BURMISTRZ MIASTA KLUCZBORKA
wojewodztwo opolskie
Zarzadzenie Nr BR.120.67.2025
Burmistrza Miasta Kluczborka
z dnia 17 listopada 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wyboru przedstawicieli pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Kluczborku i ustalenia terminu wyborow

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(Dz.U. z 2025 r. poz. 1153) oraz art. 237"** ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz.U. 22025 r. poz. 277 z pdzn.zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin wyboru przedstawicieli pracownikow Urzedu Miejskiego
w Kluczborku w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wybory przedstawiciela pracownikow odbeda si¢ w dniu 28 listopada 2025 r.
w godzinach pracy urzgdu, w pokoju 133 (Biuro Podawcze) Urzedu Miejskiego w Kluczborku.

§ 3. W celu przeprowadzenia wyboréw przedstawicieli pracownikow powotuje Komisje

wyborczg w sktadzie:

Kazimierz Dubowiecki - przewodniczacy komisji,
Lilianna Labuda - cztonek komisji,

Kamila Sebastjan-Kluczyk - cztonek komisji.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Traci moc zarzadzenie Nr BR.120.49.2021 Burmistrza Miasta Kluczborka z dnia
29 listopada 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu wyboru przedstawicieli
pracownikow Urzedu Miejskiego w Kluczborku i ustalenia terminu wyborow.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

mgr inz. Jarostaw Kielar

Mighat Skéra



Zalacznik do zarzadzenia Nr BR.120.67.2025
Burmistrza Miasta Kluczborka

z dnia 17 listopada 2025 r.

Regulamin wyboru przedstawicieli pracownikow Urzedu Miejskiego w Kluczborku

§ 1. 1. Przedstawiciele pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kluczborku, zwanego dalej
»Urzedem” sa wybierani, w liczbie 2 (dwa) do reprezentowania ich interesdw wobec
pracodawcy oraz w celu wspdldziatania z pracodawcg, w szczegdlnosci w zakresie
dokonywania w imieniu pracownikéw uzgodnien i konsultacji wynikajacych z Kodeksu pracy
1 innych przepiséw, dziatan zwigzanych z zagadnieniami bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Funkcja przedstawiciela pracownikow jest funkcjg spoteczna, z ktorg nie wigze sie zadne
dodatkowe wynagrodzenie ani zadne przywileje, w szczeg6lnosci nie przystuguje ochrona
przed wypowiedzeniem lub rozwigzaniem umowy o prace.

3. Przedstawiciele pracownikéw wykonujg swoje zadania w ramach czasu pracy
1 otrzymywanego wynagrodzenia.

§ 2. 1. Wybory przedstawicieli pracownikow przeprowadza sie w terminie okreslonym
przez pracodawce, na jego koszt i w czasie godzin pracy Urzedu.

2. Wybory przeprowadza Komisja Wyborcza, dalej zwana Komisjg powolana przez
Burmistrza Miasta Kluczborka.

3. Czynne i bierne prawo wyborcze w wyborach przedstawicieli pracownikow przystuguje
pracownikom Urzedu zatrudnionym w dniu przeprowadzenia wyborow na podstawie umowy
0 prace zawartej na czas nieokreslony.

4. Kandydatem na przedstawiciela pracownikéw nie moze by¢:

1) pracodawca,

2) osoba zajmujaca kierownicze stanowisko bezposrednio podlegajgce pracodawcy
(Burmistrzowi Miasta Kluczborka),

2) cztonek Komisji.

§ 3. 1. Kadencja przedstawicieli pracownikoéw trwa 4 lat od daty wyboréw. Przedstawiciele
pracownikéw pelnig swojg funkcje do dnia wyboru swojego nastepcy. Kolejne wybory
przeprowadzane be¢da nie p6zniej niz 30 dni przed zakonczeniem kadencji.

2. Wygasnigcie funkcji przedstawiciela pracownikéw nastepuje na skutek:

1) $mierci,

2) rezygnacji poprzez zlozenie pracodawcy pisemnego oswiadczenia z zachowaniem
1-miesigcznego okresu wypowiedzenia,

3) ustania stosunku pracy,

4) odwolania z pelnionej funkcji na pisemny wniosek co najmniej 50% pracownikéw
zatrudnionych na dzien zlozenia wniosku, przy czym taki uzasadniony wniosek jest dla
pracodawcy wigzacy.

3. W sytuacji, o ktéorej mowa w ust. 2, Komisja powiadamia pracownika, ktory
w wyborach na dang kadencj¢ uzyskat kolejno najwiekszg liczbe gloséw o mozliwosci objecia



funkcji przedstawiciela pracownikow. W razie odmowy objecia funkcji przedstawiciela
pracownikow, powiadamiany jest nastgpny pracownik z kolejno najwiekszg liczbg glosow.

4. Jesli nie jest mozliwe objgcie wakujacej funkcji przedstawiciela pracownikéw
w sposob wskazany w ust. 3, Komisja zgtasza do pracodawcy wniosek o wyznaczenie terminu
wyboré6w  uzupehliajacych przeprowadzanych z zachowaniem zasad zawartych
w niniejszym Regulaminie.

