UCHWALA
PANSTWOWEJ KOMISJI WYBORCZE]J

z dnia 12 marca 2018 r.

w sprawie okreslenia szczegétowego zakresu zadan urzednikéw wyborczych,
sposobu ich realizacji oraz zasad wynagradzania za ich realizacje, a takze zasad
zwolnienia od pracy zawodowej na czas wykonywania obowiazkéw

urzednika wyborczego w wyborach organéw jednostek samorzadu terytorialnego

Na podstawie art. 191f ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. — Kodeks wyborczy
(Dz. U. 22017 r. poz. 15 i 1089 oraz z 2018 r. poz. 4, 130 i 138) Panstwowa Komisja

Wyborcza uchwala, co nastepuje:

§ 1. Okresla si¢ szczegdlowy zakres zadan urzednikéw wyborczych, Sposob
ich realizacji oraz zasady wynagradzania za ich realizacje, a takze zasady zwolnienia
od pracy zawodowej na czas wykonywania obowigzkéw urzednika wyborczego

w wyborach organéw jednostek samorzadu terytorialnego, w brzmieniu zalacznika

do uchwaty.

§ 2. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogtoszeniu.

Przewodniczacy
Panstwowej Komisji Wyborczej

Wojciech Hermelinski




Zalacznik

do uchwaly Panstwowej Komisji
Wyborczej z dnia 12 marca 2018 r.
(poz. ...)

SZCZEGOLOWY ZAKRES ZADAN URZEDNIKOW WYBORCZYCH,
SPOSOB ICH REALIZACJI ORAZ ZASADY WYNAGRADZANIA
ZA ICH REALIZACJE, A TAKZE ZASADY ZWOLNIENIA OD PRACY
ZAWODOWEJ NA CZAS WYKONYWANIA OBOWIAZKOW
URZEDNIKA WYBORCZEGO W WYBORACH ORGANOW JEDNOSTEK
SAMORZADU TERYTORIALNEGO

Ilekro¢ ponizej jest mowa o:

1) Kodeksie wyborczym — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia S5 stycznia
2011 r. — Kodeks wyborczy (Dz. U. z 2017 . poz. 1511089 oraz z 2018 r. poz. 4,
1301 138);

2) terytorialnych komisjach wyborczych — nalezy przez to rozumieé¢ wojewodzkie,
powiatowe, gminne (miejskie) komisje wyborcze oraz dzielnicowe komisje
wyborcze w m.st. Warszawie;

3) wojcie — nalezy przez to rozumieé takze burmistrza i prezydenta miasta;

4) gminach — nalezy przez to rozumie¢ takze dzielnice m.st. Warszawy:

5) obwodowej komisji wyborczej — nalezy przez to rozumieé obwodowa komisje
wyborczg ds. przeprowadzenia glosowania w obwodzie oraz obwodowg komisje
wyborcza ds. ustalenia wynikéw wyboréw w obwodzie;

6) komisarzu wyborczym — nalezy przez to rozumieé wilasciwego terytorialnie
komisarza wyborczego, wedlug wlasciwosci terytorialnej okreslonej w zataczniku
nr 1 do uchwaly Panstwowej Komisji Wyborczej z dnia 5 lutego 2018 r. w sprawie
okreslenia wlasciwosci  terytorialnej i rzeczowej komisarzy wyborczych
oraz ich siedzib, a takze trybu pracy komisarzy wyborczych (M.P. poz. 246);

7) dyrektorze delegatury — nalezy przez to rozumieé dyrektora delegatury
Krajowego Biura Wyborczego obstugujacego whasciwego terytorialnie komisarza

wyborczego.




SZCZEGOLOWY ZAKRES ZADAN URZEDNIKOW WYBORCZYCH
I SPOSOB ICH REALIZACJI

Urzednicy wyborcezy, po powolaniu przez Szefa Krajowego Biura Wyborczego,

majg obowiazek doskonalenia zawodowego poprzez uczestnictwo w szkoleniach

dotyczacych organizacji wyboréw oraz prawa wyborczego, organizowanych
zgodnie z wymogami ustalonymi przez komisarza wyborczego.

Urzednicy wyborczy wykonuja swoje zadania od dnia ogloszenia aktu

o0 zarzgdzeniu wlasciwych wyboréw do dnia rozstrzygnigcia protestow

wyborczych oraz w innych sytuacjach, gdy jest to konieczne, a w szczeg6lnogci

w sprawach dotyczacych udostepniania depozytu.

Podzialu zadan pomiedzy urzednikéw wyborczych w danej gminie dokonuje

komisarz wyborczy. Komisarz wyborczy moze wyznaczy¢ w danej gminie,

sposrdd powotanych w niej urzednikéw wyborczych, urzednika wyborczego,
ktéry bedzie koordynowat wykonanie zadan przez urzednikéw wyborczych w tej
gminie.

