Warszawa, dnia 21 marca 2019 r.

Poz. 260

UCHWALA NR 5/2019
PANSTWOWEJ KOMISJI WYBORCZEJ

z dnia 27 lutego 2019 r.

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

Na podstawie art. 191f ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. — Kodeks wyborczy (Dz. U. z 2018 r. poz. 754, 1000 i 1349
oraz z 2019 r. poz. 273) Panstwowa Komisja Wyborcza uchwala, co nastgpuje:

§ 1. Okresla si¢ szczegdlowy zakres zadan urzgdnikéw wyborczych, sposob ich realizacji oraz zasady wynagradzania
za ich realizacjg, a takze zasady zwolnienia od pracy zawodowej na czas wykonywania obowigzkéw urzednika wyborczego,
w brzmieniu zatacznika do uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Panstwowej Komisji Wyborczej z dnia 12 marca 2018 r. w sprawie okre$lenia szczegolowego
zakresu zadan urzednikoéw wyborczych, sposobu ich realizacji oraz zasad wynagradzania za ich realizacje, a takze zasad
zwolnienia od pracy zawodowej na czas wykonywania obowiazkoéw urzednika wyborczego w wyborach organéw jednostek
samorzadu terytorialnego (M.P. poz. 567, 568, 569, 999 i 1188).

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podj¢cia i podlega ogloszeniu.

Zastegpca Przewodniczacego Panstwowej Komisji Wyborczej: W. Kozielewicz
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Zalacznik do uchwaty nr 5/2019 Panstwowej Komisji Wyborczej
z dnia 27 lutego 2019 r. (poz. 260)

SZCZEGOLOWY ZAKRES ZADAN URZEDNIKOW WYBORCZYCH, SPOSOB ICH REALIZACII
ORAZ ZASADY WYNAGRADZANIA ZA ICH REALIZACIJE, A TAKZE ZASADY ZWOLNIENIA
OD PRACY ZAWODOWEJ NA CZAS WYKONYWANIA OBOWIAZKOW URZEDNIKA WYBORCZEGO

Ilekro¢ ponizej jest mowa o:

1) Kodeksie wyborczym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 5 stycznia 2011 r. — Kodeks wyborczy (Dz. U.
72018 r. poz. 754, 1000 i 1349 oraz z 2019 r. poz. 273);

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

3) wojcie — nalezy przez to rozumiec¢ takze burmistrza i prezydenta miasta;
4) gminach — nalezy przez to rozumiec takze dzielnice m.st. Warszawy;

5) obwodowej komisji wyborczej — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio obwodowsa komisje wyborcza, o ktérej mowa
wart. 181a § 1 pkt 1 Kodeksu wyborczego, lub obwodowa komisje wyborcza ds. przeprowadzenia glosowania
w obwodzie albo obwodowa komisj¢ wyborcza ds. ustalenia wynikéw glosowania w obwodzie, o ktérych mowa
wart. 181a § 1 pkt 2 Kodeksu wyborczego;

6) komisarzu wyborczym — nalezy przez to rozumie¢ wlasciwego terytorialnie komisarza wyborczego, wedtug wiasci-
wosci terytorialnej okreslonej w zataczniku nr 1 do uchwaty 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 rozumie¢ dyrektora delegatury Krajowego Biura Wyborczego obstugujacego
wlasciwego terytorialnie komisarza wyborczego.

I.  Szczegélowy zakres zadan urzednikow wyborczych i sposéb ich realizacji

1. Urzednicy wyborczy sa obowiazani wspotdziata¢ z delegatura Krajowego Biura Wyborczego obstugujaca nadzoru-
jacego ich komisarza wyborczego.

2. Urzednicy wyborczy maja obowigzek doskonalenia zawodowego poprzez uczestnictwo w szkoleniach dotyczacych
organizacji wyboréw oraz prawa wyborczego, organizowanych zgodnie z wymogami ustalonymi przez komisarza wybor-
czego, a takze systematycznego zapoznawania si¢ ze zmianami prawa wyborczego.

3. Urzednicy wyborczy wykonuja 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 szczegdlnosci w sprawach
dotyczacych udostepniania depozytu.

