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Private Covporate Consuiting

Na czym tak naprawde polega praca zdalna urzednika? Jak ja
rozlicza¢? Co z biegngcymi terminami administracyjnymi i
realizowanymi inwestycjami? Czy wszystkie koszty epidemii oraz
finansowanie lokali do kwarantanny pokrywa gmina? Jak ma
funkcjonowac urzad, gdy kwarantanng zostajg objeci najwazniejsi

urzednicy?
Wideoszkolenie skierowane do Sekretarzy, Wojtéw, Burmistrzéw, Prezydentéw oraz wydziatow
organizacyjnych urzedéw miast i gmin

Czy pracownikowi, ktory przebywa na kwarantannie nalezy sie wynagrodzenie za prace, ktorej
nie wykonuje?

Podczas wideoszkolenia poruszymy wiele waznych zagadnien, dotyczacych funkcjonowania urzedu w
czasie pandemii. Powiemy o organizacji pracy zdalnej w urzedach gmin - jak ja zleca¢, wykonywac,
rozlicza¢, na jak dtugo moze zostac zlecona? Powiemy réwniez o tym, jak rozwigza¢ problem biegnacych
termindw procesowych oraz skad pozyskac srodki na walke z epidemia i jej skutkami? Omoéwimy obowigzki
spoczywajgce na gminach w zakresie organizacji i finansowania lokali do kwarantanny.

W programie m.in.:

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 gminy otrzymajg zwrot srodkéw za kupno wyposazenia takiego lokalu pod kwarantanne z
budzetu panstwa, czy wszystko idzie z budzetu gminy? Jezeli jest mozliwy zwrot, to jak go odzyskac?

e 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?

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

e Jak postepowac w przypadku niespdjnych wytycznych od wojewoddw, powiatéw, OSP, czy policji?

e Jak przygotowac zdalne posiedzenie rady gminy? Co w przypadku, gdy radny nie ma dostepu do
komputera, albo ma staby Internet?

e Co w przypadku, gdy caty urzad zostanie objety kwarantanng?

SzczegoOtowy program szkolenia:

Na czym polega praca zdalna urzednika? Na jak dtugi czas moze zosta¢ powierzona? Sposoby i
mozliwosci techniczne wykonywania ustawowych zadan przez organy stanowiace JST

e Na czym tak naprawde polega praca zdalna urzednika? Czy praca zdalna moze by¢ powierzona
niezaleznie od warunkéw mieszkaniowych, rodzinnych? Co w sytuacji, gdy w miejscu zamieszkania w
ocenie pracownika praca nie moze by¢ swiadczona, ze wzgledu na warunki i stosunki panujgce w
domu?
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e Czy pracownik na umowie o prace ma zapis dotyczacy przejscia na prace zdalng oraz jakie
wymagania techniczne powinien mie¢ do podjecia takiej pracy?

¢ W jakiej formie pracodawca ma powierzy¢ pracownikowi prace zdalng - ustna, czy pisemna?

¢ Na jak dtugi okres praca zdalna moze by¢ powierzona?

e Czy pierwotnie okres$lony czas $wiadczenia pracy zdalnej moze by¢ skracany lub wydtuzany?

e Czy pracownik moze zakwestionowac polecenie dotyczace pracy zdalnej?

¢ Czy odmowa $wiadczenia pracy zdalnej jest podstawg do pociggniecia pracownika do
odpowiedzialnosci (kara porzadkowa)?

e Czy polecenie dotyczace pracy zdalnej musi zawiera¢ uzasadnienie?

e Czy pracodawca moze poleci¢ wykonywanie pracy zdalnej w innym miejscu niz dom pracownika?

e W jaki sposéb ocenic prace zdalng wykonywang przez pracownika?

e 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?

e Jakie wynagrodzenie otrzymuje pracownik zatrudniony na podstawie umowy o prace, ktéry wykonuje
prace zdalnie w domu?

