DOT. KWESTII DZIALU 2.

1. Czy w dziale 2 formularza (czas przepracowany oséb zatrudnionych wykonujgcych
czynnosci zarzqdzania i obsfugi) powinni$my wykaza¢ czas pracy oséb ze stanowisk
naczelnik i obstuga sekretariatu?

Odpowiedz: TAK. Jesli naczelnik i obstuga sekretariatu pracujg w komorce, ktéra
wykonuje zadania SMUP to czas przepracowany przez nich winien by¢
zaraportowany w dziale 2

2. Kogo obejmuje obstuga?
Czy zaliczamy do tego sekretariat i obstuge kancelaryjng?
Np. w Wydziale Architektury obstuga kancelaryjna zajmuje sie m.in. rejestracjg decyzji,
ktore wydaja inspektorzy. Czy w zwigzku z tym my tez zaliczamy sie do dziatu 2?

Odpowiedz: Obstuga to przede wszystkim utrzymanie budynkdw, sprzatanie
itp. Moze tez by¢ obstuga kancelaryjna, ale:

- jesli"obstuga kancelaryjna" dotyczy catej komorki, ktorej pracownicy wykonujg
poza ustugami SMUP inne czynnosci to woéwczas czas pracy oséb wykonujgcych
obstuge kancelaryjng nalezy takze ujg¢ w dziale 2.

- jesli "obstuga kancelaryjna" dotyczy wytgcznie ustugi SMUP to mozna czas tych
0s0b zaliczy¢ do dziatu 3. (przyktad - w jednym z duzych miast sporo czasu pracy
kosztuje obstuga poczty zwigzana z decyzjami w Wydziale Architektury - tylko
tym zajmuje sie kilka etatéw - wiec czas tych oséb wliczamy do prac na rzecz
danej ustugi - czyli s rejestrowane w dziale 3.)



