsluga_informatyczna wyberéw, m.in. wykonywanie zadan wynikajacych z zawartej
umowy zlecenia, a takze biezace sprawdzanie poczty elektronicznej, szkolenia
informatyczne operatoréw gminnych i przewodniczacych okw; zapewnienie odpowiedniego
sprzetu informatycznego dla komisji, nadzor nad obstugg informatyczng obwodowych
komisji, pelnienie dyzuréw w przededniu i w dniu wyboréw, odbiér materialow od
obwodowych komisji w ramach posiadanego upowaznienia; wykonywanie innych




czynnosci poleconych przez Urzgdnika Wyborczego:
- Tadeusz Ferenc.

Obsluga finansowa wyboréw, m.in. ksiggowanie faktur, kalkulacja kwot naleznych
z tytutu umoéw-zlecen (brutto, netto, US, ZUS i in.) i przygotowanie ich do wyplat,
przygotowanie do wyptat diet czlonkéw obwodowych komisji i kwot wynikajacych
z zawartych umow, biezgcy nadzoér nad wydatkowaniem srodkéw przekazanych przez
KBW, rozliczenie finansowe wyboréw wraz ze sprawozdaniem; wykonywanie innych
czynnosci poleconych przez Urzednika Wyborczego:

- Beata Scistowska.

. Wyplata diet czlonkéw obwodowych komisji wyborczych i nalezno$ci wynikajacych z
umow:
- Krystyna Nos.

. Zakres prac pracownikéw Ewidencji Ludnosci: wydawanie zaswiadczen o prawie do
glosowania, weryfikacja w systemie kandydatow na postéw i senatoréw oraz cztonkéw okw,
przygotowanie spiséw wyborcow, terminowe przekazywanie do KBW meldunkow
wyborczych, pelnienie dyzuréw w przededniu i w dniu wyboréw, wykonywanie innych
czynnosci poleconych przez Urzednika Wyborczego:

- Ewa Roszkowiak,

- Ada Kucharezyk,

- Helena Gadzina-Dwojak,

- Krystyna Wypych

- Agnieszka Polewska




