ZARZADZENIE NR 1075/2005
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 17 czerwca 2005 roku

w sprawie organizacji i realizacji zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow
i referendoéw przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001
r. Nr 142, poz. 1591, z p6ézn. zm), Porozumienia zawartego w dniu 23 marca 2004 r. w Krakowie pomigdzy
Krajowym Biurem Wyborczym — reprezentowanym przez Panig Zdzistawg Romanska — Dyrektora Delegatury
Krajowego Biura Wyborczego w Krakowie a Prezydentem Miasta Krakowa — prof. Jackiem Majchrowskim
w sprawie zasad wspotdziatania Urzednika Wyborczego, zarzadza sig co nastgpuje:

§1

Komoérkami organizacyjnymi Urzgdu Miasta Krakowa odpowiedzialnymi za organizacjg
i realizacj¢ zadan zwiazanych przeprowadzeniem wyborow i referendow sa:

L.

Al

Wydziat Organizacji i Nadzoru,

Wydziat Informatyki i Infrastruktury,

Wydziat Spraw Administracyjnych,

Wydziat Finansowy,

Pelnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa ds. Osob Niepelnosprawnych,

Inne komorki organizacyjne UMK i miejskie jednostki organizacyjne wskazane przez
Urzednika Wyborczego niezbedne do realizacji zadan wyborczych.

§2

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

L.

geografii wyborczej - nalezy przez to rozumie¢ podzial terenu Miasta Krakowa
na obwody do glosowania  z wyszczeg6lnieniem nazw ulic i numerow
doméw w poszezegolnych obwodach,

obwodowej komisji— nalezy przez to rozumie¢ obwodowa komisje wyborcza lub
obwodowa komisje ds. referendum powolana przez Prezydenta Miasta Krakowa
sposrod wyborcow.

§3

Do zakresu dzialania Wydzialu Organizacji i Nadzoru zwiazanego z przeprowadzeniem
wyborow i referendow naleza sprawy realizowane przez Andrzeja Tarko — Z-c¢ Dyrektora
Wydzialu Organizacji i Nadzoru ds. Organizacyjnych — Urzednika Wyborczego:

1) wspodldziatanie z Delegaturg Krajowego Biura Wyborczego w Krakowie,

2) przygotowanie Zarzadzenia Prezydenta Miasta w sprawie powolania
obwodowych komisji oraz okre$lenia ich sktadow,

3) przygotowanie Uchwaly Rady Miasta Krakowa w sprawie podzialu miasta na
obwody do glosowania z okresleniem granic obwodow, ich numerdw i siedzib,

4) organizacja i przeprowadzenie przetargdbw na:



- wylonienie firmy, ktéra zajmie si¢ rozplakatowaniem na terenie
Miasta Krakowa obwieszczen wyborczych
i referendalnych,

- wylonienie firmy przewozowej, ktora odpowiada¢ bedzie za
dowo6z  przewodniczacych  obwodowych  komisji  do
wyznaczonych punkéw odbioru protokotdw 1 pozostatych
materiatlow

5) podanie do publicznej wiadomosci informacji okreslonych w odrgbnych aktach
normatywnych poprzez:

- umieszczenie w prasie niezbgdnych ogloszen,

- przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,

- umieszczanie na tablicach znajdujacych si¢ na terenie UMK
niezbgdnych ogloszen,

6) kompletowanie sktadéw obwodowych komisji,

7) zebranie danych nt. pracownikow samorzadowych, ktoérzy beda reprezentowaé
Prezydenta Miasta w obwodowych komisjach,

8) organizacja oraz przeprowadzenie losowania sktadow obwodowych komisji,

9) organizowanie oraz przeprowadzenie szkolen obwodowych komisji, w tym
pomoc przy konstytuowaniu si¢ komisji,

10) przygotowanie nominacji dla cztonkéw obwodowych komisji,

11)przygotowanie oraz przekazanie dla obwodowych komisji materiatow
informacyjnych,

12) wysytka zawiadomien o szkoleniach dla cztonkéw obwodowych komisji,

13)wprowadzenie w odpowiedni program komputerowy informacji o:

- danych osobowych cztonkéw obwodowych komisji,

obecnosciach na szkoleniach,

usprawiedliwien nicobecnosci

funkcji petlnionej w obwodowej komisji,

formie przekazania diety za pracg w obwodowej komisji,

14) organizowanie dyzuréw niezbg¢dnych dla prawidlowego przeprowadzenia akcji
wyborczej lub referendalnej ( w tym dyzuréw telefonicznych majacych na celu
informowanie mieszkancoOw na temat organizacji wyborow lub referendow,
mozliwos$ci pracy w obwodowych komisjach, geografii wyborczej),

