ZARZADZENIE NR 33
DYREKTORA GENERALNEGO
LUBUSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO
z dnia 31 sierpnia 2016 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. 22014 ., poz. 1111, zpézn. zmY) zarzad za si ¢, co nastepuje:

§ 1.1 Pracownik Lubuskiego Urz¢du Wojewodzkiego zwanego dalej ,,Urzedem” moze by¢
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 uzyskal ocen¢ pozytywng ,na poziomie oczekiwan” i wyzszym, pod
warunkiem, ze nie uzyskat zadnej z ocen czastkowych na poziomie znacznie ponizej oczekiwan;

3) w ciggu okresu ocenianego podniost swoje kwalifikacje zawodowe poprzez ukonczenie studiow
wyzszych, podyplomowych, uczestnictwo w szkoleniach, kursach specjalistycznych, poswiadczonych
certyfikatem lub zaswiadczeniem;

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

5) nie otrzymat w okresie ocenianym kary dyscyplinarnej lub porzadkowe;.

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

PO przepracowaniu co najmniej 24 miesiecy.

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

2. Whnioski o ktorych mowa w ust. 1 sktada si¢ dwa razy w roku:
a) do 15 maja;
b) 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¢ decyzjg 0 awansowaniu pracownika, ktoéry nie spetnia
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 nagrdd oraz wysoko$¢ srodkéw przeznaczonych na nagrody uzaleznione sa

od decyzji Dyrektora Generalnego.

§ 6. Pracownik moze otrzymac¢ nagrode okresowa, jezeli spetnia ponizsze warunki:

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

2) przepracowany okres po co najmniej potrocznej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, 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 ktorej mowa
w § Sust. 2;

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

§ 7. 1. Proces przyznawania nagrod okresowych poprzedzony jest ocena biezaca.
2. Do sporzadzenia oceny wskazanej w ust.1 sluzy arkusz oceny biezacej pracownika, ktdrego
wzor stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
3. Zasady wypelniania arkusza biezacej oceny pracownika zawarte sg w instrukcji, ktora stanowi
zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
4. Arkusz oceny biezacej wypelnia bezposredni przetozony pracownika.

5. O ostatecznym wyniku oceny biezacej decyduje Dyrektor Wydziatu/Biura.

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

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostalty ogloszone w Dz. U. poz. 1199, z 2015 r. poz. 211 i 1220
oraz z 2016 r. poz. 34.



§ 9. Wysoko$¢ nagrody uzalezniona jest od wysoko$ci srodkéw na nagrody przeznaczonych
do podzialu pomigdzy wszystkich pracownikow oraz jest proporcjonalna do oceny ogdlnej uzyskanej
przez pracownika. Biuro Organizacji i Kadr dostarcza Dyrektorom Wydziatow/Biur narzgdzie
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, ktérym nagrody przyznaje bezposrednio Dyrektor Generalny nie majg zastosowania

przepisy § 6 pkt 1-3, § 7-9.

§11. Nagroda specjalna moze by¢ przyznana za szczegodlne osiagnigcia zawodowe lub wdrozenie
nowych rozwigzan usprawniajacych prace urzedu i wprowadzajacych nowag jakos¢ w pragmatyce

postgpowania administracyjnego.

§ 12. Za szczegblne osiagniecia w pracy zawodowej uznaje sie¢ w szczegolnosci:

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

2) udzial w pracach zespolow i komisji dziatajacych w Urzedzie lub innych organizacjach
wspoltpracujacych z Urzedem,

3)  realizowanie zadan pilnych, niespodziewanych, wymagajacych petnej dyspozycyjnosci, w tym poza
normalnymi godzinami pracy,

4)  realizowanie zadan wymagajacych dodatkowego naktadu pracy lub okresowo zwiekszonych,

5)  wykazywanie sie inicjatywa w zakresie poprawy organizacji i jako$ci pracy Urzedu,

6) podnoszenie we whasnym zakresie kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych przyczyniajacych sie
do podniesienia poziomu realizowanych zadan,

7)  dzielenie si¢ wlasng wiedzg m.in. poprzez prowadzenie szkolen wewnetrznych dla pracownikow,

8) zaangazowanie we wprowadzenie nowych pracownikow w zakres obowigzkéw 1 pelnienie

merytorycznego nadzoru.

§ 13. Nagroda specjalna przyznawana jest niezaleznie od nagrody, o ktérej mowa w § 7 i moze by¢

wyptacana w trakcie catego roku budzetowego.



§ 14. Nagrode specjalng przyznaje Dyrektor Generalny Urzedu na pisemny wniosek Dyrektora

wiasciwego Wydziatu/Biura lub z wiasnej inicjatywy.
§ 15. Traci moc zarzadzenie nr 49 Dyrektora Generalnego Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego
z dnia 30 wrzesnia 2014 r. w sprawie systemu awansowania i nagradzania pracownikéw Lubuskiego

Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wikp.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY

Roman Sondej



