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admirycji



Urzad w nauce administracji (1)

Urzad jest to czes¢ aparatu administracyjnego majgca wyodrebniony rzeczowy
zakres dziatania, ktory wyraznie odgranicza go od innych czesci tego aparatu. Jest
wiec urzad wyodrebniong rzeczowo i organizacyjnie czescig aparatu administracji
publicznej.

W postaci odrebnych urzedow zorganizowana jest administracja rzagdowa,
natomiast administracja samorzagdowa najczesciej przybiera ksztatt jednolitego
urzedu, np. urzedu gminy, starostwa powiatowego, urzedu marszatkowskiego.

Wydzielenie urzedu z catosci aparatu administracyjnego przejawia sie w
nastepujgcych sferach:

1) W nazwie, ktora odrdznia urzad od innych czesSci aparatu administracyjnego;
2) Przyznaniu w sposob ustawowy rzeczowego zakresu dziatania;

3) Wyodrebnieniu w urzedzie funkcji wewnetrznego kierowania (prawo do
stosowania polecen stuzbowych i udzielania wytycznych).



Urzad w nauce administracji (2)

Kazdy urzad wykonuje 2 podstawowe funkcje:

1) Zatatwianie spraw objetych rzeczowym zakresem dziatania organu
administracji publicznej, ktérego aparatem pomocniczym jest urzad —
funkcja zewnetrzna.

2) Organizowanie pracy administracyjnej — funkcja wewnetrzna.

Podstawowe znaczenie dla urzedu ma realizacja funkcji zewnetrznej, a wiec
zatatwianie spraw objetych rzeczowym zakresem dziatania urzedu. Zadania te
majg najczesciej charakter jednostkowy oraz powtarzalny (np. decyzje
podatkowe), ale niekiedy moze chodzic¢ takze o przygotowanie wiekszych
projektow (np. miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
programu prywatyzacji stuzby zdrowia w gminie). Tym zadaniom powinna by¢
podporzadkowana struktura organizacyjna urzedu.

W celu efektywnej realizacji merytorycznych zewnetrznych zadan urzedu musi
by¢ dokonany odpowiedni podziat pracy miedzy urzednikow zatrudnionych w
urzedzie.



Urzad w nauce administracji (3)

Podziat pracy w urzedzie polega na tworzeniu zespotow pracowniczych,
ktorym powierza sie okreslone zadania. Tworzenie takich grup (ich wielkos¢
bywa zréznicowana) wynika z faktu, ze zatatwianie okreslonej sprawy wymaga
wykonania wielu funkcji czesciowych oraz wspotdziatania oséb o
zroznicowanych kwalifikacjach. Z reguty do tych funkcji czesciowych zalicza sie
funkcje koncepcyjne (planowanie, decydowanie), funkcje pomocnicze
(gromadzenie, porzadkowanie i przetwarzanie informacji) oraz funkcje
wykonawcze w technicznym tego stowa znaczeniu. Celowe jest takze
rozgraniczenie odpowiedzialnosci miedzy urzednikami koncepcyjnymi
przygotowujgcymi projekt decyzji gotowy do podpisu a funkcjami czysto
technicznymi, jak np. wyszukiwanie danych. W ten sposob powstajg jednostki
zatatwiajgce sprawy merytoryczne. Majg one np. nazwy wydziatow,
departamentow.

Trwate wieloosobowe jednostki organizacyjne tworzy sie dla zatatwiania spraw
typowych i powtarzalnych, ktore daj3 sie roztozy¢ na pojedyncze czynnosci
(tzw. praca ciggta).



Urzad w nauce administracji (4)

Z reguty juz w przypadku sredniej wielkosci urzedu nie jest mozliwe skuteczne
sterowanie jego dziatalnoscig przez 1 kierownika. Powstaje wiec koniecznos¢
rozbudowy pionowych struktur organizacyjnych urzedu przez tworzenie roznych
posrednich szczebli kierownictwa (np. kierownik wydziatu). Powoduje to
Jwysmuklenie” struktury organizacyjnej, a tym samym rodzg sie nowe problemy
organizacyjne w zakresie koordynacji dziatan wewnatrz urzedu. W literaturze
dominuje poglad, ze racjonalizacja dziatania urzedu wymaga ,,sptaszczenia” jego
struktur poprzez tworzenie relatywnie duzych wewnetrznych jednostek
organizacyjnych.

Czynnikiem majacym istotny wptyw na prawidtowy ksztatt struktury
organizacyjnej urzedu jest wtasciwe grupowanie zadan. Odnosi sie to do
wszystkich szczebli organizacji administracji publicznej.

W nauce administracji dgzy sie do wypracowania kryteriow, wg ktorych powinno
sie grupowac zadania w urzedzie.



Urzad w nauce administracji (5)

Kryteria grupowania zadan w jednostkach organizacyjnych urzedu:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

Jednorodnos¢ rzeczowa zadan;

Jednolitos¢ podstaw prawnych dziatania;

Wystepowanie specjalistycznych wymagan wobec urzednikow (np.
posiadanie odpowiedniej wiedzy technicznej);

ldentycznosc¢ danych, ktore znajdujg sie w dyspozycji urzedu (np. z zakresu
ewidencji ludnosci);

Wzgledy terytorialne (np. tworzenie delegatury urzedu wojewoddzkiego);

Wzgledy socjologiczne (np. przypisanie okreslonej jednostce organizacyjne;
zadan zwigzanych ze wspotpracg z okreslonym zrzeszeniem reprezentujgcym
okresSlone interesy obywateli);

Intensywnos¢ komunikacji wewnatrz urzedu w zatatwianiu okreslonych
spraw.



