Grzegorz Dragon

Rozdziat IV. Powierzenie prowadzenia
spraw wojta

1. Zakres kompetencji organu wykonawczego

Ustawa o samorzadzie gminnym naklada na wéjta gminy obowiazek prowadzenia jej
spraw. Zgodnie z przepisem art. 31 SamGminU wdjt kieruje biezacymi sprawami gminy
oraz reprezentuje ja na zewnatrz. To oznacza, ze ten przepis zaréwno statuuje za-
sade reprezentacji gminy jako JST (zob. wyr. NSA z 24.6.2009 r., I OSK 920/08, Le-
galis), jak i okresla podstawowe zadanie organu wykonawczego gminy, ktérym jest
kierowanie biezacymi sprawami gminy. W przepisach SamGminU nigdzie nie zostato
dookreslone, co oznacza kierowanie biezacymi sprawami, jednak w orzecznictwie mozna
odnalez¢ przyktady takich spraw. Sa nimi m.in. zawieranie porozumien miedzygminnych
(por. wyr. WSA w Bialymstoku z 16.12.2010 1., II SA/Bk 715/10, Legalis) czy biezace go-
spodarowanie mieniem komunalnym oraz wykonywanie budzetu (w zw. z art. 30 ust. 2
pkt 314 SamGminU, por. wyr. WSA w Lodziz 13.11.2008 r., I SA/Ld 1127/08, Legalis).

Natomiast doktryna stoi na stanowisku, ze za biezace sprawy gminy nalezy uznawac
sprawy wymagajace statego zatatwiania oraz powtarzajace sie, ktére musza by¢ realizo-
wane, aby gmina mogta sprawnie i prawidtowo funkcjonowaé. Rodzaj tych spraw po-
winien by¢ okreslony w statucie gminy!. Okre$lenie tych zadan w statucie gminy po-
winno nastapi¢ na podstawie art. 22 ust. 1 SamGminU, zgodnie z ktérym organizacje we-
wnetrzna oraz tryb pracy organéw gminy okresla statut gminy.

1 Zob. B. Dobkowska Uwagi nad monokratyczna struktura organu wykonawczego gminy, (w:) J. Filipek (red.),
Jednostka w demokratycznym panstwie prawa, s. 161 za: R. Hauser, Z. Niewiadomskj Ustawa o samorzadzie
gminnym. Komentarz z odniesieniami do ustaw o samorzadzie powiatowym i samorzadzie wojewddztwa, War-
szawa 2011.
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2. Zakres czynnosci, ktdre moga zosta¢ scedowane
przez organ wykonawczy na sekretarza

Prowadzenie okre §lonych spraw gminy w swoim imieniu wéjt moze powierzy ¢ za-
stepcy wdjta lub sekretarzowi gminy, zgodnie z przepisem art. 33 ust. 4 SamGminU.
Ten przepis, jako jeden z nielicznych, okresla zakres mozliwych kompetencji sekretarza
gminy, ograniczajac je do okreslonych spraw gminy, ktére wojt gminy zdecyduje sie po-
wierzy¢ innym osobom.

W mysl art. 33 ust. 4 SamGminU woéjt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy
w swoim imieniu zastepcy wdjta lub sekretarzowi gminy. Powierzenie okreslonych kompetencji do
wykonywania oznacza dekoncentracje kompetencji. (...) Taka dekoncentracja ma cechy trwatosci,
nie traci mocy obowigzujacej ze zmiang lub brakiem piastuna organu. (...) Nie oznacza, ze docho-
dzi do przeniesienia tych kompetencji na ten organ. Podmiot, na ktérego rzecz nastapita dekoncen-
tracja kompetencji, nie staje sie organem, dziata zawsze w jego imieniu (wyr. NSA z 3.12.2008 r.,
11 OSK 1458/08, Legalis).

