ZARZADZENIE Nr 74/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 09 maja 2025 roku

w sprawie: wprowadzenia procedury wyboru reprezentacji pracownikéw oraz
przedstawiciela pracownikéw w celu dokonywania w imieniu pracownikéw Urzedu
Miasta i Gminy w Drobinie uzgodnien, konsultacji lub porozumien z pracodawca
w zakresie regulaminéw, procedur, instrukcji oraz innych dokumentéw wewng¢trznych,
ktorych wprowadzenie lub zmiana z mocy obowiazujacych przepiséw prawa tych
uzgodnien wymagaja

Na podstawie art. 7 ust. 4 ustawy z dnia 4 pazdziernika o pracowniczych planach kapitatowych
(Dz. U. 22024 1., poz. 427) oraz art. 237"3? ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy
(Dz. U. z 2025 r., poz. 277) zarzadzam:

§1
Wprowadzi¢ w Urzedzie Miasta i Gminy Drobin procedure wyboru reprezentacji pracownikow
oraz przedstawiciela pracownikéw w celu dokonywania w imieniu pracownikéw Urzedu Miasta
1Gminy w Drobinie uzgodnien, konsultacji lub porozumien z pracodawca w zakresie
regulaminéw, procedur, instrukcji oraz innych dokumentéw wewnetrznych, ktérych
wprowadzenie lub zmiana z mocy obowigzujacych przepiséw prawa tych uzgodnien wymagaja,
zwang dalej ,,procedura”, stanowigca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Pracami reprezentacji pracownikéw, o ktorej mowa w § 1 kieruje jej przewodniczacy.

2. Reprezentacja pracuje na posiedzeniach roboczych zwotywanych przez przewodniczacego.

3. Zasady pracy reprezentacji, tryb i miejsca posiedzen oraz szczegélowe zadania dla
poszczegblnych cztonkow ustala przewodniczacy.

4. Reprezentacja pracuje na posiedzeniach i wykonuje swoje zadania w pelnym skladzie,
tj.: 3 osdb.

5. Przewodniczacy reprezentacji moze wiaczy¢ do prac reprezentacji, w charakterze doradcow
1 konsultantéw, pozostalych pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Drobinie oraz
ekspertow spoza Urzgdu Miasta i Gminy w Drobinie, w tym prawnika, audytora lub brokera
ubezpieczeniowego.

6. Obstuge kancelaryjna prac reprezentacji wykonuje jeden z czlonkéw reprezentacii,
wyznaczony ku temu na pierwszym posiedzeniu reprezentacji.

§3
1. Do zadan reprezentacji pracownikow, o ktorej w mowa w § 1 nalezy:

a) opiniowanie wprowadzanych lub zmienianych regulaminéw, procedur, instrukcji oraz
innych dokumentéw wewngtrznych, ktérych wprowadzenie lub zmiana z mocy
obowigzujacych przepiséw prawa wymagaja konsultacji pracodawcy z przedstawicielami
pracownikow,

b) przedktadanie protokotu z opiniowanych dokumentéw w ciggu 5. dni roboczych liczonych
od dnia ztozenia ich do zaopiniowania przez reprezentacje,

¢) proponowanie zmian w obowigzujacych regulaminach, procedurach, instrukcjach oraz
innych dokumentach wewnetrznych,



d) przektadanie Burmistrzowi Miasta i Gminy Drobin protokohu z prac reprezentacji.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Drobin.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 74/2025 Burmistrza Miasta
i Gminy Drobin z dnia 09 maja 2025 r.

PROCEDURA WYBORU REPREZENTACJI

PRACOWNIKOW ORAZ PRZEDSTAWICIELA

PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA I GMINY
W DROBINIE



§1

. llekro¢ w niniejszej procedurze wyboru reprezentacji pracownikéw oraz przedstawiciela

pracownikéw jest mowa o:

a) dniu roboczym - nalezy przez to rozumieé¢ dziefi od poniedzialku do piatku,
z wylgczeniem dni ustawowo wolnych w Polsce od pracy,

a) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miasta i Gminy w Drobinie,

b) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Drobinie,

¢) Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikoéw zatrudnionych w Urzedzie
Miasta i Gminy w Drobinie bez wzgledu na podstawe zatrudnienia,

d) Procedurze — nalezy rozumieé niniejszg Procedure.

§2

. Reprezentacja pracownikéw i przedstawiciel pracownik6w wybierani sg w celu dokonywania
w imieniu pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Drobinie uzgodnien, konsultacji lub
porozumien z pracodawca w zakresie regulaminéw, procedur, instrukcji oraz innych
dokumentéw wewnetrznych, ktorych wprowadzenie lub zmiana z mocy obowigzujacych
przepiséw prawa tych uzgodnien wymagaja.

