UCHWALA
PANSTWOWEI] KOMISJI WYBORCZEJ

z dnia 12 marca 2018 r.

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

urzednika wyborczego w wyborach organow 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 nastgpuje:

§ 1. Okre$la si¢ szczegOlowy zakres zadan urz¢dnikow 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 organéw jednostek samorzadu terytorialnego, w brzmieniu zatacznika

do uchwaly.

§ 2. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjgcia i podlega ogloszeniu.




Zalacznik
do uchwaty 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

llekro¢ ponizej jest mowa o:

1) Kodeksie wyborczym — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 5 stycznia
2011 r. — Kodeks wyborczy (Dz. U. z 2017 r. poz. 15 i 1089 oraz z 2018 r. poz. 4,
1301 138);

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

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

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

5) obwodowej komisji wyborczej — nalezy przez to rozumie¢ obwodowa komisj¢
wyborcza ds. przeprowadzenia glosowania w obwodzie oraz obwodowa komisj¢
wyborczg ds. ustalenia wynikow wyboréw w obwodzie;

6) komisarzu wyborczym — nalezy przez to rozumie¢ wlasciwego terytorialnie
komisarza wyborczego, wedlug wilasciwosci terytorialnej okreslonej w zalaczniku
nr 1 do uchwaly Panstwowej Komisji Wyborczej z dnia 5 lutego 2018 r. w sprawie
okre$lenia wlasciwosci terytorialnej irzeczowej Komisarzy wyborczych
oraz ich siedzib, a takze trybu pracy komisarzy wyborczych (M.P. poz. 246);

7) dyrektorze delegatury — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora delegatury
Krajowego Biura Wyborczego obstugujgcego wlasciwego terytorialnie komisarza

wyborczego.



SZCZEGOLOWY ZAKRES ZADAN URZEDNIKOW WYBORCZYCH
1 SPOSOB ICH REALIZACJI

Urzednicy wyborczy, po powolaniu przez Szefa Krajowego Biura Wyborczego,

maja obowigzek doskonalenia zawodowego poprzez uczestnictwo w szkoleniach

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

Urzednicy wyborczy wykonujg swoje zadania od dnia ogloszenia aktu

o zarzadzeniu wlasciwych wyboréw do dnia rozstrzygnigcia —protestow

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

w sprawach dotyczacych udostgpniania depozytu.

Podzialu zadan pomigdzy urzednikéw wyborczych w danej gminie dokonuje

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

sposrod powotanych w niej urzednikow wyborezych, urzednika wyborczego,
ktory bedzie koordynowal wykonanie zadan przez urzednikow wyborczych w tej
gminie.

Urzednicy wyborczy wykonuja swoje obowigzki na podstawie przepisow Kodeksu

wyborczego oraz wigzacych wytycznych Panstwowej Komisji Wyborczej, a takze

zgodnie z wyjasnieniami udzielanymi przez komisarza wyborczego.

Do zadan urzednikéw wyborczych nalezy w szczeg6lnosci:

1) wspoldziatanie w wykonywaniu ustawowych zadan z Panstwowg Komisja
Wyborcza, komisarzem wyborczym, dyrektorem delegatury, okregowymi,
rejonowymi, terytorialnymi i obwodowymi komisjami wyborczymi, organami
gminy, w ktorej zostali powolani do pelnienia funkcji, a takze z pozostalymi
urzednikami wyborczymi powotanymi na obszarze danej gminy:

2) wykonywanie czynnosci zwiazanych z powolywaniem obwodowych komisji
wyborczych, w zakresie okreslonym odrgbng uchwala 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;
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5) wspoldziatanie z przewodniczacymi obwodowych komisji wyborczych

6)

7)

w sprawach dotyczacych zmian w skladach tych komisji;

wytycznych Panstwowej Komisji Wyborczej oraz wyjasnien komisarza

wyborczego;

wykonywanie zadan zwiagzanych z glosowaniem korespondencyjnym, tj.:

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

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

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

— lub wplyneto po terminie albo nie zostalo uzupetnione po wezwaniu
— pozostawienie zgloszenia bez rozpoznania i poinformowanie o tym
wyborcy,

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

d) udzial w czynnosciach zwiazanych 2z 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
oéwiadczen o osobistym i tajnym oddaniu glosu na Kkarcie
do glosowania, a takze pieczeci whasciwej obwodowej komisji
wyborczej ds. przeprowadzenia glosowania w obwodzie,

