Zarzadzenie nr 19/19

Gtownego Inspektora Pracy
z dnia 25 czerwca 2019 .

w sprawie zasad dokonywania opisow i wartosciowania stanowisk pracy

w Panstwowej Inspekcji Pracy

Na podstawie § 2 ust. 2 statutu Panstwowej Inspekcji Pracy, stanowigcego zatacznik
do zarzadzenia Marszatka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 27 sierpnia 2007 r.
w sprawie nadania statutu Panstwowej Inspekcji Pracy (M.P. poz. 657, z 2009 r. poz. 76,
z 2011 poz. 19 i 851 oraz z 2017 r. poz. 1189), w zwigzku z art. 18 ust. 6 ustawy z dnia
13 kwietnia 2007 r. o Panstwowej Inspekcji Pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 623, 1338, 2215
i 2282) zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1

Przepisy ogéine

§ 1. 1. Opis stanowiska pracy sporzadza sie dla kazdego stanowiska pracy
w Panstwowej Inspekcji Pracy, zwanego dalej ,stanowiskiem pracy”’, z wytgczeniem
stanowiska:

1) Gtéwnego Inspektora Pracy;

2) zastepcy Gtéwnego Inspektora Pracy;

3) okregowego inspektora pracy;

4) zastepcy okregowego inspektora pracy;

5) nadinspektora pracy - kierownika oddziatu;
6) nadinspektora pracy;

7) starszego inspektora pracy - gtdwnego specjalisty;
8) starszego inspektora pracy - specjalisty;
9) starszego inspektora pracy;

10) inspektora pracy;

11) mtodszego inspektora pracy.

2. W opisie stanowiska pracy wskazuje sie realizowane zadania, wymagane
kompetencje, kwalifikacje i zakres odpowiedzialno$ci ze wzgledu na umiejscowienie i funkcje
stanowiska pracy w strukturze Panstwowej Inspekcji Pracy, zwane dalej ,zakresem
stanowiska”.

3. W przypadku gdy nazwa oraz zakres stanowiska sg takie same dla kilku stanowisk

pracy, jest mozliwe sporzadzenie jednego opisu stanowiska pracy dla kilku stanowisk pracy.



4. Wzér opisu stanowiska pracy niebedgcego wyzszym stanowiskiem w Panstwowej
Inspekciji Pracy, zwanej dalej ,Inspekcja”, jest okreslony w zatgczniku nr 1 do zarzgdzenia.

5. Do wyzszych stanowisk pracy w Inspekcji nalezg nastepujgce stanowiska
w Gltéwnym Inspektoracie Pracy:
1) gtowny ksiegowy;
2) dyrektor i wicedyrektor Gabinetu Gtéwnego Inspektora Pracy;
3) dyrektor i wicedyrektor departamentu;
4) kierownik samodzielnej sekgciji.

6. Wz6r opisu stanowiska pracy bedgcego wyzszym stanowiskiem w Inspekcji jest

okreslony w zatgczniku nr 2 do zarzgdzenia.

§ 2. 1. Opis kazdego nowo utworzonego stanowiska pracy sporzadza sie niezwtocznie
po jego utworzeniu.
2. W razie zaistnienia zmian w zakresie stanowiska dokonuje sie niezwiocznej

aktualizacji opisu stanowiska pracy.

§ 3. Wartosciowaniu podlega kazde stanowisko pracy, z wytgczeniem stanowiska:
1) Gtoéwnego Inspektora Pracy;
2) zastepcy Gtéwnego Inspektora Pracy;
3) okregowego inspektora pracy;
4) zastepcy okregowego inspektora pracy;
5) nadinspektora pracy - kierownika oddziatu;
6) nadinspektora pracy;
7) starszego inspektora pracy - gtdwnego specjalisty;
8) starszego inspektora pracy - specjalisty;
9) starszego inspektora pracy;
10) inspektora pracy;

11) miodszego inspektora pracy.

§ 4. Wartosciowanie stanowisk pracy w poszczegolnych jednostkach organizacyjnych
Inspekcji przeprowadzajg zespoty wartosciujgce powotane przez Gtéwnego Inspektora Pracy
odrebnie dla kazdej jednostki organizacyjnej Panstwowej Inspekcji Pracy, zwane dalej

.Zespotami”.