15) przygotowanie obwieszczen wyborczych lub referendalnych przy wspotpracy z
Delegatura Krajowego Biura Wyborczego w Krakowie,

16)wylonienie  sposrod urzednikéw pelmomocnikow Okrggowej Komisji
Wyborczej oraz zorganizowanie ich pracy w dniu wyboréw lub referendow,

17)zlecenie odpowiednim podmiotom bioracym udziat w kampanii wyborczej
usuni¢cie plakatow,

18)sporzadzanie okresowych sprawozdan dla Delegatury Krajowego Biura
Wyborczego w Krakowie z przebiegu prac,

19) sporzadzenie zbiorczego wykazu 0so6b pracujacych przy organizacji wyborow
lub referendow,

20) wykonanie prac archiwizacyjnych dokumentéw z wyborow lub referendow
zgodnie z wytycznymi Delegatury Krajowego Biura Wyborczego w Krakowie.

21)wnioskowanie o wprowadzenie do budzetu miasta $srodkéw finansowych
przeznaczonych na realizacjg¢ zadan wyborczych i referendalnych,

22)biezaca analiza wydatkéw zwiazanych z wyborami i referendami,

23)sporzadzenie i rozliczenie uméw zlecen niezbednych przy realizacji zadan
wyborczych i referendalnych,

24)przygotowanie dokumentacji dla ZUS-u i Urzedu Skarbowego koniecznej przy
sporzadzeniu stosownych umow.



§4

2. Do zakresu dzialania Wydzialu Informatyki i Infrastruktury zwiazanego
z przeprowadzeniem wybordéw i referendéw naleza sprawy:
1) obshiga informatyczna wyboréw i referendow
2) aktuahzaqa geografii wyborczej pod wzglgdem:
przygotowania projektow podzialu obwodow glosowania
w przypadkach przekroczenia granicznej ilosci mieszkancow
w danym obwodzie glosowania,

- zmian zachodzacych w strukturze Miasta (adresy, wykaz ulic,
numery budynkow, ilo$¢ budynkow),

- zgodnoS$ci nazewnictwa ulic z danymi ujetymi w Terenowym
Banku Danych,

- okreslania ilosci obwodow odrebnych oraz ich siedzib zgodnie
z wytycznymi ustawy,

3) wspoldziatanie z Wydziatem Organizacji i Nadzoru w zakresie:

- organizowania oraz przeprowadzenia losowania skladow
obwodowych komisji,

- organizowania oraz przeprowadzenia szkolen obwodowych
komisji, w tym pomoc przy konstytuowaniu si¢ komisji,

- przygotowania oraz przekazania dla obwodowych komisji
materiatlow informacyjnych,

- organizowania dyzuréw niezbednych dla prawidlowego
przeprowadzenia akcji wyborczej lub referendalnej ( w tym
dyzuréw telefonicznych majacych na celu informowanie
mieszkancow na temat organizacji wyborow lub referendach,
mozliwosci pracy w obwodowych komisjach, geografii
wyborczej),

4) monitorowanie i aktualizacja wydatkow zwiagzanych
z wyborami i referendami uwzgledniajace:

- kontrolg siedzib obwodowych komisji,

- zasady udostgpnienia pomieszczen dla obwodowych komisji
przez gospodarzy budynkow,

- wyposazenia siedzib w niezbgdny sprzet (urny, parawany
zabezpieczajace tajno$¢ glosowania, tablice informacyjne,
pieczatki, sprzet biurowy),

5) sporzadzanie wykazu lokali dostosowanych do potrzeb niepelnosprawnych,

6) zabezpieczanie niezbednej podczas wyborow i referendow taczno$ci
telefonicznej,

7) dokonywanie rozwozu niezbgdnego sprzgtu do siedzib obwodowych komisji,

8) powielanie oraz oprawianie spisOw wyborcow,

9) przygotowanie umow dotyczacych udostgpniania pomieszczen na siedziby
obwodowych komisji,

10)zakup materialdow biurowych i1 innego niezbednego sprzgtu koniecznego
do realizacji zadan wyborczych i referendalnych,

11)wykonanie drukéw materiatow informacyjnych i zestawien,

12)przejecie z poszczegdlnych obwodowych komisji protokoldw z pracy
obwodowych komisji, spisow wyborczych, kart do glosowania, pieczatek,
materiatdw biurowych wykorzystywanych podczas realizacji zadan przez
obwodowe komisje,



13)zabezpieczenie pelnego serwisu technicznego i porzadkowego w ramach
realizacji zadan wyborczych i referendalnych,

14)zabezpieczenie materiatdow, o ktorych mowa w ppkt 12 do momentu
przekazania materialow do archiwum,

15)peienie dyzuréw w terminach ustalonych przez Urzgdnika Wyborczego,

16)wspolpraca z Delegatura Krajowego Biura Wyborczego w Krakowie
i Terenowym Bankiem Danych w zakresie elektronicznego przesytania danych
wyborczych i referendalnych,

17)rozliczenia rachunkéw za wykonywane prace i zakupione materiaty zwiazane
z organizacja wyborow i referendow.

