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Wprowadzenie

Poradnik wdrozenia przepisow dyrektywy w sprawie wzmocnienia stosowania zasady
réwnosci wynagrodzenn (2023/970) zostat przygotowany przez zesp6t samorzgdowcow
dziatajgcych w ramach Grupy Innowacji Samorzagdowych utworzonej przez Slaski Zwigzek
Gmin i Powiatéw.

Poradnik jest adresowany do urzedéw i jednostek gminnych, ktére jeszcze w tym roku beda
mierzy¢ sie z wyzwaniami wynikajacymi z wdrozenia dyrektywy. Przygotowane opracowanie
moze zostaC potraktowane jako wskazéwka, inspiracja do zaprojektowania rozwigzan
w najwiekszym stopniu odpowiadajgcych potrzebom danego urzedu/jednostki. Poradnik nie
jest wzorcowa procedurg, ktérg wystarczy krok po kroku wdrozyé w urzedzie/jednostce, aby
spetni¢ wymagania dyrektywy. Celem autoréw byto rzucenie swiatta na temat, ktéry dla wielu
0sb6b pozostaje nieznany i daleki od codziennych zadan.

Poradnik sktada sie z trzech czes$ci opracowanych przez trzy grupy samorzgdowcow:
e cze$¢ pierwsza (I) — ogélne omoéwienie wymagan dyrektywy.
Opracowanie zostato przygotowane przez przedstawicieli: Urzedu Miejskiego
w Skoczowie, Urzedu Gminy w Istebnej, Starostwa Powiatowego w Sieradzu. Grupa
pracowata pod kierunkiem p. Marty Kulbaki (Urzad Miasta Lublin).
e czes¢ druga (ll) — wartosciowanie pracy na stanowiskach - informowanie
pracownikéw, zdefiniowanie kryteridw i taryfikatora.
Opracowanie zostato przygotowane przez przedstawicieli: Urzedu Miasta Rybnika,
Urzedu Miejskiego w Zabrzu, Urzedu Miejskiego w Pyskowicach, Urzedu Miasta
w Krosnie, Urzedu Miasta Ruda Slaska. Grupa pracowata pod kierunkiem p. Aleksandry
Gajdy (Urzad Miejski w Tarnowskich Gérach).
e czesc trzecia (lll) — ustalenie luki ptacowej — jak spetni¢ obowigzek sprawozdawczy.
Opracowanie zostato przygotowane przez przedstawicieli: Urzedu Miejskiego
w Jaworznie, Urzedu Miasta Piekary Slaskie, Starostwa Powiatowego w Wodzistawiu
Slaskim. Grupa pracowata pod kierunkiem p. Matgorzaty Kesik (Urzad Miasta
Bydgoszczy).
Koordynacje pracy wszystkich trzech grup zapewnita p. Joanna Nowatkowska-Banaszak (Urzad
Miejski w Gliwicach).

Wartoscig Poradnika jest praktyczne podejécie i zaprezentowanie rozwigzan opartych na
doswiadczeniach tych, ktdrzy okreslone narzedzia juz wdrozyli lub s3 mocno zaawansowani
w swoich przygotowaniach do wdrozenia. Ryzykiem, ktére nalezy wzig¢ pod uwage podczas
przygotowan do wdrozenia dyrektywy jest brak przepisow prawa krajowego kompleksowo
wprowadzajgcych dyrektywe do polskiego porzadku prawnego. Opracowujgc Poradnik
opierano sie na projektach ustawy. Ostateczny ksztatt przepiséw nie jest znany i moze wptynac
na tresci zawarte w Poradniku.
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Niniejszy ,Poradnik wdrozenia przepisow dyrektywy w sprawie wzmocnienia stosowania
zasady rownosci wynagrodzen” powstat w ramach prac Grupy Innowacji Samorzadowych
dziatajacej przy Slaskim Zwigzku Gmin i Powiatéw, i stanowi utwdr przygotowywany na rzecz
Slaskiego Zwigzku Gmin i Powiatéw, jego Cztonkdw oraz Uczestnikéw przedsiewziecia pn.
»Benchmarking ustug publicznych”.

Z chwilg ustalenia utworu Slgski Zwigzek Gmin i Powiatéw nabywa autorskie prawa majatkowe
do utworu na wszystkich znanych w chwili jego powstania polach eksploatacji, bez ograniczen
czasowych i terytorialnych, w szczegdlnosci w zakresie jego utrwalania, zwielokrotniania,
rozpowszechniania, udostepniania, modyfikowania oraz dostosowywania do potrzeb
jednostek samorzadu terytorialnego.

Cztonkowie Slaskiego Zwiazku Gmin i Powiatéw oraz Uczestnicy przedsiewziecia pn.
,Benchmarking wustug publicznych” sg uprawnieni do nieodptatnego korzystania
z udostepnionych materiatdw na potrzeby realizacji zadan publicznych i dziatalnosci wiasne;j,
w tym do ich wdrazania, kopiowania na potrzeby wewnetrzne, adaptowania i aktualizowania,
bez koniecznosci uzyskiwania odrebnej zgody twoércow lub Zwigzku, z obowigzkiem
zachowania informacji o zrédle pochodzenia materiatow.

Udostepnianie materiatdéw podmiotom innym niz Cztonkowie Slaskiego Zwigzku Gmin
i Powiatéw czy Uczestnicy przedsiewziecia pn. ,,Benchmarking ustug publicznych”, jak réwniez
ich wykorzystywanie w celach komercyjnych, wymaga uprzedniej zgody Zwigzku wyrazonej na
pismie.
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CZESC |
PORADNIK wdrozenia przepisow DYREKTYWY
PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO

| RADY (UE) 2023/970 z dnia 10 maja 2023 r.

ogolne oméwienie wymagan dyrektywy
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1. Po co opracowany zostat poradnik?

e aby przedstawi¢ podstawowe obowigzki pracodawcéw wynikajgce z Dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2023/970 z dnia 10 maja 2023 r. dotyczacej
wzmochnienia stosowania zasady réwnosci wynagrodzen kobiet i mezczyzn za takg sama
prace lub prace o takiej samej wartosci.

e aby skupi¢ uwage czytelnika na praktycznych aspektach wdrazania przepiséw
dyrektywy. Poradnik ma stuzy¢ pomocy gtéwnie pracownikom dziatéw kadr oraz
osobom odpowiedzialnym za polityke wynagrodzen w jednostkach samorzgdu
terytorialnego. Skuteczne wdrozenie dyrektywy oznacza zmiany, m.in. w zakresie:

procesow rekrutacyjnych,

ksztattowania struktur wynagrodzen,

zasad informowania pracownikdéw o wynagrodzeniach,
obowigzkéw sprawozdawczych pracodawcoéw,

YV V VYV

zarzadzania ryzykiem prawnym zwigzanym z dyskryminacjg ptacowa.

2. Czy kolejna dyrektywa rozwiaze problem?
Przyjeta w 2023 r. dyrektywa regulujgca temat réwnosci wynagrodzen jest kolejnym
narzedziem, ktorego celem jest ograniczenie zjawiska luki ptacowej miedzy kobietami
i mezczyznami. Na podstawie wnioskdw z dotychczas podjetych przez panstwa Unii
Europejskiej dziatan ustalono, ze petne wdrozenie zasady réwnosci wynagrodzen wymaga:

e zwiekszenia przejrzystosci systemow wynagradzania,

e umozliwienia pracownikom dostepu do informacji o wynagrodzeniach,

e monitorowania nierownosci ptacowych,

e wzmocnienia egzekwowania przepiséw dotyczgcych réwnego traktowania.

3. Kogo obejmujg postanowienia dyrektywy?

* pracodawcow sektora publicznego i prywatnego,

e wszystkie osoby wykonujgce prace niezaleznie od sposobu opisania stosunku pracy,

* osoby ubiegajace sie o zatrudnienie.
Przepisy dyrektywy bedg stosowane zaréwno na etapie rekrutacji, jak i podczas catego okresu
zatrudnienia pracownika.
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4. Harmonogram wdrazania przepisow

Data Zakres obowigzkow dla pracodawcow
24 grudnia 2025 e nowe obowigzki informacyjne na etapie rekrutacji w tym:
obowigzek informowania kandydatéw o poczatkowej wysokosci
wynagrodzenia lub o jego przedziale (widetkach ptacowych) juz
na etapie ogtoszenia o prace lub najpdziniej przed rozmowa
kwalifikacyjna,
e wymog formutowania ogtoszen o prace w sposéb neutralny
ptciowo, tak aby nie sugerowaty preferencji ze wzgledu na ptec,
e zakaz zadawania pytan o dotychczasowe wynagrodzenie
kandydata, co ma ograniczy¢ utrwalanie nieréwnosci ptacowych.

7 czerwca 2026 | Termin wdrozenia dyrektywy do krajowego porzadku prawnego. Projekt
ustawy o0 wzmocnieniu stosowania prawa do jednakowego
wynagrodzenia mezczyzn i kobiet za jednakowg prace lub za prace
o jednakowe]j wartosci przewiduje wejscie w zycie nowych przepisow po
uptywie 6 miesiecy od dnia ogtoszenia ustawy.

7 czerwca 2027  Obowigzki sprawozdawcze. Szczegétowa informacja o terminach
i zakresie danych objetych sprawozdaniami zawarta jest w czesci |l
Poradnika.

5. Kluczowe pojecia

Wynagrodzenie - rozumiane bardzo szeroko, a nie tylko jako ptaca zasadnicza; obejmuje
wszystkie skfadniki state i zmienne, w tym: wynagrodzenie zasadnicze, dodatki, premie
i nagrody oraz inne swiadczenia zwigzane z pracg, zaréwno pieniezne, jak i niepieniezne.
Praca o tej samej wartosci - rozumiana nie tylko jako praca wykonywana na stanowiskach
realizujgcych identyczne zadania, ale takze jako prace wymagajgce podobnych kwalifikacji,
wysitku, zwigzane z podobnym zakresem odpowiedzialnosci oraz wykonywane w podobnych
warunkach.

Luka ptacowa ze wzgledu na pte¢ - rozumiana jako réznica miedzy $rednim poziomem
wynagrodzenia lub srednim godzinowym poziomem wynagrodzenia pracownikdw pfci zenskiej
i Srednim poziomem wynagrodzenia lub $rednim godzinowym poziomem wynagrodzenia
pracownikéw ptci meskiej zatrudnionych u pracodawcy, wyrazona jako odsetek sredniego
poziomu wynagrodzenia lub $redniego godzinowego poziomu wynagrodzenia pracownikéw
ptci meskie;j.

Kategoria pracownikéw - oznacza pracownikéw wykonujgcych jednakowg prace lub prace
o jednakowej wartosci, pogrupowanych przez pracodawce w sposéb niearbitralny, na
podstawie niedyskryminacyjnych i obiektywnych, neutralnych pod wzgledem pfci
obowigzkowych kryteridw, ewentualnych podkryteriéw lub dodatkowych kryteriéw. Zatem
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pracownicy wykonujgcy doktadnie takg sama prace bedg naleze¢ do tej samej kategorii, za$
pracownicy, ktérzy wykonujg inny rodzaj pracy, ale o takiej samej wartosci powinni zostaé
umieszczeni w tej samej kategorii i przedziale ptacowym, poniewaz wartosc ich pracy jest taka
sama.

Kryteria neutralne pod wzgledem pfci - to nazwy, zasady, metody oceny, ktére nie odnoszg sie
bezposrednio ani posrednio do pfaci (kobiet lub mezczyzn) i nie faworyzuja zadnej z nich;
zapewniajg, ze ptec nie jest czynnikiem wptywajgcym na ocene lub wybér.

6. Jak struktura wynagrodzen wptywa na rowne wynagradzanie kobiet i mezczyzn?
Struktura wynagrodzen to uporzadkowane zakresy wynagrodzen dla poszczegdlnych
stanowisk albo rodzajow pracy. W szczegdlnosci s one wynikiem oceny wartosci pracy na
okreslonym stanowisku albo oceny wartosci rodzaju pracy. Na strukture wynagrodzen wptyw
majg réwniez czynniki uzasadniajace réznice w wynagrodzeniach, w tym czynniki wzrostu
wynagrodzen (m.in. rozwdj umiejetnosci, indywidualne osiggniecia lub staz pracy).
Pracodawcy powinni zapewni¢ przejrzyste systemy wynagradzania umozliwiajace
poréwnywanie wynagrodzen pracownikdw wykonujgcych takg samg prace lub prace o takiej
samej wartosci. Systemy te powinny gwarantowaé, ze w wynagrodzeniach pracownikéw nie
wystepujg rdéznice ze wzgledu na pteé, ktére nie znajdujg uzasadnienia w obiektywnych
i neutralnych pod wzgledem ptci kryteriach.
Systemy te powinny obejmowad:

e system warto$ciowania stanowisk pracy,

e siatke ptac,

e jasne kryteria ustalania wynagrodzen,

e zasady przyznawania sktadnikdw wynagrodzenia (statych i zmiennych),

e czynniki uzasadniajgce rdéinice w wynagrodzeniach w tym czynniki wzrostu

wynagrodzen.

Szczegdtowe wskazowki dotyczgce budowania systemoéw oraz struktury wynagrodzen, a takze
wartosciowania pracy na stanowiskach zawiera cze$¢ Il Poradnika.
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7. O czym, kogo i kiedy informowac?

