
XXII ORGANIZACJA PRACY URZĘDU MIASTA

Kontynuacja procesu wdrażania nowoczesnych rozwiązań ułatwiających interesantom załatwianie spraw to główny cel działań organizacyjnych podejmowanych w roku sprawozdawczym. Realizowano również program ograniczenia wydatków na cele administracyjne.

Do priorytetowych celów w 2008 r. należało utrzymanie oraz dalsze doskonalenie w Urzędzie Miasta systemu zarządzania jakością wg normy PN-EN ISO 9001:2001. W tym celu określono 43 cele jakościowe służące poprawie jakości funkcjonowania Urzędu. W wyniku analizy otrzymanych meldunków stwierdzono, że w roku sprawozdawczym cele jakościowe zostały zrealizowane w 86%.
Zgodnie z harmonogramem auditów przeprowadzono wewnętrzny audit planowy. Audit wewnętrzny obejmował swym zakresem prawidłowość realizacji zapisów Księgi Jakości rozdział 4-8, realizację celów jakościowych za 2007 r. oraz realizację wniosków wynikających z „Raportu z funkcjonowania systemu zarządzania jakością w Urzędzie Miasta Częstochowy” z 2007r. Auditorzy zadali 31 pytań problemowych, skierowanych do Kierowników jednostek organizacyjnych Urzędu Miasta. Audit wewnętrzny przeprowadzony w 2008 r. wykazał 3 niezgodności i szereg spostrzeżeń. W wyniku przeprowadzonych auditów zostały przekazane do właściwych komórek organizacyjnych spostrzeżenia i uwagi ogólne. W tym roku cała dokumentacja dot. auditu prowadzona była drogą elektroniczną, bez użycia papieru.
W 2008 r. prowadzono dwukrotnie analizę rozstrzygnięć administracyjnych wydawanych w Urzędzie Miasta Częstochowy: za II półrocze 2007r. oraz I półrocze 2008r. Analiza wykazała, że w I półroczu 2008 r. spadła prawie o połowę liczba odwołań; na 118 096 rozstrzygnięć administracyjnych (decyzji, postanowień i innych) zostało wniesionych 505 odwołań, gdy w II półroczu 2007 r. na 117 433 rozstrzygnięcia odwołano się 919 razy.

W dniach 27 i 28 października 2008r. w Urzędzie Miasta Częstochowy został przeprowadzony audit nadzoru nad funkcjonowaniem i doskonaleniem Systemu Zarządzania Jakością zgodnego z normą PN-EN ISO 9001:2001. Celem auditu, który obejmował swym zakresem realizację zadań wynikających z ustawy o samorządach gminnych i powiatowych, była weryfikacja skuteczności wdrożonego systemu. Zakończył się on oceną pozytywną, utrzymującą ważność certyfikatu na kolejny rok.

Informatyzacja i podnoszenie poziomu obsługi administracyjnej

Priorytetowymi przedsięwzięciami w ramach realizacji zadań z zakresu informatyzacji były: rozbudowa sieci informatycznej i ułatwianie dostępu do niej mieszkańcom Częstochowy, usprawnianie procedur administracyjnych, przygotowanie i realizacja projektów informatycznych, budowa Centrum Normalizacji Danych oraz przygotowywanie programów strategicznych.

Rozwijanie sieci informatycznej i ułatwianie dostępu do niej mieszkańcom Częstochowy

W ramach zadania „Rozbudowa Miejskiej Sieci Komputerowej CzestMan” w 2008 r. wykonano przyłącze światłowodowe od ul. Łukasińskiego od trakcji tramwajowej. Dzięki temu do Miejskiej Sieci Komputerowej CzestMan podłączone zostały:

· III Komisariat Policji w Częstochowie (ul. Kiedrzyńska 98),

· Miejski Dom Kultury (ul. Łukasińskiego 50/68),

· Centrum Opieki i Rehabilitacji „Zdrowie” s.c. (ul. Łukasińskiego 60/68),

· Szkoła Podstawowa nr 20 (ul. Łukasińskiego 70/74),

· Szkoła Podstawowa nr 34 (ul. Marii Dąbrowskiej 5/9),

· VI Liceum Ogólnokształcące (ul. Łukasińskiego 40),

· Zespół Szkół im. Bolesława Prusa (ul. Prusa 20),

· Centrum Kształcenia Ustawicznego (ul. Legionów 58),

· VI Komisariat Policji w Częstochowie (ul. Łukasińskiego 26),

· Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej, (ul. Polskiej Organizacji Wojskowej 2),

· Rezerwat Archeologiczny (ul. Łukasińskiego 20).

