ZARZADZENIE NR 23/2013
Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie
z dnia 02 pazdziernika 2013 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie

Na podstawie art. 104” ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (jt: Dz. U. z 1998 r. Nr

21, poz. 94 z pbdzn. zm.) oraz § 15 ust. 1 pkt 10 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Urzedu
Pracy w Lublinie nadanego Zarzadzeniem Nr 1041/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 25
pazdziernika 2011 r. z pdzn. zm., zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1

W zalaczniku do Zarzadzenia Nr 6/2006 Dyrektora Miejskiego Urzgdu Pracy w Lublinie

z dnia 18 stycznia 2006 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Miejskiego Urzgdu Pracy w Lublinie
z p6zn zm., wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1)

2)

3)

4)

5)

w § 5 pkt 11) i 12) otrzymuja brzmienie:

., 11) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

12) przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego oraz Kodeksu etyki pracownikow Miejskiego
Urzedu Pracy w Lublinie;";

§ 10 otrzymuje brzmienie:

"W zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy, pracownik jest obowigzany rozliczy¢ si¢
z pracodawcg 1 uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej wydawanej przez
Samodzielne Stanowisko ds. Kadrowych.";

w § 12 ust. 4, 51 6 otrzymujg brzmienie:

4. Dyskryminowanie posrednie istnicje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podje¢tego dziatania wystepuja lub moglyby
wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej
liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyr6znionej ze wzgledu na jedna lub kilka
przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiagniety,
a srodki stuzace osiaggnieciu tego celu sg wtasciwe i konieczne.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

a) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

b) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, Wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej
atmosfery (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
o0 charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnos$ci pracownika, w szczegolno$ci stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢
sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).”;

w § 12 po ust. 6 dodaje si¢ ust. 7 w brzmieniu:

,,7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.";

w § 13 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,,2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania, proporcjonalne do
osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 12 ust. 1,



6)

7)

8)
9)

jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez powotywania si¢ na
inng przyczyne lub inne przyczyny, wymienione w § 12 ust. 1,

3) stosowaniu $rodkow, ktére réznicujg sytuacj¢ prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepelnosprawnosc,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikoéw ze
wzgledu na wiek.";

w § 15 w ust. 1 dodaje si¢ zdanie drugie w brzmieniu:

"Ustala si¢ nastgpujace okresy rozliczeniowe:

- od 1 stycznia do 30 kwietnia,

- od | maja do 31 sierpnia,

- od | wrze$nia do 31 grudnia.";

w § 15 po ust. 1 dodaje si¢ ust. 1a w brzmieniu:

"Czas pracy pracownikow niepetnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia 1997r. 0
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych Ot: Dz.U. z
2011 r. Nr 127, poz. 721 z p6zno zm.).";

uchyla sig¢ § 17;

§ 20 otrzymuje brzmienie:

»§ 20

1. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu pracownik jest zobowigzany, na polecenie
przetozonego, wykonywa¢ prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych
przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.

2. Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze, z tym, ze wolny czas, ha wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w
okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu. Wybodr
formy rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych pracownik zglasza ustnie
przetozonemu w momencie zlecenia mu wykonania pracy.

3. Czas wolny, o ktorym mowa w ust. 2, pracownik zobowigzany jest wykorzysta¢ do konca
danego okresu rozliczeniowego, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Czas wolny za prace wykonywang w godzinach nadliczbowych w ostatnim miesigcu okresu
rozliczeniowego, pracownik jest zobowigzany wykorzysta¢ najpoézniej do 20-go dnia
nastgpnego miesigca.";

10) w § 25 ust. 5 otrzymuje brzmienie:

9. Czas zwolnienia od pracy niezbedny dla zatatwiania waznych spraw osobistych lub
rodzinnych, ktéore wymagaja zalatwienia w godzinach pracy, pracownik zobowigzany jest
odpracowa¢ do konca danego okresu rozliczeniowego, z zastrzezeniem ust. 5a. Czas
odpracowania nie jest praca w godzinach nadliczbowych. ";