Omawiane przepisy nalezy interpretowac¢ w aspekcie art. 31 SamGminU. Z mocy tego
ostatniego przepisu wojt ma kompetencje kierowania ,,biezacymi sprawami gminy”, dla-
tego w tym zakresie (a obejmuje on takze kierowanie urzedem gminy) moze powierzy¢
ich prowadzenie zastepcy wdjta lub sekretarzowi gminy (w odniesieniu do sekretarza
art. 5 ust. 4 PracSamU méwi o tym niemal expressisverbis). To powierzenie nie obejmuje
uprawnienia wymienionych funkcjonariuszy do wydawania decyzji administracyjnych
w imieniu wdjta, gdyz w tym przypadku podstawe prawng upowaznienia stanowi art. 39
ust. 2 SamGminU.

W pi$miennictwie zauwazono, ze przepis art. 33 ust. 4 SamGminU nie dotyczy tylko
funkcjonowania urzedu gminy jako pracodawcy, ale ma znacznie szerszy zasieg. ,,Pod-
stawowe znaczenie ma tu regulamin organizacyjny jako dokument okreslajacy or-
ganizacj e i zasady funkcjonowania urzedu gminy. Powierzenie prowadzenia okreslo-
nych spraw gminy — w imieniu wdjta — zastepcy lub sekretarzowi gminy oznacza, z jed-
nej strony, ze katalog oséb, ktérym moze by¢ powierzone to prowadzenie, jest okreslony,
z drugiej zas, ze owo »powierzenie« powinno znalez¢ wyraz w tzw. zakresie czynnosci
zastepcy wojta lub sekretarza gminy jako os6b prowadzacych (nadzorujgcych) okreslone

sprawy gminy”2.

Powierzenie funkeji pelnomocnika gminy do spraw, ktére mieszczg sie w zakresie kompetencji
wdjta zwigzanych z prowadzeniem okreslonych spraw gminy, pelnomocnikowi — pracownikowi
urzedu na stanowisku inspektora zamiast sekretarzowi lub zastepcy wéjta narusza powotane prze-
pisyart. 33 ust. 1-5 SamGminU i moze by¢ uznane za prébe obejscia prawa w kontekscie ustrojowej
pozycji sekretarza gminy (wyr. NSA z 6.3.2008 ., Il OSK 1835/07, Legalis).

2 Zob. szerzej G. Bieniek W sprawie reprezentacji gminy jako osoby prawnej, Rejent 2003, Nr 2.
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Przyjecie odmiennej wyktadni, niz zaprezentowana w przytoczonym powyzej wyroku,
podawatoby w watpliwos¢ sens istnienia art. 33 ust. 4 SamGminU. Z tresci tego przepisu
wynika ponadto, Ze upowa znienie do wykonywania kompetencji organu moze by¢
udzielone tylko przez organ, a nie przez osobe, ktéra wykonuje jedynie kompeten-
cje tego organu . Skoro bowiem wdjt moze przekazaé czesé swoich kompetencji Scisle
okreslonym osobom, czyli zastepcom i sekretarzowi, to nie ma podstaw do przyjecia, ze
upowaznione w ten sposob osoby mogg cedowaé przekazane im kompetencje do repre-
zentowania gminy na inne osoby. Innymi stowy, skoro wdjt, jako reprezentant gminy,
zgodnie z art. 33 ust. 4 SamGminU, do reprezentowania gminy na zewngtrz moze upo-
wazni¢ tylko swoich zastepcodw oraz sekretarza, to znaczy, ze ten krag jest zamkniety,
a osoby w ten spos6b upowaznione nie mogg udzielaé dalszych upowaznien do reprezen-
towania gminy (wyr. WSA w Gorzowie Wielkopolskim z 23.10.2013 r., Il SA/Go 803/13,
Legalis).

