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Wiecej informacji i materialtdw dydaktycznych na temat pisania prac magisterskich i
licencjackich oraz kontakt z firm oferupca pomoc przy pisaniu prac magisterskich
znajdziesz na stronie Doroty Wronyww.pisanie-prac.info.pl
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ROLA ADMINISTRACJI W FUNKCJONOWANIU PODMIOTU
GOSPODARCZEGO

1. Pojecie administracji w jednostkach organizacyjnych

Administracja (z taciny administratio — kierownictwo, zargd), dziatalng¢
witadzy wykonawczej poleggga na zargdzaniu i kierowaniu instytucjami
panstwowymi lub samormowymi. Wydzielony w aparacie fistwowym system
organow zajmujcych se zaradzaniem na podstawie przepisbw prawa
administracyjnego. Zespot ludzi zatrudnionych wakturach wladzy wykonawczej.
W krajach demokratycznych wskutek decentralizacjajwmece] kompetencii
zwigzanych z zarglzaniem spoteczgoiami lokalnymi przekazuje sizazwyczaj
organizacyjnym strukturom samadowym.

Zarzadzanie ogot dziala zmierzajcych do efektywnego wykorzystania
zespotéw ludzkich $rodkéw materialnych, podejmowanych w celu agsiccia
wczesniej sformutowanych zal@n. W procesie zawglzania mana wyr@nié¢ pieé
podstawowych funkcji: planowanie, organizowanie, ze@azywanie polece
koordynacg i kontrolowanie. W ramach kdej ztych funkcji zargdca mae
wykorzystywa& okreslone zbiory instrumentow, stacych do ich realizacji. Tale
nauka o metodach, zasadach iinstrumentach damychk realizacji powyszych
zalazen.

W zaleznosci od obszaru rozedia st zaradzanie: personelem (zasobami
ludzkimi), produkcg, marketingiem (zaeglzanie marketingowe). Z punktu widzenia
horyzontu czasowego irangi podejmowanych decyzjodwbnia s¢ zarzdzanie:
operacyjne (bizace) oraz strategiczne.

Zarzadzanie (angielskie management), ogdt czynnéci zwiazanych ze
skuteczn, wydajm, oszcezdna, niezawodn ibezpiecza gospodark zasobami

w systemie.
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W zaradzaniu systemem komputerowym pod uwdgerze st takie zasoby jak:
procesy (@ytkownicy), procesory (czas, moc obliczeniowa), pgm (dane),

urzadzenia zewetrzne i hcza komunikacyjne.

2. Znaczenie i rola administracji

W kraju istniej tysiace jednostek organizacyjnych prowadacych
réznorodry dziatalng¢. Dzialalndg¢é gospodarcg polegajca na produkcji wyrobow
lub ustug oraz na handlu prowadz jednostki organizacyjne zwane
przedstbiorstwami. Dziatalnécia oswiatowa i socjalno-kulturala zajmuje st wiele
instytucji, takich jak np. szkoty, szpitale, kirteatry, érodki turystyczne i sportowe,
instytuty badawczo-naukowe, domy opieki. Dziatatndinansowa prowadza banki
oraz inne instytucje finansowe (zaktady ubezpiécgestdy).

Dziatalnagcia w zakresie administracji gdowej i samorgdowe] oraz
wymiaru sprawiedliwéci zajmup sie urzedy, sidy, biura adwokackie i notarialne, a
dziatalnGgcia zwiazam z obror narodow i bezpieczastwem publicznym jednostki
wojskowe, policja, stragraniczna, steapaozarna.

Wszystkie jednostki organizacyjne, aby sprawnie aldzi musz by
odpowiednio zorganizowane. Istadministracji polega na wspétdziataniu elementéw
sktadowych danej jednostki organizacyjnej, przydapecym sk do powodzenia
prowadzonej dziatalrfoi.

Administracja jest, bowiem tym czynnikiem, ktoryspala elementy sktadowe
w jeden zwarty organizm. Ze wzglu na obszerne i wielorakie zadania, jakie na ogot
realizup jednostki organizacyjne, konieczny jest weweny podziat pracyPodziat
pracy polega na tynte ogot zada jednostki organizacyjnej dzieliesha odpowiednie
czgscl, czyli tzw. zadania estkowe. Zadania @stkowe przydzielaneasdo realizacji
pracownikowi lub grupie pracownikow. W wyniku tage podziatu zadapowstag
okreslone stanowiska pracy lub komarki organizacyjne.

Stanowiskiem pracy jest odpowiednio wypos@e miejsce pracy, w ktorym
jeden pracownik wykonuje oki®ne zadania. Stanowiska pracy wykayug podobne

zadaniadczy sk w komorki organizacyjne, ktdrymi kiergjwyznaczeni pracownicy.
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Komorka organizacyjna stanowi wéc gruge lub zespot stanowisk pracy
wyposaony w odpowiednie srodki, kierowany przez jednego zwierzchnika,
wykonujacy okrelone zadania. Nie podlegajvtaczeniu do komorek organizacyjnych
tak zwane samodzielne stanowiska pracy i stanowikieaujace dziatalnécia
jednostki  organizacyjnej. Poauizy stanowiskami pracy i komorkami
organizacyjnymi wysipuj a wigzi organizacyjneczyli powiazania i zalenosci. W ten
Sposob powstaje struktura organizacyjna danej g#norganizacyjne;j.

