ZARZADZENIE NR 2/2022
DYREKTORA GENERALNEGO
LODZKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO W LODZI
z dnia 5 stycznia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia procedury dokonywania opisow i warto$ciowania stanowisk pracy

w shuzbie cywilnej w L.0dzkim Urzedzie Wojewodzkim w Lodzi

Na podstawie art. 25 ust. 10 i art. 84 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilne;j
(Dz. U. 22021 r. poz. 1233) oraz zarzadzenia Nr 1 Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 stycznia
2011 r. w sprawie zasad dokonywania opisOw i wartoSciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej

(M.P. Nr 5, poz. 61 oraz z 2015 r. poz. 724) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedur¢ dokonywania opisOw i warto§ciowania stanowisk pracy
w shuzbie cywilnej w Lodzkim Urzedzie Wojewodzkim w Lodzi, stanowigcg zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Dyrektorzy wydzialéw, biur oraz kierownicy rownorzednych komorek organizacyjnych
Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidtowa realizacje
zarzadzenia.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 22/2017 Dyrektora Generalnego Lodzkiego Urzedu
Wojewodzkiego w Lodzi z dnia 15 wrzesnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia procedury
dokonywania opisOw 1 warto§ciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej w Lodzkim Urzedzie
Wojewddzkim w Lodzi zmienione zarzadzeniem Nr 16/2019 Dyrektora Generalnego Lodzkiego
Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi z dnia 1 sierpnia 2019 r. oraz zarzadzeniem 2Nr 18/2021
Dyrektora Generalnego Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi z dnia 6 wrze$nia 2021 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY URZEDU

Mirostaw Suski

1 Zarzadzenie Nr 16/2019 Dyrektora Generalnego t.0dzkiego Urzedu Wojewddzkiego w t.odzi z dnia 1 sierpnia 2019 1.
zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia procedury dokonywania opisow i wartosciowania stanowisk pracy

w stuzbie cywilnej w Lodzkim Urzedzie Wojewodzkim w Lodzi.

2 Zarzgdzenie Nr 18/2021 Dyrektora Generalnego t.6dzkiego Urzedu Wojewodzkiego w L.odzi z dnia 6 wrzesnia 2021 .
zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia procedury dokonywania opiséw i warto$ciowania stanowisk pracy

w stuzbie cywilnej w Lodzkim Urzegdzie Wojewodzkim w Lodzi.



Zalacznik do zarzadzenia Nr 2/2022
Dyrektora Generalnego

Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi
z dnia 5 stycznia 2022 r.

PROCEDURA DOKONYWANIA OPISOW I WARTOSCIOWANIA STANOWISK PRACY
W SLUZBIE CYWILNEJ W LODZKIM URZEDZIE WOJEWODZKIM W LODZI

I. ZASADY OGOLNE

§ 1. 1. Niniejsza procedura okresla proces dokonywania opiséw i wartosciowania stanowisk
pracy w stuzbie cywilnej w £odzkim Urzedzie Wojewodzkim w Lodzi.
2. llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ £.odzki Urzad Wojewddzki w Lodzi;

2) Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego L.odzkiego Urzedu
Wojewodzkiego w Lodzi,

3) dyrektorze wydziatu - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatu lub biura;

4) kierujacym komorkg organizacyjng - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatu lub biura badz
W czasie jego nieobecnosci zastepce dyrektora wydziatu lub biura, a takze Pelnomocnika
Wojewody do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych, Kierownika Zespotu Audytu
Wewnetrznego 1 Lodzkiego  Wojewddzkiego  Inspektora  Nadzoru  Geodezyjnego
i Kartograficznego;

5) kierowniku oddzialu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika lub koordynatora oddziatu lub
wieloosobowego stanowiska pracy, badZz w czasie ich nieobecnos$ci zastepcow kierownika lub
koordynatora;

6) bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ funkcjonujace w strukturze Urzedu
stanowisko pracy, ktore bezposrednio nadzoruje inne stanowisko pracy w Urzedzie;

7) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy
W korpusie stuzby cywilnej w Urzedzie;

8) Zespole WartoSciujacym - nalezy przez to rozumie¢ Wewngtrzny Zespdt WartoSciujacy
Stanowiska Pracy w L.odzkim Urzedzie Wojewddzkim w Lodzi;

9) zarzadzeniu Prezesa Rady Ministrow — nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenie Nr 1 Prezesa Rady
Ministrow z dnia 7 stycznia 2011 r. w sprawie zasad dokonywania opiséw 1 warto$ciowania

stanowisk pracy w stuzbie cywilnej (M.P. Nr 5, poz. 61 z pdzn. zm.);
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10) stanowisku pracy - nalezy przez to rozumie¢ funkcjonujgce w Urzedzie stanowisko pracy
W korpusie stuzby cywilnej;

