Pytania i odpowiedzi
dot. uwzgledniania czasu pracy osob wykonujacych czynnosci zarzadzania i obstugi

Przyktad:

W komorce organizacyjnej Urzedu Miasta np. Biurze Inspektorow Ochrony Danych pracuja 4 osoby, ale
zgodnie z regulaminem tej komorki 1 osoba jest Inspektorem Ochrony Danych dla Urzedu Miasta, pozostali
pracownicy sa Inspektorami Ochrony Danych dla jednostek organizacyjnych Gminy (w tym jednostek
$wiadczacych ustugi SMUP, ktore raportujg Z-JST oddzielnie)

Pytanie: Czy wiec jako Urzad Miasta wykazujemy w dziale 2 czas pracy tylko tego inspektora, ktory Swiadczy
ustugi wewnetrzne na rzecz urzedu, czy tez czas pracy pozostatych inspektorow Swiadczacych ustugi na
rzecz innych jednostek organizacyjnych? czy traktujemy prace tych inspektorow jako ustugi wewnetrzne
czy zewnetrzne?

Odpowiedz:

Inspektor ( 10D) pracujacy tylko dla Urzedu - na pewno powinien byc ujety w Z- JST Urzedu w Dziale 2. Co
do pozostatych inspektorow (10D) zatrudnionych w Urzedzie przez analogie do stuzb planowania, strategii
czy budzetu, ktore takze pracuja na rzecz catej gminy prosze uwzglednic prace 10D takze jako tych, ktorzy
pracuja "na rzecz wspélng", a wiec takze ich czas pracy umiesci¢ w Dziale 2 Urzedu.

Przyktad 1: Ustuga "Dowozy szkolne i przedszkolne". Wydziat Edukacji wykaze tylko te ustuge. Jest to
niewielki zakres sposrod catosci zadan tej komorki.

Pytanie: Czy w takim razie czas pracy naczelnika wydziatu przeznaczony na zarzadzanie ma by¢ wyliczony
jako zarzadzanie tylko ta ustuga, czy jako zarzadzanie catym wydziatem?

Odpowiedz: Nalezy zaliczyc czas przepracowany poswigecony na czynnosci zarzadzania naczelnika w takim
zakresie (trzeba to oszacowac) w jakim dotyczy to w/w ustugi.

Przyktad 2: dotyczy czeSci w zakresie czasu pracy pracownikow wykonujacych ustugi informatyczne.

W Urzedzie Miasta Wydziat Informatyki prowadzi wspolng obstuge wigekszoSci jednostek organizacyjnych
Miasta (centrum ustug wspélnych).

Pytanie: Czy w takim razie powinien by¢ wliczony czas pracy wszystkich pracownikow (obstuga wszystkich
jednostek w ramach CUW), czy nalezy wyliczy¢ czas dla obstugi tylko Urzedu Miasta (czyli jednej jednostki
sposrod obstugiwanych przez CUW)?

Odpowiedz: Co do zasady zgodnie z reguta ogolna nalezy zaliczy¢ czas przepracowany oséb, ktorych
wszystkie obowigzki zwigzane sq z ustugami wewnetrznymi, a zatem dotyczy to m.in. pracownikow
komérek ustug informatycznych.



