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Praca zdalna w urzedach

Praca zdalna w urzedach miast i gmin. Jak wprowadzi¢ prace zdalng w
urzedzie miasta lub gminy? Czy zmiana regulaminu pracy jest
konieczna? Jak napisa¢ nowy regulamin pracy? Jak wyliczac
ekwiwalenty i ryczatty przy pracy zdalnej? Jak chroni¢ dane wrazliwe
pracujac zdalnie? Czy ocene ryzyka nalezy wykona¢ oddzielnie dla
kazdego pracujgcego zdalnie? Jak monitorowac pracownikéw na pracy
zdalnej? Jak rozlicza¢ pracownikéw, ktdrzy przez 2 dni w tygodniu

pracujg stacjonarnie, a 3 dni zdalnie?

Wideoszkolenie PCC Poland skierowane do wydziatu kadr, ktére s odpowiedzialne za prowadzenie kadr w
urzedach miast i gmin

Uczestnicy szkolenia otrzymaja gotowy i edytowalny wzér nowego regulaminu pracy w
urzedach miast i gmin
Zmiany w Kodeksie pracy w zwigzku z pracg zdalng i kontrolg trzezwosci wprowadzajg nowe mozliwosci
urzeddéw pod katem organizacyjnym. Nowosci te wymagaja znaczacych zmian w formie funkcjonowania
urzeddw oraz koniecznos¢ stworzenia odpowiednich dokumentdw, dlatego kazdy uczestnik szkolenia
otrzyma edytowalny wzér i szablony regulaminu pracy zdalnej, ktére gminy majg obowigzek stworzyc¢.
Nasz prowadzacy podpowie, jak zrobi¢ to zgodnie z najnowszymi wymogami, zawartymi w Kodeksie pracy.
Szkolenie poprowadzi pracownik urzedu, gdyz osoby odpowiedzialne za kadry w urzedach miast i
gmin zgtosili nam, ze potrzebujg szkolenia z Kodeksu pracy i pracy zdalnej, ktére poprowadzi osoba
pracujgca na co dzieh wtasnie w kadrach. Caty program powstat we wspotpracy z kadrami, zeby stworzy¢
szkolenie szyte na miare ich potrzeb. Dzieki temu znajdg Panstwo informacje uwzgledniajace specyfike
pracy na stanowiskach zajmowanych w UMiG-ach. Podejmujac wspétprace z prowadzgcymi, bardzo mocno
zwracamy uwage na ich wiedze, kompetencje i doswiadczenie praktyczne.

W programie m.in.:

e Co w przypadku, kiedy stanowisko w urzedzie miasta i gminy jest jednoosobowe (np. inspektor
ochrony danych, samodzielne stanowisko ds. rozwoju zawodowego), a osoba ubiega sie o prace
zdalng? Czy taka osoba moze pracowac zdalnie?

* Jakie sg najwazniejsze zasady nowego regulaminu pracy w urzedach miast i gmin? Jaki majg wptyw
na prace urzedu miasta badz gminy?

e W jakich przypadkach w urzedach miast i gmin przystuguje zwrot kosztéw za media i w jaki i spos6b
obliczy¢ te koszty? Czy na wszystkich stanowiskach nalezy sie zwrot kosztéw? Przykfad:
samodzielnie stanowisko ds. kadr i organizacji

e Jak w urzedach miast i gmin przenies¢ dokumenty, ktérych z tytutu poufnosci klauzuli RODO nie da
sie wynies¢ z budynku? Jakie zabezpieczenia nalezy stosowac w swojej jednostce samorzadowej, aby
uchronic sie przed wyciekiem danych? Przyktady oparte na systemach informatycznych uzywanych
przez dziaty kadr

e Czy ryzyko, ktére nalezy opracowac, powinno odbywac sie dla do kazdej osoby oddzielnie? Jaka jest
specyfika RODO w urzedach miast i gmin? Obrdbka akt osobowych, akt sprawy, danych wrazliwych
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mieszkahncéw

Czy pracujac zdalnie w urzedach miast i gmin da sie zweryfikowa¢, czy dzwonigcy interesant to
faktycznie ta osoba, za ktdrg sie podaje? Jakie kroki nalezy podja¢, aby zorganizowac telefon
urzednikowi, ktéry pracuje zdalnie? Czy urzednik moze korzysta¢ ze swojego prywatnego telefonu?
Jak rozlicza¢ pracownikoéw, ktérzy przez 2 dni w tygodniu pracujg stacjonarnie, a 3 dni zdalnie?