§3
. Reprezentacja pracownikow sktada sie z 3. 0s6b.

. Wybory reprezentacji pracownikow sa powszechne, bezposrednie iodbywaja sie
w glosowaniu tajnym.

§4
Wsr6d wszystkich pracownikéw w sposob zwyczajowo przyjety, osoba prowadzaca
sprawy kadrowe, rozpowszechnia informacje dotyczacg terminu przeprowadzenia
wybordw oraz prosbe o zgtaszanie kandydatur pracownik6w do reprezentacji pracownikéw
w terminie okreslonym w tej informacji.
Zgtoszenia kandydata dokonuje si¢ na karcie zgloszenia, stanowigcej Zatacznik nr 1 do
niniejszej procedury, po uprzednim uzyskaniu zgody takiego kandydata na udzial
w wyborach do reprezentacji pracownikéw. Zgoda traktowana jest, jako zgoda na
kandydowanie do reprezentacji pracownikow oraz zgoda na kandydowanie na
przedstawiciela pracownikow. Kandydat wyraza zgode w formie o$wiadczenia, zawartego
w Zataczniku nr 1 do niniejszej Procedury.
Karty zgloszen sg przekazywane osobie prowadzgcej sprawy kadrowe, o ktérej mowa
wust. 1.
Kazdy z pracownikéw moze zglosié tylko jednego kandydata.
Pracodawca podaje do wiadomosci pracownikéw liste kandydatéw zgloszonych do
reprezentacji pracownikow w sposob okreslony w informacji, o ktérej mowa w ust. 1.

§5

Wybory przeprowadzane sg przez komisje wyborczg sktadajacy si¢ z 3. 0s6b wskazanych
przez Pracodawce.

Komisja wyborcza sporzadza liste kandydatéw do reprezentacji pracownikow oraz
przygotowuje karty do gtosowania:

a) kart¢ do gltosowania na kandydatéw do reprezentacji pracownikow,



PN

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

b) karte do glosowania na kandydata na przedstawiciela pracownikow.

Nazwiska kandydatéw wymieniane sg w kolejnosci alfabetycznej.

Czynne prawo wyborcze posiada kazdy Pracownik. Kazdemu Pracownikowi przystuguja

maksymalnie 3. glosy w wyborze kandydatoéw do reprezentacji pracownikéw oraz 1. glos

w wyborze przedstawiciela pracownikow.

Glosowa¢ mozna wylgcznie osobiscie.

Glosowanie jest tajne.

Udzial w glosowaniu jest dobrowolny.

Wybory przeprowadza si¢ w czasie pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, na

0gllnym zebraniu pracownikéw w dniu okreslonym przez Pracodawce w informacji,

o ktérej mowa w § 3 ust. 1.

Kazdy pracownik bioracy udziat w glosowaniu, podpisuje si¢ na liscie uprawnionych do

glosowania i odbiera karty do glosowania.

Oddanie glosu na wybranych kandydatéw odbywa si¢ poprzez postawienie znaku ,,X”

w kratce przy nazwiskach wybranych kandydatéw i wrzucenie glosu do urny wyborczej.

Przyczyna niewaznosci glosu jest:

a) postawienie znaku ,,X” w kratce przy nazwisku wigcej niz 3. kandydatéw na karcie do
glosowania na kandydatéw do reprezentacji pracownikow,

b) postawienie znaku ,, X w kratce przy nazwisku wiecej niz 1. kandydata na karcie do
glosowania na kandydata na przedstawiciela pracownikow,

¢) niepostawienie znaku ,,X” w zadnej kratce.

Wybory sg wazne, jesli wezmie w nich udziat co najmniej 50% wszystkich uprawnionych

do glosowania pracownikow.

W przypadku niespelnienia warunku o ktérym mowa w ust. 8, przeprowadza si¢ ponowne

wybory w terminie wskazanym przez pracodawceg. Ponowne wybory sg wazne bez wzgledu

na liczb¢ pracownikow, ktorzy wzieli w nich udziat.

Komisja wyborcza ustala wyniki glosowania oraz sporzadza protokét z glosowania zgodnie

z zalgcznikiem nr 2 do niniejszej procedury.

Komisja wyborcza wydaje zaswiadczenie o wyborze przedstawiciela pracownikow,

zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 3.

Osoba prowadzaca sprawy kadrowe, o ktorej mowa w § 3 ust. 1 niezwlocznie, nie p6zniej

niz w ciggu 2 dni roboczych od dnia przeprowadzenia wyboréw ogtosi Pracownikom

W sposob zwyczajowo przyjety sklad reprezentacji pracownikow oraz przedstawiciela

pracownikow.

