Wprowadzenie

Inspiracjg do powstania ,,Vademecum sekretarza jednostki samorzadu terytorialnego” byta préba
odpowiedzi na kilka zasadniczych pytan, ktére stojq nie tylko przed kazdym sekretarzem, ale tez
wdjtem, burmistrzem, starostg oraz marszatkiem wojewddztwa. Przede wszystkim chodzi o role
i pozycje sekretarza — jaka moze i by¢ powinna, uwzgledniajac zaréwno oczekiwania w tym za-
kresie, jak i uwarunkowania prawne. Jakie zadania powinien realizowad sekretarz, jakie powinien
miec kompetencje? A to z kolei rodzi kolejne pytanie: jakimi cechami powinna wyrézniaé sie osoba
zatrudniana na takim stanowisku, aby byla w stanie wtasciwie wywiazywac sie z powierzonych
zadan i sprostac uzasadnionym oczekiwaniom?

Na powyzsze pytania nie ma jednoznacznych odpowiedzi. Nie dostarczajg ich obowiazujace prze-
pisy. Regulacje ustawowe w tym zakresie sa bardzo ogdlne, co zresztg ma swoje nie tylko zte, ale
tez dobre strony. W praktyce dzialania urzedéw takze spotykamy sie z réznymi rozwiazaniami
w tym zakresie. Wynika to zaréwno ze specyfiki typéw JST (gmina, powiat, wojewddztwo samorza-
dowe), jak i z utrwalonych, wczesniej wypracowanych, wzorcéw dziatania. Duze znaczenie majq
rowniez osobiste predyspozycje osoby pelniacej funkcje sekretarza — prezentowany poziom wie-
dzy, doswiadczenie, umiejetnos¢ wspdtdziatania i budowania zespotu oraz samodzielnego rozwia-
zywania problemodw, kultura osobista itd. — im sq wyzsze, tym szerszy jest zazwyczaj zakres przy-
znanych kompetencji.

Biorac powyzsze pod uwage, nalezy stwierdzi¢, ze zaprezentowanie jakiegos jednego, uniwersal-
nego modelu w pelni opisujacego role i pozycje sekretarza, niezaleznie od typu JST oraz innych
uwarunkowan, nie wydaje sie by¢ w petni mozliwe. W kazdym bowiem przypadku zakres zadan
iuprawnien sekretarza powinien uwzglednia¢ zaréwno wiele réznorodnych aspektéw wskazanych
powyzej, jak i specyfike samego urzedu. Zatem np. w matych urzedach sekretarz w znacznie wiek-
szym stopniu bedzie wystepowat w roli bezposredniego wykonawcy okreslonych zadan, natomiast
w duzym urzedzie, co wydaje sie naturalne, beda przewazac funkcje z zakresu koordynacji i nad-
zoru.

Zatem, jezeli w taki wlasnie sposéb spojrzymy na problem zadan i kompetencji sekretarza oraz
pozycji i roli, jakq moze i powinien odgrywaé w urzedzie, to okaze sie, ze ksigzka, ktéra trzymaja
Panstwo w rekach, jest pozycjq przeznaczonag nie tylko dla sekretarzy, ale takze dla wéjtéw, burmi-
strzéw, starostow, prezydentdw miast, marszatkéw sejmikéw oraz w pewnej mierze réwniez dla
przewodniczacych rady (gminy, powiatu, sejmiku wojewddztwa) — przy czym dla kazdej grupy od-
biorcéw w nieco innym zakresie.

Sekretarze znajda tu przede wszystkim merytoryczne omdwienie problematyki, z ktora w praktyce
przyjdzie im sie zmierzy¢. Vademecum ma za zadanie stuzy¢ im pomoca w szukaniu odpowiedzi,
w jaki sposob nalezy realizowac poszczegélne zadania — efektywnie i zgodnie z obowigzujacymi
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przepisami prawa. Temu tez stuzg prezentowane ,,dobre praktyki”, jak réwniez wzory dotaczone
na plycie CD.