§ 5. Do zadan zespotéw nalezy:
1) weryfikacja opisu stanowiska pracy pod wzgledem jego przydatnosci do przeprowadzenia
wartosciowania;
2) przeprowadzanie warto$ciowania stanowiska pracy;

3) aktualizacja wyniku wartosciowania stanowiska pracy.



§ 6. Cztonkowie zespotdw sg obowigzani do nieujawniania informacji o przebiegu prac
tych zespotow osobom trzecim z wyjatkiem Giéwnego Inspektora Pracy i jego zastepcédw oraz
osoby wyznaczonej do przeprowadzania opiséw i wartosciowania stanowisk pracy, o ktorej

mowa w § 10 ust. 1 oraz § 11 ust. 1.

§ 7. 1. Wartosciowanie stanowiska pracy przeprowadza sie metodg analityczno-
punktowa.

2. Opis metody analityczno-punktowej oraz wartosci punktowe dla kryteriéw
szczegotowych i punktéw dodatkowych dla stanowiska pracy niebedgcego wyzszym
stanowiskiem sg okreslone w zatgczniku nr 3 do zarzadzenia.

3. Opis metody analityczno-punktowej oraz wartosci punktowe dla kryteriéw

szczegdtowych dla wyzszych stanowisk sg okreslone w zatgczniku nr 4 do zarzgdzenia.

§ 8. 1. Wartosciowanie stanowiska pracy metodg analityczno-punktowg przeprowadza
sie, uwzgledniajgc nastepujace wytyczne:

1) warto$ciowaniu podlega stanowisko pracy, a nie osoba na nim zatrudniona;

2) w kazdym kryterium szczegotowym ustala sie jeden poziom, ktoéry wedtug oceny kazdego
z zespotdw najbardziej odpowiada zakresowi stanowiska podlegajgcego wartosciowaniu;

3) przyporzadkowujgc dany poziom do stanowiska pracy podlegajgcego wartosciowaniu,
kazdy z zespotdw, wybiera poziom minimalny, niezbedny do prawidtowej realizacji zadan
na tym stanowisku pracy, kierujgc sie przede wszystkim zadaniami przypisanymi
do danego stanowiska pracy;

4) przy wartosciowaniu stanowiska pracy zespot nie bierze pod uwage wymagan
dodatkowych i pozadanych, jednakze w uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie
uwzglednienie tych wymagan, z tym Ze zespoly sporzadzajg na piSmie uzasadnienie
decyzji o ich uwzglednieniu;

5) wartosSciowanie stanowiska pracy niebedgcego wyzszym stanowiskiem w Inspekcji
przeprowadza sie w oparciu o zadania dominujgce, za ktore uznaje sie trzy najczesciej
wykonywane zadania na stanowisku pracy, a w uzasadnionych przypadkach dopuszcza
sie takze uwzglednienie zadan pobocznych.

2. Przy wartosciowaniu stanowiska pracy metodg analityczno-punktowg zespoty
korzystajg z informaciji zawartych w opisach stanowisk pracy.

3. Zespoty mogg korzystac rowniez z:
1) informacji i dokumentéw uzyskanych od oséb nadzorujgcych stanowisko pracy;
2) informacji uzyskanych od osob, ktérych doswiadczenie i wiedza na temat zakresu

stanowiska mogg byc¢ przydatne w ich pracach.

§ 9. Wynik wartosciowania stanowiska pracy stanowi suma wszystkich punktéw

uzyskanych w ramach poszczegdlnych kryteribw szczegdétowych oraz, w przypadku
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stanowiska pracy niebedgcego wyzszym stanowiskiem w Inspekcji, punktow dodatkowych.

Rozdziat 2

Opis stanowiska pracy

§ 10. 1. Za sporzadzanie opisu stanowiska pracy niebedgcego wyzszym stanowiskiem
w Inspekcji odpowiada osoba wyznaczona przez Gtéwnego Inspektora Pracy, zwana dalej
,0S0bg wyznaczong”.

2. Kierujgcy komorka organizacyjng przedktada do zatwierdzenia projekt opisu
nadzorowanego przez niego stanowiska pracy osobie wyznaczonej albo osobie przez niego
upowaznione;j.

3. Osoba wyznaczona lub inna osoba upowazniona odpowiada za zapoznanie
pracownika zatrudnionego na danym stanowisku pracy z zatwierdzonym opisem tego

stanowiska.

