Zarzadzenie Nr 82/2022
Woéjta Gminy Spytkowice
z dnia 17 listopada 2022 roku

w sprawie: ustalenia wytycznych dla Soleckich Komisji Wyborczych do przeprowadzenia
wyboréw soltysa zarzgdzonych na dzien 15 stycznia 2023 roku.

Na podstawie § 20 ust. 2 zalacznika nr 1 do Uchwaty Nr XIX/145/2004 Rady Gminy
Spytkowice z dnia 15 marca 2004 roku w sprawie nadania Statutu Solectwa Spytkowice
opublikowanej w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Malopolskiego Nr 182 poz. 2142
z dnia 12 lipca 2004 roku zmienionej Uchwalg Nr XLIV/211/18 Rady Gminy Spytkowice
z dnia 10 pazdziernika 2018 r., Wéjt Gminy Spytkowice

zarzadza co nast¢puje:

§1.

Ustala si¢ wytyczne Wéjta Gminy dla Soteckich Komisji Wyborczych do przeprowadzenia
wyboréw sottysa zarzadzonych na dzieni 15 stycznia 2023 roku okres$lone w zatgczniku Nr 1

do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia zlecam Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 82/2022 roku
Wjta Gminy Spytkowice
z dnia 17.11.2022 roku

WYTYCZNE WOJTA GMINY SPYTKOWICE
dla Soleckich Komisji Wyborczych
w wyborach Soltyséw zarzadzonych na dzien 15 stycznia 2023 roku

1. Zadania Soleckieji Komisji Wvborczej zwiazane z przeprowadzeniem

glosowania w dniu 15 stycznia 2023 roku.

1. Pierwsze posiedzenie SKW odbywa si¢ na tydzien przed data wyborow, w czasie ktorego
wybierany zostaje przewodniczacy komisji oraz jego zastepca.

2. Na pierwszym posiedzeniu Komisja wybiera ze swego sktadu Przewodniczacego i jego
zastepce.

3. Przewodniczacy komisji niezwlocznie podaje do Wdjta Gminy na pi$mie ukonstytuowany
sktad SKW.

4. Komisja otrzymuje zaswiadczenia o czlonkostwie i pelnionej funkcji w komisji, materialy
biurowe, spis wyborcow, druki protokotéw, karty do glosowania, a takze pieczecie SKW.

II. Zadania Soleckich Komisji Wyborczych do dnia wyboréw:

1. Komisja zbiera si¢ na drugim posiedzeniu nie pdzniej niz 1 dzien przed dniem
wyboréw po odbytym szkoleniu Przewodniczacego komisji. Czlonkowie komisji na
drugim posiedzeniu uczestniczag w obowigzkowym szkoleniu, ktdre obejmuje:

a) organizacje przygotowan do dnia wyboréw,

b) sposOb przeprowadzenia glosowania,

c) sposOb ustalenia wynikow glosowania i prawidlowe sporzadzenie protokotu
glosowania,

d) tryb przekazywania protokotéw glosowania w obwodzie oraz zasady usuwania w
protokotach nieprawidlowosci stwierdzonych przez Pelnomocnika ds. wyborow,

€) postepowanie z dokumentami z wyboréw.
2. W czasie szkolenia czlonkowie komisji zapoznajg si¢ z przepisami prawa, w tym z
wytycznymi Woéjta Gminy.

3. W lokalu wyborczym wywiesza si¢ na widocznym miejscu dla wyborcéw wylacznie
urzedowe obwieszczenia i informacje wyborcze.
W zwigzku z wyborami soltysow wywiesza si¢ nastepujagce obwieszczenia i

informacje:

a) o numerach i granicach obwoddw glosowania oraz siedzibach SKW,

b) o zarejestrowanych kandydatach na soltysow wraz z danymi o
kandydatach,

c) o skresleniu nazwiska kandydata na sottysa, ktére pozostato na karcie
do glosowania wraz z informacjg o warunkach waznosci glosu na takiej
karcie,

d) o przeprowadzeniu gtosowania tylko na 1 kandydata,

e) o nieprzeprowadzeniu gltosowania z powodu braku kandydatow,

f) informacje o sposobie glosowania i warunkach waznosci glosu.

W lokalu oraz na terenie budynku, w ktorym bedzie przeprowadzone glosowanie nie moga
by¢ umieszczone plakaty i napisy o charakterze agitacyjnym ani prowadzona w innej formie
jakakolwiek agitacja wyborcza. Kontroli przestrzegania tego zakazu dokonujg czlonkowie
komisji.



