Kierunek: Technik Administracji, semestr II,                                                                05.02.2022 r.
Przedmiot: Podstawy administracji i pracy biurowej. 
Prowadzący: Ewa Gawlińska
e-mail: ewagawlinska@interia.pl
Temat: Zapoznanie z programem nauczania i kryteriami oceniania. 

  Praca biurowa – podstawowe  zasady organizacyjne i techniczne- 2 godz. lekcyjne
Dzień dobry Państwu.

 W związku z obecną sytuacją przesyłam konspekt do każdego realizowanego  tematu.

Proszę o sporządzenie do każdego tematu krótkiej notatki w zeszycie przedmiotowym.

Działy programowe i zagadnienia poruszane na przedmiocie: „ Podstawy administracji i pracy     biurowej. ”:
Wiadomości ogólne o przedmiocie i zakresie administracji.

Urząd administracyjny a organ administracyjny.
Techniki pracy w organizacji:- w aktach, - w ustawach,-w zarządzeniach.
Rodzaje administracji.

Decyzje administracyjne, postanowienia, ugoda, porozumienie, rozkazy i nakazy.

Podstawy organizacji pracy.

Regulamin organizacji.

Struktura zarządzania. 
Podręczniki i materiały uzupełniające.
- Zbrojewska M.,Legierska U. Postępowanie administracyjne. Ekonomik,
	
	


-  D. Begg, S. Fisher, R. Dornbush, Ekonomia. Mikroekonomia, tom 1, Warszawa 2007,
- Damian Dębski, Paweł Dębski - FUNKCJONOWANIE PRZEDSIĘBIORSTW. PODSTAWY FUNKCJONOWANIA PRZEDSIĘBIORSTW,

- U S T AWA z dnia 13 października 1998 r. o systemie ubezpieczeń społecznych,

-Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
Wymagania i kryteria oceniania.

Formy sprawdzenia wiedzy i umiejętności:

1. Odpowiedzi ustne – jeżeli wrócimy do nauczania stacjonarnego.

2.Formy pisemne: 

a) sprawdziany pisemne:

b) kartkówki, samodzielne wykonane ćwiczenia, testy:

Skala przeliczania uzyskanych punktów ze sprawdzianów, kartkówek, ćwiczeń,  zadań itp. na oceny cząstkowe. Ocena % maksymalnej ilości punktów
- celujący wykracza poza wymagania programowe
-  bardzo dobry od 91% do 100% 
- dobry od 76% do 90% 
- dostateczny od 56% do 75% 
- dopuszczający od 40% do 55% 
- niedostateczny od 0 do 39%

Przejdźmy do tematu dzisiejszych zajęć.
Niezbędna jest tu definicja urzędu administracyjnego. Rozróżnia się dwa jego znaczenia - ścisłe i szerokie. W ujęciu ścisłym urząd administracyjny to zespół zorganizowanych osób i środków materialnych, które są przydatne organowi do działania, to jest do wykonywania należących do niego zadań i kompetencji; przydatność oznacza takie używanie środków materialnych, aby można było dzięki nim realizować i wykonywać zadania urzędu. Przykładem urzędu administracyjnego jest: urzędy jednostek samorządu terytorialnego: gminy, powiatu, województwa, pomocnicze jednostki organizacyjne - kancelaria Sejmu, kancelaria Prezydenta, kancelaria Prezesa Rady Ministrów.

Urząd administracyjny należy odróżnić od organu administracyjnego. Urząd bowiem nie ma własnych kompetencji, ale działa wykonując kompetencje "cudze", to znaczy organu administracyjnego.

Wewnętrzna struktura funkcjonowania, instrukcje, regulaminy, wynagrodzenia pracowników, zasady finansowania, składania sprawozdań, krótkoterminowe i długoterminowe plany, zależą od rodzaju i zakresu działania administracji - państwowej bądź samorządowej.

Urząd musi być zorganizowany w określony, funkcjonalny sposób. Organizacja pracy to ciągły, trwały proces, którego celem jest utrzymanie sprawności i wydajności urzędu, a przez to realizacji funkcji danej jednostki administracyjnej bądź zakładu pracy; organizacja wyraża się np. przez napisanie regulaminu, określenie zasad obsady poszczególnych stanowisk.

Stosuje się przy tym określone techniki pracy w organizacji. Są to odpowiednie narzędzia wraz z właściwą metodyką ich pełnego używania w procesie realizacji i organizacji pracy.