§ 11. 1. Za sporzadzanie opisu stanowiska pracy bedgcego wyzszym stanowiskiem w
Inspekcji odpowiada osoba wyznaczona.
2. Opis, o ktérym mowa w ust. 1, zatwierdza osoba wyznaczona, po zasiggnieciu opinii:
1) osoby merytorycznie nadzorujgcej dane stanowisko pracy — w przypadku stanowiska
pracy, na ktérym jest zatrudniona osoba kierujgca komorkg organizacyjna;
2) osoby kierujgcej komorkg organizacyjng — w przypadku stanowiska pracy, na ktérym jest
zatrudniona osoba bedgca zastepcg osoby kierujgcej komdrkg organizacyjna.
3. Osoba wyznaczona odpowiada za zapoznanie pracownika zatrudnionego na danym

stanowisku pracy z zatwierdzonym opisem stanowiska pracy.

Rozdziat 3

Wartosciowanie stanowiska pracy

§ 12. 1. Za sprawne i rzetelne przeprowadzanie wartosciowania stanowiska pracy
odpowiada osoba wyznaczona.

2. Za sprawne i rzetelne przeprowadzanie wartosciowania stanowiska pracy, na ktorym
jest zatrudniona osoba wyznaczona, odpowiada inna osoba wskazana przez Gtdwnego
Inspektora Pracy.

3. Do przeprowadzania wartosciowania stanowiska pracy, na ktérym sg zatrudnione

osoby, o ktérych mowa w ust. 2, stosuje sie odpowiednio przepisy zarzgdzenia.

§ 13. 1. Zespot sktada sie z co najmniej 3 i nie wiecej niz 5 czionkow.
2. Cztonkiem zespotu moze by¢ pracownik Inspekcji posiadajgcy doswiadczenie

i wiedze na temat funkcjonowania Inspekgciji.



3. W pracach zespotu dotyczgcego warto$ciowania wyzszego stanowiska w Inspekcji,
na prawach cztonka tego zespotu, moze uczestniczyé, wskazana przez Gtéwnego Inspektora
Pracy, inna osoba posiadajgca odpowiednie doswiadczenie i wiedze w zakresie stosowanego
systemu warto$ciowania.

4. Czlonkiem zespotu nie moze by¢é audytor wewnetrzny oraz osoba zatrudniona
w komorce organizacyjnej do spraw audytu wewnetrznego.

5. Liczba cztonkéw zespotu koniecznych do ustanowienia kworum niezbednego

do waznosci posiedzenia nie moze by¢ mniejsza niz 3.

§ 14. 1. Przewodniczacego zespotu sposrod jego cztonkéw wyznacza Gtowny Inspektor
Pracy.
2. Przewodniczgcy zespotu kieruje jego pracami, w szczegolnosci:
1) zwotuje posiedzenia zespotu;
2) prowadzi posiedzenia zespotu;
3) moze zapraszac na posiedzenia zespotu:
a) osoby, ktorych dodwiadczenie i wiedza na temat stanowiska pracy podlegajgcego
warto$ciowaniu mogg by¢ przydatne w pracach zespotu,
b) osoby nadzorujgce stanowisko pracy podlegajgce wartosciowaniu,
c) osoby, ktérych odpowiednie kwalifikacje i doswiadczenie w zakresie wartosciowania
stanowisk pracy mogg by¢ przydatne w pracach zespotu;
4) wystepuje do oséb nadzorujgcych dane stanowisko pracy o udostepnienie informac;ji
i dokumentow niezbednych do prac zespotu.
3. Przewodniczgcy zespotu moze pisemnie upowazni¢ cztonka zespotu do wykonywania

zadan, o ktérych mowa w ust. 2.

§ 15. 1. Czlonkostwo w zespole ustaje wskutek:
1) odwotania cztonka zespotu przez Gtéwnego Inspektora Pracy;
2) rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy w Inspekcji.
2. Jezeli wskutek zaistnienia sytuacji, o ktérych mowa w ust. 1, liczba cztonkow zespotu

bedzie mniejsza niz kworum, osoba wyznaczona, niezwiocznie uzupetnia sktad zespotu.