11) zakresie stanowiska — nalezy przez to rozumie¢ wskazane w opisie stanowiska pracy
realizowane zadania, wymagane kompetencje, kwalifikacje 1 zakres odpowiedzialnosci ze
wzgledu na umiejscowienie i funkcje stanowiska pracy w strukturze Urzedu;

12) opisie stanowiska pracy - nalezy przez to rozumie¢ dokument organizacyjny Urzedu, w ktorym
sa zawarte informacje dotyczace danego stanowiska pracy, w tym realizowane zadania,
wymagane kompetencje, kwalifikacje 1 zakres odpowiedzialnosci ze wzgledu na
umiejscowienie 1 funkcje stanowiska pracy w strukturze Urzedu, okreslone zgodnie
Z zarzadzeniem Prezesa Rady Ministréw;

13) wartosciowaniu stanowiska pracy - nalezy przez to rozumie¢ przeprowadzony przez Zespot
Wartos$ciujacy proces warto§ciowania stanowiska pracy zgodnie z zarzadzeniem Prezesa Rady

Ministrow.

Il. OPIS STANOWISKA PRACY

§ 2. 1. Opis stanowiska pracy sporzadza si¢ dla kazdego stanowiska pracy w stuzbie cywilnej
w Urzedzie w tym:
1) dla stanowiska pracy niebedacego wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej, zgodnie
Z wzorem okreslonym w zataczniku nr 1 do zarzadzenia Prezesa Rady Ministréw;
2) dla stanowiska pracy bedacego wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej, zgodnie z wzorem
okreslonym w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia Prezesa Rady Ministrow.
2. 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.

§ 3. 1. Projekt opisu stanowiska pracy sporzadzaja zgodnie z wzorem, o ktorym mowa w § 2
ust. 1 pkt 1:
1) kierownik oddziatu dla bezpo$rednio nadzorowanego stanowiska pracy;
2) kierujacy komorka organizacyjng dla bezposrednio nadzorowanego stanowiska pracy kierownika

oddziatu, samodzielnego i wieloosobowego stanowiska pracy.

2. Kierownik oddziatu przekazuje sporzadzony projekt opisu stanowiska pracy, o ktérym
mowa w ust. 1 pkt 1 do akceptacji kierujacego komorka organizacyjng.

3. Kierujacy komorka organizacyjng akceptuje sporzadzony projekt opisu stanowiska pracy,

0 ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 i 2 i przekazuje celem przeprowadzenia jego weryfikacji pod
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wzgledem poprawno$ci sporzadzenia do komorki wihasciwej ds. weryfikacji opisoOw stanowisk
pracy.

4. Po dokonaniu weryfikacji komorka wiasciwa ds. weryfikacji opisoOw stanowisk pracy
przekazuje zweryfikowany projekt opisu stanowiska pracy do podpisu/zatwierdzenia Dyrektorowi
Generalnemu lub osobie przez niego upowaznione;.

5. Dyrektor Generalny albo osoba przez niego upowazniona podpisuje/zatwierdza
sporzadzony i zweryfikowany opis stanowiska pracy.

6. Bezposredni przetozony, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 i 2 ma obowigzek zapoznania

pracownika zatrudnionego na danym stanowisku pracy z zatwierdzonym opisem tego stanowiska.

§ 4. 1. Dyrektor wydziatu sporzadza projekt opisu stanowiska pracy dla bezposrednio
nadzorowanego stanowiska zastepcy dyrektora wydzialu zgodnie z wzorem, o ktorym mowa w § 2
ust. 1 pkt 2.

2. Dyrektor wydziatu akceptuje sporzadzony projekt opisu stanowiska pracy, o ktérym mowa
w ust. 1 i przekazuje go do podpisu/zatwierdzenia Dyrektorowi Generalnemu lub osobie przez
niego upowaznione;j.

3. Dyrektor Generalny sporzadza opis stanowiska pracy dla stanowiska:

1) dyrektora wydzialu zgodnie z wzorem, o ktorym mowa w § 2 ust. 1 pkt 2;
2) Pelnomocnika Wojewody do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych i Kierownika Zespotu
Audytu Wewngtrznego zgodnie z wzorem, o ktorym mowa w § 2 ust. 1 pkt 1.

4. Dyrektor Generalny albo osoba przez niego upowazniona podpisuje/zatwierdza opis
stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 1-3.

5. Sporzadzajacy opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 1 1 3 ma obowigzek
zapoznania pracownika zatrudnionego na danym stanowisku pracy z zatwierdzonym opisem tego

stanowiska.

