
OR.0050.15.2022

Zarządzenie Nr 15/2022/SG
Wójta Gminy Porąbka

z dnia 12 stycznia 2022 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu wyboru przedstawicieli pracowników zatrudnionych
w Urzędzie Gminy Porąbka – na potrzeby współdziałania z pracodawcą

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku  o samorządzie gminnych
(tekst jedn. Dz. U. z 2021 roku poz. 1372 ze zm.) oraz art.  7 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 21
listopada                        2008 roku o pracownikach samorządowych (tekst jedn. Dz. U. z 2019
roku poz. 1282 ze zm.) Wójt Gminy Porąbka zarządza, co następuje:

§ 1.

Ustala się Regulamin wyboru przedstawicieli pracowników zatrudnionych w Urzędzie Gminy
Porąbka na potrzeby współdziałania z pracodawcą, w brzmieniu stanowiącym załącznik do
niniejszego zarządzenia. 

§ 2.

Przedstawiciele pracowników zatrudnionych w Urzędzie Gminy Porąbka są wybierani w celu
współdziałania z Wójtem Gminy Porąbka w przypadkach przewidzianych przepisami prawa. 

§ 3.

Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

WÓJT

Paweł Zemanek



Załącznik do zarządzenia Nr 15/2022/SG
Wójta Gminy Porąbka
z dnia 12 stycznia 2022 roku

Regulamin wyboru przedstawicieli pracowników zatrudnionych
w Urzędzie Gminy Porąbka – na potrzeby współdziałania z pracodawcą

Rozdział 1

Wybory przedstawicieli pracowników

§ 1.

Niniejszy regulamin określa sposób przeprowadzania wyborów przedstawicieli pracowników
zatrudnionych  w  Urzędzie  Gminy  Porąbka  –  na  potrzeby  współdziałania  z  pracodawcą,
w przypadkach przewidzianych przepisami prawa – zwanych w dalszej  części  niniejszego
regulaminu: „przedstawicielami”.

§ 2.

1. Pracodawca powiadamia wszystkich pracowników o potrzebie przeprowadzenia wyborów
przedstawicieli poprzez dostępne kanały komunikacyjne, a w szczególności poprzez pocztę
elektroniczną  oraz  poprzez  umieszczenie  stosownej  informacji  na  tablicy  ogłoszeń
w siedzibie Urzędu Gminy Porąbka w Porąbce, przy ul. Krakowskiej 3.

2. Prawo  wybierania  przedstawicieli  ma  każdy  pracownik  Urzędu  Gminu  Porąbka,  bez
względu na sposób nawiązania stosunku pracy. 

3. Kandydatami na przedstawicieli mogą być pracownicy Urzędu Gminu Porąbka, którzy są
zatrudnieni na podstawie umowy o pracę zawartej na czas nieokreślony.  

4. Osoby  kandydujące  na  przedstawicieli  nie  mogą  być  członkami  komisji  wyborczej,  o
której mowa w § 3.

5. Pracownicy dokonują wyboru przedstawicieli:

1) w  głosowaniu  tajnym  (karty  do  głosowania  wrzuca  się  do  zabezpieczonej  urny
wyborczej);

2) spośród zgłoszonych kandydatów.

6. Każdy pracownik może oddać jeden głos, a głosować można wyłącznie osobiście. 

7. W wyborach wybranych zostanie dwóch przedstawicieli.  

§ 3.

Wybory  przedstawicieli  przeprowadza  komisja  wyborcza,  w  skład  której  wchodzi  trzech
pracowników wskazanych przez Wójta.  

§ 4.

1. Wybory  przedstawicieli  zarządza  Wójt  poprzez  wydanie  zarządzenia,  w treści  którego
określa terminy poszczególnych czynności wyborczych, miejsce i termin glosowania oraz
skład komisji wyborczej. 



2. W zarządzeniu, o którym mowa w ust. 1, określa się funkcję osób powołanych w skład
komisji wyborczej (przewodniczącego, zastępcy przewodniczącego i sekretarza). 

3. Kandydatów  na  przedstawicieli  może  zgłosić  do  komisji  wyborczej  każdy  pracownik
(kandydaci mogą również zgłaszać się sami). 

4. Kandydaci wyrażają zgodę na kandydowanie poprzez złożenie oświadczenia, którego wzór
stanowi załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu. 

5. Wyrażenie  zgody na  kandydowanie  przez  osobę wchodzącą  w skład  komisji,  o  której
mowa w § 3, powoduje wygaśniecie jej członkostwa w tej komisji.

6. W sytuacji, o której mowa w ust 4, Wójt niezwłocznie wyznacza nowego członka komisji.

7. Komisja wyborcza sporządza listę kandydatów ułożoną alfabetycznie i przekazuje ją do
wiadomości pracowników w sposób, określony w § 2 ust. 1.

8. Komisja wyborcza przygotowuje karty do głosowania, na których umieszcza się imiona
i nazwiska kandydatów w porządku alfabetycznym oraz pieczęć urzędu.