§ 4. Do zadan Komisji naleza wszelkie czynnosci zwigzane z wyborem przedstawicieli
pracownikow, w szczegdlnosci:
1) powiadomienie pracownikéw o terminie i miejscu przeprowadzenia wyboréw poprzez
zamieszczenie informacji o wyborach w Intranecie;
2) rejestracja kandydatow na przedstawicieli pracownikdw;
3) sporzadzenie kart wyborczych;
4) przeprowadzenie gtosowania;
5) ogloszenie wynikoéw glosowania.

§ 5. 1. Kandydatéw na przedstawicieli pracownikow nalezy zgtaszaé pisemnie do Komisji
najwczesniej od dnia zarzadzenia wyboréw i powotania Komisji, a najpdzniej na 2 dni przed
planowanym terminem wyborow.

2. Kandydatéw na przedstawicieli pracownikow moze zglosi¢ do Komisji kazdy
pracownik Urzedu, o ktorym mowa w § 2 ust. 3. Swoje zgloszenie moze rowniez zlozyé
samodzielnie zainteresowany pracownik Urzedu.

3. Liczba kandydatéw na przedstawicieli pracownikdw jest nieograniczona.

4. Do zgloszenia nalezy dolaczy¢ oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
kandydowanie w wyborach przedstawicieli pracownikéw, stanowigce zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

5. Komisja najpdzniej na dzien przed planowanym dniem wyboréw sporzadza liste
kandydatéw na przedstawicieli pracownikéw (kandydaci umieszczeni w kolejnosci
alfabetycznej), ktéra udostepnia pracownikom poprzez rozestanie za posrednictwem imiennych
skrzynek poczty elektronicznej oraz zamieszczenie listy w Intranecie.

§ 6. 1. Komisja przygotowuje alfabetyczng liste pracownikéw uprawnionych do

glosowania, zwang dalej ,,listg”.

2. Przed wydaniem karty do glosowania Komisja sprawdza, czy pracownik figuruje na
liscie.

3. Pracownik potwierdza otrzymanie karty do glosowania poprzez zlozenie
wlasnorgcznego podpisu na liscie.

§ 7. 1. Komisja sporzadza karty do glosowania wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu.

2. Na kazdej karcie do glosowania umieszczone sg w kolejnosci alfabetycznej nazwiska
1 imi¢/imiona kandydatow na przedstawiciela pracownikow tak, jak na liscie kandydatéw na
przedstawiciela pracownikéw oraz piecze¢ Urzedu Miejskiego w Kluczborku.

3. Niewazne sg karty do glosowania inne niz ustalone prze Komisje.



§ 8. 1. Wybory przedstawiciela pracownikoéw odbywajg sic w glosowaniu tajnym
1 bezposrednim.

2. Wybory na przedstawicieli pracownikow sg wazne, jezeli wziglo w nich udziat co
najmniej 50% uprawnionych.

3. Komisja wydaje kazdemu pracownikowi uprawnionemu do gtosowania jedng karte do
glosowania.

4. Glosowanie odbywa si¢ osobiscie w pokoju nr 133 (biuro podawcze) w godzinach pracy
Urzedu.

5. Glos jest wazny, jesli na karcie do glosowania postawiono znak ,,X” w kratce obok
nazwiska jednego lub dwoch kandydatow na przedstawiciela pracownikow.

6. Postawienie znaku ,.X” w kratce obok nazwisk wiecej niz dwoch kandydatow lub
niepostawienie znaku ,,X” w kratce obok nazwiska zadnego kandydata, powoduje niewazno$é
glosu.

7. Glosujacy po dokonaniu wyboru wrzuca karte do gtosowania do urny wyborczej
przygotowanej przez Komisje.

8. W czasie glosowania urna do glosowania jest zamknieta i opieczetowana.

§ 9. 1. Po przeprowadzeniu glosowania Komisja otwiera urne, przelicza glosy i sporzadza
protokol, ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

2. Przedstawicielami pracownikow zostaje dwoch kandydatow, na ktérych oddano
najwieksza liczbe glosow.

3. W sytuacji, w ktérej dwoch lub wigcej kandydatow otrzymato jednakows drugg
w kolejnosci najwigksza liczbe gloséw, o wyborze drugiego przedstawiciela pracownikow
rozstrzyga losowanie przeprowadzone przez Komisje. Podobnie Komisja przeprowadza
losowanie w przypadku, gdy trzech lub wigcej kandydatow otrzymato jednakowa pierwszg
w kolejnosci najwiekszg liczbe gloséw.

4. O wyniku wyboréw Komisja informuje pracodawce i pracownikéw, podajgc imiona
1 nazwiska wybranych przedstawicieli pracownikéw. Komisja udostepnia pracownikom
informacje o wynikach wyboréw poprzez jej zamieszczenie w Intranecie, wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

5. Komisja wystawia wybranym przedstawicielom pracownikéw zaswiadczenia o wyborze
wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

6. Zaswiadczenie o wyborze na Przedstawiciela pracownikéw dolgcza sie do akt
osobowych pracownika.

7. Dokumentacje z przeprowadzonych wybordéw przechowuje Samodzielne Stanowisko ds.

Personalnych.