1. Informacja o czynnikach:

a) stuzacych ustaleniu wynagrodzen pracownikéw - udostepniana bez wniosku (w sposéb
zwyczajowo przyjety),

b) stuzgcych ustaleniu poziomdéw wynagrodzen - udostepniana bez wniosku (w sposéb zwyczajowo
przyjety),

c) wzrostu wynagrodzen

udostepniana na wniosek udostepniana bez wniosku
(w sposdb zwyczajowo przyjety)

KOMU: pracownikowi KOMU: pracownikom
PRZEZ KOGO: PRZEZ KOGO:

pracodawce zatrudniajgcego pracodawce zatrudniajgcego
mniej niz 50 pracownikéw wiecej niz 50 pracownikéw
TERMIN: 30 dni

od dnia otrzymania wniosku

2. Informacja o indywidualnym poziomie wynagrodzenia pracownika , a takze informacja o
srednim poziomie wynagrodzenia w podziale na pte¢ w odniesieniu do odpowiedniej (*)
kategorii pracownikow.

udostepniana na wniosek pracownika lub reprezentujacej go zaktadowej organizacji zwigzkowe;j lub
organu ds. rownosci

KOMU: pracownikowi

PRZEZ KOGO: pracodawce

TERMIN: niezwtocznie, nie pdzniej niz 30 dni od dnia ztozenia wniosku
FORMA: pisemnie

(*) odpowiednia kategoria — to kategoria pracownikéw wykonujgcych jednakowa prace jak dany
pracownik lub prace o jednakowej wartosci jak praca danego pracownika
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3. Informacja o prawie zfozenia przez pracownikéw wnioskéw o udzielenie informacji
dotyczacej ich indywidualnego poziomu wynagrodzenia, a takze sredniego poziomu
wynagrodzenia w kategorii pracownikow do ktérej nalezg.

udostepniana bez wniosku
KOMU: pracownikom
PRZEZ KOGO: pracodawce
TERMIN: raz w roku

FORMA: w sposdb zwyczajowo przyjety u danego pracodawcy

4. Informacja o luce ptacowej ze wzgledu na pte¢, w podziale na kategorie pracownikéw.

a) informacja sporzadzana jest na podstawie danych za poprzedni rok kalendarzowy

udostepniana na wniosek udostepniana bez wniosku
KOMU: KOMU:

Panstwowej Inspekcji Pracy pracownikom

organowi ds. réwnosci zaktadowej organizacji zwigzkowej
PRZEZ KOGO: pracodawce PRZEZ KOGO: pracodawce
TERMIN: 30 dni od dnia otrzymania wniosku TERMIN: do 31 marca kazdego roku

b) informacja sporzadzana jest na podstawie danych z poprzednich 4 lat (jesli s3 dostepne)
udostepniana na wniosek

KOMU:

pracownikowi

zaktadowej organizacji zwigzkowej
Panstwowej Inspekcji Pracy
organowi ds. réwnosci

PRZEZ KOGO: pracodawce

TERMIN: 30 dni od dnia otrzymania wniosku
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5. Informacja ze wspodlnej oceny wynagrodzen.

udostepniana na wniosek udostepniana bez wniosku
KOMU: KOMU:

Panstwowej Inspekcji Pracy pracownikom

organowi ds. réwnosci zaktadowej organizacji zwigzkowej

organowi monitorujgcemu

PRZEZ KOGO: pracodawce PRZEZ KOGO: pracodawce

TERMIN: niezwtocznie TERMIN: 14 dni od dnia

zakonczenia wspdlnej oceny
wynagrodzen

8. Sprawozdawczos¢ w zakresie luki ptacowej.

Pracodawca zatrudniajgcy co najmniej 100 pracownikdw sporzgdza sprawozdanie dotyczgce

luki ptacowej miedzy pracownikami ptci zenskiej i meskiej. Pracodawca zatrudniajgcy mniej niz

100 pracownikéw moze takie sprawozdanie sporzadzi¢. Zasady, w oparciu o ktére ustala sie

liczbe pracownikéw decydujacg o obowigzku sporzgdzenia sprawozdania, a takze sposdb jego

sporzgdzenia zawarto w czesci lll Poradnika.

9. Jakie sg skutki prawne naruszenia zasady rOwnego wynagradzania?

Jesli pracodawca:

nie dokonuje oceny wartosSci pracy na okreslonym stanowisku albo oceny wartosci
rodzaju pracy,
nie realizuje obowigzkdw zwigzanych z uzgadnianiem kryteridw,
nie informuje o wynikach oceny wartosci pracy na okreslonych stanowiskach albo
oceny wartosci rodzaju pracy,
nie dokonuje klasyfikacji stanowisk lub nie ustala kategorii pracownikéw,
nie okresla czynnikéw stuzgcych ustaleniu wynagrodzen pracownikéw, poziomdw
wynagrodzen i wzrostu wynagrodzen,
nie zapewnia pracownikowi dostepu do informacji o ww. czynnikach,
nie udostepnia pracownikowi informacji przystugujgcych mu na wniosek,
nie informuje pracownikdw o przystugujgcym im prawie do ztozenia wnioskdéw
o udzielenie informacje,
narusza obowigzki zwigzane ze sprawozdaniem z luki ptacowej,
narusza obowigzki dotyczgce wspdlnej oceny wynagrodzen,
- podlega karze grzywny od 2000 zt do 60 000zt.

10
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Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt prawa lub obowigzki zwigzane z zasadg réwnego
wynagradzania ma prawo do:
e zados¢uczynienia w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace lub
e odszkodowania
Odszkodowanie obejmuje w szczegdlnosci:
e petne odzyskanie zalegtego wynagrodzenia i zwigzanych z nim Swiadczen
rzeczowych,
e odszkodowanie za utracone korzysci,
e odszkodowanie za szkody spowodowane przez inne odpowiednie czynniki
(np. dyskryminacje krzyzowg),
e odsetki za zwtoke.
W przypadku gdy pracodawca naruszyt obowigzki zwigzane z przejrzystoscia wynagrodzen
(rozdziat 3 projektu ustawy lub art.183% KP), to na nim spoczywa obowigzek udowodnienia, ze
kierowat sie obiektywnymi powodami podczas ustalania wynagrodzenia pracownika.
Obowigzek taki spoczywa na pracodawcy nawet jezeli osoba, ktéra zarzuca pracodawcy
naruszenie zasady réwnego traktowania, nie uprawdopodobni wystepowania bezposredniej
lub posredniej dyskryminacji.
Powddztwo w sprawach o roszczenia wynikajgce z naruszenia zasady rownego traktowania
w zakresie prawa do jednakowego wynagrodzenia mezczyzn i kobiet za jednakowg prace lub
prace o jednakowej wartosci moze wytaczaé, za zgodg pracownika lub osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie, Paristwowa Inspekcja Pracy.

10. Wdrozenie dyrektywy — krok po kroku.
Etap 1 — przygotowanie organizacyjne

* wyznaczenie o0séb odpowiedzialnych za wdrozenie (powotanie zespotu
wdrozeniowego),

e opracowanie harmonogramu,

* analiza dokumentéw kadrowo-ptacowych (regulaminy wynagradzania i awansowania,
regulaminy naboréw),

* przeprowadzenie szkolen informacyjnych.
Etap 2 — analiza wynagrodzen

e analiza dokumentow kadrowo-ptacowych z uwzglednieniem okreslonych kryteridow:
pici, lat pracy, wymiaru etatu, wyksztatcenia, stanowiska pracy, wynagrodzenia celem
znalezienia ,statystycznego blizniaka” wsrdd kobiet i mezczyzn,

» identyfikacja réznic ptacowych (np. te same role — rézne ptace),

e analiza przyczyn dysproporcji.

11
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Etap 3 — standaryzacja stanowisk
* szczego6towa analiza stanowisk (opisy, zakresy, wymagania, odpowiedzialnosci),
* ujednolicenie i aktualizacja opiséw stanowisk, w tym wprowadzenie neutralnych
ptciowo nazw stanowisk.
Etap 4 — utworzenie/aktualizacja struktur wynagrodzen
* grupowanie stanowisk o podobnej wartosci, tworzenie kategorii i przypisanie do nich
stanowisk,

* wartosciowanie stanowisk,

* opracowanie siatki ptac poprzez ustalenie przedziatéw ptac dla kazdej kategorii,
okreslenie zasad podwyzek, awanséw, dodatkéw, zdefiniowanie regut ,wejscia
w widetki”.
Etap 5 — raportowanie
* przygotowanie raportéw ptacowych,
* publikacja danych.
Etap 6 — dziatania naprawcze
» korekty wynagrodzen,

* monitoring efektow.

11. Czym jest wspdlna ocena wynagrodzen i kiedy nalezy jg przeprowadzi¢?
Cel

e identyfikacja réznic w wynagrodzeniach pracownikéw, ktére nie znajdujg uzasadnienia
w obiektywnych, neutralnych pod wzgledem ptci kryteriach. Procedura ta stuzy réwniez
wdrozeniu skutecznych dziatah naprawczych oraz zapobieganiu powstawania takich
réznic w przysztosci.

Kogo dotyczy obowigzek przeprowadzenia oceny

Pracodawca zatrudniajgcy co najmniej 100 pracownikdw jest zobowigzany do
przeprowadzenia wspdlnej oceny wynagrodzen, gdy spetnione sg tgcznie nastepujgce
przestanki:

1) sprawozdanie z luki ptacowej wykazuje rdinice wynoszgcg co najmniej 5%
w ktérejkolwiek kategorii pracownikow,

2) rdzinica ta nie zostata uzasadniona obiektywnymi, neutralnymi pod wzgledem ptci
kryteriami,

3) pracodawca nie podjat skutecznych dziatann zaradczych wobec nieuzasadnionej luki
placowej ze wzgledu na pte¢ w terminie do 30 wrzesnia roku, w ktérym przekazano
sprawozdanie z luki ptacowe;j.

Weryfikacja przestanek powinna nastgpi¢ najpdzniej do 31 pazdziernika roku kalendarzowego,
w ktérym przekazano sprawozdanie z luki ptacowe;.
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Jaki jest tryb przeprowadzenia wspodlnej oceny wynagrodzen

Pracodawca, w terminie do 30 listopada roku kalendarzowego, w ktérym przekazano
sprawozdanie z luki pfacowej, przeprowadza wspdlng ocene wynagrodzen zawsze
w konsultacji:

e badZ z zaktadowa organizacjg zwigzkowg, a jesli dziata wiecej niz jedna organizacja
zwigzkowa — ze wszystkimi tymi organizacjami,

e badz z pracownikami wybranymi przez zatoge do reprezentowania jej intereséw,
zgodnie z przyjetym u danego pracodawcy trybem - w przypadku braku organizacji
zwigzkowej u danego pracodawcy.

Co obejmuje wspdlna ocena wynagrodzen

1) analize udziatu kobiet i mezczyzn w poszczegdlnych kategoriach pracownikéw;

2) analize informacji o srednich poziomach wynagrodzen oraz skfadnikach
uzupetniajgcych i zmiennych w podziale na pte¢;

3) identyfikacje réznic w $rednich wynagrodzeniach w kazdej kategorii pracownikéw;

4) ustalenie przyczyn tych réznic — w oparciu o obiektywne, neutralne pod wzgledem pfci
kryteria uzgodnione przez pracodawce i strone pracowniczg;

5) analize odsetka pracownikéw, ktérzy skorzystali z podwyzek po powrocie z urlopéw
zwigzanych z rodzicielstwem (zgodnie z przepisami Kodeksu pracy);

6) okreslenie dziatan majgcych na celu eliminacje nieuzasadnionych rdznic
W wynagrodzeniach;

7) ocene skutecznosci dziatan podjetych w ramach wczesniejszych ocen.

Na wdrozenie dziatan wynikajgcych ze wspdlnej oceny wynagrodzen pracodawca ma 10
miesiecy liczac od dnia przekazania pracownikom, zwigzkom zawodowym i organowi
monitorujgcemu informacji o jej wynikach.

12. Podsumowanie
Dyrektywa 2023/970 oraz projekt ustawy o wzmochnieniu stosowania prawa do jednakowego
wynagrodzenia mezczyzn i kobiet za jednakowa prace lub prace o jednakowej wartosci
wprowadza istotne zmiany w zakresie przejrzystosci wynagrodzen oraz monitorowania
réwnosci pfac.
Dla pracodawcéw oznacza to koniecznosé:

* przegladu systeméw wynagradzania,

* wdrozenia nowych procedur informacyjnych,

* raportowania danych o wynagrodzeniach,

e wprowadzenia mechanizmdw przeciwdziatajgcych dyskryminacji ptacowe;j.
Aby utatwi¢ wdrozenie w krétkim czasie wielu nowych obowigzkéw w ostatniej czesci
poradnika zebrane zostaty przyktady pokazujgce jak wywigzac sie z obowigzku informacyjnego.
Natomiast w czesciach Il i Il oraz zataczniku do poradnika zgromadzone zostaty przyktadowe
rozwigzania, ktdre mogg by¢ wykorzystane podczas budowania struktury wynagrodzen, w tym

13



!‘} Copyright © 2026 Slgski Zwigzek Gmin i Powiatow
4ol

przeprowadzania wartosciowania pracy na stanowiskach, a takze informacje utatwiajgce
przygotowanie do wypetnienia obowigzku sprawozdawczego.

