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Jak skutecznie przeorganizowac i zabezpieczy¢ urzgd miasta lub
gminy w czasie epidemii? Jak zapewnic bezpieczenstwo pracownikom

i mieszkancom?
Wideoszkolenie skierowane jest do wszystkich oséb odpowiedzialnych za zarzadzanie kryzysowe i
organizacje pracy w urzedzie: Wydziatdw Zarzadzania Kryzysowego, Wydziatéw Organizacyjnych,
Sekretarzy, Wéjtow, Burmistrzéw i Prezydentéw

Organizacja gminy w czasie epidemii
Podczas wideoszkolenia dowiedzg sie Panstwo, jak w czasie epidemii przeorganizowad prace w urzedzie,
jak zadbac o bezpieczenstwo pracownikéw i mieszkancéw gminy; jak zapewni¢ utrzymanie terminéw
procesowych, przy ograniczonej liczbie pracownikdéw; jakie formy pracy sprawdza sie najlepiej w tej
kryzysowej sytuacji; jak ustali¢ dyzury sztabdw kryzysowych, dwu-, czy trzyzmianowe; co muszg wiedziec
osoby na takim dyzurze; jaki system ostrzegania nalezy wdrozy¢ w czasie epidemii; jak powinno
przebiega¢ wpuszczanie interesantdw, kto otwiera i zamyka drzwi i wiele, wiele innych.

W programie m.in.:

e Jak egzekwowac procedure postepowania i wymaganych zachowan w urzedzie w czasie epidemii?

e Jak zapewni¢ utrzymanie terminéw procesowych, przy ograniczonej liczbie pracownikéw? Jak
odroczy¢ terminy? Na jaki termin? Jakie sprawy mozna odtozy¢ na pdzniej, a ktére trzeba zatatwiac
od razu? Co z decyzjami i terminami, ktore sie zblizajg?

e Co zrobi¢, gdy urzad zostanie poddany kwarantannie?

¢ Czy jednostki organizacyjne moga wykonywac prace zdalna, czy nie kwalifikuje sie ten rodzaj
dziatalnosci na prace zdalng?

e Jak liczy¢ wynagrodzenia pracownikom za wykonywanie zastepczych form pracy, np. praca "na
zaktadke", z domu, tele praca. Czy takie formy sg w ogdle dopuszczalne?

e Czy dopuszczalne jest tworzenie dyzuréw pracownikéw, czy konieczna jest zgoda wéjta, burmistrza
lub prezydenta?

e Jak przygotowac gmine na przyjecie oséb w kwarantannie? Czy jest mozliwos¢ odbycia kwarantanny
w domu i w jakich sytuacjach? Jesli nie w domu, to gdzie, w szkotach, swietlicach?

Szczego6towy program szkolenia:

e Jak zabezpieczy¢ przed wirusem urzednikéw, ktérzy jeszcze pracuja? Jak dbac o ich bezpieczenstwo?

e Jak zapewni¢ utrzymanie termindw procesowych, przy ograniczonej liczbie pracownikéw? Jak
odroczy¢ terminy? Na jaki termin? Jakie sprawy mozna odtozy¢ na pdzniej, a ktére trzeba zatatwiac
od razu? Co z decyzjami i terminami, ktére sie zblizajg?

¢ Jak powinny brzmie¢ procedury, obowigzujace podczas trwania epidemii?

e Jakie elementy muszg by¢ w zarzadzeniu wewnetrznym?

e Wzory zarzadzeh wewnetrznych - co musza zawierac?

e Kiedy nalezy wydac zarzagdzenie wewnetrzne?

e Jak szybko i skutecznie przeorganizowac prace urzedu w czasie zagrozenia epidemicznego?

e Jak stworzy¢ plan zarzadzania kryzysowego i jak sprawnie wdrozy¢ taki plan w zycie?

e Jak ustali¢ dyzury sztabdéw kryzysowych, dwu-, czy trzyzmianowe? Co muszg wiedzie¢ osoby na
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takim dyzurze?

e Jaki system ostrzegania nalezy wdrozy¢ w czasie epidemii?

