Zarzadzenie NI «.oopeeeccs

Dyrektora GeneralnegoﬁUrzqdu Transportu Kolejowego

z dnia ’Cj lutego 2014 r.

w sprawie zasad dokonywania opisow i warto$ciowania stanowisk pracy

w Urzedzie Transportu Kolejowego

Na podstawie art. art. 84 ust. 1 ustawy Z dnia 21 listopada 2008 r. O §1u2bie cywilpej
(Dz. U. Nr 227, poz. 1505 z pozn. zm.) W zwiazku z § 13 ust. 113 Regulammu
Organizacyjnego Urzedu Transportu Kolejowego, stanowiacego zalacznik  Nr 1
do zarzadzenia Nr 20 Prezesa Urzedu Transportu Kolejowego z dnia 23 pazdziernika 2013 1.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Transportu Kolejowego, zarzadza

sie, co nastepuje:

§1

1. W Urzedzie Transportu Kolejowego, zwanym dalej ,,UTK”, sporzadza si¢ opis stanowiska
pracy dla kazdego stanowiska pracy wchodzacego W sktad korpusu stuzby cywilnej, zwany
dalej ,,opisem stanowiska pracy”.

2. W opisie stanowiska pracy wskazuje sig cel istnienia stanowiska, realizowane zadania,
wymagane kompetencje, kwalifikacje 1 zakres odpowiedzialnoéci ze wzgledu
na umiejscowienie 1 funkcje stanowiska pracy w strukturze UTK.

3. Wzory OpisOw stanowisk pracy w shuzbie cywilnej okreslone zostaly W zarzadzeniu
ar 1 Prezesa Rady Ministrow Z dnia 7 stycznia 2011 r. W sprawie zasad dokonywania
opisOw i wartoéciowania stanowisk pracy W shuzbie cywilnej.

§2

1. W przypadku utworzenia nOwego stanowiska pracy Opis stanowiska pracy sporzadza
sie niezwtocznie po jego utworzeniu.

2. Aktualizacji opisu stanowiska pracy dokonuje sie niezwlocznie PO zaistnieniu zmiany
w zakresie stanowiska pracy.

3. Przez aktualizacje, o ktérej mowa W ust. 2, rozumie Si¢ ponownie sporzadzenie opisu
stanowiska pracy z uwzglednieniem zakresu zaistnialej zmiany.

4. Kierujacy komorka organizacyjng UTK jest odpowiedzialny za tworzenie i aktualizacjg
opiséw stanowisk pracy W kierowanej przez niego komorce.

§3

1. Opis stanowiska pracy niebedgcego wyzszym stanowiskiem w shuzbie cywilnej sporzadza
oso.ba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko pracy.
2. Opis stanowiska pracy, po sporzadzeniu przez osobe wskazang w ust. 1, zostaje podpisany

r

przez kierujgcego komoérka organizacyjng UTK, w strukturze ktorej znajduje si¢ dane
stanowisko pracy.

§4

1 Po.podpisaniu. opisu stanowiska pracy, kierujgcy komorka organizacyjng UTK przekazuje
opisu stanowiska pracy do komorki whasciwej ds. kadrowych celem dokonania jego
weryfikacji.

2. W przypadku zgloszpnia uwag do opisu stanowiska pracy, komoérka wilasciwa ds.
kadrowych zwraca op1s stanowiska pracy kierujgcemu komoérka organizacyjng UTK celem

1



analizy zgloszonych uwag i ewentualnego poprawienia opisu stanowiska pracy. Przepisy
ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.

. Opis stanowiska pracy po pozytywnym zweryfikowaniu przez komorke wlasciwg ds.
kadrowych zostaje przekazany do zatwierdzenia Dyrektorowi Generalnemu UTK.

. Zatwierdzony przez Dyrektora Generalnego UTK opis stanowiska pracy zostaje
przekazany do komorki wiasciwej ds. kadrowych celem niezwlocznego udostepnienia
pracownikowi zajmujgcemu dane stanowisko pracy.

. Pracownik podpisuje opis stanowiska pracy po wczesniejszym zapoznaniu si¢ z nim.

§5

. Opis stanowiska pracy bedacego wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej przygotowuje

komorka wihasciwa ds. kadrowych.