Wszystkie praktyczne informacje zgromadzone w poradniku majg charakter przyktadowy.
Celem ich umieszczenia w tej publikacji byto zainspirowanie czytelnika do poszukiwania
wtasnych rozwigzan, ktére w najwiekszym stopniu beda spetniaty potrzeby jego organizacji.

13. Dobre praktyki w zakresie wdrozenia obowigzku informacyjnego wobec pracownikéw
i kandydatéw

13.1. Informowanie kandydatéw o wynagrodzeniach

W celu zapewnienia zgodnosci z art. 7 dyrektywy Dyrektywa Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2023/970 nalezy opracowaé¢ mechanizmy i procedury informowania kandydatéow
0 wynagrodzeniach oraz zagwarantowac, ze nazwy stanowisk w ogtoszeniach sg neutralne
pod wzgledem ptci.

Zalecane dziatania:

e stosowanie neutralnych nazw stanowisk, np. ,osoba na stanowisku kierowniczym”,
»podinspektor (K/M)”.

o wykorzystywanie form bezosobowych w opisie obowigzkéw, np.: zamiast ,bedzie
odpowiedzialny/a” stosowac ,,0soba zatrudniona odpowiedzialna bedzie za”, ,zakres
obowigzkéw obejmuje”, ,,0soba posiada kompetencje”.

e w sekcji ,informacje dodatkowe” nalezy podac orientacyjny zakres wynagrodzenia,

np.:

Przewiduje sie wynagrodzenie zasadnicze w przedziale 4 840 — 7 850 zt brutto, dodatek
za wieloletnig prace, dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”),
wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy, nagrody jubileuszowe, jednorazowgq
odprawe w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy,
zwrot kosztow zakupu okularéow korygujgcych wzrok oraz swiadczenia socjalne zgodnie
z Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych. Szczegétowe informacje

znajdujq sie w Regulaminie wynagradzania Urzedu (strona BIP: ...).

Uwaga!
e pracodawcy nie mogg pyta¢ kandydatow o wynagrodzenie w obecnym lub
poprzednich miejscach pracy.
e ogtoszenia i proces rekrutacyjny muszg byé neutralne pod wzgledem pfci
i niedyskryminacyjne.
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13.2. Informowanie pracownikow o wynagrodzeniach
13.2.1. Wz6r wniosku o udostepnienie informacji o wynagrodzeniach

Pracodawca moze udostepni¢ pracownikom jednolity wzér wniosku, umozliwiajgcy zgdanie
informac;ji dotyczacych:
e indywidualnego poziomu wynagrodzenia,
¢ S$redniego poziomu wynagrodzenia w kategorii pracownikéw wykonujgcych takg sama
prace lub prace o tej samej wartosci,
¢ J$redniego poziomu wynagrodzenia w podziale na pteé.

Whniosek moze by¢ dostepny, np. na wewnetrznym intranecie lub wspdlnym dysku organizacji.
Przyktadowy wzdér wniosku:

Imie i nazwisko Pracownika: .............ccceeeeeeeeeeeeeeeeeeeccscievvvnnnn
SEANOWISKO: ...t
Komorka organizacyjna: ...........cceeeecueeeeeeessiieiiieeeessiieaaesssissnnns
Data WNIOSKU: .......ovveeeeiiaaaeeciiieeeeeeiiieeeeesiiaaaa e

WNIOSEK

Na podstawie przepisow dotyczqcych przejrzystosci wynagrodzen zwracam sie o
udostepnienie informacji dotyczgcych:

[7mojego indywidualnego poziomu wynagrodzenia,

[Jsredniego poziomu wynagrodzenia pracownikéw wykonujgcych takq samgq prace lub
prace o tej samej wartosci co moja,

[Jsredniego poziomu wynagrodzenia w podziale na ptec.

Prosze o przekazanie informacji w formie:
[Jelektronicznej

L[] papierowej

Podpis pracownika: .............ccceveeeeeeeeeeeeeeeeeieeciisievennnns
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13.2.2 Wzér odpowiedzi pracodawcy (przyktad)

Dane pracowniKa: ..........ccceeeeeeescuueeeeeseiiiieeeesssiinennannnns
SEANOWISKO: cevvevvveeeeeeeeeeeeee ettt eeieesseseeseiieesseanns
Data zt0Z€NiA WNIOSKU: .....cceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeens

ODPOWIEDZ NA WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI O WYNAGRODZENIACH

1. Indywidualny poziom wynagrodzenia:

- wynagrodzenie ZasAANiCZe: .............cueeeecvveeeeeeesiiieneeesssivinaann,

e (o2 o 4 (RSP SP

- inne sktadniki wynagrodzenia (np. premie, nagrody): .........ccccccuuuun....
2. Kategoria pracownikéw wykonujgcych takqg samq prace lub prace o tej samej wartosci:
3. Sredni poziom wynagrodzenia w tej kategorii pracownikéw:

- Srednie wynagrodzenie Kobiet: ................ccccueeeeviieeeesesiiiiaann.

- Srednie wynagrodzenie MEZCZYzN: ..........ccccvveeeeeeeviveeeesasirrrnnannn
4. Informacja dodatkowa:
Przekazane dane majq charakter zagregowany i nie umozliwiajq identyfikacji
indywidualnych wynagrodzen innych pracownikdw.

Data sporzqdzenia 0dpPOWIEAZI: ..........ccccuveeeeeeesiiieeeessiiiiaaaesesinnn

Podpis 0SObY UPOWAZNIONES: .......ceeeeeveeeaaeaeeeaeeeesccceciiiiiereeeasaaaaan

13.2.3 Coroczne przypomnienie o prawie do informacji
Zaleca sie wprowadzenie rozwigzania organizacyjnego polegajgcego na corocznym
przypominaniu pracownikom o przystugujgcym prawie do uzyskania informacji
o wynagrodzeniach. Mozna to realizowaé poprzez:
* wysytke komunikatu e-mail do wszystkich pracownikdw,
» cykliczng publikacje zbiorczych informacji o wynagrodzeniach (np.
w intranecie), w tym informac;ji o:
> liczbie pracownikéw w poszczegdlnych kategoriach stanowisk,
> $rednim wynagrodzeniu kobiet i mezczyzn w kazdej kategorii,
> procentowej réznicy wynagrodzen w danej kategorii.
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13.2.4 Procedury realizacji prawa do informacji

W jednostkach o bardziej sformalizowanej strukturze warto przyja¢ odrebng procedure

wewnetrzng, obejmujaca:

zakres prawa pracownika do informacji,

tryb i forme sktadania wnioskow,

termin i sposob udzielania odpowiedzi,

zasady ochrony danych osobowych pracownikoéw,

wskazanie 0séb lub komdrek odpowiedzialnych za realizacje procedury.

Alternatywnie mozna wprowadzi¢ zapis do Regulaminu pracy, potwierdzajgcy prawo

pracownikéw do uzyskania informacji o:

indywidualnym poziomie wynagrodzenia,

srednich poziomach wynagrodzen w podziale na pte¢ w odniesieniu do
kategorii pracownikéw wykonujgcych takg sama prace lub prace o tej samej
wartosci.

13.2.5 Ochrona danych osobowych

Przekazujgc informacje pracownikom, nalezy zapewni¢ anonimowos¢ danych:

stosowac dane zagregowane,

udostepnia¢ informacje wytgcznie w odniesieniu do odpowiednio licznych
kategorii pracownikéw,

unika¢ ujawnienia danych indywidualnych w zbyt matych grupach
poréwnawczych.
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CzeSC 1l
WARTOSCIOWANIE PRACY NA STANOWISKACH

informowanie pracownikéw, zdefiniowanie kryteridow i taryfikatora
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Niniejsza cze$¢ poradnika skupia sie na trzech elementach, ktére z praktycznego punktu
widzenia wdrazania warto$ciowania stanowisk pracy sg najistotniejsze.

Celowo pominieto rozwazania na temat wyboru metody wartosciowania stanowisk pracy.
Skoncentrowano sie na metodzie analityczno-punktowej. Naszym celem jest zaprezentowanie
praktycznych rozwigzan, ktére Czytelnik moze zaadaptowac do swojego $rodowiska pracy.
Zwrocono uwage na informowanie pracownikow w catym procesie wartosciowania stanowisk
pracy jako na fundament powodzenia tego projektu. Przygotowany zestaw zdefiniowanych
kryteriow wartosciowania mozna wykorzysta¢ wprost, ale tez mogg one by¢ inspiracjg do
definiowania witasnych kryteridw. Ostatnim elementem jest budowa taryfikatora. Zadanie
wymagajace, majgce bezposredni wptyw na ostateczny ksztatt struktury wynagrodzen w
organizacji. Pokazano rdézne $ciezki, ktérymi moze péjs¢ Czytelnik.

I. KAMPANIA INFORMACYJNA DOTYCZACA WARTOSCIOWANIA STANOWISK PRACY

Kampania informacyjna jest kluczowa, aby unikng¢ oporu pracownikéw, zmniejszy¢ ich lek
przed zmianami oraz zapewnié¢ transparentno$¢ procesu. Wartosciowanie, oparte na
obiektywnych kryteriach takich jak wymagane kompetencje, odpowiedzialnos¢ i warunki
pracy, ma na celu uporzadkowanie struktury ptac i zapewnienie zasady ,rowna ptaca za prace
o rownej wartosci”

1. Cele kampanii komunikacyjnej

@

. Zrozumienie celu: Wyjasnienie, ze warto$ciowaniu podlegajg stanowiska,
a nie ludzie (pracownicy).

Q

. Transparentnosc¢: Zmniejszenie leku przed obnizkg wynagrodzen lub utrata
pracy.

. , Zaangazowanie: Zachecenie pracownikéow do wspdtpracy przy tworzeniu
opisow stanowisk pracy.
AR

. =s= Budowanie sprawiedliwosci: Podkreslenie, ze celem jest stworzenie
sprawiedliwego systemu wynagradzania.
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2. Etapy kampanii informacyjnej

Kampanie nalezy podzieli¢ na fazy, dostosowane do etapdw prac:

FAZY KAMPANII INFORMACYJNEJ

W 2, 3 ©
) ) ) Gl g

Faza I: Zapowiedz Faza Il: Edukacja Faza lll: Partycypacja Faza IV: Wyniki

Dlaczego to robimy? Jak to zrobimy? Tworzenie opiséw stanowisk Co dalej?

Faza |: Zapowiedz (Dlaczego to robimy?)

o Komunikat: Spotkanie ogdélne lub mail od kierownictwa informujacy
0 rozpoczeciu projektu.

o Tematy: Korzysci dla pracownikéw (sprawiedliwosé, jasna sciezka rozwoju),
zasada ,,réwna ptaca za prace o réwnej wartosci”.

Faza Il: Edukacja (Jak to zrobimy?)
o Komunikat: Warsztaty, Q&A, newsletter, materiaty graficzne.
o Tematy: Metoda wartosciowania, kryteria oceny (odpowiedzialno$¢, wiedza,
warunki pracy), kto bierze udziat w pracach Zespotu ds. wartosciowania.

Faza lll: Partycypacja (Tworzenie opisow stanowisk)
o Komunikat: Indywidualne spotkania z przetozonymi, ankiety.
o Tematy: Jak opisaé stanowisko? Jakie informacje sg kluczowe? Pracownik ma
wptyw na to, jak jego rola zostanie opisana - szkolenia/warsztaty.
Faza IV: Wyniki (Co dalej?)
o Komunikat: Informacja zwrotna o wynikach, zmiany w regulaminach.

o Tematy: Jak wyniki wptyng na strukture pfac? Transparentne wyjasnienie
nowej hierarchii.

3. Narzedzia i kanaty komunikacji
Aby kampania byta skuteczna, warto wykorzystac réznorodne kanaty:
e Spotkania bezposrednie/on-line: Umozliwiajg  bezposrednia  komunikacje
z kierownictwem i zadawanie pytan.

e Q&A (Q&A Session): Opracowanie listy najczesciej zadawanych pytan (np. "Czy po
wartosciowaniu dostane mniej?", "Kto bedzie mnie oceniat?").
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e Intranet/Newsletter: Regularne aktualizacje o postepach w projekcie.

o Warsztaty z osobami zarzadzajgcymi: Przygotowanie przetozonych do bycia liderami
zmian i pierwszym zrédtem informacji dla swoich zespotéw.

e Przewodnik/Ulotka: Krétki dokument wyjasniajgcy, na czym polega proces.

4. Kluczowe komunikaty (FAQ dla pracownikow)

e Wartosciujemy stanowisko, nie Twojg osobe.

e Opis stanowiska musi odzwierciedla¢ faktyczne zadania.

e Proces ten zapewnia, ze praca o tej samej wartosci jest podobnie wynagradzana
w catym Urzedzie.

e Twoje zaangazowanie w opisanie pracy jest kluczowe dla sprawiedliwego wyniku.

Kampania powinna podkresla¢, ze dobrze przygotowane warto$ciowanie stanowisk pracy to
fundament nowoczesnego HR, a nie pretekst do zwolnien.
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Il. WSKAZOWKI DOTYCZACE USTALANIA WAG KRYTERIOW ORAZ TWORZENIA
TARYFIKATORA

Zgodnie z poradnikiem ,Wskazéowki do oceny i poréwnania wartosci pracy zgodnie
z czterema kryteriami przyjetymi w dyrektywie 2023/970” wydanym przez Ministerstwo
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z Centralnym Instytutem Ochrony Pracy — Painstwowym
Instytutem Badawczym.