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

e Komu mozna zleci¢ dodatkowa prace? Jak radzi¢ sobie z brakami kadrowymi?

¢ Pracownicy gospodarczy - co z ich obecnos$cig w pracy?

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

¢ Co z osobami, ktére jeszcze przed epidemia staraty sie uzyskac prace urzednika poprzez udziat w
konkursie?

e W jaki sposdb rekrutowac takie osoby? Czy mozna taka rozmowe przeprowadzi¢ za pomocg jakiegos
internetowego komunikatora np.: Skype’a? Jak przeprowadzi¢ konkurs na stanowisko urzednicze, w
przypadku nagtego braku osoby do wykonywania okreslonych zadan w urzedzie, nawet na krétki
czas? Jakie dokonac zmiany w regulaminie naboru?

e Czy pracownicy, ktérzy pracujg zdalnie mogg sie doksztatcac¢ na specjalnie udostepnionych
platformach?

e Jak oceniac prace zdalng urzednikéw za pomocg e-maili i komunikacji telefonicznej?

¢ Czy budynek samorzadu terytorialnego moze zostac catkowicie zamkniety? Jak wyglada taka praca
przy zamknietych drzwiach? Jakie sg uprawnienia pracownika w razie zamkniecia zaktadu pracy lub
niemoznosci wykonywania pracy zdalnej z powodu COVID-19?

¢ Jak wyobrazi¢ sobie gmine bez funkcjonujgcego urzedu? Mimo epidemii i objecia kwarantannag
wszystkich pracownikéw, urzad musi dziata¢ - jak wyglada praca takiego urzedu?

e Jak usprawiedliwia¢ czas pracy, jesli pracownik nie ma aktualnych badan lekarskich?

Jak zapewni¢ sprawne funkcjonowanie urzedu w trakcie stanu epidemii? Jak rozwiazywac
problem biegnacych terminéw? Jak przygotowac sesje rady miasta/gminy?

e Jak postepowac w przypadku niespdjnych wytycznych od wojewoddw, powiatéw, OSP, czy policji?

¢ Jak w obecnym czasie prowadzi¢ cate postepowanie administracyjne? Jak rozwigzac problem
biegnacych termindw, przy ograniczonej liczbie pracownikéw? Co z decyzjami i terminami, ktére sie
zblizajg? Jak odroczy¢ terminy? Na jaki termin? Jakie sprawy mozna odtozy¢ na pdzniej, a ktére
trzeba zatatwiac od razu?

e Jak uchroni¢ sie przed zarzutami dotyczacymi niewydanych w terminie decyzji? Czy wystarczy
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argument, ze pracownicy pracowali poza urzedem, bgdZ odbywali kwarantanne? Jak sie
zabezpieczy¢?

Do urzedu wptywaja sprawy od innych organdw, dot. np. zatatwiania skarg na niewtasciwg
gospodarke sciekowa, ktédra wymaga przeprowadzenia wizji w terenie. Czy takg sprawe w obecnej
sytuacji mozemy przedtuzy¢ zgodnie z kpa?

Kary - czy jezeli ktos nie zarejestruje samochodu w terminie, to nalezy nalicza¢ kare takiej osobie?
Co to znaczy niezbedne sprawy? Zameldowanie, odbiér dowodu, zaswiadczenie do Slubu?

Jak realizowa¢ biezace inwestycje?

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

Co z rozpoczetymi inwestycjami, finansowanymi ze sSrodkdw publicznych? Czy roboty na terenie
inwestycji moga trwac? Czy inwestycje niosg za sobg wysokie ryzyko? Jakie to ryzyko?

Czy jest konieczne, aby obecnie interesanci przychodzili do urzedu i sktadali wnioski/pozwolenia na
rozpoczecie budowy?

Czy trzeba zamykac place albo targowiska?

Czy Burmistrz moze wystgpi¢ do Wojewody o ograniczenie ruchu turystycznego?