— udzial w  czynnosciach  obwodowej  komisji wyborczej
ds. przeprowadzenia ~ glosowania =~ W obwodzie  zwigzanych
z opieczetowaniem kart do glosowania, zamieszczeniu adresow
na kopertach  zwrotnych, przygotowaniu drukow  o$wiadczen

o0 osobistym i tajnym oddaniu glosu,
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e) przekazanie operatorowi wyznaczonemu Ww 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, pakietow wyborczych,
celem wystania ich wyborcom niepelnosprawnym, ktorzy zglosili zamiar
glosowania korespondencyjnego,

f) poinformowanie wojta o wyslanych pakietach wyborczych, celem
zamieszczenia stosownej adnotacji w spisie wyborcow,

g) prowadzenie wykazu pakietow wyborczych, w ktorym odnotowuje si¢ fakt

przygotowania oraz wyslania danego pakietu wyborczego:

8) zapewnienie wykonania kart do glosowania oraz dostarczenie Kkart

9)

do glosowania wiasciwym obwodowym komisjom wyborczym
ds. przeprowadzenia glosowania w obwodzie, w sposob ustalony odr¢bng
uchwatg 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 wdjta, a takze wlasciwych

terytorialnych i obwodowych komisji wyborczych:

10) zapewnienie sprawnego funkcjonowania obwodowych komisji wyborczych,

tj. w szczegolnosci:

a) przygotowanie i nadzor pod kierownictwem komisarza wyborczego
nad przebiegiem wyborow 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 czlonkéw obwodowych komisji
wyborczych, po wczedniejszym ustaleniu z komisarzem wyborczym
ich zakresu, tematu i planu,

d) sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem warunkow pracy obwodowych
komisji wyborczych, w szczegolnosci w zakresie spelnienia wymogow
dotyczacych:

— przezroczystych urn wyborczych,
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— transmisji z lokalu wyborczego za posrednictwem publicznie
dostgpnej  sieci  elektronicznego  przekazywania  danych,
albo, w przypadku gdy transmisja ta nie jest mozliwa z przyczyn
technicznych, rejestrowania czynnosci podejmowanych
przez komisj¢ za pomocg urzadzen rejestrujgcych obraz i dzwigk,
a nastepnie udostepniania tych materialow na stronie internetowej
Panstwowej Komisji Wyborczej,

— dostosowania wyznaczonych przez wojta lokali wyborczych
do potrzeb wyborcow niepelnosprawnych w zakresie, o ktorym
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 szczegélnosci
zapewnienia godla panstwowego oraz odpowiedniej liczby tatwo
dostepnych  miejsc  umozliwiajagcych ~ kazdemu  wyborcy
nieskregpowane zapoznanie si¢ z karta do glosowania oraz jej
wypelnienie w sposob niewidoczny dla innych os6b;

11) przyjecie od przewodniczacego obwodowej komisji wyborczej ds. ustalenia
wynikow glosowania w obwodzie w depozyt dokumentow z glosowania,
opakowan zbiorczych zawierajagcych karty do glosowania oraz pieczgci
komisji z obwoddéw utworzonych w kraju, w sposob okreslony odrgbna
uchwalg Panstwowej Komisji Wyborczej;

12) przyjecie od przewodniczgcego terytorialnej komisji wyborczej w depozyt
dokumentéw z wyboréw oraz pieczgci tej komisji, w sposob okreslony
odrebng uchwatg Panstwowej Komisji Wyborczej;

13) nalezyte przechowanie depozytu, gwarantujace jego wlasciwe zabezpieczenie,
w sposob okreslony odrebng uchwala Panstwowej Komisji Wyborczej:

14) udostepnianie dokumentow z glosowania znajdujacych si¢ w depozycie;



IL.

15) wykonywanie innych zadan wynikajacych z uchwal Panstwowej Komisji
Wyborczej oraz innych czynnosci zleconych przez Panstwowg Komisje
Wyborczg i komisarzy wyborczych:

16) wykonywanie zadan wskazanych przez urzednika wyborczego, ktory bedzie
koordynowal wykonanie zadan przez pozostatych urzednikow wyborczych
w danej gminie, w przypadku jego wyznaczenia przez komisarza wyborczego.