I. Przypisywanie wartosci punktowych (wag) poszczegélnym kryteriom wartosciowania

W celu zachowania obiektywizmu przypisywanie punktacji (wag) poszczegdlnym kryteriom
syntetycznym, analitycznym (podkryteriom) i poziomom powinno nastgpi¢ dopiero po
ustaleniu, czy wszystkie informacje dotyczace opisu stanowisk pracy/funkcji umozliwiajgce
dokonanie wartosciowania sg dostepne. W przeciwnym razie istnieje ryzyko dopasowywania
opisow poszczegdlnych stanowisk/funkcji tak, aby odpowiadaty opisom z wyzej
punktowanych pozioméw.

Rozdzielenie punktéow miedzy poszczegdlne kryteria powinno uwzgledniaé cel lub cele
funkcjonowania organizacji.

Przydzielajac punktacje okreslamy jak istotne jest dane kryterium do realizacji celu lub celéw

organizacji.

1. Nalezy rozpoczgé od podziatu punktdw miedzy kryteria syntetyczne, czyli te najbardziej

ogdblne, nastepnie przechodzac do kryteriéw analitycznych. Nie ma jednego, wiasciwego
podziatu punktow, kazda z organizacji sama ustala wtasny podziat punktow.
W rézinych organizacjach, mimo ewidentnych podobienstw, bedg jednak mogty
wystepowac rozine udziaty procentowe przypisane do poszczegdlnych kryteridow
syntetycznych z uwagi na rdznie zdefiniowane cele. Kazda organizacja moze miec
indywidualnie przypisane wagi dla poszczegdlnych kryteridw syntetycznych, dlatego nie
zostaty one narzucone w Dyrektywie.

Tabela 1. Przyktadowa siatka wag dla kryteridow syntetycznych

Kryterium Syntetyczne Waga (%) Waga (Liczba punktow)
Umiejetnosci 32% 320
Wysitek 19% 190
Odpowiedzialnos¢ 39% 390
Warunki pracy 10% 100
SUMA 100% 1000 pkt
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2. Kolejne dziatania odnosza sie do przypisania punktacji poszczegdlnym kryteriom
analitycznym. Nalezy pamietaé, aby suma punktéw kryteriow analitycznych byta réwna
punktacji danego kryterium syntetycznego.

Tabela 2. Przyktadowa siatka wag dla kryteriow syntetycznych i kryteriow analitycznych

Kryterium syntetyczne i analityczne Waga (%) Waga (liczba

punktow)
Umiejetnosci 32% 320
wiedza zawodowa (tylko jako przyktad: wyksztatcenie) 12% 120
komunikacja 10% 100
umiejetnosci fizyczne 10% 100
Wysitek 19% 190
emocjonalny 5% 50
psychiczny 8% 80
fizyczny 6% 60
Odpowiedzialnos$¢ 39% 390
za ludzi 12% 120
za produkty 12% 120
finansowa 15% 150
Warunki pracy 10% 100
fizyczne srodowisko pracy 5% 50
klimat psychologiczny 5% 50

SUMA 100% 1000 pkt

Tabela 3 stanowi przyktadowy, zupetnie teoretyczny klucz analityczny dla kryterium
yumiejetnosci” (kryterium syntetyczne) i podkryterium ,wyksztatcenie” (kryterium
analityczne).

Tabela 3. Przyktadowe poziomy kryterium analitycznego (klucz analityczny)

Kryterium analityczne: wyksztatcenie Waga
(liczba punktow)
Poziom 1: Podstawowe 24
Poziom 2: Srednie (szkota $rednia) 48
Poziom 3: Srednie profilowe (szkota $rednia o wymaganym profilu) 72
Poziom 4: Wyisze (szkota wyzsza bez wymaganego profilu) 96
Poziom 5: Wyzsze profilowe (szkota wyzsza o wymaganym profilu lub 120

szkota wyzsza bez wymaganego profilu i studia podyplomowe
kierunkowe)
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3. Kolejnym etapem jest przypisanie wag poszczegdlnym poziomom. Analogicznie jak w
przypadku wczesniejszych kryteriow, suma wag pozioméw dla danego kryterium
analitycznego powinna by¢ rowna wielkosci wagi dla tego kryterium. Podobnie jak w
przypadku definiowania i ustalania liczby kryteriéw analitycznych i poziomoéw, réwniez
w przypadku punktacji nie ma jednego z gory narzuconego modelu.

Mozna wybra¢ liniowy przyrost punktacji w nastepujacych po sobie poziomach lub dowolng
wielokrotno$¢ przyjeta odrebnie dla kolejnego poziomu. Warto mieé¢ Swiadomos¢, ze wybor
przyrostu punktacji w poziomach ma istotny wptyw na zwiekszenie lub zmniejszenie
dysproporcji miedzy poszczegélnymi poziomami.

Wariant 1: Liniowy system punktacji

Staty, réwny przyrost punktéw miedzy poziomami. Idealny, jesli chcesz prosty, przewidywalny
i tatwy do obrony system.

Przyktadowa skala (przyrost +40 pkt na poziom)

Poziom stanowiska Punkty Charakterystyka poziomu

1 100 Prace rutynowe, niska odpowiedzialnos¢
2 140 Podstawowe kompetencje, ograniczona samodzielnos¢
3 180 Samodzielnos$é, standardowa odpowiedzialnosé¢
4 220 Specjalistyczna wiedza, wieksza ztozonos¢
5 260 Ekspert, wysoka odpowiedzialnos¢
6 300 Zarzadzanie zespotem, decyzje operacyjne
7 340 Zarzadzanie obszarem, decyzje strategiczne

Zalety:

e Przejrzysty,
» fatwy do komunikaciji,

e réwnomierny wzrost trudnosci.
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Wariant 2: System wielokrotnosci (nieliniowy) - arytmetyczny

Kazdy poziom moze rosng¢ wedtug innego mnoznika. Idealny, gdy réznice miedzy poziomami
sg nierowne — np. skok miedzy specjalistg a ekspertem jest wiekszy niz miedzy juniorem
aregularnym.

Przyktadowa skala (mnozniki: x1.3, x1.5, x2, x1.3, x1.8...)

Poziom stanowiska Punkty Mnoznik Charakterystyka poziomu
1 100 - Prace rutynowe
2 130 x1.3 Podstawowe kompetencje
3 195 x1.5 Samodzielnosé
4 390 x2 Specjalista / ekspert
5 507 x1.3 Starszy ekspert
6 912 x1.8 Kierownik zespotu
7 1368 x1.5 Menedzer obszaru

Zalety:

* lepiej oddaje realne réznice miedzy poziomami,
» pozwala na duze skoki tam, gdzie sg uzasadnione,

* bardziej elastyczny.

Ktory system wybrac?

e Liniowy — jesli:

» stanowiska rdéznig sie stopniowo

» potrzebujemy prostego i stabilnego systemu

* wazna jest fatwos¢ komunikacji i obrony przed pracownikami
e Wielokrotnosci — jesli:

* réznice miedzy poziomami sg nieréwne,

* niektdre stanowiska majg znacznie wiekszg odpowiedzialnos¢,

* chcemy bardziej realistycznie odwzorowac¢ ztozonos¢ pracy.
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Tabela 4. Przyktadowa siatka wag poziomow, kryteriow analitycznych i kryteridw

syntetycznych
Umiejetnosci Wysitek Odpowiedzialnos¢ Warunki pracy
Wiedza Komuni- Um. Emocjo- | Psychi- | Fizy- = Za Za Finan- | Fizy- | Psychi-
zawodowa kacja fizyczne nalny czny czny | ludzi | produkty | sowa | czne czne
Poziom 1 24 20 20 12,5 16 15 24 24 16 12,5 12,5
Poziom 2 48 40 40 25 32 30 48 48 32 25 25
Poziom 3 72 60 60 37,5 48 45 72 72 48 37,5 37,5
Poziom 4 96 80 80 50 64 60 96 96 64 50 50
Poziom 5 120 100 100 = 80 - 120 120 150 - -

Zaleca sie stosowanie tej samej siatki wag dla wszystkich stanowisk. Aby poréwnywac
stanowiska, trzeba bowiem postugiwac sie tym samym narzedziem pomiarowym.

Il. Okreslenie kategorii zaszeregowania wraz z przypisang im rozpietoscig punktowa

Po obliczeniu wynikéw punktowych dla kazdego stanowiska lub petnionej funkcji, kolejnym
etapem jest okreslenie kategorii (grup stanowisk) i ich przedziatéw punktowych - tablicy
taryfikacyjnej. Zaleca sie, aby zakresy te nie nachodzity na siebie — pozwoli to unikngc
subiektywnego przypisywania stanowisk do danej kategorii, jednak wprowadzajgc
wartosciowanie stanowisk pracy do juz funkcjonujgcej organizacji jest to warunek niemozliwy
do spetnienia w praktyce.

Istniejg rozne sposoby ustalania wielkosci zakresow (widetek). Przedziaty punktowe dla kazdej
z kategorii mogg miec te samg liczbe punktéw, ale mozna tez przypisac do nizszych poziomow
mniejszg liczbe punktéw, a do wyzszych wiekszg lub odwrotnie. Mozna zastosowaé postep
arytmetyczny lub geometryczny, podobnie jak przy ustalaniu punktacji kryteriéw.

Waski  zakres punktow moze prowadzic do trudnych do wuzasadnienia rdznic
w wynagrodzeniach miedzy poszczegdlnymi stanowiskami. Szeroki zakres punktéw upraszcza
system wynagrodzen i sprawia, ze staje sie on bardziej elastyczny.

W ramach jednej kategorii wszystkie stanowiska uznaje sie za majgce takg samg wartos¢
w danym przedziale punktowym.
Okreslenie kategorii wraz z przypisang im rozpietoscig punktowg to dziatanie niezbedne do
przeprowadzenia warto$ciowania.

Wzory tablicy taryfikacyjne;j:

WERSIJA 1: Liniowy wzrost punktacji

Zatozenie:
e Grupa 1 ma najmniejszg punktacje, grupa 11 najwieksza.
e Przyrost punktdw miedzy grupami jest staty.
e Przyktadowy zakres: od 100 do 300 punktéw.
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Przyrost =

300 — 100 _

11-1

Lp. Grupa stanowisk (przyktad) Punkty min Punkty max
1 Naczelnik 100 120
2 Zastepca naczelnika 120 140
3 Kierownik dziatu 140 160
4 Zastepca kierownika 160 180
5 Starszy specjalista 180 200
6 Specjalista 200 220
7 Mtodszy specjalista 220 240
8 Inspektor 240 260
9 Podinspektor 260 280
10 | Referent 280 300
11 | Mitodszy referent 300 320

* Jedna grupa moze faczy¢ podobne stanowiska/lub pojedyncze stanowiska np.:

specjalistyczne

WERSIJA 2: Postep geometryczny
Zatozenie:

e Punkty rosng szybciej w wyzszych grupach.

e Zakres: od 100 do ok. 500 punktow.

Wspdtczynnik wzrostu

P,=100 x1.15™D

Lp. Grupa stanowisk (przyktad) Punkty min Punkty max
1 Naczelnik 100 115
2 Zastepca naczelnika 115 132
3 Kierownik dziatu 132 152
4 Zastepca kierownika 152 175
5 Starszy specjalista 175 201
6 Specjalista 201 231
7 Mtodszy specjalista 231 266
8 Inspektor 266 306
9 Podinspektor 306 352
10 | Referent 352 405
11 | Mtodszy referent 405 466

* Jedna grupa moze taczy¢é podobne stanowiska/lub pojedyncze stanowiska np.:

specjalistyczne
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Przy tworzeniu system dla urzednikéw samorzadowych system liniowy jest bezpieczniejszy,
bardziej transparentny i tatwiejszy do obrony przed pracownikami i zwigzkami.

System geometryczny jest lepszy, jezeli istnieje konieczno$¢ rdznicowania stanowisk
kierowniczych i budowania bardziej motywacyjnego systemu wynagradzania.

lll. Przypisanie poszczegdlnych stanowisk do kategorii zaszeregowania i ocena wartosci
pracy

Koncowym wynikiem wartosciowania jest przyporzgdkowanie stanowiska pracy lub petnione;j
funkcji do odpowiedniej kategorii zaszeregowania, ktora okresla miejsce stanowiska w tabeli
ptac. Poniewaz wszystkie stanowiska w ramach kazdej kategorii uznaje sie za majgce taka
samg wartos¢ w danym przedziale, mozliwe jest poréwnanie wynagrodzen mezczyzn i kobiet
wykonujgcych takg samg prace lub prace o takiej samej wartosci.