4. Podziatu zadan pomiedzy urzednikéw wyborczych w danej gminie dokonuje komisarz wyborczy. Komisarz wybor-
czy moze wyznaczy¢ w danej gminie, sposrdd powolanych w niej urzednikow wyborczych, urzednika wyborczego, ktory
bedzie koordynowal wykonanie zadan przez urzednikow wyborczych w tej gminie.

5. W uzasadnionych przypadkach komisarz wyborczy moze wyznaczy¢ urzednika wyborczego, ktory czasowo bedzie
wykonywat zadania w innej gminie niz gmina, w ktdrej zostat powotany.

6. Urzednicy wyborczy wykonuja swoje obowiazki na podstawie przepisow Kodeksu wyborczego oraz wigzacych
wytycznych Panstwowej Komisji Wyborczej, a takze zgodnie z wyjasnieniami udzielanymi przez komisarza wyborczego,
ktéry sprawuje nadzor nad wykonywaniem przez nich zadan i jest ich zwierzchnikiem.

7. Do zadan urzgdnikéw wyborczych nalezy w szczegdInosci:

1) wspoldziatanie w wykonywaniu ustawowych zadan z Panstwowa Komisja Wyborczg, komisarzem wyborczym, dyrek-
torem delegatury, okrgegowa, rejonowa, terytorialnymi i obwodowymi komisjami wyborczymi, organami gminy,
w ktorej zostali powotani do petnienia funkcji, a takze z pozostatymi urzednikami wyborczymi powotanymi na obsza-
rze danej gminy;

2) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z powotywaniem obwodowych komisji wyborczych, w zakresie okreslonym
odrgbnymi uchwatami Panstwowej Komisji Wyborczej;
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

wykonywanie zadan zwigzanych 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 uzupetnienia zgtoszenia w terminie 1 dnia od dnia dor¢czenia wezwania,

— lub wplyng¢to po terminie albo nie zostato uzupetnione po wezwaniu — pozostawienie zgloszenia bez rozpo-
znania i poinformowanie o tym wyborcy,

¢) niezwloczne poinformowanie wojta o otrzymaniu zgtoszenia zamiaru gtosowania korespondencyjnego,

d) wudzial w czynno$ciach zwigzanych z przygotowaniem pakietow wyborczych, tj. m.in.:
— przygotowanie odpowiedniej liczby kart do gtosowania,

— zapewnienie odpowiedniej liczby kopert na pakiet wyborczy, kopert zwrotnych oraz kopert na karty do gto-
sowania, stosowanych w pakietach do gltosowania korespondencyjnego, formularzy o§wiadczen o osobistym
i tajnym oddaniu glosu na karcie do glosowania, a takze pieczeci whasciwej obwodowej komisji wyborczej,

— udziatl w czynnos$ciach wtasciwej obwodowej komisji wyborczej zwigzanych z opiecz¢towaniem kart do gto-
sowania oraz przygotowaniem drukéw o§wiadczen o osobistym i tajnym oddaniu glosu,

e) zapewnienie przekazania operatorowi wyznaczonemu w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo
pocztowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 2188), tj. Poczcie Polskiej, pakietow wyborczych celem wystania ich wyborcom
niepetnosprawnym, ktorzy zgtosili zamiar glosowania korespondencyjnego,

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

g) prowadzenie wykazu pakietdow wyborczych, w ktorym odnotowuje si¢ fakt przygotowania oraz wystania danego
pakietu wyborczego;

w wyborach do rad gmin, rad powiatow i sejmikoéw wojewddztw oraz w wyborach wojta zapewnienie wykonania kart
do glosowania oraz nadzor nad ich dostarczeniem wlasciwym obwodowym komisjom wyborczym, w sposob ustalony
odrgbnymi uchwatami Panstwowej Komisji Wyborczej;

petnienie dyzuréw w okresie przed wyborami, w tym w przeddzien glosowania i w dniu gltosowania, w terminach
uzgodnionych z komisarzem wyborczym oraz poinformowanie o nich wdjta, a takze wlasciwych komisji wyzszego
stopnia, o ktorych mowa w pkt 1.7 ppkt 1, i wlasciwych obwodowych komisji wyborczych;