§ 5.1. Dla nowo utworzonego stanowiska pracy niezwlocznie sporzadza si¢ opis tego
stanowiska.

2. Aktualizacji opisu stanowiska pracy dokonuje si¢ niezwtocznie w przypadku zaistnienia
zmian w zakresie stanowiska.

3. Aktualizacji metryki stanowiska pracy dokonuje si¢ w przypadku gdy w opisie stanowiska
pracy sg zmieniane informacje zawarte w czesci | opisu stanowiska pracy.

4. W przypadku zaistnienia potrzeby zmian w opisie stanowiska pracy, o ktérych mowa

w ust. 3 nie ma konieczno$ci dokonywania aktualizacji catego opisu stanowiska pracy.
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5. Kierujacy komoérka organizacyjng jest odpowiedzialny za sporzadzanie opisu stanowiska
pracy dla nowo utworzonego stanowiska pracy oraz aktualizacj¢ opisu stanowiska pracy
w przypadku zaistnienia zmian w zakresie stanowiska, a takze za aktualizacje metryki stanowiska

pracy w przypadku zaistnienia zmian w czesci | opisu stanowiska pracy.

§ 6. 1. Projekt metryki stanowiska pracy (czgsci | opisu stanowiska pracy) sporzadzaja:

1) kierownik oddziatu dla bezposrednio nadzorowanego stanowiska pracy;
2) kierujacy komorka organizacyjng dla bezposrednio nadzorowanego stanowiska pracy.

2. Kierujacy komorka organizacyjng podpisuje sporzadzony projekt metryki stanowiska
pracy, oktorym mowa w ust. 1 pkt 1 i 2, ktory nalezy przekaza¢ do komorki wiasciwej
ds. weryfikacji opisoOw stanowisk pracy, celem dotaczenia jej do zatwierdzonego wczesniej opisu
stanowiska pracy.

3. Bezposredni przetozony, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 i 2 ma obowigzek zapoznania
pracownika zatrudnionego na danym stanowisku pracy ze zaktualizowang metrykg stanowiska

pracy, dotaczong do zatwierdzonego wczesniej opisu stanowiska pracy.

III. WARTOSCIOWANIE STANOWISKA PRACY

§ 7. W Urzedzie wartosciowaniu podlega kazde stanowisko pracy w stuzbie cywilnej,

Z wylaczeniem stanowiska Dyrektora Generalnego.

§ 8. Powotuje si¢ Wewngetrzny Zespot Wartosciujacy Stanowiska Pracy w Lodzkim Urzedzie
Wojewddzkim w Lodzi, w sktadzie:
1) Pani Agnieszka Glogowska — Przewodniczacy Zespolu Wartosciujacego - Dyrektor Biura
Administracji i Logistyki;
2) Cztonkowie Zespotu Wartosciujgcego:
a) Pani Ewa Wardega — Dyrektor Wydziatu Prawnego, Nadzoru i Kontroli,
b) Pani Magdalena Malinowska — Dyrektor Biura Wojewody,
c) Pani Anetta Chlebicka — Zastepca Dyrektora Wydziatu Rodziny i Polityki Spotecznej,
d) Pan Piotr Kacprzyk — p.o. kierownika oddziatu kadr w Biurze Kadr, Ptac i Budzetu,
e) Pani Maria Madejska — kierownik oddziatu organizacyjnego w Wydziale Prawnym, Nadzoru
i Kontroli,
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f) Pani Violetta Kubiak-Gniewisz — kierownik oddzialu paszportowego w Wydziale Spraw
Obywatelskich i Cudzoziemcow,
g) Pani Marzena Radzik-Brys — glowny specjalista w oddziale kadr w Biurze Kadr, Plac
i Budzetu;
3) Pan Adam Fiks — Sekretarz Zespotu WartoSciujgcego, ktory zapewnia obstuge administracyjno-
biurowg Zespolu Wartoéciujacego - inspektor wojewodzki w oddziale organizacyjnym

w Wydziale Prawnym, Nadzoru i Kontroli.