Zadania administracji kazdej jednostki organizacyjnej prowadzone si
przez:

- organy zarzdzapce i stanowiska kierage,

- komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska yrac

- zakres dziatania stanowisk i komorek,

- wigzi organizacyjne pomdzy organami, stanowiskami kierowniczymi i
samodzielnymi oraz komorkami.

Dla sprawnego dziatania jednostki organizacyjneggpaarzadzaniem i
kierowaniem konieczne jest wykonywanie prac tygdministracyjnego, ktore to
prace pomagajw zaradzaniu i kierowaniu. Maj one charakter pracy biurowej,
wykonywanej przez pracownikdéw specjalnie do nigygotowanych. Jest to praca o
charakterze umystowym, swiadczona gtéwnie przez inteligencj Prae
administracyja w jednostkach organizacyjnych wykoguprgany zarzdzapce,
stanowiska kierownicze i samodzielne oraz komorkgaaizacyjne. & jednak
jednostki organizacyjne, np. wdy, ale rownie inne jednostki, m.in. instytucje
finansowe, sdy, biura adwokackie i notarialne, ktérych dziatdthw catagci lub w
wigkszaci polega na pracy administracyjnej.

Usprawnianie pracy administracyjno-biurowej przyway st do wzrostu
wydajnagci pracy, zmniejszenia pracochtosop uproszczenia trybu zatatwiania
spraw, oszoglnasci materiatdw biurowych oraz sprawdwd i kultury zatatwiania

spraw i obstugi interesantow.
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3. Informacja jako gtéwna rola administraciji

Gtownym efektem pracy administracyjnej jest infoojaalnformacja jest to

kazda wiadomé¢ tworzaca wiedz odzwierciedlajca procesy i zdarzenia zachade

w otoczeniu. Kada informacja pojawiafa s¢ i wytworzona w toku pracy

administracyjnej powinna lByuzyteczna.

Kazda informacja powinna lgy

jasna, zwgzta i wyczerpujco przedstawiona,
szybko i terminowo dostarczona,
doktadna i rzetelna,

kompletna,

odpowiednio sklasyfikowana, zaewidencjonowana ephowywana.

Wyréznia sk cztery podstawowe rodzaje informacji:

pierwotne, nie podlegge rejestracji, np. odczytanie temperatury,
pierwotne rejestrowane, np. rejestracja wptywu &pomdenciji w dzienniku
kancelaryjnym,

przetwarzane z informacji pierwotnych, np. inforjeazbiorcze, okrédajace
sytuacje, selektywne,

sprawozdawcze, np. sprawozdania, biuletyny. Infajemnanana podziek
takze wedtug innych kryteridéw, np.:

sposobu przekazu (informacje ustne, pisemne, t@loe),

formy przekazu (bezgoednie, pérednie),

zrédel pozyskiwania (informacje wewtnzne, informacje zewrzne).
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Rys. 1. Obieg informaciji.
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Tnotatki, sprawozdania, rapoy

Ze wzgkdu na kierunki obiegu informacji wytaia sk informacje biegace:

- ku dotowi (do wykonawcow),

- natym samym poziomie (do wspotpartneréw - wspolangwcow),

- ku gorze (do zwierzchnikow).

Wyréznia sk trzy drogi przekazywania i otrzymywania informacji

- informacje formalne, uzyskane depgtuzbowa w sposob uregulowany agmymi
przepisami, np. poprzez regulaminy, z@zenia, instrukcje,

- informacje pofformalne, uzyskane deoigrmalma poprzez osobiste kontakty
pomiedzy informatorami,

- informacje nieformalne, uzyskane okazjonalnie,puprzez plotki. W kadej
jednostce organizacyjnej srgany upowanione do podejmowania decyzji i
aparat pomocniczy, ktory przygotowuje informacjeatizdne do podjcia decyzji
oraz aparat wykonawczy, ktory decyzje realizujegddy decyzj a informacy i
realizacy istnieje sprzzenie zwrotne. Informacje stanaypodstaw podgcia
decyzji przez kierownika, ktory na podstawie otraymych informacji o podjych
dziataniach kontroluje wykonanie polécepodejmuje nagpne decyzje.
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Rys. 2. Informacja a decyzje

>| DECYZJE 4>| POLECENIA

| INFORMACJE

v
| KONTROLA <7| DZIALANIA

Organizacja wiéciwego systemu informacji jest jednym z podstawowych
warunkow sprawnego zadzania kada jednostlg organizacyjn. System informaciji
powinien by projektowany d4cznie ze struktur organizacyja danej jednostki.
Struktura organizacyjna winna obejmawaystem powszan pomidzy komorkami
organizacyjnymi a stanowiskami pracy, zaksystemem komunikowaniagsmigdzy
tymi komorkami a stanowiskami.

Gromadzeniem, przechowywaniem i przetwarzaniemriméeji za pomog
elektronicznej techniki obliczeniowej zajmuje; snformatyka. Poniewa do biura
dociera dua liczba informacji, naley w umiegtny sposob dokonywaich redukcji
poprzez selekej i agregagl. Selekcja informacji polega na wybieraniu tylko
informacji potrzebnychagregacjana hczeniu informacji pojedynczych w informacje

zhiorcze.
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