Zarzadzenie nr /‘b/ qQOILj {.
Dyrektora Generalnego Urzedu Transportu Kolejowego
zdnia 48 Ibspo. 2014r.
W sprawie powolania Zespolu wewngtrznego wartosciujacego stanowiska pracy w stuzbie cywilngj
w Urzedzie Transportu Kolejowego

Na podstawie art. 84 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505 z pdzn. zm.)
oraz § 4 zarzadzenia nr 1 Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 stycznia 2011 r. w sprawie zasad dokonywania
opisow i wartodciowania stanowisk pracy w sluzbie cywilnej w zwigzku z § 13 ust. 1 i 3 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Transportu Kolejowego, stanowigcego zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 20 Prezesa
Urzgdu Transportu Kolejowego z dnia 23 pazdziernika 2013 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Crganizacyjnego
Urzedu Transportu Kolejowego oraz  § 6 ust. 2 zarzadzenia nr 12/2014 Dyrektora Generalnego Urzedu
Transportu Kolejowego z dnia 25 lutego 2014 r. w sprawie zasad dokonywania opisow i wartosciowania

stanowisk pracy w Urzgdzie Transportu Kolejowego zarzadza sie, co nastepuje:

§1
W celu warto$ciowania stanowisk pracy w Urzedzie Transportu Kolejowego powotuje sig zespét wartosciujacy,

zwany dalej ,zespolem wewnetrznym”

§2

W skiad zespo{u wewnetrznego wehodza;
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17. - czlonek zespotu.,




§3
Zespol wewnetrzny pracuje na posiedzeniach zwolywanych ‘przez Przewodniczacego zespolu
wewnetrznego.
Zwolujac  posiedzenie  Przewodniczacy zespolu wewngtrznego powiadamia  czionkéw  zespotu
wewnefrznego majgcych wzig udziab w posiedzeniu o terminie, godzinie i migjscu posiedzenia,
telefonicznie lub za pomoca poczty elektronicznej.
Liczba czonkow zespolu wewnetrznego koniecznych do ustanowienia kworum niezbednego do waznosci

posiedzenia nie moze by¢ mniejsza niz 4.

§4

Przewodniczacy zespolu wewnetrznego kieruje jego pracami, w szczegdinosci:

a) zwoluje posiedzenia zespotu wewnetrznego,

b) prowadzi posiedzenia zespolu wewnetrznego,

¢) moze zaprasza¢ na posiedzenia zespolu wewnetrznego osoby hadzorujace dane stanowisko pracy
oraz osoby ktorych doswiadczenie i wiedza na temat wartosciowanego stancwiska mogg by¢ przydatne
w pracach zespotu, a takze osoby, ktore posiadajg kwalifikacje i doéwiadczenie w zakresie
wartosciowania stanowisk,

d) moze wystepowaé do osob nadzorujgcych wartosciowane stanowisko pracy o udostepnienie informagji
i dokumentow niezbednych do prac zespotu wewnetrznego.

Przewodniczgey zespolu wewnetrznego moze pisemnie upowazndié cztonka zespolu wewngtrznego

do wykonywania zadan, o ktérych mowa w ust, 1.

Czionkostwo w zespole wewnetrznym ustaje wskutek:

a) odwolania-czionka zespolu wewnetrznego,

b) rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy,

¢) przeniesienia do innego urzedu.

Jezeli wskutek zaistnienia sytuaci, o ktorych mowa w ust. 3, liczba th;nkéw zespolu wewnetrznego bedzie

nizsza niz kworum, Dyrektor Generalny UTK niezwiocznie uzupeinia sktad zespotu wewnetrznego.

W przypadku stwierdzenia, Ze informacje zawarte w opisie stanowiska pracy uniemozliwiajg

przeprowadzenie warto$ciowania tego stanowiska pracy, zespol wewnetrzny moze podjgé decyzje

0 zwroceniu sie do:

a) kierujacego dana komorkg organizacyjna, kidry nadzoruje dane stanowisko pracy, o jego niezwioczne
uzupelnienie lub modyfikacje zgodnie ze wskazéwkami zespolu wewnetrznego albo udzielenie
dodatkowych wyjasnien,

b) oséb, ktorych doswiadczenie i wiedza na temat zakresu wartosciowania stanowiska pracy moze byé
przydatna w pracach zespotu wewnetrznego, w celu udzielenia wyjasnien lub informacii.