Mozna réwniez dokona¢ analizy, czy pracownicy znajdujg sie w porédwnywalnej sytuacji
ptacowej. Pozwala to na wypetnienie obowigzku okreslonego w Dyrektywie.
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Zestawienie propozycji kryteriow warto$ciowania wraz z definicjami w 4 obszarach

Kwalifikacje formalne

Charakter stanowiska pracy
Woysitek/obcigzenie stanowiska pracy

Odpowiedzialnos¢

Kwalifikacje formalne

Uwagi/propozycje
Lp. | Nazwa kryterium Stopien natezenia kryterium Definicja
1. | Wyksztatcenie 1 Srednie.
2 Srednie o wymaganym profilu.
3 Wyisze (I stopnia - licencjackie, inzynierskie, Il stopnia - magisterskie) bez
wymaganego profilu.
4 Wyzisze o wymaganym profilu lub bez wymaganego profilu i studia
podyplomowe kierunkowe.
5 Wyzsze o wymaganym profilu i specjalistyczne uprawnienia niezbedne do
wykonywania pracy na stanowisku.
2. | Doswiadczenie Niewielkie w administracji | Wymagane doswiadczenie zawodowe do 0,5 roku w administracji lub

zawodowe

w pracy biurowej, badz brak doswiadczenia.
Nie wymagany jest staz pracy.

Niewielkie w administracji Il

Wymagane doswiadczenie zawodowe od 0,5 do 1 roku w administracji lub
w pracy biurowe;j.
Nie wymagany jest staz pracy.

Administracyjne |

Doswiadczenie zawodowe powyzej 1 roku w administracji lub w danym
obszarze.
Na stanowisku wymagany jest staz pracy 2-3 lata.

Administracyjne Il

Doswiadczenie zawodowe powyzej 1,5 roku w administracji lub w danym
obszarze.
Na stanowisku wymagany jest staz pracy 2-3 lata.

Doswiadczenie w obszarze

Doswiadczenie zawodowe powyzej 2 lat w obszarze lub w administracji.
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Kwalifikacje formalne

Lp. | Nazwa kryterium

Stopien natezenia kryterium

Definicja

Uwagi/propozycje

Na stanowisku wymagany jest staz pracy 4 lata.

Znaczace doswiadczenie w obszarze
lub zarzadzaniu projektami

Doswiadczenie zawodowe powyzej 3 lat w obszarze.
Na stanowisku wymagany jest staz pracy 4 lata.

Duze doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zawodowe powyzej 4 lat w obszarze lub co najmniej 1 rok
doswiadczenia w zarzadzaniu projektami.
Na stanowisku wymagany jest staz pracy 4 lata.

3. | Umiejetnosci
interpersonalne

tatwos¢ komunikacji

Konieczny jest otwarty stosunek do klienta oraz umiejetnosc¢
przekazywania informacji w sposéb jasny, precyzyjny i zwiezty, zyczliwosc¢
i uprzejmosé.

Umiejetnosc¢ pracy w zespole

Niezbedna umiejetnos¢ wspdtpracy z innymi pracownikami, dzielenie sie
wiedzg i informacjami. Zgtaszanie konstruktywnych  wnioskéw
usprawniajacych prace zespotu. Pracownik zajmujacy dane stanowisko
pracy powinien dostrzegac réznice zdan, omawiac problemy i starac sie
tagodzi¢ konflikty.

Umiejetnos¢ argumentowania

Konieczna jest asertywnos¢ oraz umiejetnos¢ przekonywania. Moze byc
wymagana umiejetnos¢ konsultowania kwestii drazliwych. Dotyczy
rowniez umiejetnosci kierowania zespotem, w tym: rozwigzywania
konfliktéw w zespole, motywowania pracownikow.

Umiejetnos¢ negocjacji

Niezbedna umiejetno$¢ negocjacji celem realizacji intereséw grupy
podmiotdéw instytucjonalnych lub mieszkaricow.

4. | Znajomosc jezykow
obcych / szczegélne
uprawnienia zawodowe

1 Nie jest wymagana znajomos$¢ jezyka obcego / Nie jest wymagana
znajomos$¢ jezyka migowego / Nie sg wymagane szczegdlne uprawnienia
zawodowe.

2 Wymagana jest znajomos¢ jezyka obcego / Wymagana znajomos¢ jezyka
migowego.

3 Wymagane sg szczegdlne uprawnienia zawodowe — dotyczy stanowisk

urzedniczych i pomocniczych.
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Kwalifikacje formalne

Lp. ‘ Nazwa kryterium

Stopien natezenia kryterium

Definicja

Uwagi/propozycje

Charakter stanowiska pracy

1. | Miejsce w hierarchii | Operacyjne (niskie) Dziatanie w obrebie wtasnego biurka/stanowiska.
i wptyw na funkcjono- | Zespotowe Whptyw na prace bezposredniego otoczenia.
wanie Urzedu Miedzywydziatowe Koordynacja proceséw taczacych rézne dziaty.

Strategiczne Whptyw na losy catego urzedu lub jego wizerunek na zewnatrz.

2. | Zalezno$¢ stuzbowa | Stanowisko pracy pomocnicze Wykonywanie  zadan  niewymagajgcych  podejmowania  decyzji
oraz stopien samodziel- o widocznych i mierzalnych skutkach; staty i bezposredni nadzor ze strony
nosci przetozonego.

Stanowisko pracy funkcjonujgce | Stanowisko stanowi cze$s¢ catego zespotu pracownikow - duza

réwnolegle z innymi stanowiskami | samodzielno$¢ przy tworzeniu pism/dokumentéw/decyzji/uméw, jednak
akceptacja nalezy do przetozonego.

Samodzielne stanowisko pracy Stanowisko bez nadrzednosci stuzbowej nad innymi pracownikami; petna
samodzielno$¢ w podejmowanych decyzjach oraz petna odpowiedzialnos¢
za skutki podejmowanych decyzji.

Stanowisko nadzorujace prace W schemacie organizacyjnym funkcjonujg pracownicy bezposrednio
podlegli — wysoki stopied samodzielnosci w podejmowanych decyzjach;
nadzér nad pracg podlegtych pracownikow.

3. | Rola stanowiska pracy | Stanowisko nadzorowane Realizacja zadan w oparciu o jasne wskazéwki. Z wszelkimi problemami

w strukturze Urzedu

zwraca sie do przetozonego lub osoby nadzorujgcej prace. Podejmuje
czesciowo decyzje w zakresie wiasnego stanowiska pracy. Czesciowo
samodzielnie dobiera Srodki pracy i wybiera sposdb zrealizowania lub
wykonania okreslonego zadania/procesu. Pracownik jest na biezaco
kontrolowany przez przetozonego

lub pracownika o wiekszym

doswiadczeniu.

Asystent

Realizacja zadan w oparciu o jasne wskazéwki. W przypadku pojawienia sie
skomplikowanych kwestii zwraca sie do przetozonego. Samodzielna
realizacja podstawowych zadan na danym stanowisku pracy. Podejmuje
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Kwalifikacje formalne

Lp.

Nazwa kryterium

Stopien natezenia kryterium

Definicja

Uwagi/propozycje

decyzje jedynie w zakresie wfasnego stanowiska pracy. Jest okresowo
kontrolowany przez przetozonego.

Specjalista

Samodzielna realizacja zadan. Do przetozonego zwraca sie o pomoc
wytacznie w  sytuacjach bezprecedensowych. Podejmuje decyzje
w zakresie pracy na wiasnym stanowisku pracy oraz moze podejmowac
decyzje w ramach wspdtpracujgcego z nim zespotu. Otrzymuje polecenia
i informacje co do celu pracy, ale samodzielnie dobiera srodki pracy
i wybiera sposéb realizacji zadania lub przeprowadzenia okreslonego
procesu. Posiada samodzielno$¢ w ramach pracy na swoim stanowisku

pracy.

Ekspert

Pracownik sam proponuje przetozonym rozwigzania  sytuacji
bezprecedensowych (nietypowych, niestandardowych problemoéw).
Najczesciej jest stanowiskiem pracy wyspecjalizowanym w jednej, gtdwne;j
dziedzinie i stanowi zréodto wiedzy fachowej dla pozostatych cztonkéw
zespotu. Praca na tym stanowisku pracy wymaga samodzielnego
rozwigzywania problemdw i tworzenia nowych koncepcji realizacji pracy
lub realizacji zadan. Moze petni¢ nadzér merytoryczny nad realizowanymi
dziataniami.

Doswiadczony ekspert

Pracownik samodzielnie ustala plan i priorytety. Do jego obowigzkéw
nalezy doradzanie/fpomoc W rozwigzywaniu probleméw innym
pracownikom. Projektowanie i doskonalenie procedur/systeméw oraz
samodzielne rozwigzywanie bardzo ztozonych i odpowiedzialnych
probleméw. Moze koordynowa¢ ztozone przedsiewziecia. Wymagana jest
petna wiedza z zakresu specjalizacji oraz dobra znajomos¢ pokrewnych
dziedzin. Moze petni¢ nadzér merytoryczny nad realizowanymi
dziataniami.

Wielozadaniowos¢

Zadania jednorodne w jednym

Czynnosci powtarzalne, zadania typowe regulowane bezposrednio
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Kwalifikacje formalne

Uwagi/propozycje
Lp. | Nazwa kryterium Stopien natezenia kryterium Definicja
stanowiska obszarze tematycznym przepisami prawa.
(stopien zréznicowania | zadania w 2 pokrewnych obszarach | Zadania zblizone tematycznie, w obrebie jednej dziedziny.
rodzajow zadan oraz | o podobnym charakterze
obszaréw merytory- | zadania obejmujgce kilka obszaréw | Zadania wymagajgce stosowania réznych przepiséw, réznych trybéw, np.
cznych realizowanych na | merytorycznych, rézne dziedziny | zadania obejmujace tryby administracyjne, cywilnoprawne, organizacyjne.
stanowisku) prawa i rézne tryby dziatania
Zadania przekrojowe obejmujgce | Zadania wymagajace statego przetaczania kontekstu i wspdtpracy
wiele obszarow dziatania gminy | miedzykomdrkowej.
taczace  funkcje  merytoryczne,
koordynacyjne i organizacyjne
5. | Propozycja Poziom nadzorowany Zadania rutynowe, powtarzalne, wykonywane wedtug szczegdétowych

alternatywna do pkt. 4:

Ztozonos¢

i samodzielnos¢ pracy
(ocenie podlega stopien
trudnosci
wykonywanych zadan,
koniecznos¢
interpretacji przepisow,
poziom samodzielnosci
w podejmowaniu decy-
zji oraz rdéznorodnosé
realizowanych zadan)

instrukcji. Brak potrzeby interpretacji przepiséw. Praca pod statym
nadzorem. Brak samodzielnych decyzji.

Poziom podstawowy

Zadania o niewielkim stopniu réznorodnosci i trudnosci, Sporadyczna
potrzeba wyboru sposobu dziatania, zadania realizowane w oparciu

0 obowigzujgce procedury. Ograniczona samodzielnosc.

Poziom standardowy

Zadania zrdznicowane, wymagajgce stosowania przepisow w typowych
sytuacjach. Samodzielna organizacja pracy, decyzje w ramach jasno

okreslonych kompetencji

Poziom rozszerzony

Zadania zrdznicowane, wymagajace przepisbw oraz

problemow

interpretacji

rozwigzywania nietypowych. Znaczna samodzielnosé

decyzyjna oraz odpowiedzialnos¢ za prawidiowosé merytoryczng

przygotowywanych dokumentéw. Ograniczony nadzér przetozonego.

Poziom zaawansowany

Zadania zrdznicowane, o duzej ztozonosci i znaczeniu dla funkcjonowania
Urzedu. Samodzielne rozstrzyganie spraw trudnych lub precedensowych.
Tworzenie procedur, opinii, interpretacji. Minimalny nadzér przetozonego.
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Kwalifikacje formalne

Uwagi/propozycje

Lp. | Nazwa kryterium Stopien natezenia kryterium Definicja

6. | Zakres realizowanych | Poziom podstawowy Stanowisko pracy dziata w obrebie jednej ustawy oraz powigzanych z nig
zadan dokumentdw stanowigcych doprecyzowanie lub uszczegétowienie zasad;

Poziom $redni Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy dotyczy min. dwdch
obwigzujacych ustaw i wymaga biezgcego monitorowania zmian
zachodzacych w obowigzujacych przepisach.

Poziom wysoki Czestotliwosc zmian zachodzgcych w przepisach obowigzujgcych na danym
stanowisku pracy wymaga biezgcej analizy dostepnych zrédet wiedzy
i biezgcego wprowadzania pojawiajgcych sie zmian w biezgcej pracy.

Poziom bardzo wysoki Zmiany zachodzace w przepisach wymagajg czujnosci i biezgcego
reagowania na nie z uwagi na finansowe skutki ich niewprowadzenia.

7. | Kreatywnoé¢ w wyko- | Obowigzkowa znajomosc przepiséw | Sciste przestrzeganie przepiséw, brak mozliwosci bycia kreatywnym
nywaniu zadan na | i procedur w wykonywaniu obowigzkdow; Scisty charakter stanowiska z uwagi na
stanowisku pracy zakres odpowiedzialnosci i konsekwencje nieprzestrzegania.

Znajomos$¢ przepisdw i procedur | Wymagana pomystowosc i kreatywnos$é w biezgcej pracy z zachowaniem

z mozliwoscia wprowadzania inno- | obowigzujacych przepisow.

wacji

Kreatywnos$¢, mozliwos¢ stoso- | Stanowisko pracy polega na wyszukiwaniu innowacyjnych rozwigzan,

wania nowatorskich rozwigzan, | nieszablonowego podejscia, kreatywnosci i pomystowosci; obowigzujgce
dowolnos¢ i pomystowos¢ przy | przepisy stanowig rame, ale nie zamykajg w niej charakteru stanowiska.
biezacej realizacji zadan

8. | Ztozonos¢ zadan ikre- | Rutyna Powtarzalne albo rutynowe obowigzki wymagajgce stosowania prostych,

atywnos¢

nieskomplikowanych procedur (czesto 1 procedura) zwigzanych

z realizowaniem jednego zadania lub kilku zadan. W trakcie realizowanych
zadan pojawiajg sie znane i dobrze zdefiniowane problemy. Sposdb ich
rozwigzania wynika z

procedury. Wszystkie informacje dotyczace

problemu, jak i jego rozwigzania, sg dostepne
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Kwalifikacje formalne

Lp.