Z kolei dla wojtéw (burmistrzéw, prezydentdw miast, starostow i marszatkéw) Vademecum sta-
nowi Zrédto miarodajnej informacji o tym, czego moga i powinni wymagac¢ oraz oczekiwaé od
swojego sekretarza. Ta wiedza moze by¢ im bardzo pomocna zaréwno w wyborze odpowiedniego
kandydata na to wazne stanowisko, jak i w prawidlowym okresleniu zakresu jego zadan i upraw-
nien. To szczegdlnie istotne, poniewaz jest to stanowisko urzednicze najwazniejsze w catym urze-
dzie (przynajmniej w mojej ocenie), dlatego zaréwno jego wiasciwe obsadzenie, jak i prawidtowe
dostosowanie zakresu zadan oraz uprawnien do potrzeb i specyfiki danego urzedu bedzie miato
istotny wpltyw na sposdb jego funkcjonowania. Wéjtowie i burmistrzowie sa wybierani w wybo-
rach powszechnych i nie musza posiada¢ wiedzy prawniczej i administracyjnej. Ich zasadniczym
zadaniem jest ,,prowadzenie spraw gminy” i ksztaltowanie ,,polityki gminnej”. Z kolei sprawne pro-
wadzenie spraw gminy oraz realizacja polityki gminnej wymagaja dobrze funkcjonujacego urzedu
oraz instytucji gminnych, wtasciwej koordynacji ich dziatan, jak réwniez wspétdziatania z rada,
mieszkancami, organizacjami pozarzadowymi. Sa to zadania powazne, o duzym stopniu ztozono-
$ciiréwnoczesnie wykraczajace poza sam urzad. Ich realizacja—w takim zakresie, w jakim zostanie
powierzona przez wdjta (burmistrza, prezydenta miasta) — moze i powinna naleze¢ wtasnie do se-
kretarza. W tym kontekscie warto takze zwréci¢ uwage, ze mowigc o sekretarzu, ustawodawca nie
postuguje sie okresleniem ,,sekretarz urzedu”, ale ,,sekretarz gminy”, co réwniez wskazuje na to,
jaka powinien ogrywac role i zajmowac pozycje w strukturze organéw JST.

Vademecum ma by¢ dla czytelnika przede wszystkim inspiracja do poszukiwania i wypracowywa-
nia wlasnych rozwigzan. Wszystkie przedstawione przyklady, wiacznie z dotaczonymi do ptyty
CD wzorami wewnetrznych aktéw prawnych i innych dokumentdéw, nalezy traktowa¢ jedynie jako
propozycje.

Temu celowi zostatl tez podporzadkowany dobdr autoréw poszczegdlnych rozdziatdw. Przede
wszystkim zalezato nam na prawnikach — praktykach, osobach, ktére na co dzien zajmuja sie oma-
wiang problematyka. Réwnoczesnie chcieliSmy, aby te osoby, przez pryzmat wlasnych doswiad-
czen, mogly zaprezentowac wtasne, czasami nawet réznigce sie od siebie, punkty widzenia. Teksty
poszczegolnych autoréw stanowiag wyraz ich osobistych pogladéw.

W trakcie uwaznej lektury Vademecum czytelnik zapewne zauwazy, ze opinie wyrazane przez au-
toréw w poszczegdlnych kwestiach czasami réznia sie od siebie. Szczegdlnie gdy dotycza tematéw
trudnych, budzacych kontrowersje. W takich sytuacjach staratem sie, na ile to byto mozliwe, do-
prowadzi¢ do uzgodnienia pogladéw i w efekcie wypracowania wspdlnego stanowiska. W zdecy-
dowanej wiekszosci przypadkéw tak wiasnie bylo, ale nie zawsze. Nalezy jednak stwierdzic, ze
ukazanie tych réznic i sporéw interpretacyjnych pozwala czytelnikowi spojrze¢ na dany problem
z r6znych punktéw widzenia, co tym samym pobudza do myslenia i sprzyja wypracowywaniu wta-
snych rozwigzan —nie wedtug przekazanego jakiego$ ,jedynie stusznego wzorca”, ale na podstawie
wlasnych przemyslen. Jako redaktor staratem sie przede wszystkim czuwacé nad tym, aby prezento-
wane poglady miescily sie w dopuszczalnych granicach interpretacji prawa. W sytuacjach gdy moja
ocena byla odmienna, staralem ograniczac¢ sie do przedstawienia wlasnych argumentéw. W wiek-
szosci przypadkéw byly one przyjmowane przez autoréw, za co jestem bardzo wdzieczny.

»,Vademecum sekretarza jednostki samorzadu terytorialnego” zostato podzielone na siedem czesci
tematycznych. W wydaniu I (2015 r.) byly tylko cztery czesci.

W czesci I, Zadania i kompetencje sekretarza” w rozdziale 1 zostala omdowiona problematyka
obejmujaca pozycje sekretarza jako pracownika na urzedniczym stanowisku kierowniczym. Zagad-
nienia dotyczace sekretarza jako reprezentanta pracodawcy oraz wykonywania przez niego czyn-
nosci z zakresu prawa pracy wobec szeféw organéw wykonawczych JST sa omoéwione w rozdzia-
tach 2 i 3. Powierzenie sekretarzowi prowadzenia spraw wdjta to z kolei temat rozdziatu 4. Na-
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tomiast rozdzial 5 poswiecono problematyce taczenia funkcji sekretarza z innymi stanowiskami
w gminie, w tym z funkcjg zastepcy wojta (burmistrza).

Czes¢ I1 ,,Sekretarz gminy jako pracownik” obejmuje takie zagadnienia jak:wymagania dla oséb
zatrudnionych na stanowisku sekretarza (rozdziat 1), charakter i elementy stosunku pracy z sekre-
tarzem (rozdziat 2), zakaz przyjmowania korzysci majatkowych (rozdziat 3), oswiadczenie ma-
jatkowe (rozdzial 4), ograniczenia podejmowania dodatkowych zaje¢ (rozdziat 5) oraz odpowie-
dzialnos¢ sekretarza JST za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (rozdziat 6).