. Opis stanowiska pracy bedacego wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej przed

przedtozeniem do zatwierdzenia Dyrektorowi Generalnemu UTK, komodrka wiasciwa

ds. kadrowych przekazuje do zaopiniowania:

a) czlonkowi kierownictwa UTK, ktéremu dana komoérka organizacyjna UTK podlega
— w przypadku stanowiska dyrektora komorki organizacyjnej UTK,

b) kierownikowi komoérki organizacyjnej UTK — w przypadku stanowiska zastepcy
dyrektora komorki organizacyjnej UTK.

. Zatwierdzony przez Dyrektora Generalnego UTK opis stanowiska pracy bedacego

wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej zostaje niezwlocznie udostepniony

pracownikowi zajmujacemu dane stanowisko pracy.

. Pracownik podpisuje opis stanowiska pracy po wczesniejszym zapoznaniu si¢ z nim.

§6

Wartosciowaniu podlega kazde stanowisko pracy wchodzace w sktad korpusu stuzby
cywilne;j.

Wartosciowanie stanowisk pracy w UTK, z wylaczeniem stanowiska Dyrektora
Generalnego UTK, przeprowadza wewnetrzny zespdt wartosciujacy, zwany dalej
“zespolem wewngtrznym”, powolywany przez Dyrektora Generalnego UTK osobnym -
zarzadzeniem.

§7

Wartosciowanie stanowiska pracy przeprowadza si¢ metoda analityczno-punktowa, przy

uwzglednieniu nast¢pujacych zasad:

a) wartosciowaniu podlega stanowisko pracy, a nie osoba na nim zatrudniona,

b) w kazdym kryterium szczegdlowym ustala sie jeden poziom, ktéry wedtug ocena
zespolu wewnetrznego najbardziej odpowiada zakresowi warto$ciowanego
stanowiska,

¢) przyporzadkowujagc dany poziom do warto$ciowanego stanowiska pracy, zespot
wewnetrzny wybiera poziom minimalny, niezbedny do poprawnej realizacji zadan
na wartosciowanym stanowisku pracy,

d) przy wartoSciowaniu zesp6t wewnetrzny nie bierze pod uwage wymagan
dodatkowych oraz pozadanych, jednakze w uzasadnionych przypadkach dopuszcza
si¢ uwzglednienie w/w wymagan, z tym ze zespdl jest zobowigzany woéwczas
do sporzadzenia na pismie decyzji o uwzglednieniu tych wymagan,

e) wartoSciowanie stanowiska pracy niebedgcego wyzszym stanowiskiem w stuzbie
cywilnej przeprowadza si¢ w oparciu o zadania dominujace, za ktére uznaje si¢ trzy
najeczgscie] wykonywane zadania na stanowisku pracy, a w uzasadnionych
przypadkach dopuszcza si¢ takze uwzglednienie zadan pobocznych.



2. Przewodniczacy zespolu wewnetrznego przedstawia propozycje poziomu i wartosci
punktowej w kazdym kryterium szczegdtowym oraz, w przypadku stanowiska
niebedacego wyzszym stanowiskiem w shuzbie cywilnej, punktéw dodatkowych
— po zapoznaniu si¢ cztonkow zespotu wewnetrznego z opisem stanowiska pracy.

3. Kazdy z cztonkow zespolu wewngtrznego ma prawo ustosunkowaé sie¢ do propozycji
przedstawionej przez przewodniczacego zespolu wewngtrznego.

4, Opis metody analityczno-punktowej oraz wartosci punktowe dla kryteriow
szczegdtowych 1 punktow dodatkowych dla stanowiska pracy niebedacego wyzszym
stanowiskiem w stuzbie cywilnej, a takze opis metody analityczno-punktowej oraz
wartosci punktowe dla kryteridéw szczegdétowych dla wyzszych stanowisk pracy w stuzbie
cywilnej sa okreslone w zarzadzeniu nr 1 Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 stycznia
2011 r. w sprawie zasad dokonywania opisOw i wartosciowania stanowisk pracy
w stuzbie cywilnej (M.P. nr 5 poz. 61).

5. Wynik wartoSciowania stanowiska pracy stanowi suma wszystkich punktow uzyskanych
w ramach poszczegdlnych kryteriéw szczegétowych, oraz w przypadku stanowiska pracy
niebedacego wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej, punktéw dodatkowych.