W powyzszym wyroku WSA w Gorzowie Wielkopolskim w sposéb kompleksowy od-
niost sie do gtdwnych zakreséw powierzenia prowadzenia spraw gminy przez wajta
na rzecz sekretarza gminy. Przede wszystkim nalezy zaznaczy¢, ze powierzenie prowa-
dzenia okreslonych spraw sekretarzowi gminy jest rodzajem dekoncentracji kompeten-
¢ji nadanych wdjtowi gminy. Na ten problem zwrdcit uwage Jan Bo¢, gdyz stwierdzil, iz
,W obrebie dekoncentracji wewnetrznej tres¢ i zakres uprawnien pracownikéw urzedu
ustala organ, ktéry moze upowazniaé tylko w obrebie tych kompetencji, ktére sam ma.
Przekazanie moze wprawdzie ulec cofnieciu, ale do tego czasu organ przekazujacy nie
moze realizowac funkcji, ktére przekazal”s. Z tym pogladem nie mozna sie jednak do
korica zgodzié. Mianowicie ma on pelne zastosowanie w przypadkach, o ktérych sta-
nowi art. 39 ust. 4 SamGminU, gdzie rada gminy przekazuje (upowaznia) organowi in-
nej jednostki kompetencje wojta. Wéwcezas, na mocy aktu powszechnie obowigzujacego,
organ wykonawczy JST zostaje pozbawiony kompetencji do zatatwiania indywidualnych
spraw z zakresu administracji publicznej. Natomiast w przypadku, gdy upowaznienie
zostato udzielone przez organ administracji publicznej, ktorego zadan dotyczy, nalezy
z calg pewnoscia stwierdzi¢, ze nie powoduje to ,,samopozbawienia” sie kompetencji do
okreslonych czynnosci. Wynika to przede wszystkim z faktu, ze nawet po przekazaniu
przez wéjta okreslonych kompetencji sekretarzowi nie mozna uznad, ze przez to wojt
przestat by¢ organem lub pracodawca, a jego role przejat sekretarz. Dekoncentracja we-
wnetrzna powinna bowiem jedynie pomaga¢ w wykonywaniu ustalonych zadan.

Nalezy réwniez zauwazy¢, ze organy wykonawcze gmin posiadaja pewna elastycznos¢
w przekazywaniu swoich zadan. Moga bowiem przekazac zadanie w catosci badz tylko
w czesci, dzieki czemu moga w dowolny sposéb kreowacd polityke dekoncentracji swoich
kompetencji.

W ramach tej dekoncentracji wéjt moze powierzy¢ okreslone zadania, jednak zaden prze-
pis SamGminU nie wskazuje zakresu ani ograniczenia dotyczacego rodzaju spraw gminy
przekazywanych w ramach dekoncentracji kompetencji. To oznacza, ze mozliwe jest po-
wierzenie sekretarzowi takich spraw, ktére co do zasady pozostaja jedynie w kompeten-
cji wojta. Podkresla sie jednak, ze w sytuacji, gdy wojt nie ma zastepcy, dekoncentra-

3J. Bo¢ (red.), Prawo administracyjne, Kolonia Limited 2005, s. 143.
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cja jego kompetencji (nawet catosci, gdy wojt nie moze ich wykonywac) na sekretarza,
takze w zakresie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem kierownikéw jedno-
stek organizacyjnych gminy, ma podstawy prawne (zob. wyr. NSA z 3.12.2008 r., Il OSK
1458/08, Legalis).

3. Sposob powierzenia zadan

Powierzenie okreslonych zadan sekretarzowi gminy moze nastepowa¢ w regulaminie or-
ganizacyjnym urzedu, w odrebnym zarzadzeniu, odrebnym pisemnym upowaznieniu lub
w zakresie czynnos$ci stanowigcym element umowy o prace.

3.1. Upowaznienie zawarte w przepisach regulaminu
organizacyjnego

Regulamin organizacyjny urzedu gminy jest aktem obowiazkowym, nadawanym przez
wdjta w formie zarzadzenia na podstawie art. 33 ust. 2 SamGminU. W regulaminie po-
winny znalez¢ sie kwestie zwiazane zaréwno ze strukturg organizacyjng urzedu, zada-
niami poszczegdlnych komoérek organizacyjnych, zadaniami wspdlnymi kierownikéw ko-
morek organizacyjnych, jak i kompetencjami oséb zajmujacych najwyzsze stanowiska
w urzedzie: wojta, zastepcow wdjta, sekretarza, skarbnika i innych, ktérzy maja szcze-
gblne znaczenie w jednostce.