Usprawnianie procedur administracyjnych i podnoszenie poziomu obsługi administracyjnej

W związku z przeniesieniem referatów Wydziału Geodezji i Kartografii do budynku przy Alei Najświętszej Maryi Panny 24 do 5 pomieszczeń doprowadzona została sieć światłowodowa.

SEKAP

W celu ułatwienia mieszkańcom załatwiania spraw administracyjnych, w ramach Systemu Elektronicznej Komunikacji Administracji Publicznej (SEKAP), przekazano do użytkowania nową formę e-Usług publicznych. W kwietniu 2008 r. utworzono Urząd Rejestracji działający w ramach Centrum Certyfikacji SEKAP, w którym mieszkańcy miasta Częstochowy mogą otrzymać certyfikat SEKAP (niekwalifikowany podpis elektroniczny). Dzięki temu rozwiązaniu, korzystając z platformy e­usług można załatwiać sprawy przez Internet. Platforma SEKAP zintegrowana została z systemem zarządzania dokumentami OfficeObjects DocMan. 

W ramach realizacji zadań w powołano, m.in. redaktora naczelnego katalogu usług. Działania te polegały głównie na współpracy ze Śląskim Centrum Społeczeństwa Informacyjnego w redagowaniu kart usług z takich kategorii jak: działalność gospodarcza; dowody osobiste, meldunki; podatki i opłaty; komunikacja, drogownictwo i transport. Przeszkolono również redaktorów katalogu z obsługi panelu administratora SEKAP. W wyniku tych działań na platformie SEKAP uruchomiono 56 kart usług, które umożliwiają mieszkańcom załatwienie spraw przez Internet.

Przygotowanie i realizacja projektów informatycznych

Rozpoczęto prace związane z przygotowaniem wniosku aplikacyjnego do Urzędu Marszałkowskiego w Katowicach projektu „e-Usługi dla mieszkańców”. W 2008 r. opracowane zostało studium wykonalności projektu „e-usługi dla mieszkańców Częstochowy”, stanowiące załącznik do wniosku w ramach Priorytetu II Społeczeństwo informacyjne Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Śląskiego na lata 2007-2013, Działanie 2.2. – Rozwój elektronicznych usług publicznych, Typ projektu nr 1 – Tworzenia i wdrażanie systemów informatycznych na poziomie regionalnym, ponadlokalnym i lokalnym w zakresie eGovernment zwiększających zakres oraz dostępność usług świadczonych droga elektroniczną (front-office).

Wśród prac związanych z realizacją projektu OneStopGov, którego założeniem jest umożliwienie obywatelom załatwienia określonych spraw w urzędzie przy wykorzystaniu elektronicznego środowiska komunikacji w roku 2008 wykonane zostały następujące czynności:

· przeanalizowano procedury formalno-prawne (czynności, które interesant musi wykonać w trakcie załatwiania różnego rodzaju spraw),

· modelowania procesów „zdarzeń życiowych przy wykorzystaniu BPMN (Business Process Modelling System)”,

· przygotowano środowisko testowe (wydzielono sieć i serwery),

· przeanalizowana została struktura baz danych (ich przydatność do zastosowania w systemie),

· przetestowano usługi elektroniczne (web servisy),

· przygotowano projekt portalu dwustronnej wymiany informacji (ZUS – Urząd Miasta).

Realizując projekt SAKE przeprowadzono identyfikację podstawowych wymagań wobec systemu SAKE w środowisku jednostki administracji publicznej (Urząd Miasta Częstochowy), w którym wykonywane jest pilotażowe wdrożenie ww. systemu (Pilota SAKE). Ustalono fazy przygotowania „Pilota SAKE” w tym planu (ewaluacji) testowania systemu i jego działania z punktu widzenia przyjętych kryteriów (wymagań) celem jego usprawnienia oraz rozwoju. Dokonano uzgodnień co do zastosowania niezbędnych funkcjonalności, uwzględniających potrzeby użytkowników „Pilota SAKE”. Rozpoczęto prace nad dostosowaniem wyglądu interfejsu programu do potrzeb użytkowników systemu.

W 2008 roku wdrożony został system do planowania i realizacji budżetu miasta. Nowy system wpłynął na usprawnienie procesu planowania i przygotowania budżetu. Ponadto wszystkie dane z jednostek podległych Urzędu przekazywane są w postaci elektronicznej.

