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O nekaterih opazanjih glede
organiziranja dela v administraciji

Ob analitiénem udevanju nekaterih
delovnih mest in kompleksnem pregledu
vseh delovnih mest v nadih ob&inskih od-
borih so prisli sodelavei biroja za organi-
zacijo uprave in gospodarsiva do zakljud-
ka, da posveamo pri nas mnogo veé po-
zornosti razdelitvi dela po materiji (z ma-
terijo mislimo tukaj na vrsto dela glede
na namen, za katerega obstaja — gos,

darski posli, finanéni posli, posli e
zaftite itd) kakor razdelitvi dela po ka-
tegoriji (znalaj posla: glede na potrebno
i mmanje, irud in odgovernost itd.). Zelo po-
t pojav je, da r usluzbenec, ki mu
j'f'uﬂ? dodeljeno doloéeno delo glede na
‘materijo opravlja v tem delu razne ope-

racije vseh omenjenih kategorij. To je
vsekakor edeén izmed vzrokov, da zapo-
slujemo usluzbence dolotenih J’ini'egori.j v
itevilnih organizacijskih enotah admini-
stracije nesmoirno,

Dobro bi bilo, ¢e bi se luhko vodje
predvsem posvelili vodenju in organiza-
ciji, referenti izklju¢no’ referentskim po-
slom, administrativai usluzbenei samo
administrativaim poslom, a kurirji ali
manipulanti za razmnoZevanje itd. samo
poslom sveje kategorije. V praksi pa tega
ni mogode popolnoma doseci. Prizadevati
si je treba, bo usluzbenec opravljal
vedino svojega delovnega Casa posle tiste
kategorije, za katero je plaan.

Starefine kot organizatorji

‘ V nadi praksi ni redek primer, da orga-
pizacijski elemeni posebno pri niZjem vo.
\dilnem osebju precej zanemarjame.

| primeri, da staresina ne ve, koliko je po-
vpretno potrebno Casg posameznim nje-
| govim usluZbencem za opravljanje del, ki
se fesio mﬂi,a.jjo' Kolikor stare§ina ni-
ma v tem pogledu vsaj sploSne orienta-
tije, ne bo nr?el dobro organizirati dela
svoje enote. Niso redki niti primeri, da
:cprg:ﬁja p:dmreian; enote pret&deho refe-
reniske posle in avfemﬁmgl U mnogo
bolj angaZira svoj &as, kaker bi bilo po-
trebno. Takim siareSinam pogosto pri-
manjkujejo osnovne prvine, po katerih bi

terenn pri in3pekei iibh. Voditelji posamez-
nih kentrolnih sluzb, denimo za finandne
2adeve, ne bodo i irati
winkovite davéne
imeli potrebne osti tako v usmerja-
aju kakor v planiranju svojih akcij. Z
drugimi besedami, niso redgi staresine
organizacijskih enot v administrdeiji, pri
katerih delovni plan ne temelji na analizi
upodievajodi izkudnje in verjetnostni za-
kon v konkretnem poloZaju.

_ StareSina notranje enofe mora vsekakor
pomagati referentom, strokovno naj jih
Vzgaja, jim pri izrednem delu pomaga,
‘yasih pa tudi samostojno opravi nujholj
zapletene zadeve, 10 pa nikoli ne bi smelo
iti na skodo n&egsove osnovne funkcije —
organizacije dela. So pa primeri, da
opravija starelina hzdgek];a fu ki.w celo ‘:rm
sdministrativno tehni¢nih poslov, in fo po-
sthno zato, ker je sirojepiena sluZba ne-
racionalno organizirana in ker pri nas ni-
namo intunli kurirjev tudi tedaj, ko-so

ebni. Zato i Sefi W

jo tudy po 25% svojega delovnega da-
za administrativne in manipulativne

- Zelo pogost pojav je, da izkuSen prav-
‘pik ali dober upravni usluZbenec gprav-
o, ker 1ma malo strokovnega dela, v
nekem delovnem postopku fudi celo vrsto
dministrativno tehniénih poslov, Z dru-
zimi besedami,’ referenti praviloma ob-
delujejo zadeve od zaletka do konca, z
wsemi administrativno tehni¢nimi kurir-
skimi posli. ki =0 povezani s fto VO,
Najpogosteje gre za koncelitira:nje in dik-
liranjé vsega teksta tipinih reSitev, v ka-

paj izvajali dolofene akeije, na primer na:

SPOSO] organizira
konirole, ¢e ne bhodo -

terih se znaten de! ponavija, a samo
manjsi del teksta je spremenljiv tpred-
vsem dispozitiv in obrazlozitev), Tako so
n. pr. lani organi socialnega zavarovanja
morali v kratkem roku sprejeti veliko
dtevilo odlokov o otrotkem dodatku, V ne-
kem organu so to delo opravili tako, da
sta dva usluzbenca, ki dobro poznaia
predpise o oiroskem dodatku, s svinéni-

kom pisala dispozitive in reditve, velja
skupina (pretezno pisarnifkih usluzben-
cev) pa je vpisovala te odloke v tiskane
formularje, Prej omenjena usluzbenca sta
hkrati tudi kon-t-roluimfu nap:sane odluke.
Tako je zmogljivost dela znaSala priblizno
200 Oé']okov na dan, V drugem organu
socialnega zavarovanja je enako delo
opravljal pravnik, ki je s &rnilom pisal
koncept za vsak odlok posebej in ga iz-
ro¢il strojepiscu, da ga je matipkal. Zmog-
ljivost je znaSala 4 oke na dan, ker
so tega usluzbenca, razen tako postav-
ljene organizacije vznemirjale tudi Se
stranke, ki so prosile za izdelane odloke.
Z drugimi besedami, v prvem organu je
6 usluzbencev napisalo 200 odlokov na
dan, a v drugem organu 2 usluZbenca
# odloke, kar pomeni, da je bila zmoglji-
vost na usluZbenca v prvem primeru 33,
a v drugem primern le 2 odloka na dan.
Ta razl-iia je vsekakor velika.-Pri enakih
delih bi smeli na raznih mestih dopuidati
najved 350 do 100 odstotkov razlike glede
na razlitne kakovosti usluZbencev in na
razliéne pogoje.

Neadvisno od takih primerov izgubljajo
referenti mnogo ¢asa 2z administrativno
tehniénimi posli kakrini so: zpiranje po-
datkov, urejevanje (Eodu-tkov‘ razna evi-
dentiranja, Cesto tudi tipkanja ob opray-
ljanju internih kurieskil poslov, Analize,
ki so bile opravljene, so ugotovile, da
delajo v posameznih odsekih najbolj kva-
ificirani kadri véasih le 10 do 20 % stro-
ovnih poslov tiste kategorije. ki jim
dejansko pripada, Ni redek pojav, da
i3¢emo nove pravnike, da pa nismo raz-
poloZljive pravnike (ali izkuSene upravae
usluzbence} niti zdale¢ zaposlili z njiho-
vimi osnovnimi deli.

Problematika strojepisne in kurirske sluzbe

YV nekaterih naSih ljudskih odborih je
strojepisje stalen pmh{em. in to ne toliko
zaradi pomanjkanja dobrih sirojepiscev,
kolikor zaradi neracionalno organizirane
strojepisne sluzbe. V obéinskih ljudskih
B ¥ onle bl Sl
v Jepisni rojih. rugimi
inesedemi. ¢e analiziramo delo strojepis-
eey v posameznih notranjih enotah, na-
letimo na primere, da ima posamezen
odsek poirebo po 30% delovnega mesia
strojepisea, drugi 209%, tretji 50 % itd..
dejstvo pa je, da ima vsak izmed teh
odsekov svojega strojepisca, ki ali ni do-
volj zaposlen ali ]g: je v doloCenih dnevih
preobremenjen, Ena izmed pogostih na-
pak. ki jo lahko opazimo v nadi admini-
straciji je, da se pogosto dikiira siroje-
piscem, {:\ pifejo pa slepo, medtem ko se
hkrati daje v prepisovanje strojepiscem.
ki ne d‘o na slepo, in je tako n&inek
teh jih vsaj za polovico manjsi.
Razen tega opravljajo v nekaterih na-
Sih institucijah referenti tudi interne ku-
rirske posle, Zato ne opravljajo svojeza
posla in stranke jih ne najdejo na delov-
nem mash;osl mz.ui-h kurirskih in
oy ne porabijo posamezni
usluZbenci 15 in tudi veé odstotkov svo-
jega delovnega &asa v pisarni. Kolikor
nam je znano, je v upravah nekaterih
drzav referentom in pisarnifkim usluz-
bencem izreeno prepovedano. da bi oprav-
ljali interne kurirske posle, V ZDA. Ve-
liki Britaniji. na Poljskem, Ceskoslova-
Skem obiskujejo interni kurirji delovna
mesta v presleékih 1 do 2 ur in prinadajo
ter odnafajo poito in drug material.
Po drugi strani izkoristimo pri nas za
kurirske posle vEasih tudi stranke, zuna-
nji kurirji pa opravljajo tista dela, ki bi

jih %e davno morali preusmeriti na postno
sluzbo, V mnogih primerih bi opravila to
delo ta ceneje, a y vseh primerih
opravija po¥tar (ki bolje pozna feren
kakor kurir) svoje delo boli uinkovito.

So vsekakor tudi druge slabosti ¥ no-
tranji organizaciji administrativaoih enot,
kakor imamo tudi primere dobro organi-
ziranih organizacijskih enol administra-
cije. Te dobre primere bi morali v vsa-
kem primeru bolj popularizirati in jih
posnemati, LR,
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