Nazwa kryterium

Stopien natezenia kryterium

Definicja

Uwagi/propozycje

Praca w ramach procedur

Przepisy jasno okreslajg tryb dziatania. Zadania wymagajg wyboru
odpowiedniej procedury (trybu dziatania), jednak kryteria wyboru sg jasno
okreslone. Obowigzki w niewielkim stopniu wymagajg stosowania
wtasnego osgdu czy tworczego myslenia.

Kreatywnos¢ w ramach procedur

Zadania na danym stanowisku pracy wymagaja wyboru jednej
z kilku dostepnych procedur/rozwigzan, a wybdr najlepszej (najlepszego)
jest uzalezniony od oceny pracownika. Istnieje koniecznos¢ dostosowania
dziatan do zmieniajgcych sie warunkow.

Kreatywnos¢
— poprawianie procedur/zasad

Stanowisko pracy wymaga podejmowania samodzielnych decyzji
o sposobie realizacji zadan w oparciu o jasno sprecyzowany cel. Zadania
wigzg sie z przedstawianiem propozycji modyfikacji istniejacych
procedur/zasad/przepisow oraz oceny korzysci i ryzyka proponowanych
zmian. Zadania wymagajg wspotpracy (np. opiniowanie) przy tworzeniu
nowych procedur, zasad, rozwigzan, okreslania sposobdw ich realizacji
oraz planowania ich wdrozenia.

Kreatywnos¢
—tworzenie nowych zasad dziatania

Stanowisko pracy wymaga tworzenia nowych rozwigzan/polityki w danym
obszarze dziatalnosci panstwa lub wytyczania nowych zasad dziatania.

Perspektywa czasowa
w realizacji zadan

Poziom podstawowy

Biezgca realizacja zadan na stanowisku zadan; brak mozliwosci
niezrealizowania zadania w terminie; zalegto$¢ moze dotyczy¢ jednego
dnia.

Poziom Sredni

Realizacja zadan na stanowisku zamyka sie w przedziale jednego miesigca
od rozpoczecia pracy nad sprawg do jej zamkniecia.

Poziom zaawansowany

Stanowisko pracy obstuguje sprawy wymagajgce zaangazowania w ich
realizacje i trwajgce dtuzej niz jeden miesigc, jednak nie dtuzej niz pét roku;
zakonczenie sprawy wigze sie zawarciem umowy lub wydaniem decyzji
o skutkach waznych z punktu widzenia komérki organizacyjnej.
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Uwagi/propozycje

Lp. | Nazwa kryterium Stopien natezenia kryterium Definicja

10. | Horyzont czasowy pla- | Reaktywny Planowanie dziatan, jesli wystepuje, odbywa sie na ogét w horyzoncie
nowania czasowym do 1 miesigca. Dziatanie reaktywne — w miare zaistniatej

potrzeby (na ogét decyzje o charakterze biezgcym).

Krétkookresowy Planowanie dziatan nastepuje w horyzoncie czasowym od 1 miesigca do
kwartatu.

Sredniookresowy Planowanie dziatan nastepuje na ogdt w horyzoncie czasowym do 1 roku.

Dtugookresowy Planowanie dziatan moze nastepowa¢ w horyzoncie czasowym
przekraczajgcym 1 rok.

11. | Charakter wykonywa- | Poziom podstawowy Stanowisko pracy nie przyczynia sie do zwiekszania dochoddw dla Gminy. | Kazda jednostka
nych zadan ze wzgledu | Poziom éredni Stanowisko pracy to zadania majgce na celu zwiekszanie dochodéw dla | z uwagi na swojg
na skutki finansowe Gminy w $rednim stopniu (w zakresie do ... tys. zt). wielkos¢  dostosuje

Poziom wysoki Stanowisko pracy to zadania, ktérych gtéwnym celem jest pozyskiwanie | poziomy dochodéw
dochodéw dla Gminy (pow. ... tys. zf). w kryteriach.

12. | Ryzyko zachowan nie- | Poziom podstawowy Stanowisko nie wigze sie z decyzjami mogacymi wptywac na sytuacje

etycznych i  korup-
cyjnych

(Ocena ryzyka, ze cha-
rakter stanowiska stwa-
rza mozliwos¢ wysta-
pienia dziatan nieetycz-
nych lub korupcyjnych.
Ocena dotyczy zagrozen
wynikajgcych ze struk-
tury i zakresu obowigz-
kow stanowiska, a nie

osoby je zajmujacej)

prawng lub finansowg podmiotdw zewnetrznych. Brak dostepu do
informacji wrazliwych. Minimalne kontakty z interesantami (klientami
urzedu).

Ograniczony wptyw na sprawy administracyjne. Sporadyczny dostep do
informacji poufnych. Okazjonalne kontakty z podmiotami zewnetrznymi.

Poziom $redni

Udziat w przygotowaniu decyzji, opinii lub dokumentéw o znaczeniu
proceduralnym. Dostep do danych osobowych (w tym wrazliwych, np.
kandydatow w naborach). Regularne kontakty z interesantami lub
podmiotami zewnetrznymi.

Znaczny wptyw na decyzje lub rozstrzygniecia. Udziat w komisjach
konkursowych, przetargowych lub naborowych. Kontakt z podmiotami
zewnetrznymi wymagajacy zachowania wysokiej starannosci i ostroznosci.

Uwaga ogdlna:

w przypadku wyboru
tego kryterium usu-
wamy je jako wybor
z warunkow pracy!

Poziom zaawansowany

Samodzielne podejmowanie decyzji o wysokim znaczeniu prawnym lub
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Uwagi/propozycje
Lp. | Nazwa kryterium Stopien natezenia kryterium Definicja
finansowym dla podmiotéw zewnetrznych. Staty kontakt z podmiotami
zainteresowanymi uzyskaniem korzysci. Wysokie ryzyko etyczne,
wymagajace statej ostroznosci i nadzoru.
13. | Dostep do danych oso- | Poziom niski Stanowisko pracy nie ma wgladu w dane osobowe zaréwno pracownikéw,
bowych mieszkancow, jak i instytucji zewnetrznych.
Poziom $redni Na stanowisku pracy obowigzuje wglagd zaréwno w dane osobowe
pracownikow, jak i mieszkancéw i instytucji zewnetrznych.
Poziom wysoki Stanowisko pracy to przede wszystkim praca na danych osobowych
pracownikéw lub mieszkaricdw, lub instytucji zewnetrznych; bardzo
szeroki dostep do danych osobowych.
14. | Zakres wspotpracy Poziom podstawowy Wspodtpraca z innymi stanowiskami w ramach jednego wydziatu; | Uwaga ogdlna:

stanowisko pracy nie wymaga wspotpracy z innymi komodrkami
organizacyjnymi.
Wspotpraca miedzyfunkcyjna Stanowisko pracy wymaga wspodtdziatania z  innymi  komdrkami

organizacyjnymi w ramach UM.

Wspotpraca zewnetrzna

Wspotdziatanie z podmiotami zewnetrznymi o znaczeniu strategicznym dla
funkcjonowania UM — wspétpraca z firmami zewnetrznymi majgca na celu
pozyskanie funduszy, dotacji, a takze rozwdj miasta w znaczeniu
strategicznym.

w przypadku wyboru
tego kryterium usu-
wamy je jako wybor
z warunkow pracy!

15. | Rodzaj i czestotliwos¢
kontaktow stuzbowych
oraz potrzeba utrzymy-
wania kontaktow ze-
wnetrznych  (dotyczy
instytucji zewnetrznych

Poziom podstawowy

Stanowisko pracy nie wymaga kontaktéw z instytucjami poza siedzibg UM.

Poziom $redni

Niska czestotliwos¢ kontaktéw z instytucjami zewnetrznymi (nie rzadziej
niz jeden raz w tygodniu); kontakty nie dotyczg jedynie wspédtpracy w celu
realizacji wspdlnych celéw, ale rowniez dotyczy zadan kontrolnych oraz
organizacyjnych.

Poziom wysoki

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy opiera sie gtéwnie na
wspotpracy i kontaktach z instytucjami zewnetrznymi (nie rzadziej niz trzy
razy w tygodniu).

Uwaga ogdlna:

w przypadku wyboru
tego kryterium usu-
wamy je jako wybor
z warunkow pracy!
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Uwagi/propozycje
Lp. | Nazwa kryterium Stopien natezenia kryterium Definicja
16. | Wspotpraca i komuni- | Zakres wewnetrzny Kontakty ograniczone do wewnetrznej wspotpracy w obrebie komérki | Uwaga ogdlna:

kacja

(Ocena zakresu i zna-
czenia kontaktéw stuz-
bowych  wynikajacych
z realizowanych zadan ,
w szczegdlnosci: wspot-
pracy wewnetrznej
w strukturze Urzedu,
kontaktéw z mieszkan-
cami i interesantami
(klientami urzedu),
wspotpracy z jednostka-
mi organizacyjnymi gmi-
ny, kontaktéw z pod-
miotami zewnetrznymi
(np. urzedy, instytucje,
organy nadzoru), reper-
zentowania urzedu na
zewnatrz, koniecznosci
prowadzenia negocjacji,
wyjasnien lub rozwigzy-
wania sytuacji konflik-
towych

organizacyjnej. Brak bezposredniej obstugi interesantow (klientow
urzedu). Komunikacja o charakterze technicznym lub pomocniczym.

Zakres zewnetrzny
— poziom podstawowy

Okresowa wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi. Sporadyczne
kontakty z interesantami (klientami urzedu). Przekazywanie informacji
o niewielkim stopniu ztozonosci.

Zakres zewnetrzny
— poziom standardowy

Stata wspotpraca miedzywydziatowa. Regularna obstuga interesantéw
(klientow urzedu). Udzielanie wyjasnien w sprawach typowych.

Komunikacja wymagajgca znajomosci przepiséw i procedur.

Zakres zewnetrzny
— poziom rozszerzony

Intensywna wspotpraca z wieloma komodrkami organizacyjnymi oraz
jednostkami  zewnetrznymi. Prowadzenie korespondencji formalnej
w imieniu Urzedu. Woyjasnianie spraw problemowych. Mozliwos¢

wystepowania sytuacji konfliktowych wymagajacych rozwigzywania.

Zakres zewnetrzny
— poziom zaawansowany

Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz. Prowadzenie uzgodnien, negocjacji
lub rozméw o istotnym znaczeniu. Koordynowanie wspdtpracy miedzy
jednostkami. Staty kontakt z organami nadzoru lub instytucjami
kontrolnymi.

w przypadku wyboru
tego kryterium usu-
wamy je jako wybodr
z warunkow pracy!

Wysitek/obcigzenie stanowiska pracy

1.

Warunki i obcigzenie
pracy

Poziom podstawowy

Praca w statych godzinach, wykonywana w standardowych warunkach
biurowych. Brak wymogu dyspozycyjnosci poza godzinami pracy. Brak
presji czasu i szczegdlnych obcigzen. Natezenie pracy rGwnomierne.
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Uwagi/propozycje
Lp. | Nazwa kryterium Stopien natezenia kryterium Definicja
(kryterium obejmuje o- | Poziom ograniczony Okresowe zwiekszenie natezenia pracy. Niewielka presja czasu. Brak lub
cene presji czasu i na- incydentalne nadgodziny. Mozliwa praca w terenie. Sporadyczny kontakt
tezenia pracy, obcigze- z sytuacjami stresujgcymi.
nia psychicznego, pracy | Poziom standardowy Regularne okresy zwiekszonego obcigzenia (np. terminy ustawowe).
w  terenie, zakresu Mozliwe okresowe nadgodziny. Mozliwa praca w terenie Umiarkowana
wspotpracy  organiza- presja czasu. Staty kontakt z interesantami (klientami urzedu).
cyjnej, wymogu dyspo- | Poziom rozszerzony Czeste dziatanie pod presja czasu (termindw). Znaczne obcigzenie
zycyjnosci, wystgpowa- psychiczne.
nia pracy w godzinach Wystepuje potrzeba dyspozycyjnosci lub pracy poza standardowymi
nadliczbowych lub poza godzinami. Mozliwa praca w terenie lub konieczno$¢ reagowania
standardowym czasem w sytuacjach problemowych.
pracy) Poziom zaawansowany Praca w warunkach podwyzszonego stresu. Presja termindw. Wysoka
dyspozycyjnos¢, nadgodziny, praca w trybie pilnym. Mozliwa praca
w terenie lub koniecznos¢ reagowania w sytuacjach problemowych.
Wystepowanie  szczegdlnych  uciazliwosci  organizacyjnych  lub
srodowiskowych.
2. | Obcigzenie stanowiska | Poziom podstawowy Praca w ustalonym systemie czasu pracy; sporadyczna koniecznosé¢

pracy

pozostawania poza godzinami pracy; niski poziom stresu na stanowisku
pracy; brak koniecznosci pracy na weekendach; brak koniecznosci spotkan
stuzbowych poza siedzibg UM oraz poza godzinami pracy.