9. Komisja wyborcza przygotowuje spis wyborców, na którym w dniu głosowania wyborcy
będą poświadczać własnym podpisem pobranie karty do głosowania.  

10. Obsługę kancelaryjną komisji wyborczej zapewnia Referat Organizacyjny. 

§ 5.

1. Głosowanie odbywa się w następujący sposób:

1) wyborca stawia znak „X” przy nazwisku jednego kandydata;

2) jeżeli wyborca postawił znak „X” przy nazwisku więcej niż jednego kandydata albo nie
postawił znaku „X” przy nazwisku żadnego kandydata, oddany głos jest nieważny. 

2. Oddanie głosu następuje poprzez wrzucenie karty do głosowania do opieczętowanej urny,
znajdującej się w miejscu wyznaczonym w trybie § 4 ust. 1. 

§ 6.

1. Wybory  są  ważne  bez  względu  na  ilość  osób  uprawnionych,  które  wzięły  udział
w głosowaniu.

2. Na przedstawicieli zostają wybrane dwie osoby, które otrzymały największą ilość głosów.

3. Jeżeli co najmniej dwóch kandydatów otrzyma równą ilość głosów, która uniemożliwia
ustalenie większości, o której mowa w ust. 2, Wójt zarządza drugą turę wyborów.  

4. W drugiej turze wyborów kandydatami są wyłącznie osoby, o których mowa w ust. 3.

5. Jeżeli  w drugiej  turze wyborów co najmniej  dwóch kandydatów otrzyma równą liczbę
głosów, o wyborze rozstrzyga losowanie przeprowadzone przez przewodniczącego komisji
wyborczej, przeprowadzone w obecności co najmniej pięciu pracowników.  

6. Komisja  wyborcza  ustala  wyniki  głosowania  oraz  sporządza  protokół  z  głosowania,
którego wzór stanowi zał. nr 2 do niniejszego regulaminu. 

7. O wyniku  głosowania  komisja  wyborcza  informuje  pracowników w sposób,  o  którym
mowa w § 2 ust. 1. 



8. Osobie  wybranej  na  przedstawiciela  komisja  wyborcza  wystawia  zaświadczenie  o
wyborze, którego wzór stanowi zał. nr 3 do niniejszego zarządzenia.

§ 7.

1. Nie  przeprowadza  się  czynności  wskazanych  w §  4  ust.  7-9,  §  5  §  6  ust.  6-8,  jeżeli
w terminie określonym w zarządzeniu, o którym mowa w § 4 ust. 1, zgłoszono nie więcej
niż dwóch kandydatów na przedstawicieli. 

2. W  sytuacji,  o  której  mowa  w  ust.  1,  na  przedstawicieli  wybrani  zostają  zgłoszeni
kandydaci. 

3. Protokolarnego  stwierdzenia  wyboru,  o  którym  mowa  w  ust.  2,  dokonuje  komisja
wyborcza. 

4. O  stwierdzeniu  wyboru,  w  sposób  wskazany  w  ust.  3,  komisja  wyborcza  informuje
pracowników w sposób, o którym mowa w § 2 ust. 1. 

5. Osobie wybranej  na przedstawiciela,  w trybie  określonym w ust.  2,  komisja  wyborcza
wystawia  zaświadczenie  o  wyborze,  którego  wzór  stanowi  zał.  nr  4  do  niniejszego
zarządzenia.

Rozdział 2

Kadencja przedstawicieli pracowników oraz ich zadania i uprawnienia

§ 8.

1. Kadencja przedstawicieli  trwa 5 lat,  licząc  od dnia wyborów lub od dnia stwierdzenia
wyboru, o którym mowa w § 7 ust. 3. 

2. Kolejne  wybory  przedstawicieli  przeprowadzane  będą  nie  później  niż  30  dni  przed
zakończeniem danej kadencji. 

§ 9.

1. Przedstawiciele  wybrani  na  daną  kadencję  będą  reprezentować  pracowników  Urzędu
Gminy Porąbka i współdziałać z pracodawcą w przypadkach przewidzianych przepisami
prawa.

2. Przedstawiciele  wykonują  swoje  obowiązki  osobiście,  mogą  je  wykonywać  w  formie
spotkań odbywanych stosownie do potrzeb.  

§ 10.

1. Przedstawiciele mają prawo do:

1) pełnego dostępu do informacji przekazywanych przez pracodawcę;

2) wyrażania opinii dotyczących informacji, o których mowa w pkt 1;

2. Przedstawiciele mogą zajmować stanowisko w formie opinii i/lub wniosków.

3. W przypadku uzgodnień/konsultacji z przedstawicielami regulaminów, zarządzeń i innych
aktów wewnątrzzakładowych aktów prawnych, przedstawiciele/przedstawiciel potwierdza
przeprowadzenie uzgodnień/konsultacji swoim/i podpisem/ami.   



Rozdział 3

Uzupełnienie składu przedstawicieli w trakcie kadencji

§ 11.