Zawarte w regulaminie regulacje obowigzujg wszystkich pracownikéw urzedu, co ozna-
cza, Ze za niewykonywanie jego zapiséw pracownikowi samorzadowemu grozi kara upo-
mnienia lub kara nagany. Natomiast w razie ciezkiego naruszenia przez pracownika pod-
stawowych obowiazkéw pracowniczych pracodawca, na mocy art. 52 § 1 pkt 1 KP, ma
mozliwos¢ rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia. Przyktadowe zapisy powie-
rzenia okreslonych zadan sekretarzowi w regulaminie organizacyjnym urzedu przedsta-
wiono ponizej.

Sekretarz prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Wojta, w szczegdlno $ci:
1) w zakresie zapewnienia wtasciwej organizacji pracy urzedu:

a) zapewnienie wtasciwej struktury organizacyjnej Urzedu oraz podziatu zadan i kompe-
tencji poszczegdlnych komorek organizacyjnych, i ich obsady etatowej, w sposéb ade-
kwatny do realizowanych zadan, z uwzglednieniem zmian wynikajacych z obowigzu-
jacych przepiséw,

b) okreslanie wewnetrznych standardéw i wymogéw dotyczacych procedury zatatwiania
spraw w Urzedzie (we wspdtdziataniem z pelnomocnikiem ds. ISO) oraz nadzor nad
ich przestrzeganiem,

¢) okreslanie standardéw i wymogow dotyczacych opiséw stanowisk, zakreséw zadan,
uprawnien i odpowiedzialno$ci oraz nadzor nad ich realizacja,

d) zapewnienie prawidtowej organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urze-
dzie,

e) wprowadzanie nowoczesnych technik pracy biurowej oraz koordynacja i nadzér nad
informatyzacja Urzedu,

26



Rozdziat IV. Powierzenie prowadzenia spraw wojta

f) koordynowanie i monitorowanie realizacji zadan, w szczegdlnosci wynikajacych z pla-
now pracy urzedu oraz aktow prawnych stanowionych przez Rade Miasta oraz Prezy-
denta Miasta,

g) nadzor nad sposobem i terminowoscia rozpatrywania skarg i wnioskow,

h) nadzérnad dzialalnoscia decyzyjng oraz terminowoscia zatatwiania spraw w Urzedzie
- przedkladanie Prezydentowi Miasta stosownych analiz i wnioskéw w tym zakresie,

i) nadzér nad prawidtowa obstuga interesantéw oraz Biurem Obstugi Interesanta,

j) nadzoér nad gospodarka, mieniem Urzedu i srodkami budzetowymi przeznaczonymi
na pokrycie kosztow jego funkcjonowania,

k) koordynowanie i monitorowanie realizacji zadan zwigzanych z organizacja pracy, prze-
strzeganiem wewnetrznego porzadku pracy, prawidtlowym wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych oraz obiegiem informacji w Urzedzie,

1) nadzér nad zapewnieniem prawidlowej obstugi Sesji Rady Miasta, posiedzen Komisji
Rady oraz rozpatrywaniem wnioskéw i interpelacji Radnych Miasta;

2) w zakresie realizowania polityki zarzadzania zasobami ludzkimi:

a) koordynacjainadzér nad realizacjq zadan zwigzanych z naborem na wolne stanowiska
w Urzedzie, zarowno w formie naboru otwartego, jak i awansu wewnetrznego,

b) wustalanie zasad dotyczacych organizacji i przebiegu stuzby przygotowawczej oraz nad-
z6r nad ich prawidlowa realizacja,

¢) ustalanie zasad i sposobu dokonywania ocen okresowych pracownikow,

d) nadzor nad zapewnieniem wtasciwych warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawo-
dowych pracownikéw, w tym w ramach samoksztalcenia oraz zapewnienia wtasciwego
poziomu i stylu ich pracy,

e) wymierzanie kar porzadkowych;

3) nadzor nad zapewnieniem prawidtowego dostepu do informacji publicznej oraz funkcjono-
waniem BIP Urzedu;

4) koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wybo-
row, referendéw i konsultacji spotecznych.