wykonywanie zadan nalezacych do depozytariusza dokumentéw z wybordéw, a w szczegolnoscei:

a) przyjecie od przewodniczacych obwodowych komisji wyborczych w depozyt dokumentéw z glosowania, opako-
wan zbiorczych zawierajacych karty do glosowania oraz pieczgci komisji z obwodéw utworzonych w kraju
w sposob okreslony odrebnymi uchwatami Panstwowej Komisji Wyborczej,

b) przyjecie od przewodniczacego terytorialnej komisji wyborczej w depozyt dokumentéw z wybordw oraz pieczeci
tej komisji w sposdb okreslony odrebng uchwala Panstwowej Komisji Wyborcze;j,

c¢) nalezyte przechowanie depozytu, gwarantujace jego wilasciwe zabezpieczenie przed zniszczeniem lub utratag
W sposob zapewniajacy ochrone danych osobowych znajdujacych si¢ w tych dokumentach przed nieuprawnio-
nym ujawnieniem,

d) udostepnianie dokumentdéw z glosowania znajdujacych si¢ w depozycie;

wykonywanie innych zadan wynikajacych z uchwal Panstwowej Komisji Wyborczej oraz innych czynnos$ci zleconych
przez Panstwowg Komisje Wyborcza i komisarzy wyborczych;

wykonywanie zadan wskazanych przez urzednika wyborczego, ktory begdzie koordynowal wykonanie zadan przez
pozostatych urzednikéw wyborczych w danej gminie, w przypadku jego wyznaczenia przez komisarza wyborczego.

8. W razie niemoznos$ci czasowego wykonywania obowigzkoéw urzgdnika wyborczego osoba pelnigca te funkcje

powinna niezwlocznie zawiadomic o tym komisarza wyborczego za posrednictwem dyrektora delegatury.

9. W razie niemoznosci statego wykonywania obowigzkow urzednika wyborczego osoba pehigca t¢ funkcje powinna

niezwlocznie zawiadomi¢ o tym Szefa Krajowego Biura Wyborczego za posrednictwem dyrektora delegatury.

10. W przypadku niewykonywania lub nienalezytego wykonywania obowigzkoéw Szef Krajowego Biura Wyborczego

odwotuje urzgdnika wyborczego przed uptywem jego kadencji.
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II. Zasady wynagradzania za realizacj¢ zadan urzednikéw wyborczych
1. Wydatki zwigzane z zadaniami urzednikéw wyborczych pokrywane sg z budzetu panstwa.

2. Urzednikom wyborczym za wykonywanie ustawowych zadan przyshuguje wynagrodzenie proporcjonalne do
czasu ich realizacji, przy zalozeniu ze wysoko$¢ wynagrodzenia za miesigc pracy ustalana jest na podstawie kwoty
bazowej przyjmowanej do ustalenia wynagrodzenia osoéb zajmujacych kierownicze stanowiska panstwowe, z zastoso-
waniem mnoznika 2,5.

3. Wynagrodzenie przystuguje urzgdnikowi wyborczemu za dzien, 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.

4. W uzasadnionych przypadkach, ze wzgledu na zakres wykonywanego zadania, komisarz wyborczy moze podjac
decyzje o zwickszeniu lub zmniejszeniu kwoty wynagrodzenia ustalonej zgodnie z pkt 3, z zastrzezeniem ze kwota wyna-
grodzenia nie moze by¢ wigksza niz ustalona zgodnie z pkt 2.

5. Za wykonywanie zadan, o ktérych mowa w pkt .2, przed dniem zarzadzenia whasciwych wyboréw urzednikowi
wyborczemu przyshuguje wynagrodzenie w wysokos$ci ustalonej przez komisarza wyborczego, z zastrzezeniem ze kwota
wynagrodzenia nie moze by¢ wicksza niz ustalona zgodnie z pkt 2.

6. Urzednik wyborczy przy wykonywaniu zadan powinien dazy¢ do tego, aby zaplanowane zadania mozliwe do wy-
konania w ciggu jednego dnia nie byly rozktadane na nastepne dni.