Czes¢ 111 zostata poswiecona problematyce organizacji i funkcjonowania urzedu - szczegdl-
nie istotnej z punktu widzenia sekretarza. W jej ramach omdéwiono zagadnienia dotyczace: struk-
tury organizacyjnej (rozdziat 1), reorganizacji urzedu (rozdziat 2), udzielania sekretarzowi upo-
waznien i pelnomocnictw (rozdziat 3), opiséw stanowisk pracy (rozdziat 4) oraz polityki kadrowej
w urzedzie (rozdzial 5). Na szczegdlng uwage zastuguje bardzo obszerny rozdziat 6 ,,Zatatwianie
spraw w urzedzie i zarzadzanie dokumentacjg”, jak réwniez rozdziat 7 ,,Organizacja i funkcjono-
wanie audytu oraz kontroli zarzadczej”.

W cze$ci IV w szczegd towy sposéb oméwiono zadania i kompetencje sekretarza — zaréwno
wynikajgce z ustaw ustrojowych oraz z innych aktéw normatywnych i wewnetrznych (rozdziat 1),
jak i wiele innych w takich obszarach jak: nadzér nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow (roz-
dzial 2), przygotowania budzetu gminy i wieloletniej prognozy finansowej (rozdziat 3), zaméwie-
nia publiczne (rozdziat 4), ochrona danych osobowych (rozdzial 5), przeprowadzanie wyboréw
— funkcja urzednika wyborczego (rozdziat 6). Cze$¢ IV zamyka rozdziatl 7, w ktérym oméwiono
bardzo ztozona, ale jakze istotng — z punktu widzenia funkcjonowania zaréwno samego urzedu,
jak i samorzadowych jednostek organizacyjnych — problematyke dotyczacgq wpltywu centralizacji
rozliczen VAT na funkcjonowanie JST.

Cze$¢ V dotyczy problematyki realizacji zasady jawno $ci w administracji publicznej . Poru-
szono tutaj takie tematy jak: udostepnianie informacji publicznej na stronach BIP (rozdziat 1), re-
alizacja przepiséw o dostepie do informacji publicznej (rozdziat 2), nowe gwarancje zasad jawno-
$ci funkcjonowania JST (rozdziat 3). Ponadto dodano rozdzial poswiecony organom stanowigcym
JST (rada gminy, sejmik wojewddztwa) i ich przewodniczacemu.

Cze$¢ VI zosta ta w catosci poswiecona zagadnieniom zwigzanym zszeroko rozumian g ,elek-
tronizacj g prawa w JST”. W sposdb szczegdtowy omoéwiono tematy dotyczace: oglaszania aktow
prawa miejscowego w wojewddzkich dziennikach urzedowych (rozdziat 1), prowadzenia i udo-
stepniania w formie elektronicznej zbioréw aktéw prawa miejscowego stanowionych przez organy
JST (rozdzial 2), przygotowywania obwieszczenl w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego aktu
prawa miejscowego (rozdziat 3). Cze$¢ VI zamyka rozdzial poswiecony problematyce anonimizacji
danych i wylaczenia jawnosci tre$ci dokumentu — jest to temat na czasie, szczegélnie w kontekscie
nowej ustawy o ochronie danych osobowych oraz przepiséw RODO.

Vademecum zamyka czes¢ VII ,,Post epowanie administracyjne i postepowanie przed sadami
administracyjnymi” . Oméwiono w niej zagadnienia dotyczace wplywu nowelizacji przepisow
KPA oraz PrPostAdm na dziatanie urzedu, jak rdwniez te zwigzane z postepowaniem przed sagdami
administracyjnymi (zaréwno przed WSA, jak i NSA).

Do Vademecum dotaczono takze plyte CD. Sa na niej umieszczone przyktady wewnetrznych
aktéw prawnych oraz innych dokumentéw dotyczacych zagadnienn omawianych w Vademecum —
przygotowane w taki sposob, aby mozna byto je wykorzysta¢ we wlasnym urzedzie.

Przekazujac Vademecum w Panstwa rece, mam nadzieje, ze lektura tej publikacji pozwoli czytel-
nikowi spojrze¢ w nieco inny, bardziej kompleksowy sposéb na problematyke dotyczaca roli i po-
zycji sekretarza, zadan, ktdre moze i powinien realizowac, oraz odpowiedzialnosci, jaka jest z tym
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zwigzana. To wszystko powinno przyczyni¢ sie do wypracowywania efektywnych rozwigzan — do-
stosowanych do potrzeb i specyfiki poszczegdlnych JST.

Zdaje sobie sprawe, ze niektore prezentowane poglady moga wydac sie kontrowersyjne, ale jedy-
nie merytoryczna dyskusja i wymiana argumentéw pozwala na wypracowanie lepszych rozwigzan
i koncepcji. Chcialtbym, aby niniejsza publikacja byta wstepem do szerszej dyskusji na temat roli
i kompetencji sekretarza w gminie, miescie, powiecie, wojewodztwie, do ktdrej zapraszam wszyst-
kich zainteresowanych.

Adam Grytner
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