Podstawy organizacji pracy zawarte są w następujących aktach:

1. w ustawach - są to akty prawne powszechnie obowiązujące,

2. w zarządzeniach - to akty prawa wewnętrznego, wydawane przez ministrów właściwych ze względu na przedmiot regulacji ( np. ministra właściwego do spraw administracji publicznej),

3. w statutach - wydawanych przez określony organ założycielski. Regulują konkretne obowiązki i prawa; ale uwaga - w administracji statuty mają inny charakter i inne podstawy powstania,

4. Plany pracy krótkoterminowe i długoterminowe,

5. Regulaminy pracy powstające na podstawie przepisów prawa pracy,

6. Polecenia o charakterze pisemnym i ustnym (jeśli polecenie ustne zostanie potwierdzone przez obie strony, jest wówczas wiążące).

Organizacja pracy i jej podstawy prawne zależą od rodzaju administracji. Ze względu na cel oraz podmiot działający można wyróżnić: administrację publiczną oraz administrację prywatną.

· Administracja publiczna reguluje działania na linii obywatel - władza publiczna. Działa poprzez odpowiednio umocowane organy administracyjne, których celem jest zaspokajanie potrzeb zbiorowych oraz realizacja zadań publicznych ( np. poprzez układ zbiorowy regulowany przepisami prawa pracy, a dotyczący sytuacji określonych ludzi - zaspakaja potrzeby danej grupy pracowników).

· Administracja prywatna ( nazywana europejską ) ma charakter wewnętrzny - reguluje własne sprawy jednostki oraz sprawy osób trzecich pośrednio lub bezpośrednio związane z funkcjonowaniem danej jednostki.

Można też wyróżnić, ze względu na inny charakter, administrację świadczoną - której celem jest poprawa życia obywateli przez bezpośrednią lub pośrednią pomoc finansową lub rzeczową ( pomoc socjalna ), przez instytucje publiczne ( szpitale, szkoły, itd. ), udzielanie informacji, subwencje, dotacje, rozwój infrastruktury komunalnej ( place zabaw, parki, drogi, parkingi, itd. ), lokale mieszkalne itp.

Administracja działa poprzez wydawanie aktów administracyjnych, regulujących prawa i obowiązki obywateli.

Akty administracyjne wydawane są przez odpowiednie, ze względu na ich przedmiot, organy administracji publicznej, a czasem także przez odpowiednio do tego upoważnione osoby.

Główne akty wydawane przez administrację to decyzje i postanowienia.

Decyzja administracyjna jest to akt o charakterze zewnętrznym, wydana przez organ administracji publicznej na podstawie odpowiednich przepisów prawnych ( podstawa prawna), skierowana do konkretnego adresata, regulująca konkretną sytuację adresata. Kodeks postępowania administracyjnego określa elementy, które pozwalają dany akt zakwalifikować jako decyzję. Musi być oznaczenie organu, który ja wydał, data wydania, imienne wskazanie adresata, podstawa prawna decyzji, rozstrzygniecie faktyczne, rozstrzygniecie prawne, uzasadnienie ( ważny element - dana osoba ma prawo wiedzieć, w jaki sposób organ podjął taką a nie inną decyzję ), podpis osoby wydającej w imieniu organu.

O tym, czy akt administracyjny jest decyzją czy nie, decyduje nie nazwa, a jego zawartość. Dlatego też decyzja może być inaczej nazywana, np. zezwolenie, koncesja ( decyzja nadająca np. prawo nadawania programu telewizyjnego ).

Postanowienie wydawane jest wówczas, gdy przepis prawa tak stanowi. Nie ma tak rygorystycznych elementów, jak decyzja ( np. postanowienie w postępowaniu dowodowym, postanowienie o wszczęciu postępowania ).

Inne akty będące przejawem działania administracji to:

- Ugoda - w przypadkach, gdy jest to możliwe; może być krótkoterminowa lub długoterminowa, pisemna bądź ustna,

- Porozumienie - jako forma negocjacji między stronami postępowania,

- A także rozkazy i nakazy - mogą mieć charakter tzw. przepisów policyjnych ( np. zakaz palenia ognisk w lesie ), lub dotyczyć kwestii wewnętrznych - np. zakaz palenia papierosów w urzędzie.

Cechy i podstawy organizacji pracy.
Determinanty organizacji pracy:

1. Statut jednostki organizacyjnej - ale uwaga! Nie wszędzie taki statut występuje,

2. Regulamin organizacyjny - to akt stanowiący podstawę wewnętrznego funkcjonowania danej jednostki; uchwalany przez tą jednostkę; reguluje kwestie wydawanych przez nią wewnętrznych aktów prawnych, zasad naboru na stanowiska w tej jednostce ( ale w zgodzie z odpowiednimi ustawami dotyczącymi tej tematyki), zakres uprawnień związanych z danym stanowiskiem, kwestie składania sprawozdań, archiwizacji dokumentów,