§6

Reprezentacje¢ pracownikow stanowi 3 pracownikow, ktdrzy uzyskali najwyzszg liczbe glosow.
Przedstawicielem pracownikéw, bedacym jednocze$nie przewodniczacym wybranej
reprezentacji pracownikow zostaje osoba, ktdra otrzymata najwieksza ilo$é gloséw.

§7
Kadencja reprezentacji pracownikéw oraz przedstawiciela pracownikéw, wybranych
wcelu dokonywania wimieniu pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Drobinie
uzgodnien, konsultacji lub porozumien z pracodawca w zakresie regulaminéw, procedur,
instrukcji oraz innych dokumentéw wewnetrznych, ktérych wprowadzenie lub zmiana
z mocy obowigzujacych przepisow prawa tych uzgodnien wymagaja, trwa do:



a) ustania stosunku pracy,

b) zrzeczenia si¢ pelnionej funkcji poprzez zlozenie pracodawcy os$wiadczenia
0 Zrzeczeniu sie;

¢) odwolania z pelnionej funkcji,

d) Smierci.

§8

Niniejsza procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania.

o7 /

A A /
Burmistrz Miasta i Gminy Drobin

.f‘
, /
/ /
i

S e i

o Grzégorz Szykulski

J



Zalacznik Nr 1

Do Procedury wyboru reprezentacji pracownikow oraz przedstawiciela pracownikow

KARTA ZGYL.OSZENIA

Niniejszym dzialajac na podstawie Procedury wyboru reprezentacji pracownikéw oraz
przedstawiciela pracownikéw w celu dokonywania w imieniu pracownikéw Urzedu Miasta
iGminy w Drobinie uzgodnien, konsultacji lub porozumien z pracodawca w zakresie
regulaminéw, procedur, instrukcji oraz innych dokumentéw wewngtrznych, ktérych
wprowadzenie lub zmiana z mocy obowiazujacych przepiséw prawa tych uzgodnien wymagaja,

zglaszam ponizej wskazanego kandydata:

KANDYDAT:

------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------

(data zgloszenia)

PODPIS OSOBY ZGLASZAJACEJ

------------------------------------------------------------------

(czytelny podpis)

Niniejszym o$wiadczam, iz wyrazam zgode¢ na zgloszenie mojej kandydatury do udziatu
w wyborach do reprezentacji pracownikéw. W przypadku uzyskania najwickszej ilosci glosow
wyrazam zgode na pelnienie funkcji przedstawiciela pracownikéw oraz przewodniczacego

reprezentacji pracownikow.

(Czytelny podpis zgloszonego kandydata i data)



Zalacznik Nr 2

Do Procedury wyboru reprezentacji pracownikoéw oraz przedstawiciela pracownikéw

PROTOKOL
Komisji Wyborczej z przeprowadzonych wyboréw reprezentacji pracownikéw oraz
przedstawiciela pracownikéw

1. Komisja Wyborcza powotana przez Pracodawce do przeprowadzenia wyboréw

reprezentacji pracownikow oraz przedstawiciela pracownikéw w skladzie:

..............................................................

..............................................................

..............................................................
..............................................................

. Komisja Wyborcza przeprowadzita wybory i dokonata przeliczenia gtosow.
. W glosowaniu wzielo udziat ......... pracownikow.

. Oddano ........ glosé6w waznychi......... glosOw niewaznych.

. W N

Poszczegolni kandydaci w wyborach reprezentacji pracownikow otrzymali nastepujaca ilosé

glosow:

6. Poszczego6lni kandydaci w wyborach przedstawiciela pracownikéw otrzymali nastepujgca

ilos¢ glosow:

| TR N - - U e glosow,

D, e Y S R LS e e e e s glosow,

K I e U  eaaes glosow,
Przedstawicielem pracownikow zostal wybrany Pani/Pan .................coceiiiiniininn.n..

7. Na tym protokoét zakonczono i podpisano.

Podpisy Komisji Wyborczej:

Drobin, dnia .......... roku



Zalgcznik Nr 3

Do Procedury wyboru reprezentacji pracownikow oraz przedstawiciela pracownikow

Zaswiadczenie o wyborze przedstawiciela pracownikéw

Komisja Wyborcza stwierdza, ze w wyniku wyboréw przeprowadzonych w dniu
..................... Pan/Pani cwssssssvssimanesmesssmaommismnssseneanss,  Z0Stal/a

wybrany/a na przedstawiciela pracownik6w Urzedu Miasta i Gminy w Drobinie.