¢ Jakie sg zasady zwotywania gminnego zespotu zarzgdzania kryzysowego?

e Jak sprawnie wdraza¢ w zycie zarzagdzenia wojewoddéw?

e Szczego6towa procedura postepowania i wymaganych zachowan w urzedzie

¢ Jak powinno przebiegac¢ wpuszczanie interesantéw, kto otwiera i zamyka drzwi?

e Czy po kazdej wizycie klienta powinna by¢ przeprowadzona dezynfekcja?

e Dobre rozwigzania dotyczace zapewnienia trwatosci funkcjonowania urzedu

* Jak powinny wyglada¢ procedury realizacji zadan?

e Jak zachowad sie w sytuacji zarazenia wirusem na terenie gminy?

e Co zrobi¢, gdy urzad zostanie poddany kwarantannie?

e Co zrobi¢. gdy urzad caty trzeba zamkng¢ z powodu kwarantanny?

e Jak zapewni¢ sprawng komunikacje pomiedzy pracownikami urzedu?

e Jak zadbac o skuteczny i bezpieczny obieg dokumentéw w urzedzie?

e Jakie wytyczne dotyczace komunikacji pomiedzy pracownikami i ich pracy powinny obowigzywac?

¢ W jakiej formie powinny by¢ przekazywane wytyczne pracownikom urzedu?

e Kto jest osoba koordynujgca na obszarze gminy lub miasta? Jak sie z tg osoba kontaktowac, w
przypadku stycznosci z osobg ,,.zerowg”?

¢ Co tak naprawde znaczy ,izolowac"” i gdzie umiescic te osobe, do chwili transportu do szpitala?

* Jakie procedury nalezy wdrozy¢ w razie zarazenia sie mieszkanca koronawirusem?

e Czy mozna zamkna¢ urzad podczas epidemii i zatatwia¢ wszystkie sprawy elektronicznie?

e Czy jakies zarzadzenia wewnetrzne i dokumenty powinny by¢ w wersji papierowe;j?

e Zjakich srodkdéw finansowac dziatania kryzysowe?

e Kto powinien zajmowac sie podlegtymi jednostkami, np. OSP, szkoty? Czy one same muszg sie o
siebie zatroszczy¢?

e Jak zapanowac nad catym chaosem? Skuteczne pomysty

e Czy dopuszczalne jest tworzenie dyzuréw pracownikdw ops, czy konieczna jest zgoda wdjta,
burmistrza lub prezydenta?

e Czy jednostki organizacyjne moga wykonywac prace zdalng, czy nie kwalifikuje sie ten rodzaj
dziatalnosci na prace zdalng?

e W jakiej formie powinna by¢ prowadzona dokumentacja z chwilg przejscia na prace zdalng?

¢ Kiedy mozliwa jest praca zdalna pracownika urzedu, jakie wymogi powinny by¢ spetnione?

e Jak uruchamiac catodobowe telefony zaufania w czasie epidemii?

¢ Kontakt z placéwka sanitarng na terenie gminy - kto jg nawiazuje, kto zgtasza, jakie wytyczne?

e Kary - czy jezeli kto$ nie zarejestruje samochodu w terminie, to nalezy nalicza¢ kare takiej osobie?

¢ Jak maja sie zachowac pracownicy, gdy przyjdzie osoba chora? Jakie srodki ostroznosci sg
potrzebne?

e Z kim majg sie kontaktowac pracownicy w razie probleméw?

e Jak liczy¢ wynagrodzenia dla pracownikéw?

e Komu przekazywac srodki higieniczne?

e Jak przyjmowac wnioski od mieszkancéw w sytuacji, gdy urzad jest dla nich zamkniety?

e Jak przyjmowac petentéw? Co jest lepsze - kontakt przez telefon/mail, czy skrzynki przed urzedami?

e Ktdre sprawy sg sprawami pilnymi i musza by¢ niezwtocznie zatatwione?

¢ Czy kontakt mailem albo telefon jest tak samo priorytetowy, jak sprawa osoby, ktéra przyszta
osobiscie?

e Jak szukac oséb, ktére moga by¢ zarazone, albo ktére muszg by¢ objete kwarantanng?
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Jak wyglada wspotpraca ze straza graniczng albo policja? Jak powinna wygladac taka wspétpraca?
Kiedy kontaktowac sie z tymi jednostkami?