IIl. Dzien glosowania:

1. Komisja zbiera si¢ w dniu wyboréw na godzine przed otwarciem lokalu tj. o godzinie 7 %
ostemplowuje swoja pieczecig karty do glosowania w oznaczonym miejscu kolorowym
tuszem.

2. Przygotowuje spis wyborcow oraz karty do glosowania w sposéb ulatwiajacy
prowadzenie glosowania.

3. Sprawdza czy urna jest pusta, a nastgpnie zamyka ja i opieczgtowuje. Urna powinna by¢
ustawiona w takim miejscu, by byla przez caty czas glosowania widoczna dla czlonkéow
komisji.

4. Sprawdza si¢ czy w lokalu wyborczym znajduja si¢ urzgdowe obwieszczenia i informacje.

Sprawdza si¢ takze czy w lokalu wyborczym i na zewnatrz budynku nie ma materiatéw

agitacyjnych, w razie ich stwierdzenia zapewnia si¢ ich usunigcie. Kontrole taka nalezy

przeprowadzi¢ takze w czasie glosowania.

=

Komisja otwiera lokal o godzinie 8 % . Od chwili rozpoczecia gtosowania do czasu jego
zakoficzenia komisja wykonuje swoje zadania w skladzie co najmniej 3 osobowym, w tym
zawsze z udzialem przewodniczacego komisji badz jego zastgpey.

Przed wydaniem wyborcy kart do glosowania komisja:

1) sprawdza tozsamo$¢ wyborcy na podstawie dowodu osobistego lub innego dokumentu
umozliwiajgcego stwierdzenie jego tozsamosci (dla stwierdzenia tozsamosci wymagane
jest okazanie dokumentu ze zdjeciem), badZz wyborca jest znany co najmniej dwém
czlonkom komisji,

2) ustala, czy wyborca jest uprawniony do glosowania w tym obwodzie, sprawdzajac czy
jego nazwisko jest ujete w spisie wyborcow; jezeli nazwisko wyborcy jest ujgte w spisie
komisja wydaje mu karte do glosowania,

3) dopisuje do spisu i dopuszcza do glosowania wyborcg, ktdrego nazwiska nie ma w spisie:

- jezeli udokumentuje on, ze stale zamieszkuje na terenie danego obwodu glosowania
(okazanie dowodu osobistego z dokonanym wpisem o zameldowaniu na pobyt staly na
obszarze obwodu)

Komisja nie moze dopisywaé nazwisk innych wyborcow do spisu, ani dokonywaé¢ zadnych

zmian, wykreslen czy poprawek w spisie.

W razie stwierdzenia jakichkolwiek rozbieznoéci pomigdzy danymi personalnymi zawartymi
w dokumencie tozsamosci a danymi ujgtymi w spisie, komisja wyjasnia je w urzedzie gminy.
W zaleznosci od dokonanych ustalen rozstrzyga o dopuszczeniu do glosowania.

Przy wydaniu kart do glosowania komisja powinna dopilnowaé, by otrzymanie kart zostalo
potwierdzone przez wyborce wlasnorecznym podpisem w przeznaczonej na to rubryce spisu
wyborcow.

Sotecka Komisja Wyborcza zwraca uwage, aby kazdy podpis byl umieszczony w
miejscu odpowiadajagcym nazwisku wyborcy. Mozliwe jest sktadanie podpisu bez odwracania
spisu. W razie odmowy zlozenia podpisu, cztonek komisji odnotowuje w rubryce spisu
,Uwagi” adnotacj¢ — odmowa podpisu.

Na wniosek wyborcy komisja wyjasnia mu zasady glosowania w wyborach na soltysa
zgodnie z informacjami umieszczonymi na karcie do glosowania.

Wyborcy wydaje si¢ tylko jedng kart¢ do glosowania. Komisja odmawia powtérnego
wydania karty do gltosowania niezaleznie od umotywowanej prosby wyborcy (np. z powodu
pomyltkowego wypelnienia karty).



Wyborcy glosuja osobiscie, niedopuszczalne jest glosowanie za cztonkéw rodzin lub
za inne osoby.

Osobom niepelnosprawnym, na jej prosbe moze udzieli¢ pomocy w glosowaniu inny
wyborca, jednak nie moze to by¢ czlonek komisji. Pomoc ta ma mie¢ charakter techniczny —
czuwa nad tym komisja.