§5

Do zakresu dzialania Wydzialu Spraw Administracyjnych zwiazanego z przeprowadzeniem
wyborow i referendow naleza sprawy:

L.
2.

3.

sporzadzanie i aktualizowanie spisow wyborcow,

udostepnianie spisu do wgladu oraz powiadamianie wyborcow w sposob zwyczajowo
przyjety o miejscu, czasie i formie udostgpnienia spisu,

przekazywanie pierwszego egzemplarza spisu  wyborcow przewodniczacym
wlasciwych obwodowych komisji wyborczych oraz do spraw referendum
za posrednictwem Delegatury Krajowego Biura Wyborczego w Krakowie,
przyjmowanie i rozpatrywanie reklamacji w sprawie nieprawidlowosci sporzadzenia
spisu wyborcow,

wydawanie decyzji w sprawach dotyczacych reklamacji na  nieprawidtowosci
W spisie wyborcow,

przekazywanie do sadu rejonowego skargi na decyzje nieuwzgledniajaca reklamacji
lub powodujaca skreslenie ze spisu wyborcow wraz z aktami sprawy,

wydawanie za§wiadczen o prawie do glosowania w miejscu pobytu w dniu wyboréw
lub referendum,

pehienie dyzurow w terminach ustalonych przez Urzednika Wyborczego.

§ 6

Do zakresu dziatania Wydzialu Finansowego zwiazanego z przeprowadzeniem wyborow
i referendow naleza sprawy:

L.

2.

przygotowanie i realizacja wyplat dla czlonkéw obwodowych komisji oraz
pracownikow UMK realizujacych zadania wyborcze lub referendalne,

zgloszenie w systemie ,,ptatnik” do Ubezpieczenia Spolecznego na formularzach
ZZA, ZUA os6b fizycznych z ktérymi zawarto umowy zlecenia i o dzielo,
po dokonaniu wyplaty sporzadzenie rozliczenia DRA i RMUA dla celéw ZUS,
rozliczanie rachunkéw za wykonane prace i1 zakupione materialy zwiazane
z organizacja wyboréw i referendéw, odrebnej ewidencji wg rodzaju wydatkow i
paragrafow zgodnie ze wzorem sprawozdania Delegatury Krajowego Biura
Wyborczego,

rozliczanie zawartych umoéw zlecen i1 o dzielo w zakresie realizacji zadan zwiazanych
z przeprowadzeniem wyborow i referendéw, sporzadzanie informacji o uzyskanych
dochodach PIT-8B oraz sporzadzenie PIT-4 1 odprowadzenie zaliczek do
Matopolskiego Urzedu Skarbowego,

przygotowanie sprawozdania finansowego =z realizacji zadan tworzonego
w porozumieniu z Gléwnym Ksiggowym Delegatury Krajowego Biura Wyborczego
w Krakowie.



§7

Do zakresu dzialania Pelnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa ds. Oséb
Niepelnosprawnych, zwiazanego z przeprowadzeniem wyborow i referendéw naleza sprawy
organizacji dowozu 0séb niepelnosprawnych do siedzib obwodowych komisji wyborczych.

§8
Czynnosci nie wymienione w niniejszym Zarzadzeniu a niezbgdne do realizacji zadan

wyborczych i referendalnych ustali i przydzieli odpowiednim komoérkom organizacyjnym
UMK lub miejskim jednostkom organizacyjnym Andrzej Tarko — Urzgdnik Wyborczy.

§9
Zobowiazuje kierujacych komorkami organizacyjnymi UMK oraz miejskimi jednostkami
organizacyjnymi do S$cistej wspolpracy zwiazanej z organizacja wyborow i referendow
w zakresie wymienionym w Zarzadzeniu.

§ 10

Odpowiedzialnym za realizacj¢ niniejszego Zarzadzenia jest Andrzej Tarko — Urzednik
Wyborczy.

§ 11
Traci moc Zarzadzenie Nr 442/2004 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 25 marca 2004 r. w
sprawie organizacji i realizacji zadan zwiazanych z przeprowadzeniem wyborow do
Parlamentu Europejskiego przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa.

§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
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