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ZARZADZENIENR 54 12018
LODZKIEGO KURATORA OSWIATY
z dnia 40 lipca 2018 r.

w sprawie wprowadzenia procedury dokonywania opisow i warto$ciowania stanowisk pracy
w stuzbie cywilnej w Kuratorium Oswiaty w Lodzi

Na podstawie art. 25 ust. 9 1 10 i art. 84 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(Dz. U. 22017 r., poz. 1889, poz. 2203, z 2018 r., poz. 106) oraz zarzagdzenia Nr 1 Prezesa Rady Ministrow
z dnia 7 stycznia 2011 r. w sprawie zasad dokonywania opiséw i wartosciowania stanowisk pracy w stuzbie
cywilnej (M. P. 22011 r. Nr 5, poz. 61, z 2015 r., poz. 724) zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam procedure dokonywania opiséw i wartosciowania stanowisk pracy w shuzbie cywilne;j
w Kuratorium Os$wiaty w Lodzi, stanowigcg zatagcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Kierujgcy komoérkami organizacyjnymi Kuratorium Oswiaty w Lodzi ponosza odpowiedzialnosé
za prawidlowg realizacje niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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zalgcznik do zarzadzenia Nr 5Lf ../12018
Y.odzkiego Kuratora Oswiaty
z dnia . 49.... lipca 2018 r.

PROCEDURA DOKONYWANIA OPISOW I WARTOSCIOWANIA STANOWISK PRACY

W SLUZBIE CYWILNEJ W KURATORIUM OSWIATY W LODZI

I. ZASADY OGOLNE

§ 1. 1. Niniejsza procedura okresla proces dokonywania opiséw i wartosciowania stanowisk pracy
w stuzbie cywilnej w Kuratorium O$wiaty w Lodzi.

2. Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okre$lenia o:

1)
2)
3)
4)

S)

6)

7

8)

9

Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Kuratorium Oswiaty w Lodzi;
Kuratorze — nalezy przez to rozumie¢ £.0dzkiego Kuratora Oswiaty;
Wicekuratorze — nalezy przez to rozumieé¢ £.6dzkiego Wicekuratora O$wiaty;

kierujgcym komorkg organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Wydziatu lub Delegatury
Kuratorium O$wiaty w Lodzi;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy w korpusie
stuzby cywilnej Urzedu;

Zespole Wartosciujagcym — nalezy przez to rozumie¢ Wewngtrzny Zespdt Wartosciujacy
Stanowiska Pracy w Kuratorium Oswiaty w Lodzi;

zarzadzeniu PRM — nalezy przez to rozumie¢ zarzgdzenie Nr 1 Prezesa Rady Ministréw z dnia
7 stycznia 2011 r. w sprawie zasad dokonywania opiséw i wartosciowania stanowisk pracy
w stuzbie cywilnej (M. P. 22011 r. Nr 5, poz. 61, z 2015 r., poz. 724);

stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ funkcjonujagce w Urzedzie stanowisko pracy

w korpusie stuzby cywilnej;

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

10) opisie stanowiska pracy — nalezy przez to rozumie¢ dokument organizacyjny Urzedu, w ktérym

sa zawarte informacje dotyczace danego stanowiska pracy okreslone zgodnie z zarzadzeniem PRM;

11) wartosciowaniu stanowiska pracy — nalezy przez to rozumie¢ przeprowadzony przez Zespot

Wartosciujgcy proces warto$ciowania stanowiska pracy zgodnie z zarzgdzeniem PRM.



I1. OPIS STANOWISKA PRACY

§ 2. 1. Opis stanowiska pracy sporzadza si¢ dla kazdego stanowiska pracy w stuzbie cywilnej w Urzedzie,
zgodnie z wzorem okreslonym w zatgczniku Nr 1 do zarzadzenia PRM.

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 sporzadza, zgodnie z wzorem, o ktérym mowa w § 2 ust. 1 kierujacy
komorka organizacyjng dla bezposrednio nadzorowanych stanowiska pracy, w tym stanowisk zastepcow
dyrektorow.

2. Sporzgdzony projekt opisu stanowiska, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy przedtozyé dyrektorowi
Wydziatu Organizacyjnego, ktéry przeprowadza jego weryfikacje pod wzgledem poprawnosci
sporzadzenia.

3. Zweryfikowany pod wzgledem poprawnosci sporzadzenia projekt opisu stanowiska pracy nalezy
przedtozy¢ do zatwierdzenia Kuratorowi lub osobie przez niego upowaznione;.

4. Kurator albo osoba przez niego upowazniona zatwierdza sporzadzony i zweryfikowany opis stanowiska
pracy, o ktérym mowa w ust. 2 i 3.

5. Osoba wskazana w ust. 1 jest odpowiedzialna za zapoznanie pracownika zatrudnionego na danym
stanowisku pracy z zatwierdzonym opisem stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 4.

§ 4. 1. Kurator sporzadza i zatwierdza opis stanowiska pracy dla bezposrednio nadzorowanych stanowisk
pracy (dyrektorow Wydzialéw, radcéw prawnych w Zespole Radcéw Prawnych oraz Pelnomocnika
ds. Obronnosci i Ochrony Informacji Niejawnych);

2. Wicekurator sporzadza projekt opisu stanowisk pracy dla bezposrednio nadzorowanych (dyrektoréw
Delegatur) i przedktada Kuratorowi do zatwierdzenia.

3. Odpowiednio Kurator i Wicekurator zapoznajg pracownikow wskazanych w ust. 1 i 2 z zatwierdzonym
opisem stanowiska.

§ 5. Dokumentacja opiséw stanowisk jest przechowywana w Wydziale Organizacyjnym.