Urzednicy wyborczy wykonuja swoje obowiazki na podstawie przepiséw Kodeksu

wyborczego oraz wigzacych wytycznych Panstwowej Komisji Wyborczej, a takze

zgodnie z wyjasnieniami udzielanymi przez komisarza wyborczego.

Do zadan urzednik6w wyborczych nalezy w szczegolnosci:

1) wspétdziatanie w wykonywaniu ustawowych zadan z Panstwowg Komisja
Wyboreza, komisarzem wyborczym, dyrektorem delegatury, okregowymi,
rejonowymi, terytorialnymi i obwodowymi komisjami wyborczymi, organami
gminy, w ktérej zostali powotani do pelnienia funkcji, a takze z pozostatymi
urzgdnikami wyborczymi powotanymi na obszarze danej gminy;

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z powolywaniem obwodowych komisji
wyborczych, w zakresie okreslonym odrebna uchwalg Panstwowej Komisji
Wyborczej;

3) organizacja pierwszych posiedzen obwodowych komisji wyborczych,
zwolywanych przez komisarza wyborczego trybie art. 182 § 9 Kodeksu
wyborczego;

4) udzielanie pomocy obwodowym komisjom wyborczym;

2




5) wspdldzialanie z przewodniczacymi obwodowych komisji wyborczych
w sprawach dotyczacych zmian w sktadach tych komisji;

6) przekazywanie obwodowym komisjom wyborczym wyjasnien i wigzacych
wytycznych Pafstwowej Komisji Wyborczej oraz wyjasnien komisarza
wyborczego;

7) wykonywanie zadan zwigzanych z glosowaniem korespondencyjnym, tj.:

a) przyjmowanie od komisarza wyborczego przekazanych
mu przez wyborcow niepetnosprawnych zgloszeni zamiaru glosowania
korespondencyjnego,

b) w przypadku, gdy zgloszenie nie spetnia ustawowych wymogow:

— wezwanie wyborcy do uzupelnienia zgloszenia w terminie 1 dnia
od dnia dorgczenia wezwania,

— lub wptlyneto po terminie albo nie zostato uzupelnione po wezwaniu
— pozostawienie zgloszenia bez rozpoznania i poinformowanie o tym
wyborcy,

¢) niezwloczne poinformowanie wéijta o otrzymaniu zgloszenia zamiaru
glosowania korespondencyjnego,

d) udzial w czynnosciach zwigzanych z przygotowaniem pakietow
wyborczych, tj. m. in.:

— przygotowanie odpowiedniej liczby kart do glosowania,

— zapewnienie odpowiedniej liczby kopert na pakiet wyborczy, kopert
zwrotnych oraz kopert na karty do glosowania, stosowanych
w pakietach do glosowania korespondencyjnego, formularzy
oSwiadczen o osobistym i tajnym oddaniu glosu na Karcie
do glosowania, a takze pieczeci wlasciwej obwodowej komisji
wyborczej ds. przeprowadzenia glosowania w obwodzie,

— udzial w  czynnosciach obwodowej komisji  wyborczej
ds. przeprowadzenia  glosowania w  obwodzie zwigzanych
z opieczgtowaniem kart do glosowania, zamieszczeniu adresow
na kopertach  zwrotnych, przygotowaniu drukéw os$wiadczen

0 osobistym i tajnym oddaniu glosu,
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¢) przekazanie operatorowi wyznaczonemu w rozumieniu ustawy z dnia
23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe (Dz. U. z 2017 r. poz. 1481
oraz z 2018 r. poz. 106 i 138), tj. Poczcie Polskiej, pakietéw wyborczych,
celem wystania ich wyborcom niepeosprawnym, ktérzy zglosili zamiar
glosowania korespondencyjnego,

f) poinformowanie wdjta o wystanych pakietach wyborczych, celem
zamieszczenia stosownej adnotaciji w spisie wyborcéw,

g) prowadzenie wykazu pakietéw wyborczych, w ktérym odnotowuje sie fakt

przygotowania oraz wystania danego pakietu wyborczego;

8) zapewnienie wykonania kart do gltosowania oraz dostarczenie kart

9)

do glosowania ~ wlasciwym  obwodowym komisjom  wyborczym
ds. przeprowadzenia glosowania w obwodzie, w spos6b ustalony odrebng
uchwalg Panstwowej Komisji Wyborczej;

pelnienie dyzuréw w okresie przed wyborami, w tym w przeddzien
glosowania i w dniu glosowania, w terminach uzgodnionych z komisarzem
wyborczym oraz poinformowanie o nich woéjta, a takze wlasciwych

terytorialnych i obwodowych komisji wyborczych;

