ZARZADZENIE NR 13/2024
WOJTA GMINY KOZE.OWO

z dnia 12 lutego 2024 .

w sprawie powolania Gminnego Zespolu Wyborczego do spraw przygotowania i koordynacji
dzialan zwiazanych z przeprowadzeniem na terenie Gminy Kozlowo wyborow do rad gmin, rad
powiatow, sejmikow wojewodztw i rad dzielnic m. st. Warszawy oraz wyborow wojtow,
burmistrzow i prezydentow miast, zarzadzonych na dzien 07 kwietnia 2024 roku

Na podstawie art. 156 § 1 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy (t.j. Dz.U. z 2023,
poz. 2408), w zwigzku z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 29 stycznia 2024 roku
w sprawie zarzgdzenia wyborow do rad gmin, rad powiatow, sejmikow wojewodztw i rad dzielnic m.
st. Warszawy oraz wyboréw wojtéw, burmistrzow i prezydentdw miast, zarzadzonych na dzien
7 kwietnia 2024 roku (Dz.U. z 2024, poz. 109), zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Powotuj¢ Gminny Zespot Wyborczy do spraw przygotowania i koordynacji dziatan
zwigzanych z przeprowadzeniem na terenie Gminy Kozlowo wyboréw do rad gmin, rad powiatow,
sejmikow wojewodztw i rad dzielnic m. st. Warszawy oraz wyborow wojtow, burmistrzow
1 prezydentdw miast, zarzagdzonych na dzien 7 kwietnia 2024 roku, ktorego zadaniem jest
wykonywanie prac powierzonych Wéjtowi Gminy Kozlowo na podstawie ustawy Kodeks wyborczy,
zgodnie z kalendarzem wyborczym oraz wytycznymi Panstwowej Komisji Wyborcze;j.

§ 2. W sktad Zespotu wchodza:

1. Edyta Kosewska — kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego

2. Natalia Masiak — zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

3. Kamila Lipinska — podinspektor ds. budzetowych

4. Wioletta Wisniewska — inspektor ds. ksiggowo-ptacowych szkot

5. Karol Malonek — inspektor ds. polityki informacyjnej, informatyki i promocji gminy
§ 3. Cztonkowie Zespotu realizujg nastajace zadania:

1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

a) koordynuje dziatania informacyjne skierowane do mieszkancow w zakresie istotnych zmian
w geografii wyborczej,

b) koordynuje zadania zwigzane z organizacja i przeprowadzeniem wybordéw na terenie Gminy
Koztowo i1 wspoldziata w tym zakresie z Delegaturg Krajowego Biura Wyborczego, Komisarzem
Wyborczym w Olsztynie I oraz urzgdnikiem wyborczym,

¢) zapewnia w Urzedzie dyzury pracownikéw przed, w trakcie gtosowania oraz po jego zakonczeniu,

d) nadzoruje wydatkowanie srodkéw finansowych przeznaczonych na przygotowanie
1 przeprowadzenie wyborow 1 zapewnia prawidtowe ich wydatkowanie oraz rozliczenie,

€) zapewnia przestrzeganie przepisoOw Kodeksu wyborczego 1 wytycznych Panstwowej Komisji
Wyborczej,



f) przygotowuje i podaje do publicznej wiadomosci informacje i komunikaty Wojta Gminy Koztowo
W sprawie wyboroéw,

g) redaguje projekty aktow prawnych i korespondencji zwigzanej z wyborami,
h) udziela informacji na temat zarzadzonych wyborow,

1) nadzoruje zapewnienie obstugi techniczno-materialnej i warunkow pracy obwodowych komisji
wyborczych,

j) sprawuje nadzor nad pracg koordynatora gminnego ds. informatyki,
k) przyjmuje zgloszenia kandydatow na cztonkéw obwodowych komisji wyborczych,
1) nadzoruje przygotowanie zlecenia wydruku kart do glosowania,

m) nadzoruje zadanie dotyczace organizacji niezbg¢dnego transportu zwigzany z przygotowaniem
1 przeprowadzeniem wyborow,

n) dokonuje uzgodnien z Policjag w Nidzicy w sprawie przewozu i przechowywania kart do
glosowania;

0) organizuje przyjecie, przechowywanie 1 wydawanie obwodowym komisjom wyborczym kart do
glosowania w uzgodnieniu z urzednikiem wyborczym,

p) zapewnia dostarczenie materialdw wyborczych obwodowym komisjom wyborczym oraz ich
odbior, a takze ich ochrong¢ po zakonczeniu glosowania,

2. Zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

a) sporzadza i aktualizuje spis wyborcow w systemie teleinformatycznym zgodnie z ustawg Kodeks
wyborczy oraz Rozporzadzeniem Ministra Cyfryzacji z dnia 3 sierpnia 2023 r. w sprawie spisu
wyborcoéw oraz udostgpniajg mieszkancom gminy,

b) przyjmuje, analizuje wnioski o uj¢cie w obwodzie glosowania oraz zmiang miejsca gtosowania dla
potrzeb wyborcoOw niepelnosprawnych oraz wprowadzajg dane do Centralnego Rejestru Wyborcow,

¢) realizuje zadania dotyczace udzielania pelnomocnictw przystugujacych wyborcom
o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepelnosprawnos$ci oraz wyborcom, ktdrzy najpdzniej
w dniu wyboréw ukoncza 60 lat, w tym przygotowuja projekty aktow petnomocnictw i wykazy
w Centralnym Rejestrze Wyborcow,

d) realizuje zadania zwigzane z glosowaniem korespondencyjnym niezastrzezone dla urzgdnika
wyborczego,

e) weryfikuje dane zgloszonych kandydatow na cztonkow obwodowych komisji wyborczych
w teleinformatycznym systemie wyborczym,

f) przekazuje pelne informacje o wyborach osobom niepetnosprawnym oraz osobom, ktore najpdzniej
w dniu wyborow konczg 60 lat - zgodnie z art. 37a Kodeksu wyborczego,

g) wprowadza 1 aktualizuje w meldunku przedwyborczym dane o liczbie oséb uprawnionych do
udzialu w wyborach oraz liczbie wydanych aktéw pelnomocnictwa w poszczegdlnych obwodach
glosowania,

h) pelni dyzur w przeddzien oraz w dniu wyborow;

3. Podinspektor ds. budzetowych




a) dokonuje zakupdéw materialow niezbednych do przygotowania i wyposazenia lokali wyborczych
w sposob zgodny z wytycznymi Panstwowej Komisji Wyborczej,

b) przygotowuje publiczne losowania sktadow obwodowych komisji wyborczych,
¢) przygotowuje pierwsze posiedzenia obwodowych komisji wyborczych,
d) wspotpracuje z urzgdnikiem wyborczym w zakresie wysytki materiatow 1 dokumentow,

€) opracowuje wzory 1 zamawia pieczecie dla obwodowych komisji wyborczych, zgodnie
z wytycznymi Panstwowej Komisji Wyborczej,

f) odpowiada za przygotowanie i rozdysponowanie informacji, drukow, materiatéw wyborczych oraz
biurowych, obwieszczen dla obwodowych komisji wyborczych,

g) sporzadza identyfikatory dla cztonkéw obwodowych komisji wyborczych,
h) przygotowuje dokumenty do wyptaty diet dla obwodowych komisji wyborczych,
1) petni dyzur w przeddzien oraz w dniu wyboréw;

4. Inspektor ds. ksiegowo-ptacowych szkoét

a) przygotowuje dokumenty do wyptaty diet dla komisji wyborczych

b) zbiera 1 weryfikuje o§wiadczenia na potrzeby wyptaty naleznos$ci za przygotowanie
1 przeprowadzenie wyborow,

¢) rozlicza wydatkowanie srodkow przeznaczonych na wynagrodzenia dla os6b odpowiedzialnych za
realizacj¢ zadan wyborczych,

d) sporzadza deklaracje PIT dla czlonké6w komisji wyborczych oraz pozostatych osob, z ktérymi
zostang zawarte umowy zlecenia na realizacje¢ zadan zwigzanych z przygotowaniem
1 przeprowadzeniem wyborow;

5. Inspektor ds. polityki informacyinej, informatyki 1 promocji gminy:

a) wykonuje zadania pelnomocnika do spraw informatyki Gminnej Komisji Wyborczej,
b) odpowiada za szkolenie operatorow obwodowych komisji wyborczych,

¢) sprawuje nadzor nad ochrong danych osobowych oraz ich przetwarzaniem w systemie
informatycznym,

d) zapewnienia wsparcie techniczne, w tym sprzgt komputerowy do obstugi wyborow,
e) przygotowuje stanowiska komputerowe w siedzibach obwodowych komisji wyborczych,

f) wprowadza dane zgloszonych kandydatow na cztonkoéw obwodowych komisji wyborczych
w systemie informatycznym WOW.

§ 4. Zespot w skladzie okreslonym w § 2 bedzie dziata¢ rowniez w przypadku potrzeby
przeprowadzenia ponownego gtosowania w dniu 21 kwietnia 2024 roku.

§ 5. 1. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego
w Kozlowie.

2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ cztonkom Zespotu.



§ 6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Koztowo

Marek Wolszczak
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