
Dotyczy Działu 2. „Czas przepracowany osób zatrudnionych wykonujących czynności 

zarządzania i obsługi”  
 

I. Wykładnia generalna 

 

Pytanie – Których osób (stanowiska, funkcje) czas przepracowany należy zaliczyć do działu 2 - czas 

przepracowany osób zatrudnionych wykonujących czynności zarządzania i obsługi? 

 

OPIS dla czynności zarządzania 

 

Sytuacja 1. 

Należy zaliczyć czas przepracowany osób, których wszystkie obowiązki związane są z zarządzaniem, 

a zatem dotyczy to: 

 

- kadry zarządzającej całą jednostką (prezydent, burmistrz, wójt, sekretarz, dyrektor, kierownik, 

naczelnik itp.) i ich zastępców, 

 

- kadry zarządzającą komórkami: planowania i organizacji pracy, rachunkowości i finansów, usług 

informatycznych, kontroli i audytu, radców prawnych oraz utrzymania budynków, infrastruktury, 

czystości itp. czyli komórkami wykonującymi zadania wyłącznie w celu prawidłowego 

funkcjonowania jednostki - usługi wewnętrzne. 

 

Sytuacja 2. 

Należy zaliczyć czas przepracowany poświęcony na czynności zarządzania osób, które pracują w 

komórkach dostarczających usługi objęte SMUP (np. kierowników referatów) i całość lub tylko część 

swojego efektywnego czasu pracy poświęcają na czynności zarządzania. 

 

Sytuacja 3. 

Nie należy zaliczyć czasu przepracowanego poświęconego na czynności zarządzania osób 

pracujących w komórkach, które nie dostarczają usług objętych SMUP, czyli komórki te świadczą 

inne usługi zewnętrzne (np. usługi związane z ewidencją ludności, wydawaniem dowodów 

osobistych). 

 

  

OPIS dla czynności obsługi  

 

Sytuacja 1. 

Należy zaliczyć czas przepracowany osób, których wszystkie obowiązki związane są z usługami 

wewnętrznymi, a zatem dotyczy to: 

- pracowników komórek planowania i organizacji pracy, rachunkowości i finansów, usług 

informatycznych, kontroli i audytu, radców prawnych oraz utrzymania budynków, infrastruktury, 

czystości, sekretariatu jednostki  itp. czyli komórek wykonujących zadania wyłącznie w celu 

prawidłowego funkcjonowania jednostki - usługi wewnętrzne. 

 

Sytuacja 2. 

Należy zaliczyć czas przepracowany poświęcony na czynności osób, które pracują w komórkach 

dostarczających usługi objęte SMUP  i tylko część swojego efektywnego czasu pracy poświęcają na 

zadania związane z obsługą jednostki czyli z usługami wewnętrznymi w celu prawidłowego 

funkcjonowania jednostki wewnątrz. 

 

Sytuacja 3. 

Nie należy zaliczyć czasu przepracowanego poświęconego na czynności osób pracujących w 

komórkach, które nie dostarczają usług objętych SMUP, czyli komórki te świadczą inne usługi 

zewnętrzne (np. usługi związane z ewidencją ludności, wydawaniem dowodów osobistych). 

 