Przewodniczacy Komisji odpowiada za utrzymanie porzadku i spokoju, czuwa nad
przestrzeganiem tajnos$ci gltosowania, przestrzeganiem zakazu prowadzenia agitacji i
wilasciwym tokiem czynno$ci podczas glosowania. Ma on prawo zadaé opuszczenia lokalu
wyborczego przez osoby naruszajgce porzadek i spokéj, a w razie potrzeby zwraca si¢ do
komendanta wlasciwego komisariatu policji. Przypadki zaklécenia glosowania odnotowuje
si¢ w protokole glosowania.

Gtosowania nie mozna przerywaé, chyba ze w wyniku nadzwyczajnych zdarzen zostanie ono
przej$ciowo lub trwale uniemozliwione. W sprawie zarzadzenia przerwy w glosowaniu, jego
przedhuzenia lub odroczenia glosowania do dnia nastgpnego komisja podejmuje uchwale i
podaje ja do publicznej wiadomosci oraz przesyta Woéjtowi Gminy.

W przypadku przerwania, odroczenia glosowania komisja zabezpiecza wlot urny, a takze w
odrebnych pakietach karty do glosowania i spisy wyborcéw oraz pieczec.

Pieczeé przechowuje z-ca przewodniczacego komisji, a pozostate dokumenty przewodniczacy
komisji.

Przed ponownym podjeciem glosowania komisja stwierdza protokolarnie czy pieczecie na
urnie i pakietach z kartami nie zostaly naruszone, fakt ten nalezy odnotowa¢ w protokole

glosowania.

IV. CzynnoSci zwigzane z ustaleniem wynikéw glosowania.

Punktualnie o godzinie 19 % Solecka Komisja Wyborcza zamyka lokal; osobom przybylym

do lokalu wyborczego przed ta godzing nalezy umozliwi¢ oddanie glosu. Po zamknigciu

lokalu wyborczego przebywanie w nim innych o0séb niz czlonkowie komisji jest
niedozwolone.

Komisja w mozliwie petnym skladzie przyst¢puje do wykonywania kolejnych czynnosci:

1) zakleja i opieczgtowuje wlot urny,

2) przelicza niewykorzystane karty do glosowania, pakuje te karty w odrgbny pakiet
zaznaczajac na nim informacj¢ o rodzaju i ilosci kart i opieczgtowuje swojg pieczgcia.
Liczbe niewykorzystanych kart do glosowania nalezy wpisa¢ do protokotu glosowania.

Przy wpisywaniu liczb do protokolu glosowania, liczby wpisuje si¢ w odpowiednich

kratkach w ten sposéb, Ze liczby jednocyfrowe wpisuje si¢ w protokole w ostatniej

kratce z prawej strony, liczby dwucyfrowe — w dwoéch ostatnich kratkach z prawej
strony, liczby trzycyfrowe — w trzech ostatnich kratkach z prawej strony itd.

3) nastepnie nalezy ustali¢ liczbe 0sob uprawnionych do glosowania. Jest nig liczba oséb
umieszczonych w spisie wyborcow lacznie z osobami dopisanymi przez komisj¢ w dniu
glosowania.

4) Kolejng czynnoscig jest ustalenie liczby wyborcow, ktéorym wydano karty do glosowania,
ustalenia tego dokonuje si¢ na podstawie liczby podpiséw wyborcoéw potwierdzajacych
otrzymanie kart do glosowania.

5) Komisja wpisuje nastgpnie do protokotu ustalong w wyniku przeliczenia liczbe
otrzymanych kart do glosowania tzn. czy liczba kart wydanych wyborcom i liczba kart
niewykorzystanych stanowig w sumie liczbe kart otrzymanych przed rozpoczgciem
glosowania. W razie stwierdzenia niezgodnosci nalezy ponownie ustali¢ liczbe oséb,
ktorym wydano karty do glosowania, a jesli wynik bedzie ten sam — przypuszczalng
przyczyne niezgodnosci nalezy podaé w protokole.




Po wykonaniu powyzszych czynnosci komisja sprawdza, czy pieczecie na urnie oraz wlocie

do urny nie zostaly naruszone, a nast¢pnie otwiera urne.

1) po otwarciu umy komisja wydziela karty calkowicie przedarte na dwie lub wigcej
czesci, ktérych nie bierze pod uwage przy obliczeniach. Karty te nalezy zapakowaé w
osobny pakiet opisac i opieczetowac.