Czy jest konieczne, aby osoby przychodzity do urzedu w celu optacenia podatku albo zatozenia
profilu zaufanego? Czy to jest odpowiedni czas na to?

Uchwata o zmianie statutu o prowadzeniu sesji drogg elektroniczng. Co powinno znajdowac sie w
takie uchwale? Jakie sg niezbedne uchwaty w tym momencie?

Jak przygotowac zdalne posiedzenie rady gminy? Co w przypadku, gdy radny nie ma dostepu do
komputera, albo ma staby Internet?

W jaki sposdb zorganizowac zebranie rady?

Rady nie mozna zorganizowac zdalnie. Czy jest rozwigzanie umozliwiajgce zgromadzenie?

Czy mozna zwotac sesje nadzwyczajng po uprzedniej zgodzie ¥a ustawowego sktadu rady? Czy takie
zgromadzenie moze sie odby¢, mimo wprowadzonych zakazéw dotyczacych zakazu zgromadzen
wiecej niz dwéch osob?

Jak samorzad moze wspiera¢ mieszkancéw przy wydawaniu aktéw zgondw - jak powinny wygladac te
procedury?

Jakie obowiazki spoczywaja na gminie w zakresie zapewnienia lokali do kwarantanny? Czy
gminy otrzymaja zwrot kosztow za wyposazenie takiego lokalu?

Czy gmina ma obowigzek wskazania miejsca na odbycie kwarantanny kazdemu, kto zgtasza, ze nie
ma gdzie jej odby¢? Czy gmina powinna zapewnic takie miejsca ze swojego zasobu lokali
komunalnych?

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?

Czy i od kogo mozemy uzyska¢ dane na temat liczby 0s6b objetych kwarantanna? Gmina nie wie, ile
0s0b jest na kwarantannach - skagd ma pozyskiwac te informacje, skoro sanepid nie udziela im
informacji, z racji ochrony danych?

Na podstawie jakiego przepisu gmina badzZ starostwo ma wskaza¢ lokal do odbycia kwarantanny?
Czyj to obowigzek?

Czy gminy otrzymajg zwrot srodkéw za kupno wyposazenia takiego lokalu pod kwarantanne z
budzetu Pahstwa, czy wszystko idzie z budzetu gminy? Jezeli jest mozliwy zwrot, to jak go odzyskac¢?
Czy do dyspozycji gminy mozna oddac internaty i schroniska, aby petnity funkcje pomieszczen dla
0s0b objetych kwarantanng?
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Bursy szkolne, mieszkania, ktére sg w dyspozycji miasta na okres kwarantanny - kto sie nimi zajmuje
i kieruje? Czy wymaga to decyzji administracyjnej, czy jest to tryb uproszczony?

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

Czy UG moze wyznaczy¢ lokale komunalne badz socjalne, jako miejsca do odbycia kwarantanny?
W co musi by¢ wyposazony taki lokal pod kwarantanne? Gdzie lokowa¢ osoby objete kwarantanng?
lle 0sé6b moze znajdowac sie w takim mieszkaniu?

Czy moze by¢ wspdlne dojscie do sanitariéw dla 2-3 0séb? Czy raczej jedno mieszkanie dla 1 osoby?
lle miejsc na kwarantanne powinno sie przeznaczyc¢? lle miejsc trzeba zapewnic¢ w tych lokalach?
Czy trzeba dzieli¢ lokale dla mezczyzn i dla kobiet?

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

Jak zorganizowa¢ pomoc osobom na kwarantannie?

Co z jedzeniem, sprzataniem w takim lokalu? Kto ma nadzorowac taki lokal?

Dostarczanie zywnosci dla 0s6b w kwarantannie - czy mozna wykorzystywac¢ do tego strazakéw?
Co robi¢, gdy mieszkaniec przyjechat np. z zagranicy i méwi, ze nie ma pieniedzy na jedzenie
podczas kwarantanny?

