
DOT. KWESTII DZIAŁU 2. 
 

1. Czy w dziale 2 formularza (czas przepracowany osób zatrudnionych wykonujących 
czynności zarządzania i obsługi)  powinniśmy wykazać czas pracy osób ze stanowisk 
naczelnik i obsługa sekretariatu?  

Odpowiedź: TAK. Jeśli naczelnik i obsługa sekretariatu pracują w komórce, która 
wykonuje zadania SMUP to czas przepracowany przez nich winien być 
zaraportowany w dziale 2 

2. Kogo obejmuje obsługa?   
Czy zaliczamy do tego sekretariat i obsługę kancelaryjną?  
Np. w Wydziale Architektury obsługa kancelaryjna zajmuje się m.in. rejestracją decyzji, 
które wydają inspektorzy. Czy w związku z tym my też zaliczamy się do działu 2? 

Odpowiedź: Obsługa to przede wszystkim utrzymanie budynków, sprzątanie 
itp. Może też być obsługa kancelaryjna, ale: 
 
-  jeśli "obsługa kancelaryjna" dotyczy całej komórki, której pracownicy wykonują 
poza usługami SMUP inne czynności to wówczas czas pracy osób wykonujących 
obsługę kancelaryjną należy także ująć w dziale 2. 
 
-  jeśli "obsługa kancelaryjna" dotyczy wyłącznie usługi SMUP to można czas tych 
osób zaliczyć do działu 3. (przykład - w jednym z dużych miast sporo czasu pracy 
kosztuje obsługa poczty związana z decyzjami w Wydziale Architektury - tylko 
tym zajmuje się kilka etatów - więc czas tych osób wliczamy do prac na rzecz 
danej usługi - czyli są rejestrowane w dziale 3.) 
 