11) w § 25 po ust. 5 dodaje si¢ ust. 5a w brzmieniu:

"Jezeli zwolnienie od pracy nastapito w ostatnim miesigcu okresu rozliczeniowego, pracownik
jest zobowigzany odpracowaé czas zwolnienia najpézniej do 20-go dnia nastepnego
miesigca.";

12) w § 27 ust. 8 otrzymuje brzmienie:

,,8. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢
najpozniej do dnia 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego; nie dotyczy to czesci urlopu
udzielanego na zadanie pracownika.";

13) w § 27 ust. 9 otrzymuje brzmienie:

,,9. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym
czasie pracowal. Zmienne sktadniki wynagrodzenia moga by¢ obliczane na podstawie
przecigtnego wynagrodzenia z okresu 3 miesigcy poprzedzajacych miesigc rozpoczecia



urlopu; w przypadkach znacznego wahania wysokoSci wynagrodzenia okres ten moze by¢
przedhuzony do 12 miesigcy.";
14) w § 36 po pkt 11) dodaje si¢ pkt 12) w brzmieniu:
,,12) przekazywac¢ pracownikom informacje o pracownikach wyznaczonych do:
- udzielania pierwszej pomocy,
- wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow.";
15) § 48 otrzymuje brzmienie:
1. W Urzedzie stosuje si¢ czasowa forme wynagradzania.
2. Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonang. Za czas niewykonywania pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.";
16) w § 52 pkt 5) otrzymuje brzmienie:
,,D) inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgode na pismie.";
17) po § 52 dodaje si¢ § 52a w brzmieniu:
,»9 52a
Z wynagrodzenia za prace odlicza si¢, W pelnej wysokosci, kwoty wyptacone w poprzednim
terminie ptatnosci za okres nieobecnosci w pracy, za ktory pracownik nie zachowuje prawa do
wynagrodzenia.";
18) w § 53 pkt 6) otrzymuje brzmienie:
,,6) nie przestrzega tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,”
19) w § 60 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
2. W sprawach nie unormowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ odpowiednio
przepisy Kodeksu pracy i inne przepisy prawa pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z p6zno zm.).".
20) Zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy otrzymuje brzmienie:

,Zalacznik nr 2 do Regulaminu Pracy

Lublin,dnia ..o,

(dzial/referat)

Do Pani Dyrektor
Miejskiego Urzedu Pracy
w Lublinie

WNIOSEK O ODPRACOWANIE WYJSC PRYWATNYCH
W GODZINACH SLUZBOWYCH

Prosze 0 wyrazenie zgody na wykonywanie przeze mnie pracy w dniu ............... w godzinach

................ do e

ZaKres Pracy d0 WYKONANIA ... ...uieit ittt e e e e e e e,

(podpis bezposredniego przetozonego) (podpis Dyrektora MUP)



Potwierdzenie wykonania pracy:
W/w praca zostata wykonana w dniu .................. w godzinachod ......... do...............

(podpis bezposredniego przetozonego)”;

21) po Zataczniku nr 2 do Regulaminu Pracy dodaje si¢ Zatacznik nr 2a do Regulaminu Pracy
w brzmieniu:

""Zalacznik nr 2a do Regulaminu Pracy

Lublin,dnia ..............................
Pan/Pani .......ooeeveii i,

POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Na podstawie art. 42 ust. 2 i ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z p6zno zm.) powierzam Panu/Pani do wykonania prace w
dniu ... w godzinachod ............. do ...l polegajaca na

(podpis pracownika)

Potwierdzenie wykonania pracy:
W/w praca zostata wykonanaw dniu ................ w godzinachod .......... do...............

(podpis przetozonego)"

§2

Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dziatu Prawnego i Kancelarii
Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie.

§3
Zmiany do Regulaminu Pracy Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie wchodza w zycie po

uptywie 14 dni od podania ich pracownikom do wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen
znajdujacej si¢ w Miejskim Urzedzie Pracy w Lublinie, tj. od dnia 17.10.2013 r.

DYREKTOR
Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie

mgr Katarzyna Kepa



