ZARZĄDZENIE NR 60/24
PREZYDENTA BYTOMIA
z dnia 07 lutego 2024 r.
w sprawie podziału zadań związanych z przeprowadzeniem wyborów do rad gmin, rad powiatów, sejmików województw i rad dzielnic m.st. Warszawy oraz wyborów wójtów, burmistrzów i prezydentów miast,  zarządzonych na dzień 7 kwietnia 2024 r.
Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40, z późn. zm.) oraz § 51 ust. 1 pkt 1 i ust. 2  pkt 2 załącznika do zarządzenia nr 585/20 Prezydenta Bytomia z dnia 30 grudnia 2020 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Bytomiu (tekst jednolity: zarządzenie nr 578/22 Prezydenta Bytomia z dnia 28 grudnia 2022 r., z późn. zm.), zarządza się, co następuje:
§ 1
1. Dokonuje się podziału zadań związanych z przeprowadzeniem wyborów do rad gmin, rad powiatów, sejmików województw i rad dzielnic m.st. Warszawy oraz wyborów wójtów, burmistrzów i prezydentów miast pomiędzy komórkami Urzędu Miejskiego.

2. Wydział Spraw Obywatelskich realizuje następujące zadania:
1) wprowadza dane do Centralnego Rejestru Wyborców oraz sporządza spisy wyborców;

2) przygotowuje obwieszczenie Prezydenta Bytomia o okręgach wyborczych, ich granicach, numerach i liczbie radnych wybieranych w okręgach wyborczych oraz siedzibie Miejskiej Komisji Wyborczej w Bytomiu oraz publikuje je w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie urzędu;
3) współpracuje z komisarzem wyborczym przy tworzeniu odrębnych obwodów głosowania - w porozumieniu z Wydziałem Polityki Społecznej;

4) przygotowuje obwieszczenie Prezydenta Bytomia o numerach i granicach obwodów głosowania, wyznaczonych siedzibach obwodowych komisji wyborczych oraz publikuje je w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie urzędu;

5) weryfikuje podpisy poparcia list kandydatów na radnych oraz dane kandydatów na radnych i kandydatów na prezydenta zgłaszanych do Miejskiej Komisji Wyborczej oraz przedstawia komisji wyniki weryfikacji;
6) weryfikuje zgłoszenia kandydatów na członków obwodowych komisji wyborczych oraz wprowadza dane kandydatów do systemu WOW;

7) prowadzi sprawy dotyczące głosowania przez wyborców niepełnosprawnych oraz udzielania pełnomocnictw;

8) realizuje działania informacyjne skierowane do mieszkańców w zakresie uprawnień wyborców niepełnosprawnych;

9) przyjmuje i weryfikuje zgłoszenia zamiaru głosowania korespondencyjnego, wprowadza dane do systemu WOW oraz przygotowuje pakiety wyborcze przy współpracy z urzędnikiem wyborczym.
3. Wydział Administracyjny realizuje następujące zadania:

1) zapewnia miejsca przeznaczone na nieodpłatne umieszczanie obwieszczeń i plakatów komitetów wyborczych;
2) zleca druk obwieszczeń Prezydenta Bytomia o okręgach wyborczych, ich granicach, numerach i liczbie radnych wybieranych w okręgach wyborczych oraz siedzibie Miejskiej Komisji Wyborczej w Bytomiu, o podziale na obwody głosowania i siedzibach obwodowych komisji wyborczych oraz zapewnia wydruk i skład innych materiałów i formularzy przeznaczonych dla obwodowych komisji wyborczych;
3) zleca druk obwieszczeń o zarejestrowanych listach kandydatów na radnych Rady Miejskiej w Bytomiu oraz kandydatach na Prezydenta Miasta Bytomia zarządzony przez Miejską Komisję Wyborczą w Bytomiu;

4) zapewnia rozplakatowanie obwieszczeń w wyborach do rad gmin, rad powiatów, sejmików województw i rad dzielnic m.st. Warszawy oraz wyborów wójtów, burmistrzów i prezydentów miast, podlegających publikacji na terenie miasta oraz stosownych komunikatów wyborczych;

5) realizuje zaopatrzenie materiałowo-techniczne, transport oraz przygotowuje lokale obwodowych komisji wyborczych;

6) realizuje zaopatrzenie materiałowo-techniczne Miejskiej Komisji Wyborczej w Bytomiu;

7) zleca druk kart do głosowania;

4. rozlicza dotację związaną z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborów oraz sporządza sprawozdanie z otrzymanej dotacji.