3. Struktura zarządzania - regulowana jest także na podstawie regulaminu organizacyjnego; wprowadza podziały na odpowiednie "komórki" wewnętrzne, umożliwiające sprawne funkcjonowanie jednostki. Tymi "komórkami" są:

· Piony - występujące w większych jednostkach organizacyjnych, w zakresie których znajdują się sprawy związane z jedną, obszerna tematyką, np. pion oświaty, ochrony zdrowia; kierowane są przez powołane do tego osoby ( np. zastępcy burmistrza),

· Wydziały - o mniejszym zakresie spraw niż piony; na ich czele stoją dyrektorzy ( lub naczelnicy ), mający prawo wydawania decyzji, ale tylko na podstawie danego im przez odpowiedni organ upoważnienia ( np. z upoważnienia prezydenta miasta ),

· Działy - w obrębie wydziału, ich kierownicy nie mają upoważnienia do wydawania decyzji; zajmują się przede wszystkimi sprawami organizacyjnymi, np. przygotowaniem dokumentów,

· Sekcje - jeszcze mniejszy zakres spraw niż działy - tzw. monosprawy; zajmują się rozwiązaniem konkretnych spraw, także czasem - funkcje reprezentacyjne,

· Samodzielne stanowiska - zazwyczaj jednoosobowe ale niekoniecznie - mogą też być kolegialne,

· Regulaminy wydziałowe - powstają na podstawie odpowiedniego upoważnienia zawartego w regulaminie jednostki. To akt wewnętrzny, wprowadzony przez dyrektora wydziału w formie zarządzenia. Dotyczą:

· obsady kadry danej jednostki - wymagania przy naborze na dane stanowisko związane z zakresem obowiązków,

· organizacji pracy na poszczególnych stanowiskach,

· oceny efektywności pracy - na podstawie jakich kryteriów i z jakim skutkiem ( możliwość awansu, nagród ),

· sprawnego i szybkiego przepływu dokumentów,

· zasad obsługi petentów.

DOKUMENTY I DOKUMENTACJA - ZASADY SPORZĄDZANIA W ORGANIZACJI PRACY

1. Niezbędne pojęcia:

Dokument - stanowi potwierdzenie danego faktu, dotyczy zazwyczaj jednego podmiotu,

Dokumentacja - zbiór dokumentów dotyczących jednego podmiotu i informacji z nim związanych, potrzebnych w określonych sprawach.

Akta sprawy - to pojęcie z zakresu sądownictwa; dotyczy wszelkich dokumentów niezbędnych w danej sprawie sądowej lub administracyjnej; ale podmiotem nie jest tu strona, a sąd.

2. Proces sporządzania dokumentów i dokumentacji

Dokumenty i dokumentację, w zależności od ich przedmiotu i podmiotu, można sporządzać według:

· instrukcji - jest to swego rodzaju przepis na sporządzanie prawidłowego dokumentu i dokumentacji, np. instrukcja obiegu dokumentów, archiwizacji, instrukcja kancelaryjna itd.; zazwyczaj sporządza się je na drukach z treścią do uzupełnienia, ale nie zawsze,

· regulaminów,

· zakresu współpracy między określonymi stanowiskami,

· dokumentów wewnętrznych:

o charakterze informacyjnym - służące danej instytucji, niewychodzące na zewnątrz - dokumenty wewnętrzne dotyczące wewnętrznych potrzeb danej "komórki"; przekazują różnego typu informacje; nie jest przy tym wymagane odpowiednie upoważnienie, z wyjątkiem stanowiska utajnionego; służą także do przekazywania między sobą informacji,

o charakterze sprawozdawczym - dotyczą sprawozdań, np. sprawozdanie o kondycji finansowej danej jednostki,

o charakterze finansowym - dotyczą kwestii regulacji finansowania, przychodów, rozchodów oraz skutków gospodarowania finansami,

zarządzenia - wydawane przez upoważnionego do tego kierownika ( np. zarządzenie dotyczące zakazu palenia papierosów w określonych miejscach, zarządzenie zwalniające konkretne osoby od pracy ); takie zarządzenia w dużych jednostkach administracyjnych wydawane są przez dyrektorów odpowiednich pionów.

kadrowe - regulują kwestie kadrowe - urlopy, listy płac, zwolnień lekarskich; umieszczane są w specjalnych "teczkach kadrowych".