2) Komisja nast¢pnie wydziela karty niewazne tj. karty inne niz urzedowo ustalone lub nie
opatrzone pieczgcia soteckiej komisji wyborczej. Karty te nalezy policzyé, a ich liczbe
wpisa¢ do protokohu. Kart tych nie bierze si¢ pod uwage przy obliczeniach wynikow
glosowania. Karty te nalezy zapakowa¢ w pakiet opisac i opieczetowaé pieczecia.

3) Pozostale karty sg kartami waznymi, na ich podstawie ustala si¢ wyniki glosowania.
Nalezy je posegregowacé, policzy¢, ich liczbe wpisa¢ do protokotu.

Suma kart niewaznych i kart waznych stanowi liczb¢ kart wyjetych z urny, ktéra nalezy

wpisa¢ do protokolu.

Na podstawie kart waznych komisja bedzie ustalala wyniki glosowania w obwodzie.

V. Ustalenie wynikow glosowania w obwodzie:
Sposrod wszystkich kart waznych wyodrebnia si¢ karty z glosami niewaznymi i waznymi.

Dopisanie na karcie do glosowania dodatkowych nazwisk lub nazw albo innych
dopiskéw poza kratka nie wplywa na waznos$é glosu.

Zamazanie kratki lub umieszczenie w Kkratce innego zmaku niz ,X” powoduje
niewaznos¢ glosu.

Glosujac wyborca stawia znak ”X” w kratce z lewej strony, obok nazwiska kandydata. Za
znak ,,X” uznaje si¢ dwie linie przecinajgce si¢ w obrebie kratki (np. ,,+”, ,,X”).

a) Ustalenie wynikéw glosowania w obwodzie w przypadku zgloszonych wigcej niz

jeden kandydat:
Wyborca glosuje tylko na jednego kandydata stawiajac znak “X” w kratce z lewej strony

obok nazwiska kandydata.

Za niewazny uznaje sie glos, gdy:

- wyborca postawit znak ,,X” przy wickszej niz jeden liczbie nazwisk kandydatow (np.
wybierany jest tylko jeden kandydat, a wyborca postawit znak X" w Kkratce z lewej strony
obok nazwisk dwu, trzy lub wiecej liczby kandydatéw. Gles taki jest niewazny. Liczbe
gloséw niewaznych nalezy odnotowaé w protokole.

- wyborca nie postawit znaku ,,X” przy nazwisku zadnego kandydata,

Pozostate karty zawieraja glosy wazne. Dotyczy to tych kart, na ktérych wyborcy postawili
znak ,,X” przy jednym kandydacie.

Nastepnie komisja przeglada kolejno karty do glosowania z gtosami waznymi i ustala, na
ktérych kandydatow wyborcy oddali glosy. Ustalone dane wpisuje si¢ do odpowiednich
rubryk protokolu glosowania w obwodzie, oddzielnie przy nazwiskach poszczegdlnych

kandydatow.

Nastepnie komisja wypelnia protokét w pozostatych punktach. Protokét podpisujg wszyscy
czlonkowie komisji obecni przy jego sporzadzeniu; kazda ze stron parafujg ci sami
czlonkowie komisji w miejscu na to przeznaczonym. Protokél sporzadza sie w 2 —ch
jednobrzmigcych egzemplarzach i opatruje pieczecig komisji.



Komisja pakuje karty z glosami waznymi i niewaznymi w odrgbne pakiety wg nazwisk,
wiasciwie je opisuje i ostemplowuje pieczgcig komisji.

b) Ustaleniec wynikéw glosowania w obwodzie w przypadku zgloszenia jednego

kandydata:
W przypadku, gdy w wyborach soltysa kandyduje tylko jeden kandydat, wyborca glosuje za
wyborem kandydata albo przeciw wyborowi kandydata.

Za glos niewazny uznaje si¢ glos oddany na karcie waznej, na ktérej wyborca:

- postawil znak ,X” jednoczes$nie w kratce za wyborem kandydata i w kratce przeciw
wyborowi kandydata — liczbe tych glosoéw (kart) nalezy wpisa¢ do protokotu glosowania.

- Nie postawienie znaku ,, X" ani za wyborem kandydata ani przeciw wyborowi kandydata —
liczbe tych glosow (kart) nalezy wpisa do protokotu glosowania.

Sume gloséw niewaznych nalezy wpisa¢ do protokolu.

Glosem waznym jest zarowno glos:
- za wyborem kandydata, jak tez
- przeciw wyborowi kandydata.

Sume gloséw waznych wpisuje si¢ do protokolu glosowania.