Poziom Sredni

Praca w ustalonym systemie czasu pracy; konieczno$¢ pozostawania poza
godzinami pracy jedynie w sytuacjach realizacji projektu waznego z punktu
widzenia funkcjonowania komorki organizacyjnej; Sredni poziom stresu na
stanowisku pracy; S$rednia terminowo$¢ w realizacji zadan; brak
koniecznosci pracy na weekendach; brak koniecznosci spotkan stuzbowych
poza siedzibg UM oraz poza godzinami pracy.
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Uwagi/propozycje
Lp. | Nazwa kryterium Stopien natezenia kryterium Definicja
Poziom wysoki Praca w ustalonym systemie czasu pracy; koniecznos¢ pozostawania poza
godzinami pracy w sytuacjach realizacji projektu waznego z punktu
widzenia funkcjonowania komorki organizacyjnej oraz UM; wysoki poziom
stresu na stanowisku pracy; stanowisko pracy wymaga koniecznosci
uczestniczenia w  wydarzeniach waznych z punktu widzenia
funkcjonowania komorki organizacyjnej oraz UM, a takze udziatu
w waznych z punktu widzenia funkcjonowania UM spotkaniach poza
siedzibg UM, poza godzinami pracy oraz na weekendach.
3. | Wysitek 1 Praca rutynowa, niska presja.
2 Umiarkowany wysitek umystowy.
3 Stata koncentracja, obstuga trudnych spraw.
4 Wysoka presja czasu, ztozone analizy.
5 Bardzo wysoki poziom stresu, odpowiedzialnos¢ kryzysowa.
4. | Warunki pracy Praca w standardowych warunkach | Wykonywanie obowigzkow stuzbowych w pomieszczeniach

(definicja: stopien ucia-
zliwosci oraz szczegdl-
nych warunkéw, w ja-
kich wykonywana jest
praca na stanowisku,
wynikajacy ze $rodo-
wiska pracy, charakteru
kontaktow oraz obcia-

Zenia organizacyjnego)

biurowych

administracyjno-biurowych urzedu, wyposazonych w podstawowy sprzet
biurowy i komputerowy, w godzinach pracy urzedu, bez narazenia na
czynniki ucigzliwe, bez koniecznosci wykonywania pracy w terenie.*

* okresowe wyjscia stuzbowe lub sporadyczne czynnosci poza siedzibg
urzedu nie stanowiq podstawy do uznania, Zze zadania wykonywane na
danym stanowisku sq wykonywane w warunkach innych, niz standardowe
warunki biurowe

Praca w terenie

Wykonywanie  obowigzkéw stuzbowych poza siedzibg urzedu,

w szczegllnosci w przestrzeni otwartej, na nieruchomosciach,
w obiektach infrastrukturalnych lub innych miejscach wymagajgcych
przemieszczania sie, niezaleznie od warunkéw atmosferycznych ( wyjazdy

stuzbowe w obrebie gminy, ogledziny nieruchomosci, wizje lokalne,
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Lp.

Nazwa kryterium

Stopien natezenia kryterium

Definicja

Uwagi/propozycje

kontrole).

Nietypowe godziny pracy (w tym
dyzury), praca wymagajaca podwyz-
szonej dyspozycyjnosci

Wykonywanie obowigzkéw stuzbowych w sposéb wymagajacy gotowosci
do podjecia dziatan poza standardowymi godzinami pracy lub w sytuacjach
udziat

nagtych (gotowo$¢ do pracy poza godzinami urzedowania,

w dziataniach kryzysowych, koniecznos¢ reagowania na zdarzenia
nadzwyczajne, okresowe wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych

z przyczyn organizacyjnych.*

*nie obejmuje sporadycznych nadgodzin wynikajqcych z incydentalnego
spietrzenia pracy

Wyjazdy stuzbowe (krajowe lub | Czasowe wykonywanie obowigzkéw stuzbowych poza statym miejscem
zagraniczne) pracy, na podstawie polecenia przetozonego w celu realizacji zadan

zwigzanych z dziatalnoscig urzedu, reprezentowanie urzedu poza siedzibg.
Obstuga klientéw zewnetrznych | ¢ Wykonywanie czynnosci stuzbowych polegajgcych na bezposrednim
/wewnetrznych, przeprowadzanie lub posrednim kontakcie z podmiotami spoza struktury organizacyjnej
kontroli itp. urzedu, w szczegodlnosci mieszkancami, przedsiebiorcami, instytucjami

oraz innych organami administracji publicznej (przyjmowanie
interesantdw w siedzibie urzedu, udzielanie informacji telefonicznie
lub elektronicznie, prowadzenie korespondencji z mieszkaricami
i instytucjami, przyjmowanie skarg, wnioskow, udziat w spotkaniach
z podmiotami zewnetrznymi, reprezentowanie gminy poza urzedem.
e  Obstuga klientéw wewnetrznych; wykonywanie czynnosci stuzbowych
polegajacych na Swiadczeniu wsparcia merytorycznego,
organizacyjnego lub technicznego na rzecz komaérek organizacyjnych
urzedu oraz jego pracownikdw (przygotowywanie dokumentéw

i analiz dla innych komérek urzedu, wsparcie kadrowe, finansowe lub
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Uwagi/propozycje
Lp. | Nazwa kryterium Stopien natezenia kryterium Definicja
informatyczne, uzgodnienia miedzykomodrkowe, obstuga
organizacyjna kierownictwa urzedu, wspotpraca przy realizacji

wspdlnych projektéw.

e  Przeprowadzanie kontroli; sprawdzanie zgodnosci dziatania podmiotu
kontrolowanego zobowigzujgcymi przepisami prawa, procedurami,
umowami, decyzjami administracyjnymi itp.

Odpowiedzialnos¢

Lp. | Nazwa kryterium

Stopien natezenia kryterium

Definicja

1. | Odpowiedzialnos¢

Odpowiedzialnos¢ ograniczona do wtasnych czynnosci.

Odpowiedzialnos$¢ za poprawnosé dokumentow.

Odpowiedzialnos$¢ za decyzje administracyjne i budzet czgstkowy.

Odpowiedzialnos¢ za zespét i realizacje zadan wydziatu.

Odpowiedzialnos¢ strategiczna, wptyw na budzet miasta.

2. | Liczba podlegtych
nadzorowanych
pracownikow

lub

Brak podlegtych pracownikéw.

Bezposredni nadzér lub koordynacja nad maks. X pracownikami.

Bezposredni nadzér lub koordynacja nad X-Y pracownikami.

Bezposredni nadzér lub koordynacja nad min. X pracownikami.

Bezposredni nadzér nad osobami kierujgcymi pracg innych pracownikéw.

3. | Odpowiedzialnos¢
realizacje zadan

Za

Praca wykonywana samodzielnie - brak odpowiedzialnosci za pracownikdw.

Praca zespotowa, wykonywana we wspotpracy z innymi pracownikami.

W NP U PRARWNPFPRP U WNP

Praca zespotowa, wymagajgca nadzoru nad pracownikami
— bez wykonywania funkcji kierowniczych.

Kierowanie pracownikami
—z wykonywaniem funkcji kierowniczych.

Kierowanie pracownikami wykonujgcymi skomplikowane czynnosci
—z wykonywaniem funkcji kierowniczych.
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4. Odpowiedzialnos¢ za kierowanie pracownikami — kryterium macierzowe

Liczba podlegtych pracownikéow

Poziomy

Bezposrednio koordynuje lub kieruje praca

Bezposrednio

podlegaja  osoby

kierujgce praca innych pracownikéw

do ... pracownikéw

od ... do ... pracownikéw

powyzej ...pracownikéw

Brak odpowiedzialnosci za pracownikéw.

Nie wystepuje petna podlegtosé stuzbowa. Pracownik

jako ekspert nadzoruje

pracownikowi pod katem merytorycznym. Nie kieruje
pracownikami w rozumieniu Kodeksu pracy.

powierzone

zadania

Petna odpowiedzialno$é za podlegtych pracownikéw.

5. Odpowiedzialnos¢ za podejmowane decyzje i ich wptyw na wyniki organizacji — kryterium macierzowe

Poziomy

Wspierajacy
— wykonuje prace polegajace
na zbieraniu informacji stano-

Doradczy
— stanowisko wysoko wyspec-
jalizowanej pomocy doradczej

Zasadniczy
— odpowiada za caty proces
przygotowania decyzji, a nie

Ostateczny/ globalny
— stanowisko kierujgce praca
innych pracownikéw, akcep-

wigcych baze do podejmo- | iopiniodawczej tylko ztozenie formalnego | tuje formalnie decyzje.
wania decyzji. podpisu Odpowiada za wiekszy obszar
dziatalnosci urzedu
decyzje majace wptyw na zapewnienie
sprawnego funkcjonowania urzedu jako
organizacji
decyzje majace wpltyw na zapewnienie
sprawnego funkcjonowania miasta
6. Odpowiedzialnos¢ za nadzorowanie jednostek — kryterium macierzowe
Poziomy Liczba podlegtych jednostek
do ... jednostek od ... do ... jednostek powyzej ... jednostek

nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem jednostki
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. Stopien natezenia . i .
Lp. Nazwa kryterium i Definicja Uwagi/propozycje
kryterium
7. | Upowaznienia Stanowisko pracy nie posiada formalnych upowaznien do samodzielnego dziatania
/petnomocnictwa dla w imieniu organu gminy.
danego stanowiska pracy Stanowisko pracy posiada formalne upowaznienia do samodzielnego wydawania decyzji
w imieniu organu gminy i/lub upowaznienie do wydawania decyzji administracyjnych.
Stanowisko pracy posiada formalne upowaznienia do dysponowania $Srodkami publicznymi
W postaci zaciggania zobowigzan lub wydatkowania srodkéw publicznych w imieniu gminy.
Stanowisko posiad szczegdlne upowaznienia — wynikajace z przepisdw szczegdlnych, badz
specyfiki wykonywanych zadan.
8. | Planowanie i realizacja budzetu/Odpowiedzialnosé¢ za budzet - kryterium macierzowe
Srodki wtasne Srodki zewnetrzne Uwagi/propozycje
Planowanie
realizacja
wydatki
dochody
9. Odpowiedzialnos¢ za finanse/budzet — kryterium macierzowe
Wysokos¢ budzetu Uwagi/propozycje

Poziomy

do ... milionéw

do ... miliondw

do ... milionéw

powyzej ... milionow

Brak odpowiedzialnosci za finanse

Odpowiedzialnos$¢ za zadania budzetowe

Koordynacja zadan budzetowych

Kwoty powinny zostac
dopasowane do danego
JST

10. Relacje z klientami (czestotliwos¢ kontaktow)

Sporadyczne
— kilka razy w roku

Dosy¢ czeste
— kilka razy w miesigcu

Bardzo czeste
— kilka razy w tygodniu

Permanentne
— kilka razy dziennie

Klient wewnetrzny (w tym pracownicy jednostek podlegtych)
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Klient zewnetrzny( w tym mieszkancy, firmy, przedstawiciele
niezaleznych podmiotéw wspétpracujacych)

Reprezentacja pracodawcy ( w ramach spotkan wizyt, narad,

wymagajacych od pracownika specjalnego przygotowania
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czeSC I

USTALENIE LUKI PLACOWEJ

jak spetni¢ obowigzek sprawozdawczy?
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Informacja dotyczaca ustalania luki ptacowej

Informacje opracowano na podstawie projektu ustawy o wzmocnieniu stosowania prawa do jednakowego
wynagrodzenia kobiet i mezczyzn za jednakowq prace lub prace o jednakowej wartosci wraz z uzasadnieniem do
projektu.

1. Ustalanie liczby pracownikéw na potrzeby obowigzku sprawozdawczego

Aby ustali¢, czy pracodawca ma obowigzek sporzadzenia sprawozdania z luki ptacowej, nalezy
obliczy¢ liczbe pracownikéw zatrudnionych w danym roku kalendarzowym w przeliczeniu na
petne etaty.
Taki sposéb liczenia najlepiej odzwierciedla rzeczywisty poziom zatrudnienia, zwtaszcza gdy
pracownicy nie byli zatrudnieni przez caty rok albo wykonywali prace w niepetnym wymiarze
Czasu pracy.
W przypadku zatrudnienia przez cze$¢ roku lub w niepetnym wymiarze czasu pracy stosuje sie
przeliczenie proporcjonalne, wedtug ponizszych wzordéw:
e w miesigcach:

liczba miesiecy zatrudnienia

X wymiar etatu X 1 pracownik
liczba miesiecy w roku Y P

e wdniach:
liczba dni zatrudnienia od dnia rozpoczecia pracy do dnia zakonczenia pracy

X wymiar etatu x 1 pracownik
liczba dni w roku ¥ P

Przyktad obliczenia rocznych jednostek roboczych (RJR):

Liczba
Czas zatrudnienia o, Wymiar etatu Okres zatrudnienia Okres w roku Liczba RJIR
pracownikéw

12 miesiecy 110 1,00 12 miesiecy 12 miesiecy 110,000
12 miesiecy 20 0,75 12 miesiecy 12 miesiecy 15,000
10 miesiecy 10 0,50 10 miesiecy 12 miesiecy 4,167
15.06-19.07 1 1,00 35dni 365 dni 0,096
Razem 141 129,263

Wzér ogdlny:

liczba pracownikéw X wymiar etatu X liczba miesiecy lub dni zatrudnienia

liczba odpowiednio miesiecy lub dni w roku
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W przedstawionym przyktadzie w roku kalendarzowym zatrudnionych byto 141 osdb,
natomiast po przeliczeniu na roczne jednostki robocze przecietne zatrudnienie wyniosto okoto
130 RIR.

