Dotyczy Dziatu 2. ,,Czas przepracowany os6b zatrudnionych wykonujacych czynno$ci
zarzadzania i obstugi”

l. Wykladnia generalna

Pytanie — Ktorych osob (stanowiska, funkcje) czas przepracowany nalezy zaliczy¢ do dziatu 2 - czas
przepracowany 0sob zatrudnionych wykonujacych czynnos$ci zarzadzania i obstugi?

OPIS dla czynno$ci zarzadzania

Sytuacja 1.
Nalezy zaliczy¢ czas przepracowany osob, ktorych wszystkie obowiazki zwigzane sa z zarzadzaniem,
a zatem dotyczy to:

- kadry zarzadzajacej cata jednostka (prezydent, burmistrz, wojt, sekretarz, dyrektor, kierownik,
naczelnik itp.) i ich zastepcow,

- kadry zarzadzajgca komoérkami: planowania i organizacji pracy, rachunkowosci i finansow, ustug
informatycznych, kontroli i audytu, radcéw prawnych oraz utrzymania budynkow, infrastruktury,
czystosci itp. czyli komérkami wykonujacymi zadania wytacznie w celu prawidtowego
funkcjonowania jednostki - ustugi wewnetrzne.

Sytuacja 2.

Nalezy zaliczy¢ czas przepracowany poswigcony na czynnosci zarzadzania osob, ktore pracujg w
komorkach dostarczajacych ustugi objete SMUP (np. kierownikow referatow) i calosé lub tylko czgsé
swojego efektywnego czasu pracy pos§wiecaja na czynnosci zarzadzania.

Sytuacja 3.

Nie nalezy zaliczy¢ czasu przepracowanego poswigconego na czynno$ci zarzadzania osoéb
pracujacych w komorkach, ktore nie dostarczajg ustug objetych SMUP, czyli komorki te §wiadcza
inne ustugi zewnetrzne (np. ushugi zwigzane z ewidencjg ludnosci, wydawaniem dowodow
osobistych).

OPIS dla czynnoSci obstugi

Sytuacja 1.

Nalezy zaliczy¢ czas przepracowany 0sob, ktorych wszystkie obowiagzki zwigzane sg z ustugami
wewnetrznymi, a zatem dotyczy to:

- pracownikoéw komorek planowania i organizacji pracy, rachunkowosci i finansoéw, ustug
informatycznych, kontroli i audytu, radcéw prawnych oraz utrzymania budynkéw, infrastruktury,
czystosci, sekretariatu jednostki itp. czyli komoérek wykonujacych zadania wytacznie w celu
prawidlowego funkcjonowania jednostki - ustugi wewnetrzne.

Sytuacja 2.

Nalezy zaliczy¢ czas przepracowany poswigcony na czynnosci osob, ktore pracuja w komorkach
dostarczajacych ustugi objete SMUP i tylko czes$¢ swojego efektywnego czasu pracy poswigcajg na
zadania zwigzane z obstugg jednostki czyli z ustugami wewnetrznymi w celu prawidtowego
funkcjonowania jednostki wewnatrz.

Sytuacja 3.

Nie nalezy zaliczy¢ czasu przepracowanego poswicconego na czynnosci osob pracujacych w
komorkach, ktore nie dostarczajg ustug objetych SMUP, czyli komorki te $wiadczg inne ustugi
zewnetrzne (np. ustugi zwigzane z ewidencja ludnosci, wydawaniem dowoddw osobistych).