W trakcie kadencji, o której mowa w § 8 ust. 1, uzupełnienie składu przedstawicieli następuje
w przypadku:

1) zrzeczenia się przez przedstawiciela funkcji;

2) rozwiązania z przedstawicielem stosunku pracy;

3) wygaśnięcia stosunku pracy łączącego przedstawiciela z Urzędem Gminy Porąbka. 

§ 12.

1. W przypadkach, o których mowa w § 11 pkt 1-3, funkcję przedstawiciela na czas do końca
kadencji  obejmuje kandydat,  który w wyborach przedstawicieli  na tę  kadencję uzyskał
kolejno największą liczbę głosów, o czym Wójt powiadamia go niezwłocznie na piśmie.

2. W razie odmowy objęcia funkcji przedstawiciela przez osobę, o której mowa w ust. 1, lub
konieczności uzupełnienia składu przedstawicieli wybranego w trybie § 7, Wójt zarządza
wybory uzupełniające. 

3. Do osoby wybranej  w wyborach, o których mowa w ust. 2, przepisy ust. 1 oraz § 2-7
stosuje się odpowiednio. 



Załącznik nr 1                                               
do Regulaminu wyboru przedstawicieli 
pracowników zatrudnionych                         
w Urzędzie Gminy Porąbka – na potrzeby 
współdziałania z pracodawcą

>> W Z Ó R <<

Porąbka, dnia ……………………………

………………………………………..
              (imię i nazwisko pracownika)

………………………………………..

………………………………………..
                  (stanowisko pracownika) 

O Ś W I A D C Z E N I E

Niniejszym oświadczam, że wyrażam zgodę na kandydowanie w wyborach przedstawicieli

pracowników  zatrudnionych  w  Urzędzie  Gminy  Porąbka  na  potrzeby  współdziałania

z pracodawcą, zarządzonych na dzień: …………………………………….

…………………………………
               (podpis pracownika)



Załącznik nr 2                                               
do Regulaminu wyboru przedstawicieli 
pracowników zatrudnionych                         
w Urzędzie Gminy Porąbka – na potrzeby 
współdziałania z pracodawcą

>> W Z Ó R <<

PROTOKÓŁ Z GŁOSOWANIA

1. Głosowanie przeprowadzono w dniu:                                         …………………………….

2. Liczba uprawnionych do głosowania:                                         …………………………….

3. Liczba wydanych kart do głosowania:                                        …………………………….

4. Liczba oddanych kart do głosowania:                                         ……………………………,

w tym z głosami:

1) ważnymi:                                                                               …………………………….

2) nieważnymi:                                                                          …………………………….

5. Liczba głosów oddanych na poszczególnych kandydatów:

1) ………………………………………….         –   głosów:   ……………………………;

2) ………………………………………….         –   głosów:   ……………………………;

3) ………………………………………….         –   głosów:   ……………………………;

4) ………………………………………….         –   głosów:   ……………………………;

5) ………………………………………….         –   głosów:   …………………………….

6. Komisja wyborcza stwierdza, że największą liczbę głosów otrzymali: 

1) Pan (i) ……………………………………………………………..,

2) Pan (i) ……………………………………………………………..,

a  tym  samym  zostali  wybrani  do  pełnienia  funkcji  przedstawicieli  pracowników
zatrudnionych w Urzędzie Gminy Porąbka – na potrzeby współdziałania z pracodawcą.

Podpisy członków komisji wyborczej:



1) ……………………………………………….

2) ……………………………………………….

3) ……………………………………………….

Załącznik nr 3                                               
do Regulaminu wyboru przedstawicieli 
pracowników zatrudnionych                         
w Urzędzie Gminy Porąbka – na potrzeby 
współdziałania z pracodawcą

>> W Z Ó R <<

Porąbka, dnia ……………………………

ZAŚWIADCZENIE

Stwierdza  się,  że  w  wyniku  wyborów  przeprowadzonych  w  dniu

……………………………….  Pan(i)  …………………………………………został(a)

wybrany(a)  do  pełnienia  funkcji  przedstawiciela  pracowników zatrudnionych  w  Urzędzie

Gminy Porąbka – na potrzeby współdziałania z pracodawcą.

…………………………………………..
   (podpis przewodniczącego komisji wyborczej)



Załącznik nr 4                                               
do Regulaminu wyboru przedstawicieli 
pracowników zatrudnionych                         
w Urzędzie Gminy Porąbka – na potrzeby 
współdziałania z pracodawcą

>> W Z Ó R <<

Porąbka, dnia ……………………………

ZAŚWIADCZENIE

Stwierdza  się,  że  Pan(i)  …………………………………………został(a)  wybrany(a)  do

pełnienia  funkcji  przedstawiciela  pracowników zatrudnionych  w Urzędzie  Gminy Porąbka

–  na potrzeby współdziałania z pracodawcą.

Wybór,  o którym mowa powyżej,  nastąpił  w trybie określonym w § 7 ust.  2  Regulaminu

wyboru  przedstawicieli  pracowników  zatrudnionych  w  Urzędzie  Gminy  Porąbka  –  na

potrzeby współdziałania z pracodawcą.

…………………………………………..
   (podpis przewodniczącego komisji wyborczej)