§ 16. 1. W przypadku stwierdzenia, ze informacje zawarte w opisie stanowiska pracy
niebedgcego wyzszym stanowiskiem w Inspekcji uniemozliwiajg przeprowadzenie
warto$ciowania tego stanowiska pracy, zespot moze podjgc¢ decyzje o zwrdceniu sie do:

1) kierujgcego komérkg organizacyjng, ktéry nadzoruje dane stanowisko pracy, o jego
niezwloczne uzupetnienie lub modyfikacje zgodnie ze wskazéwkami zespotu albo
0 udzielenie dodatkowych wyjasnien;

2) oso6b, ktérych doswiadczenie i wiedza na temat zakresu wartoSciowanego stanowiska

pracy moze by¢ przydatna w pracach zespotu, w celu udzielenia wyjasnieh lub informacji.
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2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, nie uczestniczg w wartosciowaniu stanowisk pracy.

§ 17. 1. W przypadku stwierdzenia, ze informacje zawarte w opisie wyzszego stanowiska
pracy w Inspekcji, uniemozliwiajg przeprowadzenie wartosciowania tego stanowiska pracy,
zespot moze podjgé decyzje o zwrdceniu sie do:

1) osoby wyznaczonej o jego niezwiloczne uzupetnienie lub modyfikacje zgodnie ze
wskazéwkami zespotu albo o udzielenie dodatkowych wyjasnien;

2) oso6b, ktérych doswiadczenie i wiedza na temat zakresu warto$ciowanego stanowiska
pracy moze by¢ przydatna w pracach zespotu, w celu udzielenia wyjasnienh lub informacji.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, nie uczestniczg w wartosciowaniu stanowisk pracy.

§ 18. 1. Rozstrzygniecia zespotu sg podejmowane w drodze konsensusu.

2. W przypadku braku mozliwosci osiggniecia konsensusu przewodniczacy zespotu,
a w przypadku jego nieobecnosci pisemnie upowazniony przez niego czionek zespotu,
podejmuje decyzje o dokonaniu rozstrzygniecia wiekszoscig gtoséw obecnych na danym
posiedzeniu cztonkéw zespotu.

3. W przypadku jednakowej liczby gtoséw uzyskanych podczas gtosowania, o ktérym
mowa w ust. 2, ostatecznego rozstrzygniecia dokonuje przewodniczacy zespotu albo pisemnie

upowazniony przez niego cztonek zespotu.

§ 19. 1. Czlonek zespotu nie bierze udziatu w wartosciowaniu stanowiska pracy, gdy:
1) jest zatrudniony na tym stanowisku pracy;
2) nadzoruje to stanowisko pracy;
3) podlega temu stanowisku pracy.

2. Cztonek zespotu, o ktérym mowa w ust. 1, jest uwzgledniany przy ustalaniu kworum.

§ 20. 1. W celu weryfikacji wynikéw wartosciowania przewodniczgcy zespotu albo
pisemnie upowazniony przez niego cztonek zespotu moze podjgc decyzje o przeprowadzeniu
przez zespot wartosciowania wybranych stanowisk pracy metodg porownania parami.

2. Zasady wartosciowania stanowisk pracy metodg poréwnania parami sg okreslone
w zatgczniku nr 5 do zarzadzenia.

3. Jezeli wyniki wartosciowania stanowisk pracy metodg porownania parami odbiegajg
od wynikbw warto$ciowania metodg analityczno-punktowg przewodniczacy zespotu
albo pisemnie upowazniony przez niego cztonek zespotu moze podjgé decyzje o ponownym
przeprowadzeniu wartosciowania wybranych stanowisk pracy metodg analityczno-punktows.

4. Stanowiska pracy, ktére wymagajg ponownego przeprowadzenia wartosciowania
metodg analityczno-punktowg, wskazuje przewodniczgcy zespotu albo pisemnie upowazniony

przez niego cztonek zespotu.

§ 21. 1. Z posiedzenia zespotu sporzgdza sie protokot.



2. Protokot zawiera w szczegolnosci informacje o:
1) podjetych rozstrzygnieciach;
2) osobach zaproszonych na posiedzenie;
3) wystgpieniach o udostepnienie informacji i dokumentow;
4) wylgczeniu cztonka zespotu, o ktérym mowa w § 19 ust. 1.

3. Protokot podpisujg wszyscy cztonkowie zespotu, ktérzy brali udziat w posiedzeniu
zespotu.

4. Czlonek zespotu, ktéry nie zgadza sie z decyzjg przewodniczgcego zespotu albo
pisemnie upowaznionego przez niego cztonka zespotu, moze ztozy¢ zdanie odrebne wraz
z pisemnym uzasadnieniem, ktére dotgcza do protokotu.