§ 6. 1. Po utworzeniu kazdego nowego stanowiska pracy niezwlocznie sporzadza si¢ dla niego opis
stanowiska pracy.

2. W razie zaistnienia zmian w zakresie stanowiska pracy dokonuje si¢ niezwlocznej aktualizacji opisu
stanowiska pracy, z uwzglednieniem przepiséw okreslonych w niniejszej procedurze.

3. W przypadku, gdy w opisie stanowiska pracy sg zmieniane informacje zawarte w czesci I opisu
stanowiska pracy (metryce stanowiska pracy) nie ma koniecznosci dokonywania aktualizacji tego opisu.

4. Kierujacy komorka organizacyjng, w przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 potwierdza zaktualizowana
metryke stanowiska pracy, ktoérg przekazuje do Wydzialu Organizacyjnego celem dotaczenia
do zatwierdzonego wczesniej opisu stanowiska pracy.



III. WARTOSCIOWANIE STANOWISK PRACY

§ 7. W Urzedzie wartoSciowaniu podlega kazde stanowisko pracy w stuzbie cywilnej z wylgczeniem
Kuratora i Wicekuratora.

§ 8. Powoluje si¢ Wewngtrzny Zesp6t Wartosciujgcy Stanowiska Pracy w Kuratorium O$wiaty w £odzi
w skladzie:

1) Malgorzata Pietrusiniska — zastgpca dyrektora Wydzialu Organizacyjnego — Przewodniczacy
Zespotu Wartosciujacego;

2) Marta Obielak — inspektor w Wydziale Organizacyjnym — Sekretarz Zespotu Wartos$ciujgcego;

3) Rafal Bieniek — starszy specjalista w Wydziale Organizacyjnym — Czlonek Zespotu
Wartosciujacego;

4) Magdalena Grzelak — starszy inspektor w Wydziale Organizacyjnym — Czlonek Zespotu
Wartosciujgcego;

5) Malgorzata Jagielto — dyrektor Wydziatu Organizacyjnego — Czlonek Zespotu Warto$ciujgcego;
6) Marlena Kigb — specjalista w Wydziale Finanséw i Kadr — Czlonek Zespotu Wartosciujacego;
7) Elzbieta Pajewska — wizytator w Wydziale Nadzoru Pedagogicznego — Czlonek Zespotu

Wartosciujacego;
8) Aneta Zurawska — specjalista w Wydziale Organizacyjnym — Czlonek Zespotu Wartosciujacego.
§ 9. 1. Pracami Zespotu Wartosciujacego kieruje Przewodniczacy Zespotu Wartosciujgcego.
2. Przewodniczacy Zespotu Warto$ciujacego moze pisemnie upowazni¢ cztonka Zespotu Wartosciujgcego
do wykonywania zadan w jego imieniu.
§ 10. Cztonkowie Zespotu Wartosciujacego sa obowiazani do nieujawniania informacji o przebiegu prac

Zespotu Wartosciujgcego osobom trzecim, z wyjatkiem Kuratora.

§ 11. Decyzje Zespotu Wartosciujacego zapadaja przy obecnosci co najmniej 4 0s6b wchodzacych w jego
sktad.

§ 12. Do zadan Zespotu Wartosciujacego nalezy weryfikacja opisu stanowiska pracy pod wzgledem
przydatnosci do przeprowadzenia wartoSciowania, przeprowadzenie warto$ciowania stanowiska pracy
w Urzedzie oraz aktualizacja warto$ciowania stanowiska pracy zgodnie z metodg analityczno — punktowg
okreslong w zarzadzeniu PRM.

§ 13. W przypadku stwierdzenia, ze informacje zawarte w opisie stanowiska pracy uniemozliwiajg
przeprowadzenie warto$ciowania tego stanowiska pracy, Zespot Wartosciujgcy moze zwrdci¢ sie
do wiasciwych oséb o udzielenie dodatkowych wyjasnien lub informacji.

§ 14. Z kazdego posiedzenia Zespotu Wartosciujacego sporzadza sie protokoét, ktory podpisujg wszyscy
czlonkowie Zespotu Wartosciujacego, ktorzy brali udziat w tym posiedzeniu.

§ 15. 1. Przewodniczacy Zespotu Wartosciujgcego przedstawia Kuratorowi:

1) wynik warto$ciowania stanowiska pracy do zatwierdzenie po wczesniejszym zasiegnieciu opinii
kierujacego komoérka organizacyjng lub Wicekuratora w przypadku stanowisk pracy bezposrednio



podlegtych temu stanowisku, a w przypadku stanowisk podlegtych bezposrednio Kuratorowi,
z wylaczeniem opiniowania;

2) rozbieznosci wynikajace z opinii uzyskanych od 0séb, o ktérych mowa w pkt 1.
2. Kurator, po zasiggnigciu opinii Przewodniczacego Zespotu Wartosciujacego, moze dokonaé zZmiany

wyniku warto$ciowania przed jego zatwierdzeniem wraz z uzasadnieniem decyzji, ktore dotgcza
do protokotu.

3. Zatwierdzony przez Kuratora wynik wartosciowania stanowiska pracy Zesp6t Wartosciujacy przekazuje
Dyrektorowi ~Wydzialu Organizacyjnego celem niezwlocznego udostepnienia pracownikowi
zatrudnionemu na danym stanowisku oraz bezposredniemu przelozonemu.

§ 16. Przewodniczacy Zespotu Wartosciujgcego po otrzymaniu wniosku o przeprowadzenie aktualizacji
wyniku warto$ciowania stanowiska pracy zwoluje posiedzenie Zespolu Wartosciujacego.