Okreslanie zakresu upowaznien dla sekretarza bezposrednio w tresci regulaminu or-
ganizacyjnego jest stosowane stosunkowo czesto, niemniej jednak budzi wiele kon-
trowersji. Zasadniczy podnoszony zarzut jest taki, ze akty wprowadzajace regulaminy
organizacyjne nie zawierajg w swojej podstawie prawnej przepiséw upowazniajacych
wéjta/burmistrza do przekazywania uprawnien. Te przepisy oczywiscie istnieja, nie-
mniej w przypadku udzielania okreslonego upowaznienia wymaga sie, aby za kazdym
razem zostala powotana stosowna podstawa prawna dla tego rodzaju czynnosci (okresla-
jaca zaréwno dopuszczalny zakres uprawnienia, jak réwniez podmiot upowazniony do
jego udzielenia). Dlatego wydaje sie, ze znacznie lepsza i przede wszystkim bezpieczniej-
szg z prawnego punktu widzenia forma jest udzielanie uprawnien w drodze zarzadzenia
wykonawczego do regulaminu organizacyjnego albo w formie osobnego upowaznienia
pisemnego.

3.2. Upowaznienie w drodze odrebnego zarzadzenia
wykonawczego

Typowym przykladem aktu wykonawczego jest zarzadzenie. Tego rodzaju akt prawny,
zgodnie z art. 7 Konstytucji RP, powinien zosta¢ wydany na podstawie przepisu prawa.
W zwigzku z tym kluczowa sprawa jest podanie w podstawie prawnej konkretnego prze-
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pisu, na podstawie ktérego akt jest wydawany. W przypadku upowazniania sekretarza do

wykonywania okreslonych czynno$ci w drodze np. zarzadzenia prezydenta miasta trzeba

to uczyni¢ w sposob dwuetapowy:

1) wregulaminie organizacyjnym nalezy zamiesci¢ przepis stanowigcy podstawe do

wydania zarzadzenia, np.:
»8 17. 1. Do zakresu dziatania Sekretarza Miasta nalezg sprawy zwigzane z zapew-
nieniem wtasciwej organizacji pracy Urzedu oraz w zakresie realizowania polityki
zarzadzania zasobami ludzkimi.
Szczegotowy zakres zadan i kompetencji sekretarza okresla Prezydent Miasta
w drodze zarzadzenia”;

2) na podstawie przepisu § 17 ust. 2 regulaminu organizacyjnego mozna wydac za-
rzadzenie okreslajace zadania i kompetencje sekretarza.

Przedstawiona powyzej zasada ma charakter uniwersalny. W ten sposéb w regulaminie
organizacyjnym mozna tworzy¢ stosowne upowaznienia do wydawania zarzadzen we-
wnetrznych, np. w sprawie zakresu dziatania poszczegdlnych komdrek organizacyjnych
(wydziatéw) oraz oséb na wyzszych stanowiskach kierowniczych (np. skarbnika, wice-
prezydentéw). W takim przypadku w regulaminie powinno sie okresli¢ zadania poszcze-
gblnych komérek organizacyjnych, sekretarza, skarbnika i innych oséb jedynie w sposéb
ogolny, ale rGwnoczesnie najbardziej zrozumiaty dla kazdego zainteresowanego (miesz-
kanca, pracownika). Dzieki temu regulamin organizacyjny nie jest przetadowany szcze-
gétowymi uregulowaniami, staje sie bardziej czytelny.

Nalezy jednak zauwazy¢, ze czesto stosowanym w gminach sposobem dekoncentracji za-
dan jest upowaznienie podejmowane w formie uchwaty rady gminy na podstawie art. 39
ust. 4 SamGminU. Nalezy podkreslié, ze nie ma ono zastosowania w przypadku przeka-
zania kompetencji sekretarzowi gminy, gdyz zgodnie z tym przepisem rada gminy moze
upowaznia¢ réwniez organy wykonawcze jednostek pomocniczych oraz organy jedno-
stek i podmiotéw, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 SamGminU (samorzadowe jednostki
organizacyjne).

