ZARZADZENIE NR 15
DYREKTORA GENERALNEGO
LUBUSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO
z dnia 8 maja 2018 roku

W sprawie systemu awansowania i nagradzania pracownikow Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Gorzowie WIkp.

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 2 lit. b i d oraz art. 25 ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1889 i poz. 2203 oraz z 2018 r. poz. 106) zarzadza si ¢,

co nastgpuje:

§ 1.1 Pracownik Lubuskiego Urz¢du Wojewodzkiego zwanego dalej ,,Urzedem” moze byé
awansowany na wyzsze stanowisko, jezeli spetnia tacznie ponizsze warunki:

1) przeszedt oceng okresows, o ktorej mowa w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej;

2) w wyniku oceny okresowej uzyskat ocen¢ pozytywna ,,na poziomie oczekiwan” i wyzszym,

3) w ciggu okresu ocenianego podnidst swoje kwalifikacje zawodowe poprzez ukonczenie studidow
wyzszych, podyplomowych, uczestnictwo w szkoleniach, kursach specjalistycznych, po§wiadczonych
certyfikatem lub zaswiadczeniem;

4) absencja chorobowa nie spowodowata obnizenia jakosci i sprawnos$ci pracy wydziatu/biura/zespotu;

5) nie otrzymatl w okresie ocenianym kary dyscyplinarnej lub porzadkowe;j

6) nie zostal wykluczony z procesu nagrod okresowych w zwiazku z § 6 ust. 1 pkt 6.

2. Pracownik podejmujacy prace w stuzbie cywilnej po raz pierwszy, moze by¢ awansowany

PO przepracowaniu nieprzerwanie co najmniej 24 miesigcy.

§2.1. Wniosek, o awansowanie sktada Dyrektor Wydziatu/Biura, z wilasnej inicjatywy lub
na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika, do Dyrektora Generalnego Urzedu. Wzér wniosku
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Whnioski o ktorych mowa w ust. 1 sktada si¢ dwa razy w roku:
1) do 15 maja;
2) do 15 listopada.

§ 3. Decyzje o awansowaniu pracownika podejmuje Dyrektor Generalny Urzedu.



§4.1. Dyrektor Generalny Urzedu, na wniosek Dyrektora Wydzialu/Biura, moze
w szczegOlnych przypadkach podja¢ decyzje 0 awansowaniu pracownika, ktory nie spelnia
kryterium okreslonego w § 1 ust. 1 pkt 1-3.
2. W sytuacji uregulowanej w § 4 ust. 1 zastosowanie majg przepisy § 2.

§ 5. 1. Dyrektor Generalny moze przyzna¢ pracownikowi Urzedu nagrode okresowa oraz nagrodg
specjalng z funduszu nagrod utworzonego zgodnie z art. 93 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej.

2. Termin przyznawania nagrod oraz wysoko$¢ §rodkoéw przeznaczonych na nagrody uzaleznione sa
od decyzji Dyrektora Generalnego.

3. Informacja o wysokosci puli nagréd na poszczegdlne komorki organizacyjne publikowana bedzie

w Intranecie.

§ 6. 1. Pracownik moze otrzyma¢ nagrode okresowa, jezeli spetnia tacznie ponizsze warunki:

1) w ramach oceny biezacej pracownik nie uzyskat oceny jednostkowej ,, ponizej oczekiwan”;

2) przepracowany okres po co najmniej pétrocznej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
spowodowanej korzystaniem =z uprawnien rodzicielskich, dtugotrwata choroba, w tym
przebywaniem na $wiadczeniu rehabilitacyjnym, wynosi 6 miesigcy;

3) w przypadku o0sob podejmujacych prace w stuzbie cywilnej okres przepracowany wynosi
co najmniej 6 miesiecy;

4) absencja chorobowa nie przekroczyta 15% okresu od ostatniej do obecnej decyzji, o ktérej mowa
w § Sust. 2;

5) nie otrzymatl w okresie ocenianym Kkary dyscyplinarnej lub porzadkowej;

6) przestrzegal dyscypliny czasu pracy tj. rozpoczynat oraz konczyt prace w obowigzujgcym go czasie,
przerwa w trakcie pracy nie trwata wiecej, niz ustawowo ustalona.

2. Analizy dyscypliny czasu pracy dokonuja pracownicy Oddziatu Kadr i Szkolenia poprzez
wygenerowanie raportow pozniejszych przyj$¢ do pracy, wezesniejszych wyjs¢ z pracy pracownikdéw oraz
spoOznien z powrotu z przerwy.

3. Listy z pracownikami, ktorzy nie przestrzegaja dyscypliny czasu pracy przekazywane sa
poszczegolnym Dyrektorom Wydziatoéw/Biur, celem wyjasnienia przyczyn ich powstania.

4. Spoznienia wynikajace z przyczyn niezaleznych od pracownikow, po stosownym
usprawiedliwieniu przez nich i akceptacji Dyrektorow Wydzialow/Biur nie beda zaliczane do ust. 1 pkt 6.