Co robi¢, gdy jest kto$ chory i potrzebuje pomocy? Kto ma sie tym zajac?

Jak, w sposdéb tradycyjny czy inny, odrebny, szczegétowy dekretowac i przyjmowac korespondencje
przez e-puap drogg elektroniczng? Czy obowigzuja terminy zapisane w kpa, czy jakies inne przepisy?
Bursy szkolne, mieszkania, ktére sa w dyspozycji miasta na okres kwarantanny - kto sie nimi zajmuje
i kieruje? Czy wymaga to decyzji administracyjnej, czy jest to tryb uproszczony?

Potrzeba procedury wydawania opinii lub wywiadu srodowiskowego bez podpisu, wywiady przez
telefon

Problem zarazenia podczas sesji

Zastosowanie wytycznych KPRM i wydziatéw sanitarnych

Jak zorganizowad miejsca dla potrzeb kwarantanny?

Jak przygotowac gmine na przyjecie 0oséb w kwarantannie? Czy jest mozliwos¢ odbycia kwarantanny
w domu i w jakich sytuacjach? Jesli nie w domu, to gdzie - w szkotach, swietlicach?

Jak dochowac terminowosci, jezeli znaczna czes¢ pracownikdw przebywa na zwolnieniach lekarskich
lub na opiece nad dzieckiem do lat 8?2 Komu mozna zleci¢ dodatkowg prace?

Czy miejsce kwarantanny musi by¢ zabezpieczane catodobowo, np. przez zotnierzy lub ochotnicze
straze pozarne, wigczone do Krajowego Systemu Ratowniczo-Gasniczego KSRG ?

Kiedy osoba zakwalifikowana do kwarantanny, moze jg odby¢ poza miejscem zamieszkania, tzn. w
miejscu zapewnionym przez urzad gminy?

Czy mozna zorganizowa¢ kwarantanne w budynku Swietlicy wiejskiej, gdzie jest jedynie toaleta bez
tazienki? Jesli tak, dla ilu os6b?

Czy odbiér przesytek pocztowych jest bezpieczny?

Czy pracownikowi, ktéry przebywa na kwarantannie nalezy sie wynagrodzenie za prace, ktérej nie
wykonuje? Jezeli tak, czy wowczas wszystkie sktadniki wynagrodzenia podlegajg wyptacie, np.
dodatek funkcyjny i specjalny?

Kto kieruje w konkretne miejsce kwarantanny? Sanepid, starosta, wojt?

Jak przeprowadzi¢ posiedzenia komisji i sesje rady w czasie epidemii?

Jaka jest procedura postepowania i funkcjonowanie urzedu w momencie, kiedy jeden z pracownikéw
urzedu zarazit sie koronawirusem?

Jak wydawac dowody osobiste, jesli klient musi korzysta¢ z czytnika i poda¢ nr PIN przy pracowniku
UG?

Jakie zabezpieczenia dotycza pracy pracownikéw gospodarczych urzedu gminy, oczyszczalni Sciekdw
i konserwatoréw wodociggéw? Czy mozna im zmniejszy¢ wymiar czasu pracy?

Czy nauczyciele, ktérzy mogag wykonywac prace zdalng powinni przychodzi¢ do pracy? Gdzie moga
by¢ oszczednosci w czasie epidemii, np. w wytaczeniu ogrzewania?jesli w gminie szefem zespotu
zarzgdzania kryzysowego jest sekretarz, to jakie decyzje podejmuje sekretarz, a jakie wojt i w jakiej
kolejnosci? Jakie kroki podja¢ w przypadku wyznaczonego terminu przestuchania swiadkéw oraz
ogledzin lokalu, jako dowodu niezbednego w postepowaniu o wymeldowanie?

Czy jest mozliwos¢ przedtuzenia lub zawieszenia postepowania administracyjnego w zwigzku z
epidemig?

Kto zapewnia catodobowg obstuge miejsc wyznaczonych do kwarantanny, ujetych w wojewddzkim
planie dziatania na czas epidemii ( np. w bursie wyznaczonej przez staroste). Jak postgpi¢ w
przypadku, kiedy Swiadkowie stawig sie w wyznaczonym terminie? Czy mozna zmieni¢ termin
przestuchania?