§ 9. 1. Przewodniczacy Zespotu Wartosciujagcego kieruje pracami Zespotu Wartosciujacego,
a w szczegolnosci:
1) zwotuje posiedzenia Zespotu Warto$ciujacego;
2) prowadzi posiedzenia Zespotu Warto$ciujacego;
3) moze zapraszac na posiedzenia Zespotu Wartosciujacego:
a) osoby, ktorych doswiadczenie i wiedza na temat stanowiska pracy podlegajacego
wartosciowaniu moga by¢ przydatne w pracach Zespolu Wartosciujacego,
b) osoby nadzorujace stanowisko pracy podlegajace warto§ciowaniu,
C) osoby, ktorych odpowiednie kwalifikacje i do$wiadczenie w zakresie wartoSciowania
stanowisk pracy moga by¢ przydatne w pracach Zespolu Wartos$ciujacego;
4) wystepuje do o0sOb nadzorujagcych dane stanowisko pracy o udost¢pnienie informacji
i dokumentoéw niezbgdnych do prac Zespotu Wartosciujacego.
2. Przewodniczacy Zespotu Warto$ciujacego moze pisemnie upowazni¢ czlonka Zespotu

Wartosciujacego do wykonywania w jego imieniu zadan, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 10. Czlonkowie Zespolu Wartosciujacego sa obowigzani do nieujawniania informacji

0 przebiegu prac Zespotu Warto$ciujacego osobom trzecim, z wyjatkiem Dyrektora Generalnego.

§ 11. Liczba cztonkow Zespotlu Wartosciujacego koniecznych do ustanowienia kworum

niezbednego do waznosci posiedzenia nie moze by¢ mniejsza niz 4.

§ 12. Cztonek Zespolu Wartosciujagcego nie bierze udziatu w warto$ciowaniu stanowiska
pracy, gdy:
1) jest zatrudniony na tym stanowisku pracy;
2) nadzoruje to stanowisko pracy;
3) podlega temu stanowisku pracy.
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§ 13. Do zadan Zespotu Wartosciujacego, nalezy:
1) weryfikacja opisu stanowiska pracy pod wzglgdem jego przydatnosci do przeprowadzenia
wartosciowania;
2) przeprowadzanie warto$ciowania stanowiska pracy;

3) aktualizacja wyniku warto$ciowania stanowiska pracy.

§ 14. 1. Zespdt Wartosciujacy w przypadku stwierdzenia, ze informacje zawarte w opisie
stanowiska pracy niebedgcego wyzszym stanowiskiem w shuzbie cywilnej uniemozliwiajg
przeprowadzenie warto$ciowania tego stanowiska pracy, moze podja¢ decyzje o zwroceniu si¢ do:
1) kierujacego komorka organizacyjna, ktory nadzoruje dane stanowisko pracy, o jego niezwloczne

uzupehienie lub modyfikacje zgodnie ze wskazéwkami Zespotu WartoSciujacego albo
0 udzielenie dodatkowych wyjasnien;

2) osOb, ktorych do$wiadczenie i wiedza na temat zakresu warto§ciowanego stanowiska pracy
moze by¢ przydatna w pracach Zespotu Wartosciujacego, w celu udzielenia wyjasnien lub
informacji.

2. Zesp6t Warto$ciujacy w przypadku stwierdzenia, ze informacje zawarte w opisie wyzszego
stanowiska pracy w stuzbie cywilnej, uniemozliwiajg przeprowadzenie warto$ciowania tego
stanowiska pracy, moze podja¢ decyzje o zwroceniu si¢ do:

1) Dyrektora Generalnego o jego niezwloczne uzupelnienie lub modyfikacje zgodnie ze
wskazowkami Zespolu Wartosciujacego albo o udzielenie dodatkowych wyjasnien;

2) 0sob, ktorych doswiadczenie i wiedza na temat zakresu wartosciowanego stanowiska pracy
moze by¢ przydatna w pracach Zespotu Wartosciujacego, w celu udzielenia wyjasnien lub

informacji.

§ 15. 1. Zesp6l WartoSciujacy przeprowadza wartosciowanie stanowiska pracy metoda
analityczno-punktowa.

2. Opis metody analityczno-punktowej oraz wartosci punktowe dla kryteriow szczegdtowych
1 punktow dodatkowych dla stanowiska pracy niebedacego wyzszym stanowiskiem w stuzbie
cywilnej sa okreslone w zalaczniku nr 3 do zarzadzenia Prezesa Rady Ministrow.

3. Opis metody analityczno-punktowej oraz wartosci punktowe dla kryteriow szczegdtowych
dla wyzszych stanowisk w stuzbie cywilnej sg okreslone w zalaczniku nr 4 do zarzadzenia Prezesa

Rady Ministrow.
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§ 16. 1. Zespot Wartosciujacy przeprowadza aktualizacje wyniku warto§ciowania stanowiska
pracy, w przypadku zmiany zakresu stanowiska lub w wyniku decyzji Dyrektora Generalnego, na
wniosek:
1) kierujacego komorkg organizacyjng albo Dyrektora Generalnego - w przypadku stanowiska
pracy niebedgcego wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej;
2) Dyrektora Generalnego - w przypadku stanowiska pracy bedacego wyzszym stanowiskiem
w stuzbie cywilne;.
2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, kieruje si¢ do Przewodniczacego Zespotu
Wartosciujacego, z tym, ze osoba zatrudniona na stanowisku kierujagcego komorka organizacyjng

sktada ten wniosek za posrednictwem Dyrektora Generalnego.