5. Ostateczny wykaz pracownikow nieprzestrzegajacych dyscypliny czasu pracy, a tym samym
wylaczonych z procesu nagrod okresowych zatwierdza Dyrektor Generalny, po analizie uzyskanych

wyjasnien.



§ 7. 1. Proces przyznawania nagrod okresowych poprzedzony jest oceng biezaca, na ktoéra sktadaja
sie:
1) samoocena pracownika;
2) ocena biezaca dokonywana przez bezposredniego przetozonego.
2. Samoocena pracownika nie obowigzuje w przypadku nieobecnosci pracownika w trakcie
procesu oceny biezacej.
3. Do sporzadzenia oceny wskazanej w ust.1 pkt 1 i 2 stuzy arkusz oceny biezacej pracownika,
ktorego wzor stanowi odpowiednio zatacznik nr 2 oraz nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
4. Zasady wypetniania arkusza biezacej oceny pracownika zawarte sg w instrukcji, ktdra stanowi
zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.
5. Przy dokonywaniu oceny, bezposredni przetozony bierze pod uwage elementy samooceny
pracownika z zastrzezeniem ust. 2.
6. W przypadku rozbieznych ocen w przypadku samooceny pracownika oraz oceny dokonanej
przez bezposredniego przetozonego, o jej ostatecznym wyniku decyduje Dyrektor Wydziatu/Biura.
7. Po zatwierdzeniu oceny przez Dyrektora Wydziatu/Biura, bezposredni przetozony ma

obowiazek zapozna¢ pracownika z dokonang ocena.

§ 8. Wyniki ocen biezacych sa uwzgledniane przy dokonywaniu oceny okresowej pracownika.

§ 9. Wysokos¢ nagrody uzalezniona jest od wysokosci $rodkéw na nagrody przeznaczonych
do podzialu pomigdzy wszystkich pracownikow oraz jest proporcjonalna do oceny ogdlnej uzyskanej
przez pracownika. Biuro Organizacji i Kadr dostarcza Dyrektorom Wydziatoéw/Biur narzedzie
pomocnicze w postaci elektronicznego kalkulatora nagrod do proporcjonalnego przyznawania nagrod
wraz z aktualnym wykazem pracownikow komorki organizacyjnej uprawnionych do otrzymywania

nagrody.

§ 10. Przy przyznawaniu nagrody pracownikom zajmujacym wyzsze stanowisko w stuzbie cywilnej
oraz pracownikom, ktorym nagrody przyznaje bezposrednio Dyrektor Generalny nie maja zastosowania

przepisy § 6 ust. 1 pkt 1-3 i pkt 6, § 6 ust. 2-5, § 7, § 9.

§11. Nagroda specjalna moze by¢ przyznana za szczegodlne osiagni¢cia zawodowe lub wdrozenie
nowych rozwigzan usprawniajacych pracg urzedu i wprowadzajacych nowa jako$¢ w pragmatyce

postepowania administracyjnego.



1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

§ 12. Za szczegblne osiggnigcia w pracy zawodowej uznaje si¢ w szczegolnosci:

realizowanie zadan w zakresie lub wymiarze wykraczajacym poza normalne obowigzki pracownika,
w tym réwniez wykraczajace poza zadania komorki organizacyjnej,

udziat w pracach zespotéw 1 komisji dzialajacych w Urzedzie lub innych organizacjach
wspoltpracujacych z Urzedem,

realizowanie zadan pilnych, niespodziewanych, wymagajacych peinej dyspozycyjnosci, w tym poza
normalnymi godzinami pracy,

realizowanie zadan wymagajacych dodatkowego naktadu pracy lub okresowo zwigkszonych,
wykazywanie si¢ inicjatywa w zakresie poprawy organizacji i jako$ci pracy Urzedu,

podnoszenie we wlasnym zakresie kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych przyczyniajacych sig
do podniesienia poziomu realizowanych zadan,

dzielenie si¢ wlasng wiedza m.in. poprzez prowadzenie szkolen wewnetrznych dla pracownikow,
zaangazowanie we wprowadzenie nowych pracownikéw w zakres obowigzkéw 1 pehienie

merytorycznego nadzoru.

§ 13. Nagroda specjalna przyznawana jest niezaleznie od nagrody, o ktorej mowa w § 6 i moze by¢

wyplacana w trakcie calego roku budzetowego.

§ 14. 1. Nagrodg specjalng przyznaje Dyrektor Generalny Urzgdu na pisemny wniosek Dyrektora

wiasciwego Wydziatu/Biura lub z wiasnej inicjatywy.

2. Informacje o liczbie nagréd, minimalnej oraz maksymalnej kwocie nagrody oraz o tgcznej

warto$ci wyptaconych nagrod, beda publikowane w Intranecie raz na p6t roku.

§ 15. Traci moc zarzadzenie nr 33 Dyrektora Generalnego Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego

z dnia 31 sierpnia 2016 r. w sprawie systemu awansowania i nagradzania pracownikow Lubuskiego

Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wikp.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY

Roman Sondej