10) zapewnienie sprawnego funkcjonowania obwodowych komisji wyborczych,

tj. w szczegdlnosci:

a) przygotowanie i nadzér pod kierownictwem komisarza wyborczego
nad przebiegiem wyboréw w obwodowych komisjach wyborczych,

b) tworzenie i aktualizowanie, w porozumieniu z komisarzem wyborczym,
systemu  szkolen dla czlonkéw obwodowych komisji wyborczych,
przy uwzglednieniu liczby tych komisji w danej gminie,

¢) organizowanie i prowadzenie szkolen dla czionkéw obwodowych komisji
wyborczych, po wczesniejszym ustaleniu z komisarzem wyborczym
ich zakresu, tematu i planu,

d) sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem warunkéw pracy obwodowych
komisji wyborczych, w szczegdlnosci w zakresie spelnienia wymogéw
dotyczacych:

— przezroczystych urn wyborczych,

4




— transmisji z lokalu wyborczego za posrednictwem publicznie
dostepnej  sieci  elektronicznego  przekazywania danych,
albo, w przypadku gdy transmisja ta nie jest mozliwa z przyczyn
technicznych, rejestrowania czynnosci podejmowanych
przez komisj¢ za pomocg urzadzen rejestrujacych obraz i dzwiek,
a nastgpnie udostgpniania tych materialéw na stronie internetowe;j
Panstwowej Komisji Wyborczej,

— dostosowania wyznaczonych przez wéjta lokali wyborczych
do potrzeb wyborcéw niepelnosprawnych w zakresie, o ktérym
mowa w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 29 lipca
2011r. w sprawie lokali obwodowych komisji wyborczych
dostosowanych do potrzeb wyborcow niepelnosprawnych
(Dz. U. poz. 938 oraz z 2017 r. poz. 2468),

— Wyposazenia lokalu wyborczego, w tym w szczegdlnosci
zapewnienia godla panstwowego oraz odpowiedniej liczby tatwo
dostgpnych ~ miejsc  umozliwiajagcych  kazdemu wyborcy
nieskrgpowane zapoznanie si¢ z karta do glosowania oraz jej
wypelnienie w sposéb niewidoczny dla innych oséb;

11) przyjecie od przewodniczacego obwodowej komisji wyborczej ds. ustalenia
wynikéw glosowania w obwodzie w depozyt dokumentéw z glosowania,
opakowan zbiorczych zawierajacych karty do glosowania oraz pieczeci
komisji z obwoddéw utworzonych w kraju, w sposéb okreslony odrebna
uchwatg Panstwowej Komisji Wyborczej;

12) przyjecie od przewodniczacego terytorialnej komisji wyborczej w depozyt
dokumentéw z wyboréw oraz pieczeci tej komisji, w sposéb okreslony
odrgbng uchwala Panstwowej Komisji Wyborczej;

13) nalezyte przechowanie depozytu, gwarantujace jego wiasciwe zabezpieczenie,
W sposob okreslony odrebng uchwatg Pafstwowej Komisji Wyborczej;

14) udostepnianie dokumentéw z glosowania znajdujacych sie w depozycie;




II.

15) wykonywanie innych zadan wynikajacych z uchwat Panstwowej Komisji
Wyborczej oraz innych czynnosci zleconych przez Panstwowa Komisje
Wyborezg i komisarzy wyborczych;

16) wykonywanie zadan wskazanych przez urzednika wyborczego, ktéry bedzie
koordynowat wykonanie zadan przez pozostatych urzednikéw wyborczych
w danej gminie, w przypadku jego wyznaczenia przez komisarza wyborczego.

W razie niemoznosci czasowego wykonywania obowiazkéw urzednika

wyborczego, osoba petnigca te funkcje powinna niezwlocznie zawiadomié o tym

komisarza wyborczego, za posrednictwem dyrektora delegatury.

W razie niemoznosci stalego wykonywania obowigzkéw urzednika wyborczego,

osoba pelnigca te funkcje powinna niezwlocznie zawiadomié o tym Szefa

Krajowego Biura Wyborczego, za posrednictwem dyrektora delegatury.

W przypadku niewykonywania lub nienalezytego wykonywania obowigzkéw,

Szef Krajowego Biura Wyborczego odwoluje urzednika wyborczego przed

uplywem jego kadencji.

ZASADY WYNAGRADZANIA ZA REALIZACJE ZADAN
URZEDNIKOW WYBORCZYCH

Wydatki zwiazane z zadaniami urzednikéw wyborczych pokrywane sg z budzetu
panstwa.