§ 17. 1. Z posiedzenia Zespotu Warto$ciujacego sporzadza si¢ protokot.
2. Protokoét zawiera w szczeg6lnosci informacje o:

1) podjetych rozstrzygnigciach;

2) osobach zaproszonych na posiedzenie;

3) wystapieniach o udostepnienie informacji i dokumentow;

4) wylaczeniu cztonka Zespotu Warto$ciujacego.

3. Protokét akceptuja wszyscy cztonkowie Zespolu Wartosciujacego, ktérzy brali udziat
W posiedzeniu  Zespotu  Wartos$ciujacego oraz podpisuje go Przewodniczacy Zespotu
Wartos$ciujacego albo pisemnie upowazniony przez niego cztonek Zespolu Wartosciujacego.

4. Czlonek Zespotu Warto$ciujagcego, ktory nie zgadza si¢ z decyzja Przewodniczacego
Zespotu Wartosciujgcego albo pisemnie upowaznionego przez niego cztonka Zespotu
Warto$ciujagcego, moze ztozy¢ zdanie odrgbne wraz z pisemnym uzasadnieniem, ktore dotgcza do
protokotu.

5. Wz6r protokotu, o ktérym mowa w ust. 1, w przypadku warto$§ciowania stanowiska pracy
niebedacego wyzszym stanowiskiem w shuzbie cywilnej, jest okreslony w zataczniku nr 6 do
zarzadzenia Prezesa Rady Ministrow.

6. Wz6r protokotu, o ktérym mowa w ust. 1, w przypadku warto$ciowania stanowiska pracy
bedacego wyzszym stanowiskiem w shuzbie cywilnej, jest okreslony w zataczniku nr 7 do

zarzadzenia Prezesa Rady Ministrow.

§ 18. 1. Przewodniczacy Zespotu WartoSciujacego przed przekazaniem wyniku
wartosciowania do podpisu/zatwierdzenia Dyrektorowi Generalnemu, przekazuje go celem
zasiggnigcia opinii:

1) kierujagcemu komoérka organizacyjng - w przypadku stanowiska pracy niebedacego wyzszym
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stanowiskiem w stuzbie cywilnej oraz w przypadku stanowiska zastepcy kierujacego komoérka
organizacyjna;
2) osobie merytorycznie nadzorujacej dane stanowisko pracy - w przypadku stanowiska
kierujacego komoérka organizacyjna.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 112, w przypadku gdy nie zgadzajg si¢ z przekazanym
wynikiem warto$ciowania przygotowuja opini¢ zawierajacg jednoznaczne stanowisko odnoszace
si¢ do przyznanych wartosci punktowych dla poszczegdlnych kryteriow szczegoétowych dla danego
stanowiska pracy wraz zuzasadnieniem, ktore przekazujag Przewodniczacemu Zespotu
Wartosciujacego.

3. Przewodniczacy Zespolu Wartosciujacego przekazuje do podpisu/zatwierdzenia
Dyrektorowi Generalnemu wynik warto$ciowania stanowiska pracy wraz z ewentualnymi
rozbiezno$ciami wynikajacymi z opinii uzyskanych od osob, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 11 2.

4. Dyrektor Generalny, po zasiggni¢ciu opinii Przewodniczacego Zespolu Warto$ciujacego,
moze dokona¢ zmiany wyniku wartoSciowania przed jego podpisaniem/zatwierdzeniem.

5. Dyrektor Generalny w przypadku, o ktorym mowa w ust. 4, sporzadza na piSmie
uzasadnienie decyzji o zmianie wyniku warto$ciowania, ktore dotacza do protokotu.

6. Dyrektor Generalny podpisuje/zatwierdza wynik warto$ciowania stanowiska pracy.

7. Zespot Wartosciujacy zatwierdzony wynik warto§ciowania stanowiska pracy
przyporzadkowuje do pracownika zatrudnionego na tym stanowisku.

8. Przewodniczacy Zespotu Wartos$ciujacego udostepnia niezwlocznie wynik warto$ciowania
stanowiska pracy osobom, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 i 2, ktére maja obowigzek przekazania
wyniku warto$ciowania pracownikowi zatrudnionemu na tym stanowisku pracy oraz osobom

nadzorujgcym to stanowisko pracy.