5. Wz6r protokotu, o ktérym mowa w ust. 1, w przypadku warto$ciowania stanowiska
pracy niebedgcego wyzszym stanowiskiem w Inspekcji, jest okreslony w zatgczniku nr 6
do zarzadzenia.

6. Wzor protokotu, o ktérym mowa w ust. 1, w przypadku warto$ciowania stanowiska
pracy bedacego wyzszym stanowiskiem w Inspekcji, jest okreslony w zatgczniku nr 7

do zarzadzenia.

§ 22. 1. Wynik warto$ciowania stanowiska pracy zatwierdza osoba wyznaczona,
po zasiegnieciu opinii:

1) kierujgcego komorkg organizacyjng — w przypadku stanowiska pracy niebedgcego
wyzszym stanowiskiem w Inspekcji oraz w przypadku stanowiska zastepcy kierujgcego
komorkg organizacyjnag;

2) osoby merytorycznie nadzorujgcej dane stanowisko pracy — w przypadku stanowiska
kierujgcego komédrkg organizacyjna.

2. Osoba wyznaczona, po zasiegnieciu opinii przewodniczgcego zespotu, moze dokonaé
zmiany wyniku warto$ciowania przed jego zatwierdzeniem.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, osoba wyznaczona sporzgdza na pismie
uzasadnienie decyzji o zmianie wyniku wartosciowania, ktore dotgcza do protokotu.

4. Zatwierdzony wynik wartosciowania stanowiska pracy udostepnia sie niezwtocznie
pracownikowi zatrudnionemu na tym stanowisku pracy oraz osobom nadzorujgcym

to stanowisko pracy.

§ 23. Liczba punktow uzyskanych w wyniku wartoSciowania jest podstawg

do zakwalifikowania stanowiska pracy do odpowiedniego przedziatu punktowego.

§ 24. 1. W przypadku stanowisk pracy niebedgcych wyzszymi stanowiskami w Inspekcji
osoba wyznaczona, po zatwierdzeniu wynikow wartosciowania, okresla liczbe i zakres
przedziatow punktowych w Inspekgiji, kierujgc sie wskazaniem, iz:

1) liczba przedziatéw punktowych nie moze by¢ mniejsza niz 8 i wieksza niz 14;



2) zakresy przedziatow punktowych muszg by¢ roztgczne;
3) podziat na przedzialy punktowe powinien umozliwia¢ wyrazne ustalenie hierarchii
stanowisk pracy w Inspekgciji.
2. Kazde nastepne przeprowadzanie wartosciowania stanowisk pracy nie powoduje
koniecznosci ponownego okreslania liczby i zakresu przedziatéw punktowych, o ktérych mowa

w ust. 1.

§ 25. Liczba i zakres przedziatéw punktowych dla wyzszych stanowisk w Inspekc;ji jest

okreslony w zatgczniku nr 8 do zarzgdzenia.
§ 26. Wyniki przyporzadkowania stanowisk pracy do przedziatéw punktowych sg jawne.

§ 27. 1. Aktualizacje wyniku wartosciowania stanowiska pracy, w przypadku zmiany
zakresu stanowiska lub w wyniku decyzji osoby wyznaczonej, przeprowadza sie niezwtocznie
na wniosek:

1) kierujgcego komdrkg organizacyjng albo osoby wyznaczonej — w przypadku stanowiska
pracy niebedacego wyzszym stanowiskiem w Inspekciji;

2) osoby wyznaczonej — w przypadku stanowiska pracy bedgcego wyzszym stanowiskiem w
Inspekciji.

2. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, kieruje sie do przewodniczgcego zespotu, z tym ze
osoba zatrudniona na stanowisku kierujgcego komorkg organizacyjng sktada ten wniosek za

posrednictwem osoby wyznaczone;.

Rozdziat 4

Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 28. W jednostkach organizacyjnych Panstwowej Inspekcji Pracy nalezy sporzadzi¢
opisy stanowisk w terminie do dnia 31 lipca 2019 r., a wartoSciowanie stanowisk przeprowadzi¢

w terminie do dnia 30 listopada 2019 r.

§ 29. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

GLOWNY INSPEKTOR PRACY

WIESLAW LYSZCZEK