· Dokumenty zewnętrzne:
Decyzje - np. podbicie legitymacji studenckiej jako danie uprawnienia do korzystania z ustawowych ulg, potwierdzenie badania technicznego w dowodzie rejestracyjnym,

Porozumienia- zawarta między stronami, często - organizacjami, a dotyczy np. pomocy charytatywnej; może być zawarta na kilka lat,

Umowy,
Zobowiązania - zawarte na określony czas, określające sposób wykonania i wysokość zobowiązania,

Świadczenia - określone przepisami prawa, które regulują sposób ich przyznawania oraz ich wysokość, np. świadczenia wydawane przez Urząd Pracy, Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej; mają charakter obligatoryjny,
Negocjacje - to np. przetargi,

Informacje - obligatoryjny dokument zewnętrzny, to np. komunikat,

Wystąpienia - stosunkowo rzadko, to np. wystąpienie dyrektora informujące pracowników o podwyżce.

4.Archiwizacja dokumentów
Archiwizowane są następujące dokumenty:
· zarządzenia,

· dokumenty kadrowe,

- dokumenty finansowe - ale nie obligatoryjnie! Można je 

archiwizować na określony okres, maksymalnie do 5 lat, chyba, że zachodzi konieczność dłuższej archiwizacji.

Pozostałe dokumenty mogą być zniszczone po zakończeniu ich używania. Wyjątek stanowią jednak dokumenty znajdujące się w sieci komputerowej, których usunięcie mogłoby zniszczyć lub uszkodzić inne dokumenty.

Dokumenty archiwalne szczegółowo określa instrukcja archiwalna.

DETERMINANTY SKUTECZNEJ ORGANIZACJI PRACY O CHARAKTERZE BIUROWYM

1. Określenie zadań i odpowiedzialności za ich prawidłowe wykonanie - powinno być to wyczerpująco uregulowane w regulaminach organizacyjnych lub wydziałowych,

2. Kompetencje - to możliwość działania przez osobę, organ mający odpowiednie do tego podstawy prawne i właściwości; nie są tożsame z uprawnieniami; można je podzielić na kompetencje:

Kierownicze,

Pracownicze,

3. Sprawne podejmowanie decyzji - tzn. bez zbędnej zwłoki:

Administracyjnych - regulujących sytuacje obywateli,

Organizacyjnych,
Kadrowych - dotyczących kadr danej jednostki.

Decyzja administracyjna to władcze, zewnętrzne rozstrzygnięcie organu administracji publicznej, w indywidualnej sprawie konkretnego adresata, będąca finalnym efektem postępowania administracyjnego przeprowadzonego przez ten organ na zasadach określonych w kodeksie postępowania administracyjnego lub w ustawach szczegółowych. Kończy postępowanie w sprawie. Strona niezadowolona z rozstrzygnięcia może wnieść odwołanie do organu administracyjnego wyższego stopnia, o ile nie jest to decyzja ostateczna ( tzn. taka, od której odwołanie nie przysługuje).

Czynniki determinujące dobrą organizacje pracy:

· Obieg dokumentów - na podstawie instrukcji kancelaryjnej,

· Obieg dokumentów finansowych - reguluje go instrukcja obiegu dotycząca głownie kierowników,

· Zasady finansowania - tzn. udział w budżecie i w jego tworzeniu działów, wydziałów, samodzielnych stanowisk,

· Prawidłowe stosowanie odpowiednich symbolów korespondencji,
· Prawidłowe opisanie korespondencji - kto nadawał, do kogo adresowana, w jaki sposób przesyłana.

ZAŁOŻENIE TECZEK RZECZOWYCH

Aby prawidłowo zakładać teczki rzeczowe należy uwzględniać:

· Instrukcję kancelaryjną - opisująca prawidłową symbolikę,

· Jednolity rzeczowy wykaz akt - będący archiwalną i rzeczową klasyfikacją powstających w wyniku działania urzędu akt; zawiera,

odpowiednio pogrupowane, wszystkie sprawy tego samego rodzaju lub pokrewne z uwagi na ich przedmiot, oznaczone odpowiednimi symbolami i hasłami kwalifikującymi sprawy oraz kategoriami archiwalnymi akt,

· Regulamin i statut organizacyjny urzędu,

· Spis spraw.
Prawidłowe zakładanie teczek rzeczowych, z uwzględnieniem prawidłowego jednolitego wykazu akt, ma na celu ujednolicenie ewidencjonowania spraw we wszystkich urzędach w całym kraju. W ten sposób teczka opisana jako np. "regulamin pracy" powinna posiadać jednakowy symbol klasyfikacyjny w każdym urzędzie ( tytuł 1012 ), hasło klasyfikacyjne ( tytuł teczki ), kategorię archiwalna w odpowiedniej jednostce macierzystej ( A ).

Przykładowe oznaczenie teczki

OR - I - 1012 /10/06

OR - zgodny ze statutem lub instrukcją symbol wydziału,

I - wskazanie, czy stanowisko jest samodzielne, czy wydzielone,

1012 - liczba grupy klasyfikacyjnej,

10 - numer kolejnej sprawy,

06 - rok kalendarzowy.