Urzgdnikom wyborczym za realizacje ustawowych zadan przystuguje
wynagrodzenie proporcjonalne do czasu ich realizacji, przy zalozeniu ze wysokos¢
wynagrodzenia za miesigc pracy ustalana jest na podstawie kwoty bazowe;j
przyjmowanej do ustalenia wynagrodzenia o0s6b zajmujacych kierownicze
stanowiska panstwowe, z zastosowaniem mnoznika 2,5.

Wynagrodzenie przyshiguje urzednikowi wyborczemu za dzien, w ktérym
wykonywal swoje zadania, w wysokosci 1/20 kwoty ustalonej zgodnie z pkt 2,
z zastrzezeniem, ze kwota wynagrodzenia nie moze by¢ wicksza niz ustalona
zgodnie z pkt 2.

W uzasadnionych przypadkach, ze wzgledu na zakres wykonywanego zadania,

komisarz wyborczy moze podja¢ decyzje o zwiekszeniu lub zmniejszeniu kwoty

6




10.

wynagrodzenia ustalonej zgodnie z pkt 3, z zastrzezeniem, ze kwota
wynagrodzenia nie moze by¢ wieksza niz ustalona zgodnie z pkt 2.

Urzgdnik wyborczy sporzadza zestawienie wykonanych czynnosci i okreséw
ich wykonywania, zwane dalej ,zestawieniem”. Zestawienie sporzadzane jest
w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden przeznaczony jest dla komisarza
wyborczego, a drugi dla urzgdnika wyborczego.

Urzednik wyborczy przy wykonywaniu zadan powinien dazyé do tego,
aby zaplanowane zadania mozliwe do wykonania w ciggu jednego dnia, nie byty
rozkladane na nastepne dni.

Czynnodci, w zaleznosci od ich charakteru, urzgdnik wyborczy moze wykonywac
poza siedzibg i godzinami pracy urzedéw.

Ze wzgledu na zakres prac ustawowo okreslonych dla urzednika wyborczego,
ktére nalezy wykonywa¢ od 30 dnia przed dniem wyboréw do dnia przyjecia
depozytu od wiasciwych komisji wyborczych, urzednikowi w tym okresie
przystuguje wynagrodzenie w kwocie ustalonej zgodnie z pkt 2. Przepis
pkt 5 stosuje si¢ odpowiednio.

Warunkiem wyplacenia naleznosci urzednikowi wyborczemu jest zatwierdzenie
przez komisarza wyborczego zestawienia. Komisarz wyborczy moze odmdwic
zatwierdzenia zestawienia w przypadku niewlasciwego wykonywania zadan
lub w przypadku stwierdzenia zawyzenia przez urzednika wyborczego czasu
ich wykonywania, wydajac stosowne polecenie w tym zakresie.

Platno$¢ wynagrodzenia urzednika wyborczego nastgpuje raz w miesigcu,
do 10 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, za ktory przyshuguje

wynagrodzenie.

III. ZASADY ZWOLNIENIA OD PRACY ZAWODOWEJ NA CZAS

WYKONYWANIA OBOWIAZKOW URZEDNIKA WYBORCZEGO

Pracodawca obowiazany jest zwolnié urzednika wyborczego od pracy zawodowej
w celu umozliwienia mu wykonywania zadan.
Urzgdnik wyborczy, w razie zamiaru skorzystania ze zwolnienia od pracy,

oktorym mowa w art. 19le § 3 Kodeksu wyborczego, jest obowiazany,
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conajmniej na 3 dni przed przewidywanym terminem nieobecnosci w pracy,
uprzedzi¢, w formie pisemnej, pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy.

W' sytuacjach nagtych urzednik wyborczy moze poinformowa¢ pracodawce
o koniecznosci wykonywania zadan urzednika wyborczego i przewidywanym
okresie nieobecnos$ci w pracy po uptywie terminu okreslonego w pkt 2.
Zawiadomienie to moze zosta¢ dokonane np. telefonicznie lub za posrednictwem
poczty elektronicznej (e-mail).

Nie pdzniej niz nastgpnego dnia po uptywie okresu nieobecnosci w pracy,
urzednik wyborczy zobowigzany jest dostarczy¢ pracodawcy za$wiadczenie
usprawiedliwiajace nieobecnos$¢ w pracy w zwigzku z wykonywaniem zadan
urzednika wyborczego. Zaswiadczenie powinno zawiera¢ co najmniej imie
1 nazwisko urzednika wyborczego oraz czas nieobecnosci w pracy.

Zaswiadczenie wystawia komisarz wyborczy. Zaswiadczenie jest sporzadzane
w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje urzednik wyborczy w celu
przedstawienia pracodawcy, a drugi pozostaje w dokumentacji delegatury

Krajowego Biura Wyborczego.