Zarzadzenie Nr 123/2017
Prezydenta Miasta XXX
z dnia 12 listopada 2017 r.

w sprawie upowa znienia Sekretarza Miasta
do wykonywania zada 1 w imieniu Prezydenta Miasta XXX

Napodstawie § 17 ust. 2 zarzadzenia Nr 98/2017 Prezydenta Miasta XXX z dnia 12 kwietnia 2017 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta XXX oraz art. 5 ust. 4 ustawy z dnia 21 li-
stopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.) zarzadza
sie, co nastepuje:

§1

Do zadan Sekretarza Miasta XXX, w ramach udzielonego upowaznienia, naleza sprawy:
1) w zakresie zapewnienia wtasciwej organizacji pracy urzedu:
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a)

b)

9]
d)
e)
£)
g)
h)

i)
i)

k)

zapewnienie wtasciwej struktury organizacyjnej Urzedu oraz podziatu zadan i kompe-
tencji poszczegdlnych komorek organizacyjnych, i ich obsady etatowej, w sposdb ade-
kwatny do realizowanych zadan, z uwzglednieniem zmian wynikajacych z obowigzu-
jacych przepiséw,

okreslanie wewnetrznych standardéw i wymogdéw dotyczacych procedury zatatwiania
spraw w Urzedzie (we wspoéidziataniem z pelnomocnikiem ds. ISO) oraz nadzér nad
ich przestrzeganiem,

okreslanie standardéw i wymogdéw dotyczacych opiséw stanowisk, zakreséw zadan,
uprawnien i odpowiedzialno$ci oraz nadzér nad ich realizacja,

zapewnienie prawidlowej organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urze-
dzie,

wprowadzanie nowoczesnych technik pracy biurowej oraz koordynacja i nadzér nad
informatyzacja Urzedu,

koordynowanie i monitorowanie realizacji zadan, w szczegdlnos$ci wynikajacych z pla-
néw pracy urzedu oraz aktéw prawnych stanowionych przez Rade Miasta oraz Prezy-
denta Miasta,

nadzdr nad sposobem i terminowoscia rozpatrywania skarg i wnioskéw,

nadzér nad dziatalnoscia decyzyjna oraz terminowoscia zatatwiania spraw w Urzedzie
— przedktadanie Prezydentowi Miasta stosownych analiz i wnioskéw w tym zakresie,
nadzor nad prawidlowa obstuga interesantéw oraz Biurem Obstugi Interesanta,
nadzér nad gospodarka, mieniem Urzedu i srodkami budzetowymi przeznaczonymi
na pokrycie kosztéw jego funkcjonowania,

koordynowanie i monitorowanie realizacji zadan zwigzanych z organizacjq pracy, prze-
strzeganiem wewnetrznego porzadku pracy, prawidtowym wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych oraz obiegiem informacji w Urzedzie;

2) nadzdr nad zapewnieniem prawidlowej obstugi Sesji Rady Miasta, posiedzen Komisji Rady
oraz rozpatrywaniem wnioskéw i interpelacji Radnych Miasta;
3) wzakresie realizowania polityki zarzadzania zasobami ludzkimi:

a)
b)
)
d)

e)

koordynacjainadzér nad realizacja zadan zwigzanych z naborem na wolne stanowiska
w Urzedzie, zaréwno w formie naboru otwartego, jak i awansu wewnetrznego,
ustalanie zasad dotyczacych organizacji i przebiegu stuzby przygotowawczej oraz nad-
z6r nad ich prawidlowa realizacja,

ustalanie zasad i sposobu dokonywania ocen okresowych pracownikéw,

nadzér nad zapewnieniem wilasciwych warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawo-
dowych pracownikéw, w tym w ramach samoksztatcenia oraz zapewnienia wiasciwego
poziomu i stylu ich pracy,

wymierzanie kar porzadkowych;