Powyzszg metodologie rekomenduje sie stosowa¢ pomocniczo przy ustalaniu przecietnego
zatrudnienia.

2. Sprawozdawczos¢ w zakresie luki ptacowej
Obowigzek raportowania dotyczy pracodawcédw zatrudniajgcych co najmniej 100 oséb
Swiadczagcych prace. Pracodawca zatrudniajgcy mniej niz 100 oséb moze sporzadzi¢
sprawozdanie dobrowolnie.
Sprawozdanie powinno obejmowac nastepujace informacje:
e |uka ptacowa ze wzgledu na pteg,
e |uka ptacowa ze wzgledu na pte¢ w zakresie sktadnikdw uzupetniajacych lub
zmiennych,
e mediana luki ptacowej ze wzgledu na pte¢,
e mediana luki ptacowej ze wzgledu na ptec dla sktadnikéw uzupetniajacych lub
zmiennych,
e odsetek kobiet i mezczyzn otrzymujacych sktadniki uzupetniajgce lub zmienne,
e odsetek kobiet i mezczyzn w kazdym kwartylu wynagrodzen,
e |uka ptacowa ze wzgledu na pte¢ w podziale na kategorie pracownikéw wykonujgcych
taka sama prace lub prace o takiej samej wartosci.
Pracodawca udostepnia zwigzkom zawodowym metodologie liczenia luki ptacowe;j.
Obliczen dokonuje sie na podstawie wyptaconych wynagrodzen brutto, zaréwno w ujeciu
rocznym, jak i godzinowym.
Przed przekazaniem sprawozdania pracodawca ma obowigzek skonsultowac jego tre$é ze
zwigzkami zawodowymi oraz potwierdzi¢ rzetelnos¢ danych zawartych w sprawozdaniu
poprzez ztozenie stosownego oswiadczenia.
Podczas konsultacji ze zwigzkami zawodowymi lub przedstawicielami pracownikow,
pracodawca przekazuje dane zagregowane i zanonimizowane.
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Terminy sktadania sprawozdania:

Zakres
) Zakres danych )
Pracodawca . Pierwsze . Kolejne danych
L. Czestotliwos¢ . pierwszego ) )
zatrudniajgcy sprawozdanie . sprawozdania kolejnych
sprawozdania i
sprawozdan
, od 7 czerwca .
250 0sdb do 7 czerwca do 31 marca | poprzedni rok
i wiecej co roku 2027 r 2026 7. do 31 danego roku | kalendarzow
&l ' grudnia 2026 r. 8 y
od 7 czerwca .
od 150do do 7 czerwca do 31 marca | poprzedni rok
) co 3 lata 2026 r.do 31
249 0sdb 2027 r. . danego roku | kalendarzowy
grudnia 2026 r.
od 100 do 3 lata do 7 czerwca | poprzedni rok do 31 marca | poprzedni rok
149 oséb 2031r. kalendarzowy danego roku | kalendarzowy

W przypadku nieprzekazania sprawozdania w terminie organ monitorujagcy wzywa pracodawce
do niezwtocznego wykonania tego obowigzku.

3. Definicja wynagrodzenia

Zgodnie z dyrektywa wynagrodzenie obejmuje zwyktg podstawowg lub minimalng stawke
godzinowa albo miesieczng oraz wszelkie inne $wiadczenia pieniezne lub rzeczowe
otrzymywane przez pracownika bezposrednio lub posrednio od pracodawcy z tytutu
zatrudnienia.

Pojecie wynagrodzenia obejmuje wszystkie jego elementy, niezaleznie od ich nazwy
i charakteru, o ile wynikajg one z przepisdow prawa, regulaminéw lub uktaddw zbiorowych.
Na gruncie projektu ustawy przez wynagrodzenie rozumie sie wynagrodzenie, o ktérym mowa
w art. 183 § 2 Kodeksu pracy, oraz sktadniki uzupetniajgce lub zmienne, czyli wszystkie
elementy wynagrodzenia poza wynagrodzeniem wynikajgcym z osobistego zaszeregowania
pracownika okres$lonym stawkg godzinowg lub miesieczng, a takze inne $wiadczenia pieniezne
i niepieniezne zwigzane z zatrudnieniem.

4. Sktadniki wynagrodzenia uwzgledniane w analizie

Do sktadnikéw podstawowych zalicza sie wynagrodzenie zasadnicze.

Do skfadnikéw uzupetniajgcych lub zmiennych mozina zaliczyé w szczegdlnosci dodatki
funkcyjne i stazowe, dodatki za prace w nocy, dodatki specjalne, premie, nagrody, nagrody
jubileuszowe, wynagrodzenie prowizyjne, rekompensaty za godziny nadliczbowe,
wynagrodzenie chorobowe, ekwiwalent za urlop, wynagrodzenie za czas niewykonywania
pracy, dodatkowe wynagrodzenie roczne, koszty zastepstwa procesowego oraz ryczatt za
jazdy lokalne.
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Do swiadczen rzeczowych mozna zaliczy¢ m.in. ubiér stuzbowy, pakiety medyczne, karty
sportowe i bilety komunikacji miejskiej, jezeli nie sg finansowane ze $rodkéw ZFSS.

W praktyce przyjmuje sie, ze $wiadczenia z ZFSS nie powinny by¢é wliczane do wynagrodzenia,
poniewaz majg charakter socjalny.

Kwestiami wymagajgcymi indywidualnej oceny pozostaja w szczegblnosci nagrody
jubileuszowe oraz wptaty pracodawcy do PPK.

Whptaty pracodawcy do PPK mogg zostaé potraktowane jako "inne $wiadczenie z tytutu
zatrudnienia", wiec docelowo powinny by¢ wliczane do poziomu wynagrodzenia.

5. Podstawowe pojecia stosowane przy obliczaniu luki ptacowej

Luka ptacowa oznacza rdznice miedzy srednim wynagrodzeniem kobiet i mezczyzn, wyrazong
jako procent sredniego wynagrodzenia mezczyzn. Pokazuje ona, o ile mniej przecietnie
zarabiajg kobiety w stosunku do mezczyzn.

Wz6r na obliczenie luki ptacowej:

Srednia ptaca mezczyzn — Srednia ptaca kobiet

X 100%

$rednia ptaca mezczyzn

Dla zachowania spdjnosci metodologii rekomenduje sie stosowanie sposobu obliczania
zgodnego z metodologig Eurostatu.

Poziom wynagrodzenia oznacza roczne wynagrodzenie brutto oraz odpowiadajgce mu
wynagrodzenie godzinowe brutto.

Kategorie pracownikéow to grupy oséb wykonujacych takg samg prace albo prace o takiej
samej wartosci, wyodrebnione na podstawie obiektywnych, niedyskryminacyjnych
i neutralnych ptciowo kryteriéw.

6. Mediana i kwartyle

Mediana to taka warto$¢ wynagrodzenia, przy ktorej potowa pracownikéw zarabia mniej,
a potowa wiecej. Obliczert dokonuje sie oddzielnie dla kobiet i mezczyzn po uporzadkowaniu
wynagrodzen od najnizszego do najwyzszego.

W przypadku liczby nieparzystej mediana jest wartoscig srodkowg, natomiast w przypadku
liczby parzystej stanowi $rednig z dwdch wartosci Srodkowych.

Wzér na mediane luki ptacowe;j:
mediana wynagrodzenia mezczyzn — mediana wynagrodzenia kobiet

X 100%

mediana wynagrodzenia mezczyzn
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Kwartyle dzielg uporzadkowany zbiér wynagrodzen na cztery czesci: Q1 - 25%, Q2 - 50%
(mediana), Q3 - 75%.

Nalezy podzieli¢ pracownikéw na 4 réwne liczebnie grupy (od najmniej zarabiajgcych do
najwiecej). W kazdym kwartylu nalezy policzy¢ ile % to kobiety a ile % mezczyzni.

e Pierwszy kwartyl (Q1 — Dolny): to 25% pracownikdw o najnizszych zarobkach w firmie.
Jesli w tej grupie masz np. 80% kobiet i 20% mezczyzn, oznacza to, ze kobiety dominujg
na najnizej ptatnych stanowiskach.

e Drugi kwartyl (Q2 — Mediana): dzieli pracownikéw na pét. 50% zarabia ponizej tej
kwoty, a 50% powyzej.

e Trzeci kwartyl (Q3 — Goérny): oddziela 75% gorzej zarabiajgcych od 25% najlepiej
zarabiajacych.

e Czwarty kwartyl (Q4 — Najwyzszy): to "elita finansowa" firmy (najlepiej zarabiajace 25%
0s0b).

7. Luka ptacowa nieskorygowana i skorygowana

Luka ptacowa nieskorygowana jest ogdlng réznica w wynagrodzeniach kobiet i mezczyzn bez
uwzgledniania dodatkowych czynnikéw, takich jak rodzaj pracy, staz, wyksztatcenie czy
stanowisko. Wskaznik ten dotyczy danych z art. 20 pkt 1-6 projektu ustawy.

Luka ptacowa skorygowana jest liczona w podziale na poréwnywalne kategorie pracownikéw
i pozwala oceni¢, czy réznice ptacowe sg uzasadnione. Wskaznik ten dotyczy art. 20 pkt 7
projektu ustawy.

8. Przygotowanie danych do obliczen

Przed przystgpieniem do analizy nalezy przygotowa¢ w Excelu zestawienie obejmujgce
wszystkich pracownikéw zatrudnionych w badanym okresie, niezaleznie od daty rozpoczecia
lub zakonczenia zatrudnienia.

Kazdy pracownik powinien posiada¢ wtasny identyfikator.

Zestawienie powinno zawiera¢ co najmniej: identyfikator pracownika, wymiar etatu,
nominalny czas pracy, pteé, stanowisko albo inny identyfikator przyporzadkowujacy do
kategorii pracownikéw oraz roczne wynagrodzenie z podziatem na sktadniki uwzgledniane
przy badaniu luki ptacowe;.

Do obliczen przyjmuje sie wynagrodzenia brutto faktycznie wyptacone, a nie kwoty wynikajace
Z angazu.

9. Przekazywanie sprawozdania i informacji

Do 31 marca danego roku, z wyjgtkiem pierwszych sprawozdan, pracodawca przekazuje
sprawozdanie do organu monitorujgcego za posrednictwem strony internetowej urzedu
obstugujgcego ten organ, przy uzyciu narzedzia udostepnionego przez GUS.
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Do 31 marca pracodawca przekazuje pracownikom i zwigzkom zawodowym informacje o luce
ptacowej skorygowane;.

Na wniosek PIP albo organu ds. rownosci pracodawca ma 14 dni na przekazanie informacji
o luce pftacowej skorygowanej.

Informacje dotyczace luki ptacowej skorygowanej nalezy przechowywaé przez 5 lat, liczac od
konica roku kalendarzowego, ktérego dotyczy sprawozdanie.

10. Sankcje i wnioski korncowe

Pracodawca podlega karze grzywny od 2 000 zt do 60 000 zt, jezeli nie sporzadzi sprawozdania
z luki ptacowej albo nie przekaze wymaganych informacji uprawnionym instytucjom lub
osobom.

Bez wartosciowania stanowisk mozliwe jest sporzadzenie wytgcznie czesci sprawozdania
dotyczacej luki nieskorygowanej. W celu sporzadzenia czesci dotyczacej luki skorygowanej
konieczne jest wartosciowanie stanowisk pracy.
Do obliczania mediany i kwartyléw mozna wykorzystac funkcje Excel, w szczegdlnosci:

e =MEDIANA(zakres),

e =KWARTYL.PRZEDZ.OTW(zakres;1),

e =KWARTYL.PRZEDZ.OTW(zakres;2),

e =KWARTYL.PRZEDZ.OTW(zakres;3).
Jezeli luka pfacowa przekroczy 5%, pracodawca powinien przeprowadzi¢ analize
wynagrodzen.
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11. Etapy przygotowania sprawozdania - skrét

Lp. Etap postepowania

1 Ustalenie, czy pracodawce obejmuje obowigzek sprawozdawczy

2 Przygotowanie pliku obejmujgcego wszystkich pracownikéw i ich wynagrodzenia za badany okres.

3 Posortowanie danych wedtug ptci i wykonanie obliczen dotyczacych danych z art. 14 pkt 1-5 projektu ustawy.

Posortowanie danych wedtug wysokosci wynagrodzenia i wykonanie obliczen dotyczacych danych z art. 14 pkt 6

4 .
projektu ustawy.

c Posortowanie pracownikéw wedtug kategorii stanowisk, a nastepnie wedtug ptci, w celu obliczenia danych z art. 14 pkt
7 projektu ustawy.

6 Sporzgdzenie sprawozdania i przekazanie go elektronicznie do wtasciwego organu.

7 Zachowanie termindw oraz kompletnosci danych, z uwagi na mozliwosé natozenia grzywny.

Zatacznik nr 1 — arkusz Excel do dziatan sprawozdawczych
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