Liczbe gloséw waznych za wyborem kandydata i przeciw wyborowi kandydata komisja
wpisuje w odpowiednie pozycje do protokotu.

V1. Sprawdzenie zgodnosci danych w protokolach.

Po sporzgdzeniu protokotu komisja sprawdza czy wszystkie rubryki zostaly wypelnione, (czy
ktorej$ nie pominieto), czy wszystkie strony zostaly zaparafowane przez czionkéw komisji
bioracych udzial w sporzadzeniu protokolu oraz czy protokét zostal przez wszystkich
cztonkéw komisji podpisany.

Komisja analizuje rowniez wewnetrzng zgodno$¢ danych liczbowych w protokole:

1) liczba wyborcéow uprawnionych do glosowania nie moze by¢ wigksza od liczby
wyborcéw, ktorym wydano karty do glosowania,

2) liczba kart do glosowania wyjetych z urny musi by¢ réwna sumie liczby kart
niewaznych i liczby kart waznych wyje¢tych z urny,

3) liczba kart wainych wyjetych z urny musi byé réwna sumie liczby gloséw
niewaznych z waznych kart do glosowania i liczby gloséw waznych z kart waznych.

4) Liczba gloséw niewaznych z waznych kart do glosowania nie musi by¢ réwna sumie
liczb gloséw niewaznych z poszczegélnych przyczyn wskazanych w protokole, gdyz
katalog przyczyn niewaznosci gloséw zawartych w tych punktach protokolu nie jest

wystarczajacy.

Przyczyna niewaznosci glosu z karty waznej jest réwniez:
- zamazanie kratki obok nazwiska kandydata lub postawienie w kratce innego znaku niz ,,.X”,

W protokole glosowania gdzie zgloszony zostal jeden kandydat:
5) liczba gloséw waznych z kart waznych oddanych lacznie na wszystkich kandydatow
musi si¢ réwnaé sumie liczb gloséw waznych oddanych na poszczegdlnych

kandydatow.



6) W protokole glosowania na jednego kandydata liczba gloséw waznych z kart
waznych oddanych lacznie za i przeciw wyborowi stanowi sumg¢ liczby gloséw
wainych za wyborem kandydata i liczby gloséw waznych przeciwko wyborowi
kandydata.

VII. Podanie do publicznej wiadomosci wynikow glosowania w obwodzie.
Niezwlocznie po sporzadzeniu protokolu glosowania w obwodzie komisja podaje do
publicznej wiadomosci wyniki glosowania przez wywieszenie w lokalu wyborczym, w
miejscu tatwo dostepnym dla wyborcoéw jeden egzemplarz protokotu gtosowania w wyborach
soltysa. Biorac pod uwage iz druk protokohu jest dwustronny, dopuszczalne jest sporzadzenie
kserokopii protokolu, ktéra ma by¢é wywieszona w lokalu wyborczym bez podpiséw
czlonkéw komisji i pieczgci.

VIII. Przekazanie protokoléw i dokumentéw z wyboréw:

Przed czynnoscig przekazania protokotu przewodniczacy soteckiej komisji ustala z cztonkami
spos6b komunikowania si¢ w razie potrzeby zwolania posiedzenia, gdyby stwierdzone przez
Petnomocnika ds. wyboréw bledy i omylki w protokolach wymagaly sprostowania i
sporzgdzenia nowego protokotu, a takze podania ustalonych ponownie wynikéw glosowania
do publicznej wiadomosci.

Jeden egzemplarz protokolu glosowania umieszcza si¢ w kopercie, zakleja, pieczetuje i
opisuje w nizej podany sposob:

Wybory Sottysa wsi Spytkowice

Sotecka Komisja Wyborcza Nr .............. W reereererneenrennessessessnseseenns

Protokot tak zapakowany i zapakowane w sposéb wczesniej omowiony karty z glosowania i
inne materialy Przewodniczacy komisji, badZ jego zastgpca zobowigzany jest dostarczy¢ je do
Urzgdu Gminy Spytkowice Pelnomocnikowi ds. Wyborow.

W odrebny pakiet nalezy takze zapakowac spis wyborcéw jak réwniez inne materialty z
wyboréw oraz odpowiednio opisac.

Wszelkie uwagi, zastrzezenia oraz protesty zlozone pisemnie do Wojta Gminy badz
Pelnomocnika ds. wyborow dotyczace przeprowadzenia wyboréw soltysa w obwodzie
rozpatrywane sa w ciggu 24 godzin. Po uplywie tego terminu wybory uwaza si¢ za
prawomocne.
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