Pravni fakultet u Zagrebu

Katedra za upravnu znanost

Obrazac za istraživački seminarski rad

o upravnoj organizaciji

1. Opći podaci o organizaciji

· naziv, sjedište, osnivač, akt o osnivanju

· kratki historijat organizacije

· stupanj samostalnosti organizacije

2. Djelatnost organizacije

· djelatnost organizacije (kojoj upravnoj grani pripada)

· poslovi koji ulaze u djelokrug organizacije
· teritorijalna nadležnost
· poslovi koji se stvarno obavljaju te razlozi zbog kojih se neki poslovi iz djelokruga organizacije ne obavljaju
· osnovni pokazatelji opsega djelatnosti (npr. broj predmeta, broj korisnika i sl.)
3. Struktura organizacije

· vodstvo organizacije (pojedinačni odnosno kolegijalni organi upravljanja i vođenja – kako se formiraju. koje su im ovlasti, kome odgovaraju)

· organizacijske jedinice ( koje su osnovne jedinice, koji su im zadaci, tko ih vodi; kako se osnovne jedinice dalje dijele; postoje li područne jedinice; kako je organizirano obavljanje administrativnih, tehničkih, pomoćnih i sl. poslova)
· organizacijska shema
4. Ljudi u organizaciji

· izabrani odnosno imenovani dužnosnici (funkcionari)

· profesionalni dužnosnici – po vrsti zanimanja, stručnoj spremi, zvanjima i položajima
· namještenici – po vrsti zanimanja i stručnoj spremi
· eventualni privremeni suradnici (bez profesionalnog statusa) 
5. Sredstva organizacije

· financijska sredstva (koji su izvori financiranja; posebno ima li organizacija vlastitih prihoda i od čega; odnos prihoda i rashoda)

· zgrade i poslovni prostor

· tehnička sredstva (posebno suvremena kompjuterska tehnika)

6. Metode rada u organizaciji

· opisati tipične metode rada u organizaciji

· standardizacija rada (koliko se primjenjuju postupci i koja vrsta postupka)

· planiranje rada

· nadzor nad radom

· komunikacijski sustav

· Odnos prema građanima i drugim korisnicima

· kontakt s građanima i korisnicima (kako je organiziran, na koliko mjetsa, u kojem uredovnom vremenu i sl.)

· kolika je ažurnost u rješavanju njihovih zahtjeva 

· kako je organizirana služba za primjedbe i pritužbe građana 

7. Odnosi s drugim organizacijama

· s kojim organizacijama trajno ili privremeno surađuje, u kojim stvarima i na koji način 

· koje su joj organizacije u sustavu nadređene odnosno podređene i kako su ti odnosi uređeni 

· koje su eventualne konkurentske organizacije 
8. Kontakti s javnošću

-     kako se kontaktira s javnošću, tko je za to ovlašten 

· koliko je javnost upoznata s djelovanjem organizacije

· koji su problemi u ostvarivanju javnosti rada

· tko u organizaciji prati odnose s javnim medijima

9. Nadzor nad organizacijom 

· kojem političkom tijelu organizacija odgovara i kako je reguliran politički nadzor

· tko i kakvim ovlastima provodi nadzor nad zakonitošču akata i djelovanja organizacije

· tko i s kojim ovlastima provodi nadzor nad financijskim poslovanjem organizacije

10. Zaključak

· koji su glavni problemi organizacije (kako ih percipira vodstvo organizacije i koja rješenja predlaže)

· kako se može ocijeniti uspješnost rada organizacije

· kako se može ocijenti ekonomičnost u poslovanju organizacije

· u kojoj mjeri se ostvaruje javnost u djelovanju organizacije

· u kojoj se mjeri ostvaruje polička odgovornost vodstva organizacije

Izvori: 

· Normativni akti (zakoni i drugi propisi koji reguliraju djelatnost organizacije, statut, pravilnici, opći akti kojima se uređuje unutarnje ustrojstvo i način rada)

· Evidencije koje organizacija vodi (u personalnoj službi i drugim službama)

· Ostale publikacije o organizaciji

· Interview s vodećim funkcionarima u organizaciji 
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