W razie niemoznosci czasowego wykonywania obowigzkéw urzgdnika

wyborczego, osoba pelnigca te funkcj¢ powinna niezwlocznie zawiadomi¢ o tym

komisarza wyborczego, za posrednictwem dyrektora delegatury.

W razie niemoznosci stalego wykonywania obowigzkow urzednika wyborczego,

osoba pelnigca te funkcje powinna niezwlocznie zawiadomi¢ o tym Szefa

Krajowego Biura Wyborczego, za posrednictwem dyrektora delegatury.

W przypadku niewykonywania lub nienalezytego wykonywania obowiazkow,

Szef Krajowego Biura Wyborczego odwoluje urzednika wyborczego przed

uplywem jego kadencji.

ZASADY  WYNAGRADZANIA ZA  REALIZACJE  ZADAN
URZEDNIKOW WYBORCZYCH

Wydatki zwiazane z zadaniami urzgdnikow wyborczych pokrywane sa z budzetu
panstwa.

Urzednikom wyborczym za realizacje ustawowych zadan przystuguje
wynagrodzenie proporcjonalne do czasu ich realizacji, przy zatozeniu ze wysokos¢
wynagrodzenia za miesigc pracy ustalana jest na podstawie kwoty bazowe;)
przyjmowanej do ustalenia wynagrodzenia o0sob zajmujacych kierownicze
stanowiska panstwowe, z zastosowaniem mnoznika 2,5.

Wynagrodzenie przystuguje urzednikowi wyborczemu za dzief, w ktorym
wykonywal swoje zadania, w wysokosci 1/20 kwoty ustalonej zgodnie z pkt 2,
z zastrzezeniem, ze kwota wynagrodzenia nie moze by¢ wigksza niz ustalona
zgodnie z pkt 2.

W uzasadnionych przypadkach, ze wzglgdu na zakres wykonywanego zadania,

komisarz wyborczy moze podjaé¢ decyzjg¢ o zwigkszeniu lub zmniejszeniu kwoty
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10.

I1.

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

Urzednik 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 urzednika wyborczego.

Urzednik wyborczy przy wykonywaniu zadan powinien dazy¢ do tego,
aby zaplanowane zadania mozliwe do wykonania w ciagu jednego dnia, nie byly
rozkladane na nast¢pne dni.

Czynnosci, w zaleznosci od ich charakteru, urzednik wyborczy moze wykonywac
poza siedzibg i godzinami pracy urzedow.

Ze wzgledu na zakres prac ustawowo okreslonych dla urz¢dnika wyborczego,
ktore nalezy wykonywac od 30 dnia przed dniem wyboréw do dnia przyjecia
depozytu od wiasciwych komisji wyborczych, urzednikowi w tym okresie
przysluguje 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 odmowic
zatwierdzenia zestawienia w przypadku niewlasciwego wykonywania zadan
lub w przypadku stwierdzenia zawyzenia przez urzgdnika wyborczego czasu
ich wykonywania, wydajac stosowne polecenie w tym zakresie.

Platno$¢ wynagrodzenia urzednika wyborczego nastgpuje raz w miesigeu,
do 10 dnia miesigca nastgpujacego po miesigeu, za Kktéry przystuguje

wynagrodzenie.

ZASADY ZWOLNIENIA OD PRACY ZAWODOWEJ NA CZAS
WYKONYWANIA OBOWIAZKOW URZEDNIKA WYBORCZEGO

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

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

W sytuacjach naglych urzednik wyborczy moze poinformowaé pracodawce
o konieczno$ci wykonywania zadan urzednika wyborczego i przewidywanym
okresie nieobecno$ci w pracy po uplywie terminu okreslonego w pkt 2.
Zawiadomienie to moze zosta¢ dokonane np. telefonicznie lub za posrednictwem
poczty elektronicznej (e-mail).

Nie pozniej niz nastepnego dnia po uplywie okresu niecobecnosci w pracy,
urzednik wyborczy zobowigzany jest dostarczy¢ pracodawcy zaswiadczenie
usprawiedliwiajagce nieobecno$¢ w pracy w zwiazku z wykonywaniem zadan
urzednika wyborczego. Zaswiadczenie powinno zawiera¢ co najmniej imig
i 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.



