
Pytania i odpowiedzi  
dot. uwzględniania czasu pracy  osób wykonujących czynności zarządzania i obsługi 
 
Przykład:  

W komórce organizacyjnej Urzędu Miasta np. Biurze Inspektorów Ochrony Danych pracują 4 osoby, ale 
zgodnie z regulaminem tej komórki 1 osoba jest Inspektorem Ochrony Danych dla Urzędu Miasta, pozostali 
pracownicy są Inspektorami Ochrony Danych dla jednostek organizacyjnych Gminy (w tym jednostek 
świadczących usługi SMUP, które raportują Z-JST oddzielnie)  

Pytanie: Czy więc jako Urząd Miasta wykazujemy w dziale 2 czas pracy tylko tego inspektora, który świadczy 
usługi wewnętrzne na rzecz urzędu, czy też czas pracy pozostałych inspektorów świadczących usługi na 
rzecz innych jednostek organizacyjnych? czy traktujemy pracę tych inspektorów jako usługi wewnętrzne 
czy zewnętrzne? 

Odpowiedź: 

Inspektor ( IOD) pracujący tylko dla Urzędu - na pewno powinien być ujęty w Z- JST Urzędu w Dziale 2. Co 
do pozostałych inspektorów (IOD) zatrudnionych w Urzędzie przez analogię do służb planowania, strategii 
czy budżetu, które także pracują na rzecz całej gminy proszę uwzględnić pracę IOD także jako tych, którzy 
pracują "na rzecz wspólną", a więc także ich czas pracy umieścić w Dziale 2 Urzędu.  

 

 

Przykład 1: Usługa "Dowozy szkolne i przedszkolne". Wydział Edukacji wykaże tylko tę usługę. Jest to 
niewielki zakres spośród całości zadań tej komórki. 

Pytanie: Czy w takim razie czas pracy naczelnika wydziału przeznaczony na zarządzanie ma być wyliczony 
jako zarządzanie tylko tą usługą, czy jako zarządzanie całym wydziałem? 

Odpowiedź: Należy zaliczyć czas przepracowany poświęcony na czynności zarządzania naczelnika w takim 
zakresie (trzeba to oszacować) w jakim dotyczy to w/w usługi.  

 

Przykład 2:  dotyczy części w zakresie czasu pracy pracowników wykonujących usługi informatyczne. 

W Urzędzie Miasta Wydział Informatyki prowadzi wspólną obsługę większości jednostek organizacyjnych 
Miasta (centrum usług wspólnych). 

Pytanie: Czy w takim razie powinien być wliczony czas pracy wszystkich pracowników (obsługa wszystkich 
jednostek w ramach CUW), czy należy wyliczyć czas dla obsługi tylko Urzędu Miasta (czyli jednej jednostki 
spośród obsługiwanych przez CUW)? 

Odpowiedź: Co do zasady zgodnie z regułą ogólną należy zaliczyć czas przepracowany osób, których 
wszystkie obowiązki związane są z usługami wewnętrznymi, a zatem dotyczy to m.in. pracowników 
komórek usług informatycznych. 

 

 