§ 10. W sprawach nie uje¢tych w niniejszym Regulaminie decyduje Komisja.

BURMISTRZ

Finz Jarostaw Kielar



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu wyboru
przedstawiciela pracownikow

Kluczbork, dnia .....................

(nazwa komorki organizacyjnej)

OSWIADCZENIE

O WYRAZENIU ZGODNY NA KANDYDOWANIE NA PRZEDSTAWICIELA
PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W KLUCZBORKU

Niniejszym oswiadczam, Ze wyrazam zgode na kandydowanie na przedstawiciela
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kluczborku wybranego do reprezentowania ich interesow
wobec pracodawcy oraz w celu wspéldziatania z pracodawca, w szczegdlnosci w zakresie
dokonywania w imieniu pracownikéw uzgodnien i konsultacji wynikajacych z Kodeksu pracy

1innych przepiséw, dziatan zwiazanych z zagadnieniami bezpieczenfistwa i higieny pracy.

(czytelny podpis pracownika)



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu wyboru
przedstawiciela pracownikow

(WZOR)

(pieczatka Urzedu Miejskiego w Kluczborku)

KARTA DO GLOSOWANIA W WYBORACH PRZEDSTAWICIELI
PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W KLUCZBORKU

LISTA KANDYDATOW

Informacja

1. Postaw znak ,,X” w kratce przy nazwisku jednego, dwoch lub trzech kandydatow.

2. Jezeli postawisz znak ,,X” przy nazwisku wiecej niz trzech kandydatéw lub nie postawisz
znaku ,,X” przy nazwisku zadnego z kandydatow, Twoj glos bedzie niewazny.

3. Znak ,,.X” to co najmniej dwie linie przecinajace si¢ wewnatrz kratki.



Zalacznik Nr 3 do Regulaminu wyboru
przedstawiciela pracownikow

PROTOKOL GLOSOWANIA

w wyborach przedstawiciela pracownikow

1. Glosowanie odbyto si¢ wdniu- ...........ccceennnnnn. :

2. Liczba uprawnionych do glosowania - ..................

3. Komisja wyborcza wydata - ............ kart do glosowania.

4.0ddano- .............. karto do gltosowania, w tym:

B glosow waznych: ............
gloséw niewaznych: .........

5. Na poszczegdlnych kandydatow oddano nastgpujaca liczbe waznych glosow:
LY anenscssnmonnns s nasinns 5 s oomimns s 6asuae sankons 5 b = fxsreasmaas e
2Y  scesmmmerans o6 aauEne § 6 ESTERESHEE S § DERERBed b ¢ be TR
3V ceswmeniss i s neiiecii s siinbans s sminemes snms na s wnns ST
BY  nanssni s insmmaans 3 atmmmen - sxmmens axoa o 8 s ST

6. Komisja stwierdzila, ze najwigksza liczba gloséw uzyskali:

) e,

2) e
i zostali wybrani na przedstawicieli pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kluczborku na
kadencjg ........coceuennnnnnn .
7. Uwagi:

Podpisy cztonkow Komisji Wyborcze;j:

Lo — Przewodniczacy Komisji
2 s 1 ¢ nmwsees s 4 6 SeEEGREYS § xS — Czlonek Komisji
S — Czlonek Komisji



Zatacznik Nr 4 do Regulaminu wyboru
przedstawiciela pracownikow

INFORMACJA O WYBORZE PRZEDSTAWICIELI PRACOWNIKOW
URZEDU MIEJSKIEGO W KLUCZBORKU

Widniu ..ooooiiiii w Urzedzie Miejskim w Kluczborku zostaly
przeprowadzone wybory przedstawicieli pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kluczborku do
reprezentowania ich intereséw wobec pracodawcy oraz w celu wspétdziatania z pracodawcs,
w szczegdlnosci w zakresie dokonywania w imieniu pracownikéw uzgodnien i konsultacji
wynikajacych z Kodeksu pracy i innych przepisow, dziatan zwigzanych z zagadnieniami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Na przedstawicieli pracownikow Urzedu Miejskiego w Kluczborku zostalty wybrane

nastegpujace osoby:

Podpisy cztonkéw Komisji Wyborczej:

T ———— —Przewodniczacy Komisji
D s s samenennnisvins asseRana s ins — Czlonek Komisji
PN — Czlonek Komisji



Zalacznik Nr 5 do Regulaminu wyboru
przedstawiciela pracownikow

ZASWIADCZENIE

Komisja  wyborcza  stwierdza, ze w wyniku wyborow  przeprowadzonych

Pan /Pani co..oooovviiiii e,

zostal/a wybrany(a) na przedstawiciela pracownikow Urzedu Miejskiego w Kluczborku.

Kluczbork, dnia Podpis Przewodniczacego Komisji Wyborczej