5. Wydział Organizacyjny realizuje następujące zadania:

1) publikuje obwieszczenia wyborcze przekazane przez Krajowe Biuro Wyborcze w Biuletynie Informacji Publicznej;

2) współpracuje z urzędnikiem wyborczym przy przyjmowaniu oraz wstępnej weryfikacji zgłoszeń kandydatów do obwodowych komisji wyborczych;
3) współpracuje z komisarzem wyborczym przy powołaniu obwodowych komisji wyborczych, w tym przygotowuje losowanie, dokonuje zmiany składów obwodowych komisji wyborczych;
4) wprowadza dane członków obwodowych komisji wyborczych, w przypadku uzupełniania składu komisji, do systemu WOW wraz z funkcjami członków komisji;
5) zapewnia obsługę obwodowych komisji wyborczych - konstytuowanie się komisji, szkolenia,  przygotowywanie materiałów dla komisji; 
6) współpracuje z Miejską Komisją Wyborczą w Bytomiu przy przyjmowaniu protokołów głosowania po zakończonym głosowaniu.
6. Wydział Informatyki realizuje następujące zadania:
1) zapewnia sprzęt komputerowy do obsługi obwodowych komisji wyborczych;

2) zapewnia obsługę informatyczną obwodowych komisji wyborczych oraz organizuje szkolenie operatorów informatycznych;

3) przeprowadza testy wyborczego programu informatycznego;

4) zapewnia wsparcie techniczne, w tym sprzęt komputerowy Miejskiej Komisji Wyborczej w Bytomiu;

5) zapewnia wsparcie informatyczne Miejskiej Komisji Wyborczej zgodnie z zadaniami określonymi uchwałami Państwowej Komisji Wyborczej, w szczególności przy rejestracji list kandydatów na radnych oraz kandydatów na prezydenta miasta;

6) zapewnia wsparcie informatyczne w zakresie ustalania wyników wyborów.

7. Kancelaria Rady Miejskiej realizuje następujące zadania związane z obsługą organizacyjno-kancelaryjną Miejskiej Komisji Wyborczej w Bytomiu:

1) prowadzi obsługę protokolarną posiedzeń komisji; 

2) przygotowuje projekty uchwał, kart do głosowania oraz obwieszczeń i innych dokumentów komisji;

3) pomaga w czynnościach związanych z rejestracją kandydatów na radnych oraz prezydenta miasta przy współpracy z Wydziałem Informatyki.
8. Wydział Zarządzania Kryzysowego realizuje zadania wynikające z rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych z dnia 28 sierpnia 2014 r. w sprawie szczegółowych wymagań w zakresie ochrony lokali obwodowych komisji wyborczych w czasie przerwy w głosowaniu spowodowanej nadzwyczajnymi wydarzeniami oraz koordynuje działania dot. usunięcia plakatów agitacyjnych umieszczanych na terenie miasta w czasie trwania ciszy wyborczej.

9. Archiwum Urzędu realizuje zadania związane z archiwizacją dokumentacji obwodowych komisji wyborczych.
10. Koordynatorem zadań związanych z organizacją wyborów do rad gmin, rad powiatów, sejmików województw i rad dzielnic m.st. Warszawy oraz wyborów wójtów, burmistrzów i prezydentów miast jest naczelnik Wydziału Organizacyjnego.
11. Sekretarz Miasta nadzoruje pracę komórek organizacyjnych wykonujących zadania wyborcze, a także może wskazać dodatkowe komórki organizacyjne oraz pracowników, którym powierzone zostaną zadania związane z organizacją wyborów do rad gmin, rad powiatów, sejmików województw i rad dzielnic m.st. Warszawy oraz wyborów wójtów, burmistrzów i prezydentów miast.
§ 2
Wykonanie zarządzenia powierza się naczelnikowi Kancelarii Rady Miejskiej, naczelnikowi Wydziału Administracyjnego, naczelnikowi Wydziału Informatyki, naczelnikowi Wydziału Organizacyjnego, naczelnikowi Wydziału Spraw Obywatelskich, naczelnikowi Wydziału Zarządzania Kryzysowego oraz kierownikowi Archiwum Urzędu.
§ 3
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
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