Kto ponosi koszty za zywnos¢, ktéra trzeba dostarczy¢ osobom bedgcym na kwarantannie?
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e Kto ma sie zajg¢ zwierzetami chorego rolnika, lub rolnika w kwarantannie? Na kogo spada obowigzek
opieki nad zwierzetami gospodarskimi jesli nie ma mozliwosci opieki przez rodzine lub sgsiada?

e Osoba wracajgca z Anglii na czas 14-dniowej kwarantanny chce wynajg¢ wolne mieszkanie w
kamienicy z 30 lokalami. Jakie obowigzki spoczywajg na wtascicielu tego mieszkania wobec
pozostatych mieszkancéw tej wspdélnoty mieszkaniowej?

e Czy w kazdej sytuacji gmina ma obowigzek zapewni¢ miejsce na kwarantanne i czy zawsze koszt
ponosi za to gmina, nawet jesli ktos jest w bardzo dobrej sytuacji finansowej?

e Czy mozna wyznaczy¢ pomieszczenie w celu przeprowadzenia wywiadu srodowiskowego
telefonicznie, bez kontaktu z pracownikiem socjalnym?

e Jak przeprowadzi¢ konkurs na stanowisko urzednicze, w przypadku nagtego braku osoby do
wykonywania okreslonych zadah w urzedzie, nawet na kroétki czas? Jakie dokona¢ zmiany w
regulaminie naboru?

e Czy urzad moze mierzy¢ temperature pracownikom i interesantom?

e Do urzedu wptywajg sprawy od innych organéw, dot. np. zatatwiania skarg na niewtasciwg
gospodarke sciekowa, ktéra wymaga przeprowadzenia wizji w terenie. Czy taka sprawe w obecnej
sytuacji mozemy przedtuzy¢ zgodnie z kpa?

e Czy pracodawca moze wysyta¢ pracownikdw na zalegte urlopy, w celu zmniejszenia liczby oséb w
urzedzie?

¢ Problem braku stuzb w mniejszych gminach, przejmowane zadan: ochotnicze straze pozarne, straze
miejskie, harcerze

e Jak zorganizowac dziatalno$¢ OPS, w celu pomocy osobom starszym, samotnym?

¢ Koniecznos$¢ zabezpieczenia gminy w paczki zywnos$ciowe i kwestie ich rozliczania

¢ Paczki zywnosciowe dla 0séb objetych kwarantanng. Kwestia odptatnosci - czy wtasciwe jest branie
pod uwage kryterium dochodowego do 200%7? Czy bez wyjatku dla wszystkich w kwarantannie, wg
potrzeby?

e Czy zywnos$¢ ma by¢ z banku zywnosci, czy osrodek ma jg pozyska¢ we wtasnym zakresie? Co w
sytuacji braku magazynu do przechowywania zywnosci?

¢ Czy kwarantanna obejmuje réwniez kierowcéw zawodowych?

e Zabezpieczanie bezdomnych w sytuacji zagrozenia zarazeniem koronawirusem

Jak zachowac sie w sytuacji kryzysowej? Jak sobie radzi¢?

Prowadzacy:

Adam Motdoch - praktyk, doswiadczony szkoleniowiec, Zastepca Dyrektora Centrum Interwencji
Kryzysowej w Lublinie; Przewodniczacy Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy w
Rodzinie w Lublinie; od 2005 r. petni funkcje kuratora spotecznego Sadu Rejonowego Lublin - Zachdéd w
Lublinie; od 2004 r. - do stycznia 2016 r. pracownik w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Lublinie na
stanowiskach: podinspektor, inspektor, pracownik socjalny sekcji pracy socjalnej, Kierownik Filii; brat udziat
w licznych prelekcjach i wystgpieniach w sSrodkach masowego przekazu w zakresie problematyki
przeciwdziatania przemocy w rodzinie; ukohczyt specjalizacje z zakresu Organizacji Pomocy Spotecznej; z
wyksztatcenia socjolog UMCS

Prawa autorskie do niniejszego programu przystugujg Private Corporate Consulting Sp. z o.0. Udostepnianie, kopiowanie i
przerabianie niniejszego programu bez pisemnej zgody Private Corporate Consulting Sp. z 0.0., zagrozone jest odpowiedzialnoscia
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