7. Czynno$ci, w zaleznosci od ich charakteru, urzgdnik wyborczy moze wykonywac poza siedziba i godzinami pracy
urzedow.

8. Urzednik wyborczy sporzadza zestawienie wykonanych czynnosci i okreso6w ich wykonywania, zwane dalej ,,ze-
stawieniem”. Zestawienie sporzadzane jest w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden przeznaczony jest dla komisarza wy-
borczego, a drugi dla urzednika wyborczego.

9. Zestawienie musi zosta¢ dorgczone komisarzowi wyborczemu najpdzniej drugiego dnia roboczego miesigca naste-
pujacego po miesigcu, w ktorym urzednik wyborczy wykonywat czynnosci.

10. Warunkiem wyptacenia naleznosci urzednikowi wyborczemu jest zatwierdzenie przez komisarza wyborczego ze-
stawienia. Komisarz wyborczy moze odmowic zatwierdzenia zestawienia, w catosci lub w czesci, w przypadku niewlasci-
wego wykonywania zadan lub w przypadku stwierdzenia zawyzenia przez urzednika wyborczego czasu ich wykonywania,
wydajac stosowne polecenie w tym zakresie. Przepis pkt 4 stosuje si¢ odpowiednio.

11. Platno$¢ wynagrodzenia urzednika wyborczego nastgpuje raz w miesigcu, do 10 dnia miesigca nastgpujacego po
miesigcu, za ktory przystuguje wynagrodzenie, a jezeli dzien ten przypada na sobote albo na dzien ustawowo wolny od
pracy, platnos¢ nastepuje pierwszego roboczego dnia po tym dniu.

12. W przypadku doreczenia komisarzowi wyborczemu zestawienia po terminie, o ktérym mowa w pkt 9, ptatnos¢
wynagrodzenia nastgpuje do 10 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym zostalo ono dorgczone. Przepis
pkt 11 stosuje si¢ odpowiednio.

III. Zasady zwolnienia od pracy zawodowej na czas wykonywania obowiazkéw urzednika wyborczego

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ urz¢dnika wyborczego od pracy zawodowej w celu umozliwienia mu wyko-
nywania zadan.

2. Urzgdnik wyborczy, w razie zamiaru skorzystania ze zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w art. 191e § 3 Kodeksu
wyborczego, jest obowigzany uprzedzi¢ pracodawce, w formie pisemnej, o przyczynie i przewidywanym okresie nieobec-
no$ci w pracy co najmniej na 3 dni przed przewidywanym terminem nieobecnos$ci w pracy.

3. W sytuacjach naglych urzednik wyborczy moze poinformowaé pracodawce o koniecznosci wykonywania zadan
urzgdnika wyborczego i przewidywanym okresie nieobecnos$ci w pracy po uptywie terminu okreslonego w pkt 2. Zawia-
domienie to moze zosta¢ dokonane np. telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej (e-mail).

4. Nie p6zniej niz nastgpnego dnia po uptywie okresu nieobecnosci w pracy urzednik wyborczy jest obowigzany do-
starczy¢ pracodawcy zaswiadczenie usprawiedliwiajgce nicobecno$é w pracy w zwigzku z wykonywaniem zadan urzgdnika
wyborczego. Zaswiadczenie powinno zawiera¢ co najmniej imi¢ i nazwisko urzednika wyborczego oraz czas nieobecnosci
W pracy.
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5. Zaswiadczenie wystawia komisarz wyborczy. Zaswiadczenie jest sporzadzane w dwoch egzemplarzach, z ktorych
jeden otrzymuje urzgdnik wyborczy w celu przedstawienia pracodawcy, a drugi pozostaje w dokumentacji delegatury Kra-
jowego Biura Wyborczego. Zaswiadczenie to powinno by¢ wystawione w terminie umozliwiajagcym urz¢dnikowi wybor-
czemu przedstawienie go pracodawcy nie pozniej niz nastgpnego dnia po uptywie okresu nicobecnosci w pracy.

6. Urzednik wyborczy, w miar¢ mozliwosci, powinien odpowiednio wczeséniej poinformowaé komisarza wyborczego
lub dyrektora delegatury o potrzebie wystawienia zaswiadczenia.