Wzory pism, jakie otrzymajg uczestnicy:

Wzor dodatkowej informacji o warunkach zatrudnienia w urzedach miast i gmin
Wz6r regulaminu pracy zdalnej w urzedach miast i gmin

Wzdr wniosku o prace zdalng w urzedach miast i gmin

Wzér polecenia pracodawcy wykonywania pracy zdalnej w urzedach miast i gmin

Wzér wniosku o prace zdalng okazjonalng w urzedach miast i gmin

Wzér oSwiadczenia pracownika o posiadaniu warunkéw lokalowych i technicznych w urzedach miast
i gmin

Wzér wniosku pracownika o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej w urzedach miast i gmin
Wzdr wniosku pracodawcy o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej w urzedach miast i gmin
Wzér oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z regulaminem i procedurami pracy zdalnej w
urzedach miast i gmin

Wzér odmowy uwzglednienia wniosku o prace zdalng w urzedach miast i gmin

Wzdr odwotania polecenia wykonywania pracy zdalnej w urzedach miast i gmin

Wzér uzgodnienia stron dotyczacy pracy zdalnej w urzedach miast i gmin

Wzér wniosku o uzgodnienia dotyczgce wykonywania pracy zdalnej w urzedach miast i gmin

Szczegdbtowy program szkolenia:

Nowosci w programie szkolenia

Czy urzad musi wprowadzi¢ regulamin pracy zdalnej, jezeli okreslit wszystkie zasady zgodnie z
Kodeksem pracy w poleceniu lub porozumieniu z pracownikiem?

Czy pracodawca moze wymagac¢ dodatkowego potwierdzenia w postaci zaswiadczenia, skanu
orzeczenia lub skanu opinii o potrzebie wczesnego wspomagania?

W jakiej formie nalezy informowac¢ pracownikédw o dodatkowych dniach urlopu opiekunczego oraz 2
dniach sity wyzszej?

Czy nauczycielom tez przystuguje ten urlop

Czy urlop z powodu sity wyzszej wliczamy do stazu pracy?

Czy jesli wprowadzany jest teraz po tych zmianach nowy regulamin pracy to te wszystkie nowe
rzeczy, ktére teraz wchodza w zycie od 26 kwietnia nalezy zamieszcza¢?

Czy pracujgc w urzedzie, bedzie opcja korzystania z okazjonalnej pracy zdalnej? W jakich sytuacjach
pracodawca nie moze odméwic pracy zdalnej?

Jakie mozliwosci techniczne trzeba mie¢, aby méc wykonywac¢ wszystkie swoje obowigzki z domu w
przypadku pracy urzedowej?

Pracownicy wydziatu komunikacji zajmujacy sie rejestracja pojazdéw - jakg majg szanse na prace
zdalng?

[PRZYKLAD] Przychodzi petent z wnioskiem, ale urzednika nie ma fizycznie, bo pracuje zdalnie.
Petent pyta, czy moze podjechac do pana urzednika, bo zalezy mu, zeby on mu sprawdzit wniosek
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przed ztozeniem. Co zrobic¢ w takiej sytuac;ji?

Pracownik na CEIDG moze iS¢ na prace zdalng, a pracownik od dowodéw osobistych?

Jezeli nie planujemy pracy zdalnej w um/ug, to czy powinniSmy sporzadzi¢ regulamin pracy zdalnej?
Czy zarzadzenie na pokrycie kosztéw pracy zdalnej powinno by¢ wydane w momencie sporzadzenia
regulaminu?

Czy mozemy miec zapis w regulaminie, ze pracownik przebywajacy krdcej niz 10 dni nie bedzie miat
wyptacanego ryczattu?

Czy powinnismy miec¢ zatozong cze$¢ E w aktach osobowych, jezeli nie przewidujemy kontroli
trzezwosci?