§8

1. Wynik wartoSciowania stanowiska pracy zatwierdza Dyrektor Generalny UTK
po zasiggnieciu opinii:

a) kierujacego komorka organizacyjng UTK — w przypadku stanowiska pracy
niebedgcego wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej oraz w przypadku
stanowiska zastgpcy kierujacego komoérka organizacyjng UTK,

b) cztonka kierownictwa UTK nadzorujacego dane stanowisko — w przypadku
stanowiska kierujacego komorka organizacyjng UTK.

2. Dyrektor Generalny UTK, po zasiegnigciu opinii przewodniczacego zespotu
wewnetrznego, moze dokonaé zmiany w wyniku wartosciowania przed jego
zatwierdzeniem.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, Dyrektor Generalny UTK sporzadza na pismie
uzasadnienie zmiany wyniku wartosciowania, ktore jest dotgczane do protokolu
posiedzenia zespolu wewnetrznego.

4. Zatwierdzony przez Dyrektora Generalnego UTK wynik wartoSciowania stanowiska
pracy udostepnia si¢ niezwlocznie pracownikowi zatrudnionemu na danym stanowisku
pracy oraz osobom nadzorujacym to stanowisko celem zapoznania.

§9

Liczba punktéw uzyskanych w wyniku warto$ciowania stanowiska pracy jest podstawa
do zakwalifikowania stanowiska pracy do odpowiedniego przedziatu punktowego.

§10

1. W przypadku stanowiska pracy niebedacego wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej
Dyrektor Generalny UTK, po zatwierdzeniu wynikéw wartosciowania stanowiska pracy,
okresla liczbe i zakres przedzialow punktow kierujac sie nastepujgcymi wytycznymi:

a) liczba przedziatéw punktowych nie moze by¢ mniejsza niz 8 i wieksza niz 14,

b) zakresy przedzialow punktowych muszg by¢ roztgczne,

c) podzial na przedzialy punktowe powinien umozliwia¢ wyrazne ustalenie hierarchii
stanowisk pracy w ramach UTK.

2. Kazde kolejne przeprowadzanie wartosciowania stanowiska pracy w UTK nie wigze sie

z konieczno$cig ponownego okreslenia liczby i zakresu przedziatow, o ktérych mowa
w ust.1.



3. Liczba i zakres przedzialéw punktowych dla wyzszych stanowisk w stuzbie cywilnej jest
okreslony w zataczniku nr 8 do zarzadzenia nr 1 Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 stycznia
2011 r. w sprawie zasad dokonywania opiséw i warto$ciowania stanowisk pracy w stuzbie
cywilnej (M.P. nr 5 poz. 61).

4. Wyniki przyporzadkowania stanowiska pracy do przedziatéw punktowych sg jawne.

§ 11

1. Aktualizacje wyniku warto$ciowania stanowiska pracy, w przypadku zmiany zakresu
stanowiska pracy lub w wyniku decyzji Dyrektora Generalnego UTK, przeprowadza sig
niezwlocznie na wniosek:

a) kierujgcego komorkg organizacyjng UTK albo Dyrektora Generalnego UTK
— w przypadku stanowiska pracy niebedacego wyzszym stanowiskiem w shuzbie
cywilne;j,

b) Dyrektora Generalnego UTK — w przypadku stanowiska pracy bedacego wyzszym
stanowiskiem w stuzbie cywilnej, z wylaczeniem stanowiska Dyrektora Generalnego
UTK.

2. Whniosek, o ktdrym mowa w ust.l, kieruje si¢ do przewodniczacego zespolu
wewnetrznego, z tym ze osoba zatrudniona na stanowisku kierujagcego komorka
organizacyjng UTK sktada ten wniosek za posrednictwem Dyrektora Generalnego UTK.

§12

Protokoty posiedzen zespotu wewnetrznego oraz zatwierdzony egzemplarz wynikow
warto$ciowania stanowiska pracy oraz zatwierdzone opisy stanowisk pracy przechowywane
sg w komorce wtasciwej ds. kadrowych.

§13

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu stosuje si¢ odpowiednio przepisy
zarzadzenia nr 1 Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 stycznia 2011 r. w sprawie zasad
dokonywania opisow i warto$ciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej (M.P. nr 5 poz.
61).

§ 14

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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