4) nadzdr nad zapewnieniem prawidtowego dostepu do informacji publicznej oraz funkcjono-
waniem BIP Urzedu;

5) koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wybo-
réw, referendéw i konsultacji spotecznych.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta XXX
Jan Kowalski
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3.3. Upowaznienie i petnomocnictwo

Powierzenie okreslonych zadan sekretarzowi moze nastepowac takze w drodze pisem-
nego imiennego dokumentu, ktéry przyjmuje posta¢ upowaznienia lub pelnomocnictwa.
Rodzaje pelnomocnictw oraz upowaznien oraz sposéb ich udzielania zostat szczegétowo
opisany w rozdziale ,,Pelnomocnictwa i upowaznienia udzielane sekretarzowi”.

3.4. Umowa o prace

Ostatnig mozliwoscia powierzenia sekretarzowi gminy okreslonych zadan jest wskaza-
nie tych obowiazkéw w zakresie zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci, dalej jako za-
kres czynnosci bedacych czescig umowy o prace. Zakres czynnosci pracownika powinien
by¢ osobnym dokumentem, w ktérym pracodawca okresla i precyzuje zadania oraz obo-
wiazki spoczywajace na pracowniku. Podstawe do tego stanowi art. 94 pkt 1 KP, zgodnie
z ktérym pracodawca jest obowiazany w szczegdlnosci:

1) =zaznajamiaé pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkdéw,

2) sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz

3) ich podstawowymi uprawnieniami.

Zakres obowigzkoéw powinien by¢ okreslony jak najbardziej precyzyjnie, aby zapobiec
ewentualnym sporom na linii pracodawca-pracownik. Kodeks pracy nie zobowiazuje
pracodawcy do zachowania okre$lonej formy sporzadzanego zakresu czynnosci.

Dopelnienie tej powinnosci pracodawcy moze wiec nastapi¢ w dowolnej formie, nie wylaczajac
informacji ustnej, udzielonej przez bezposredniego przetozonego, czy wyznaczonego przezen in-
nego pracownika, ktéry np. wezesniej wykonywat dane czynnosci. Zakres i miara szczegdétowosci
instrukeji dotyczacych pracy powinny by¢ przy tym adekwatne do jej charakteru i stopnia ztozono-
$ci, a takze wyksztalcenia pracownika i jego zawodowego doswiadczenia (wyr. SN z 7.1.1998 r.,
I PKN 457/97, Legalis).

Jednak w przypadku funkcji sekretarza JST, biorac pod uwage znaczenie tego stanowi-
ska w catej jednostce, nalezy uznac, ze okreslenie zakresu jego czynnosci stuzbowych po-
winno mie¢ charakter pisemny i obligatoryjny. Wiaze sie to bezposrednio z faktem, ze
wszyscy pracownicy samorzadowi (w tym sekretarz JST) podlegaja okresowej ocenie pra-
cowniczej. Ocena powinna by¢ obiektywna i rzetelna, w zwiazku z czym powinna odnosié
sie do konkretnych zadan powierzonych pracownikowi. Bez jednoznacznego okreslenia
jego zakresu zadan nie jest mozliwe prawidtowe dokonanie oceny okresowej. Jasne okre-
Slenie zakresu zadan powoduje, ze pracownik bedzie ponosi¢ bezposrednia odpowie-
dzialnos¢ za wykonanie tych zadan.
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Rozdziat IV. Powierzenie prowadzenia spraw wojta

4. Zakres regulacji prawnych dotyczacych powierzenia
sekretarzowi gminy prowadzenia okreslonych spraw

gminy

Unormowania dotyczace mozliwosci powierzenia sekretarzowi gminy prowadze-
nia okreslonych spraw gminy w imieniu organu wykonawczego znajduja sie tylko
w SamGminU. W innych ustawach ustrojowych nie ma analogicznych zapiséw , co
jednak nie wyklucza mozliwosci powierzenia sekretarzom innych stopni JST wykonywa-
nia odpowiednich zadan tej jednostki. W takim przypadku nalezy dziataé¢ na podstawie
przepiséw ogodlnych, ktére znajduja sie w PracSamU. Nalezy jednak zaznaczyd¢, ze zakres
przedmiotowy przekazywanych uprawnien jest duzo wezszy od tego, o ktérym mowa
w art. 33 ust. 4 SamGminU.