Czy obnizenie wymiaru etatu w zwigzku z elastycznym czasem pracy jest jednoznaczne z
obnizeniem wynagrodzenia za porozumieniem stron?

Jesli ojciec dziecka skorzystat juz z tygodnia urlopu ojcowskiego, to czy musi ztozy¢ do 26 kwietnia o
drugi tydzien, aby mu nie przepadt? Dziecko skonczyto rok w grudniu poprzedniego roku

Jesli matka dziecka wykorzystata 32 tygodnie urlopu rodzicielskiego, to czy ojciec po wejsciu w zycie
przepiséw bedzie mogt skorzystac¢ z dodatkowych 9 tygodni urlopu? Dziecko urodzito sie w 2021
roku

Jesli pracownik ma zawartg umowe na czas okreslony na 10 miesiecy, to po zakonczeniu tej umowy
moze podpisac kolejng umowe na czas okresSlony?

Czy pracownik urzedu majacy dziecko w wieku 3 lat moze ztozy¢ wniosek o prace zdalng? Na jaki
artykut zgodnie z nowelizacja Kodeksu pracy moze sie powotac?

lle dni w roku pracownik majacy dzieci, moze by¢ na pracy zdalnej?

Czy pracodawca moze odmowic rodzicowi dziecka do 4 roku zycia pracy zdalnej?

Czy okazjonalna praca zdalna, to ta sama, co dla rodzicéw?

Czy wniosek o prace zdalng nalezy uzasadnia¢?

lle powinien wynosic¢ ryczatt przy pracy zdalnej za energie elektryczng i Internet? Jak go wyliczy¢?
Jakie zmiany w regulaminie pracy nalezy nanies¢ w zwigzku ze zmianami w Kodeksie pracy i do
kiedy jest na to czas?

Czy w regulaminie nalezy uwzgledni¢ kontrole trzezwosci ?

Jak obliczy¢ koszt Internetu wykorzystywanego do pracy zdalnej?

Jakie zmiany nalezy wprowadzi¢ do regulaminu pracy w zwigzku ze zmianami kodeksowymi oraz co
w nim zawrzec?

Czy musi by¢ odrebny regulamin odnosnie pracy zdalnej?

Czy nalezy stworzy¢ procedure rozwigzywania stosunku pracy? Do jakiego terminu jest na to czas?
Czy zasady wypowiadania uméw przez pracownika muszg by¢ zawarte w nowej informacji o
warunkach zatrudnienia?

Urzedy miast i gmin - zmiany w Kodeksie pracy w zwiazku z praca zdalna. Elektronizacja
urzedu

Zmiany w Kodeksie pracy w roku 2023

Jak zelektronizowa¢ urzad miasta/gminy do pracy zdalnej?

Jak sprawnie wprowadzi¢ i zorganizowac prace zdalng w urzedzie miasta/gminy?

Czy da sie rozwigzywac problemy interesantdéw pracujgc zdalnie jako urzednik miasta badz gminy?
Kto powinien zadbac o sprzet przy pracy zdalnej w urzedzie miasta badz gminy?

Na jakich stanowiskach mozliwa jest praca zdalna? Czy kadrowi moga pracowac zdalnie w urzedzie
miasta lub gminy?

Ktére referaty w urzedzie miasta lub gminy moga pracowac zdalnie, a ktére nie?
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Kiedy mozna pracowac zdalnie, a kiedy nie?

Kiedy jest obowigzek, a kiedy mozliwos¢ pracy zdalnej w urzedzie miasta lub gminy?

Jak wprowadzi¢ instruktaz dotyczacy pracy zdalnej w urzedach?

Czego moze wymagac pracodawca, jezeli chodzi o prace zdalng w urzedach miasta lub gminy?

e Co w przypadku, kiedy stanowisko w urzedzie miasta i gminy jest jednoosobowe (np. inspektor
ochrony danych, samodzielne stanowisko ds. rozwoju zawodowego), a 0soba ubiega sie o prace
zdalng? Czy taka osoba moze pracowac zdalnie?