Organizacja pracy biurowej w urzedzie (1)
Podstawowe problemy organizacyjne biura:
— opracowanie zatozen struktury organizacyjnej;

— opracowanie ramowego zakresu dziatania komorek
organizacyjnych;

— ustalenie podstawowych powigzan stuzbowych i
funkcjonalnych miedzy komodrkami organizacyjnymi;

— ustalenie zakresow czynnosci wykonywanych w
poszczegolnych stanowisk pracy;

— opracowanie instrukcji obiegu dokumentow.



Organizacja pracy biurowej w urzedzie (2)
Komorka organizacyjna w urzedzie
administracji publicznej jest to taki element
jednostki organizacyjnej, ktory stanowi w
ramach jej struktury wewnetrznej okreslong
czeSC wyodrebniajaca sie od innych czesci z
uwagi na wzgledng samodzielnos¢, funkcje
oraz stopien w hierarchii organizacyjnej
urzedu.



Organizacja pracy biurowej w urzedzie (3)

Struktura wewnetrzna urzedu uwarunkowana jest
2 zasadami organizacyjnymi:

v’ zasadg podziatu pracy;

v’ zasadg scalania, polegajaca na taczeniu
czynnosci jednorodnych i powierzaniu ich
odpowiednim wykonawcom, czyli tworzeniu
stanowisk pracy, oraz grupowaniu stanowisk
pracy i podporzagdkowywaniu ich 1 kierownikowi,
czyli tworzeniu komorek organizacyjnych.



Organizacja pracy biurowej w urzedzie (4)
3 elementy skfadajace sie na okreslenie stanowiska
pracy w urzedzie:

1) Zadania, dla realizacji ktorych stanowisko zostato
utworzone, oraz wynikajgce z nich obowigzki
Zajmujgcego je pracownika;

2) Uprawnienia stuzgce do wykonywania obowigzkow
pracownika zajmujacego stanowisko;

3) Zakres odpowiedzialnosci pracownika zajmujgcego
stanowisko.



Organizacja pracy biurowej w urzedzie (5)
Zasady organizowania stanowisk pracy
W urzedzie:

1.Zasada nalezytej szczegdtowosci;
2.Zasada miernikow;

3.Zasada wagi gatunkowej;
4.Zasada doskonalenia kadr.



Organizacja pracy biurowej w urzedzie (6)
Zasada nalezytej szczegdétowosci

SzczegotowosCE opisu zadan i obowigzkow zwigzanych z
okreslonym stanowiskiem pracy powinna umozliwiac
wyrazne rozgraniczenie tego stanowiska od innych
stanowisk, tak aby te zakresy nie zachodzity na siebie, a
jednoczesnie nie tworzyty sie pomiedzy nimi obszary
niczyje. Szczegdtowo nalezy precyzowac te fragmenty
opisu zadan i obowigzkow, ktére wigzg sie z
niebezpieczenstwem ingerencji w zakres dziatania
innego stanowiska pracy.



Organizacja pracy biurowej w urzedzie (7)
Zasada miernikow
Ustalanie dla kazdej pozycji spisu zadan i
obowigzkow zwigzanych ze
stanowiskiem pracy miernika
wykonania.



Organizacja pracy biurowej w urzedzie (8)
Zasada wagi gatunkowej

W wykazie zadan zwigzanych ze
stanowiskiem pracy nalezy okresli¢ wage
gatunkowg kazdego z nich, aby unikngc
nieporozumien pomiedzy pracownikiem
a jego przetozonym, ktore z zadan jest
wazniejsze.



Organizacja pracy biurowej w urzedzie (9)
Zasada doskonalenia kadr
W spisie obowigzkow zwigzanych z
praca na okreslonym stanowisku nalezy

wprowadzac¢ obowigzek podnoszenia
kwalifikacji przez pracownika.



Organizacja pracy biurowej w urzedzie (10)

Elementy opisu stanowiska pracy w urzedzie:

1) zlokalizowanie danego stanowiska w hierarchii
struktury organizacyjnej urzedu;

2) podanie celu istnienia stanowiska pracy;

3) opisanie zakresow odpowiedzialnosci zwigzanej ze
stanowiskiem pracy;

4) przytoczenie najistotniejszych i najczestszych
trudnosci zwigzanych z wykonywanie pracy na danym
stanowisku:



Organizacja pracy biurowej w urzedzie (11)

5) okreslenie zakresu i charakteru rozstrzygniec
podejmowanych na danym stanowisku pracy;

6) okreslenie zakresu i charakteru oraz czestotliwosci
kontaktow z otoczeniem zewnetrznym urzedu oraz
ZWigzane z tym okreslenie zakresu upowaznienia do
reprezentowania urzedu na zewnatrz;

7) okreslenie zakresu i charakteru oraz czestotliwosci
kontaktow z innymi jednostkami struktury urzedu.