Jak pomdc mieszkancowi, przebywajgcemu na kwarantannie, ktéry ma pienigdze, ale na koncie i nie
moze ich wyciagna¢? Czy ktos moze podjechac z terminalem?

Jak zapewni¢ pomoc osobie odbywajgcej kwarantanne, jesli jej stan gwattownie sie pogorszyt?

W jaki sposéb powinna przebiegac prawidtowa dezynfekcja mieszkania komunalnego?
Przyjezdzajgcy z zagranicy ludzie sg poddawani 14 dniowej kwarantannie, a pozostali domownicy
przebywajacy w danym gospodarstwie juz nie. W jaki sposéb rozwigzac ten problem?

Czy gmina moze udzieli¢ informacje, jaki teren z obszaru gminy jest objety kwarantanna, np. blok
lub dane mieszkanie? Oczywiscie z zachowaniem RODO

Kwestia RODO - OPS dostaje raporty ze sanepidu - osoby poddane kwarantannie sg izolowane,
gmina nie ma dostepu do danych, a te dane powinny by¢ udostepniane

Czy kwarantanne odbywajg osoby z obszaréw przygranicznych, ktére mieszkajg w Polsce, ale
pracuja na co dzien w kraju sasiednim oraz kierowcy transportu kotowego - np. autobuséw, buséw,
TIR-6w?

Kto dostarcza zywnos$¢ i srodki niezbedne do funkcjonowania osobie objetej kwarantanng?

Paczki zywnosciowe dla 0s6b objetych kwarantanna. Kwestia odptatnosci - czy wtasciwe jest branie
pod uwage kryterium dochodowego do 200%7? Czy bez wyjatku dla wszystkich w kwarantannie, wg
potrzeby?

Co w przypadku, gdy caty urzad zostanie objety kwarantanng?

Co w przypadku, gdy straz zostanie zamknieta z powodu kwarantanny? Kto wyjedzie wtedy na
akcje? Jak sie zabezpieczy¢ w takiej sytuacji?

Co zrobi¢ w sytuacji, gdy kwarantanng zostang objeci najwazniejsi urzednicy - wéjt, sekretarz,
skarbnik?

Czy testy na obecnos$¢ wirusa COVID-19 bedg réwniez przeprowadzone miedzy urzednikami, w celu
wykluczenia wirusa?

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

Jak szuka¢ oséb, ktére moga by¢ zarazone, albo ktére musza by¢ objete kwarantanng?

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

Odbidr odpaddw z miejsca kwarantanny. Jak to powinno wygladac?
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¢ Jak pomagac osobom bezdomnym?
Skad pozyskac srodki na walke z epidemia i jej skutkami?

¢ Brak srodkéw ochronnych: rekawic, masek czy ptynéw dezynfekujgcych. Skad uzyskac pienigdze na
tego typu produkty? Skad pozyskac srodki na walke z epidemia oraz usuwanie jej skutkdw?

e Czy jest szansa na zwrot pieniedzy wydanych z wtasnej kieszeni na artykuty higieniczne?

e Jak zorganizowac zapasy dla szpitali, jesli nie ma na to pieniedzy?

e Samorzad, w przeciwienstwie do rzadu, nie dysponuje zadnymi srodkami przeznaczonymi specjalnie
na finansowanie skutkéw epidemii, a rezerwy budzetowe na wypadek klesk zywiotowych sg zbyt
skromne. Jak rozwigza¢ ten problem?

Prowadzacy:

Adam Motdoch - praktyk, doswiadczony szkoleniowiec, Zastepca Dyrektora Centrum Interwencji
Kryzysowej w Lublinie; od 2005 r. petni funkcje kuratora spotecznego Sadu Rejonowego Lublin - Zachdd w
Lublinie; Przewodniczacy Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie 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

karng oraz cywilng
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