Skad urzad miasta lub gminy powinien brac finanse na sprzet?

e Jak wyjasni¢ urzednikowi, ze nie moze skorzysta¢ z mozliwosci pracy zdalnej? Jak to argumentowac?
¢ Jak wspétpracowac z inspektorem danych osobowych w urzedach?

Regulaminy pracy w urzedach miast i gmin. Dokumentacja urzednikéw zwiazana z praca zdalna

e Jakie zmiany w regulaminach pracy nalezy poczyni¢ w zwigzku z praca zdalna?

¢ Jakie sg najwazniejsze zasady nowego regulaminu pracy w urzedach miast i gmin? Jaki wptyw maja
na prace urzedu miasta badz gminy?

e Jak dostosowac regulamin pracy do jednostki samorzgdowej?

e Czy zmiana regulaminu pracy w urzedach miasta i gmin jest konieczna?

e Jakie wnioski musi wypetni¢ urzad gminy/miasta/urzednik w zwigzku ze zmianami w Kodeksie pracy?

e Jak zmieni¢ regulamin pracy w urzedzie miasta lub gminy, aby pasowat do zmian w Kodeksie pracy?

¢ Jak dba¢ o dokumenty przy pracy zdalnej w urzedzie?

e Kto powinien zajg¢ sie dokumentacja przy pracy zdalnej w urzedzie?

Ryczatty i ekwiwalenty w urzedach miast i gmin, a praca zdalna

e Jak wyliczy¢ ryczatt przy pracy zdalnej w urzedzie?

e Jak wyliczy¢ ekwiwalenty przy pracy zdalnej w urzedzie?

e W jakich przypadkach w urzedach miast i gmin przystuguje zwrot kosztéw za media i w jaki i sposéb
obliczy¢ te koszty? Czy na wszystkich stanowiskach nalezy sie zwrot kosztéw? Przyktad:
samodzielnie stanowisko ds. kadr i organizacji

e Jak zwrdci¢ koszty pracy zdalnej urzednikowi?

Jak wyliczy¢ koszty energii, ktére zuzyje urzednik miasta badz gminy?

Czy tadowanie telefonu podchodzi pod ryczait? Czy ten koszt nalezy zwrécic?

W jakiej formie ptaci¢ za energie urzednikowi?

Zwracanie kosztow pracy zdalnej nieokazjonalnej w urzedach miast i gmin

Czy zuzycie wody, przez urzednika pracujgcego zdalnie, podchodzi pod ryczatt?

e Czy zuzycie gazu, przez urzednika pracujacego zdalnie, podchodzi pod ryczatt?

RODO w pracy zdalnej w urzedach miast i gmin

e Jak w urzedach miast i gmin chroni¢ dane wrazliwe, pracujac zdalnie?

Oswiadczenia RODO w urzedach

Dokumenty o poufnosci w urzedach miast i gmin - jak je wypetniac?

Jak przenies¢ dokumenty w urzedach miast i gmin, ktére z tytutu poufnosci klauzuli RODO nie da sie
wynies¢ z budynku? Jakie zabezpieczenia nalezy stosowac w swojej jednostce samorzadowej, aby
uchronic sie przed wyciekiem danych? Przyktady oparte na systemach informatycznych uzywanych
przez dziaty kadr

Ktore dokumenty urzednik moze zabra¢ do domu, a ktérych nie?

e Jak przekazywac informacje mailowo zgodnie z RODO? Specyfika urzeddw miast i gmin
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e Ewidencja pism - dowozi¢, czy nie dowozic¢?
¢ Pracujac zdalnie nalezy pracowad na swoim wtasnym sprzecie, czy na sprzecie pracodawcy?
o Wpisy do ewidencji przez obywatel GOV

BHP w urzedach miast i gmin, a praca zdalna

e Jak dostosowac stanowisko do pracy w domu? Jakie s3 wymogi?

e Jak ocenic¢ ryzyko przy pracy zdalnej w urzedach miast i gmin?

e Czy ryzyko, ktére nalezy opracowad, powinno odbywac sie dla do kazdej osoby oddzielnie? Jaka jest
specyfika RODO w urzedach miast i gmin? Obrdbka akt osobowych, akt sprawy, danych wrazliwych
mieszkanhcéw

e Jak pracodawca urzedu miasta i gminy powinien zabezpieczy¢ sprzet?

e Jak pracodawca urzedu miasta i gminy ma oceni¢ bezpieczenstwo i higieniczno$¢ miejsca pracy?

e Jak sprawdzi¢, czy stanowisko pracy w urzedach miast i gmin jest zgodne z BHP?

e Wypadek przy pracy w domu - kto wtedy odpowiada? Pracownik czy pracodawca?