Jak juz wezesniej wskazano, mozliwos$ci przekazywania kompetencji we wszystkich stop-
niach JST wynikaja przede wszystkim z art. 5 ust. 4 PracSamU, zgodnie z ktérym kierow-
nik urzedu moze upowaznic sekretarza do wykonywania w jego imieniu zadan, w szcze-
gdlnosci z zakresu zapewnienia wlasciwej organizacji pracy urzedu oraz realizowania
polityki zarzadzania zasobami ludzkimi. W tym przypadku kierownik urzedu, ktérym
W powiecie jest starosta, a w wojewoddztwie marszatek, moze upowaznié sekretarza jedy-
nie do wykonywania zadan bedacych we wlasciwosci kierownika urzedu, np. powierze-
nie zadania z zakresu zapewnienia wtasciwej organizacji pracy urzedu oraz realizowania
polityki zarzadzania zasobami ludzkimi.

W literaturze podnosi sie, Ze: ,,przepisowi temu zarzucono zbednos¢ podnoszac, ze se-
kretarz »i bez tego zapisu mialby [takie] uprawnienie«*. Zarzut jest tylko czesciowo za-
sadny — w odniesieniu do sekretarzy gmin. Oni mogq bowiem wykonywac te zadania (i to
w szerszym zakresie przedmiotowym) na podstawie art. 33 ust. 4, a w zakresie funkcji
orzeczniczej — na podstawie art. 39 ust. 2 SamGminU. W odniesieniu do sekretarzy po-
wiatu, a obecnie takze wojewddztw, mozliwe jest tylko upowaznienie ich do wykony-
wania zadan orzeczniczych starosty badz marszatka wojewddztwa — zob. odpowiednio:
art. 38 ust. 2 SamPowiatU i art. 46 ust. 2 SamWojU”>. Nalezy jednak wskazaé na brak
uregulowan odpowiadajacych zakresem przepisowi art. 33 ust. 4 SamGminU.

Autor powyzszego komentarza stwierdzit, z czym nalezy sie zgodzic, ze zarzut zbednosci
przepisu art. 5 ust. 4 PracSamU moze dotyczy¢ jedynie gminy, gdyz w zakresie dotycza-
cym powiatow i wojewddztw istnienie tego przepisu jest jak najbardziej konieczne. Na-
lezy jednak pamietad, ze przepis art. 33 ust. 4 SamGminU nie pokrywa sie zakresem moz-
liwych do przekazania uprawnien z przepisem art. 5 ust. 4 PracSamU. Sekretarz w gminie
moze bowiem uzyskaé¢ uprawnienia do prowadzenia spraw gminy, a zatem spraw catej
JST. Natomiast na podstawie powotanego przepisu PracSamU sekretarz jednostki moze
zosta¢ upowazniony jedynie do spraw zwigzanych z jednostkg organizacyjna, jaka jest

4K. Kawecki, Status pracowniczy, (w:) S. Plazeki inni, Ustawa o pracownikach samorzadowych. Komentarz ze
wzorami regulaminéw, zarzadzen i uchwat, Warszawa 2009, s. 21.
5A. Szewc(red.), Ustawa o pracownikach samorzadowych. Komentarz do art. 5, Legalis 2011.
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urzad. Nie da sie zatem stwierdzié, Ze ten przepis mozna stosowaé zamiennie z art. 33
ust. 4 SamGminU.

Podstawa prawna:

e art. 7 Konstytucji RP,

* 52 8§ 1 pkt 1, art. 94 pkt 1 KP,

* art. 5 ust. 4 PracSam@U,

e art. 9 ust. 1, art. 22 ust. 1, art. 30 ust. 2 pkt 3 i 4,
art. 31, 33 ust. 2 i 4, art. 39 ust. 2 i 4 SamGminU.
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