Osoby, o ktbrych mowa w ust. 5, nie uczestnicza w wartosciowaniu stanowisk pracy.

§35 .

Rozstrzygniecia zespolu wewnetrznego podejmowane sg w drodze konsensusu.



W przypadku braku mozliiwosci osiggniecia konsensusu przewodniczacy zespolu wewnetrznego,
a w przypadku jego nieobecnosci pisemnie upowazniony przez niego czionek zespolu wewnetrznego,
podejmuje decyzjg o dokonaniu rozstrzygnigeia wigkszoscig gtosow obecnych na danym posiedzeniu
cztonkdw zespotu wewnetrznego.

W przypadku jednakowej liczby glosow uzyskanych podczas gtosbwania, o ktorym mowa w ust 2,
ostatecznego rozstrzygnigcia dokonuje przewodniczacy zespolu wartoscivjacego albo  pisemnie

upowaznionych przez niego cztonek zespolu wewngtrznego.

§6
Czionek zespotu wewnetrznego nie bierze udziatu w wartosciowaniu stanowiska pracy, gdy:
a) jest zatrudniony na danym stanowisku pracy,
b) nadzoruje to stanowisko pracy,
c) podlega temu stanowisku pracy.
Czlonek zespolu wewngtrznego, o ktorym mowa w ust. 1, jest uwzgledniany przy ustalaniu kworum.

§7

Z posiedzenia zespotu wewnetrznego sporzadza sie protokét, ktory podpisujg wszyscy czionkowie zespolu

wewnetrznego bioracy udziat w posiedzeniu zespotu.

W trakeie posiedzenia zespolu wewnetrznego, czionek zespolu wewnetrznego wyznaczony przez

przewodniczacego zespotu wewngtrznego zapisuje:

1) poziomy i wartosci punktowe w ramach poszczegélnych kryteriow szczegdlowych dla wartoSciowanego
stanowiska pracy oraz punkty dodatkowe w przypadku stanowiska niebedacego wyzszym
stanowiskiem w stuzbie cywilnej,

2) inne informacje,

niezbedne do sporzadzenia protokolu.

Protokot zawiera w szczegdinosci informacie o:

a) podjetych rozstrzygnigciach,

b) osobach zaproszonych na posiedzenie zespolu wewnetrznego,

¢} wystapieniach o udostepnienie informacji i dokumentow,

d) wylgczeniu czionka zespotu wewngtrznego, o ktorym mowa w § 6 ust.1.

Cztonek zespolu wewngtrznego, ktdry nie zgadza sig z decyzja przewodniczacego zespotu wewnetrznego

albo pisemnie upowaznionego przez niego czionka zespotu wewnetrznego, moze zlozyé zdanie odrebne

wraz z pisemnym uzasadnieniem, ktore dolgcza sie do protokatu, ‘

Wzory protokotow z wartoSciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej okreslone zostaly w zarzadzeniu

nr 1 Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 stycznia 2011 r. w sprawie zasad dokonywania opisow

i warto$ciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej.



§8
1. Obsluge prac zespotu wewnetrznego zapewnia wydziat ds. kadrowych.
2. Do zadan wydziatu ds. kadrowych nalezy szczegdinie:
a) przygotowywanie kopii opiséw stanowisk pracy i przekazanie ich czlonkom zespolu wewnetrznego
uczestniczacych w posiedzeniu zespolu wewnetrznego,
b} przygotowywanie listy obecnosci na posiedzenie zespoly wewnetrznego,
¢} opracowywanie innych dokumentow na prosbe przewodniczacego zespolu wewnetiznego, w tym
przygotowywanie projektéw upowaznien,
d) przechowywanie dokumentacii dotyczacej procesu wartosciowania, w tym m.in.: protokotéw posiedzen

zespolu wewnetrznego.

§9
Traci moc zarzadzenie nr 18 Dyrektora Generalnego Urzedu Transportu Kolejowego z dnia

6 listopada 2007 r. w sprawie powolania zespolu warto$ciujacego stanowiska pracy w Urzedzie Transportu

Kolejowego.

§10

Zarzadzenie wehodzi w 2ycie z dniem podpisania.