Kontrola i ewidencja pracownikow

e Jak kontrolowac¢ urzednikéw miast i gmin na pracy zdalnej?

e Jak sprawnie stworzy¢ ewidencje w zwigzku z pracg zdalng?

e Jak wylicza¢ godziny pracy w urzedach miast i gmin?

e Czy pracujac zdalnie w urzedach miast i gmin da sie zweryfikowa¢, czy dzwoniacy interesant to
faktycznie ta osoba, za ktdrg sie podaje? Jakie kroki nalezy podja¢, aby zorganizowac telefon
urzednikowi, ktéry pracuje zdalnie? Czy urzednik moze korzysta¢ ze swojego prywatnego telefonu?

e Jak rozlicza¢ prace zdalng?

e Egzekwowanie obecnosci przy pracy zdalnej w urzedach miast i gmin - jak potwierdzi¢ obecnos¢?

¢ Kiedy nalezy meldowa¢, co zostato wykonane danego dnia w urzedzie miasta i gminy?

e Jak wykaza¢ w swiadectwie pracy 24 dni pracy okazjonalnej w urzedach miast i gmin? Czy nalezy to
wykazywac?

Praca hybrydowa. Praca zdalna okazjonalna. Stan nadzwyczajny i stan epidemii

¢ Praca zdalna okazjonalna w urzedach miast i gmin - jakie sg najwazniejsze zmiany?

Praca hybrydowa w urzedach miast i gmin - jak teraz bedzie wygladac?

Jak rozlicza¢ pracownikéw, ktérzy przez 2 dni w tygodniu pracuja stacjonarnie, a 3 dni zdalnie?

Co mowig przepisy o pracy zdalnej w urzedach w zwigzku ze stanem nadzwyczajnym badz stanem
epidemii?

Czy ustawa daje obowigzek 24 dni pracy zdalnej w roku, czy jest to tylko mozliwos¢? Specyfika pracy
zdalnej w urzedach miast i gmin

Prowadzacy:
Agnieszka Hawryluk, Sekretarz Gminy Parczew, Urzad Miejski w Parczewie

0Od 2001 r. zatrudniona w Urzedzie Miejskim w Parczewie; od 2007 r. petni funkcje Sekretarza Gminy
Parczew. Jednoczesnie od 2005 r. jest Kierownikiem Referatu Organizacyjno-Prawnego w Urzedzie Miejskim
w Parczewie. Sprawuje réwniez funkcje Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych. Absolwentka
Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie na kierunku prawo. Ukonczyta studia podyplomowe w
zakresie ,Legislacja samorzadowa”, ,Akademia Lideréw Samorzadowych” oraz ,Kadry i ptace w prawie i
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praktyce”. W Urzedzie Miejskim w Parczewie prowadzi sprawy kadrowe, w szczegdlnosSci zadania z zakresu
rekrutacji, dokumentacje pracownikédw w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy i akta osobowe,
rozlicza czas pracy, opracowuje w jednostce regulaminy z zakresu kadr i zarzgdzania.

Opracowuje projekty Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu i innych aktéw wewnetrznych w
zakresie organizacji Urzedu. Przygotowuje projekty uchwat na sesje Rady Miejskiej oraz koordynuje
kontrole zarzadczg w Urzedzie Miejskim w Parczewie.

Jako Petnomocnik Burmistrza odpowiadata w jednostce za wdrozenie Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania Jakoscig ISO 9001:2008 oraz Systemu Zarzadzania JakosScig 1ISO 9001:2015 oraz jako
Koordynator za wdrozenie samooceny organizacji zgodnie z metodykg CAF.

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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