Budowa Centrum Normalizacji Danych

Utworzony w marcu 2008 r. referat Wydziału Informatyki – Centrum Normalizacji Danych w omawianym okresie zajmował się budową portalu kooperacyjnego Extranet. Zrealizowane zostało pilotażowe wdrożenie rozwiązania informatycznego w postaci portalu internetowego pozwalającego na uruchomienie pracy zespołowej pomiędzy jednostkami administracji publicznej na terenie miasta. Docelowo rozwiązanie to pozwoli na wymianę informacji pomiędzy Urzędem Miasta Częstochowy oraz jednostkami podległymi za pośrednictwem formularzy elektronicznych, raportów oraz analiz finansowych. Dzięki temu sprawniejsze będzie zarządzanie i kontrola pracy zespołów zadaniowych, często złożonych z pracowników różnych jednostek. Uruchomiono aplikację polegającą na ewidencjonowaniu wymiany (pobierania i zwrotu) aktów notarialnych pomiędzy Wydziałami Geodezji i Kartografii oraz Mienia i Nadzoru Właścicielskiego.

W 2008r. zrealizowano również zadanie pilotażowe polegające na przekazywaniu danych statystycznych w postaci elektronicznej do Głównego Urzędu Statystycznego. W tym celu wykonana została instalacja oprogramowania niezbędnego do bezpiecznego elektronicznego eksportu sprawozdań statystycznych z bazy Urzędu Stanu Cywilnego.

Programy strategiczne

W ramach prac nad planem działania na lata 2009-2013 przygotowano program rozwoju e­administracji zapisany w załączniku do Uchwały Rady Miasta nr 379/XXXIII/2008 z dnia 2 października 2008 obejmujący zarówno stan bieżący, jak i plan działania na wspomniane lata oraz karty zadań szczegółowych. 

Racjonalizacja wydatków

Zgodnie z obowiązującym prawem w zakresie liberalizacji rynku energii elektrycznej przeprowadzono przetarg na zakup energii dla potrzeb budynków, lokali i innych obiektów Urzędu Miasta Częstochowy. Opracowano specyfikacje przetargowe na zakup energii elektrycznej, pomyślnie zrealizowano procedurę zmiany sprzedawcy energii dla potrzeb Urzędu Miasta. W wyniku zmiany sprzedawcy prognozowane oszczędności w 2009 r. wyniosą ok. 56 000 zł. Przetarg spotkał się z dużym zainteresowaniem środowiska branżowego, obszerną analizę zamieszczono w raporcie specjalnym „Przetargi publiczne na zakup energii elektrycznej'2008” serwisu www.Energia365.pl .

Wynegocjowano nowe korzystniejsze plany taryfowe, co pozwoliło na znaczne obniżenie kosztów korzystania z telefonii komórkowej o 17,3 % w stosunku do roku 2007 r. 

Kontynuowano działania oszczędnościowe w zakresie wydatków bieżących. Funkcjonowanie elektronicznego systemy zarządzania i obiegu dokumentów pozwoliło na racjonalizację zużycia papieru biurowego oraz innych materiałów biurowych. W budynkach Urzędu Miasta wynajmowano lokale i powierzchnie dla 15 najemców. Dochód z tytułu najmu lokali oraz sali sesyjnej wyniósł 591 511,21 zł.

Ponadto w Urzędzie Stanu Cywilnego w ramach likwidacji barier architektonicznych zainstalowano poręcze przy wszystkich zewnętrznych schodach, spełniające unijne wymogi bezpieczeństwa oraz wykonano frezowanie śliskich powierzchni schodów. Dokonano reorganizacji terenu wokół Urzędu Stanu Cywilnego, wydzielono ponad 50 nowych miejsc parkingowych, zamontowano bramki ograniczające dostęp do terenu USC mających uporządkować tzw. samowolę parkujących na trawnikach i w miejscach utrudniających swobodny dostęp do USC, ustawiono słupki ograniczające parkowanie w miejscach niedozwolonych.

Zmiany organizacyjne w Urzędzie Miasta

W okresie sprawozdawczym wprowadzono kilka zmian organizacyjnych. Zarządzeniem nr k/41/08 Prezydenta Miasta Częstochowy z 29 lutego 2008 r. w sprawie zmiany Zarządzenia Nr 125/06 Prezydenta Miasta Częstochowy z dnia 7 września 2006 r. w sprawie nadania jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Częstochowy (z późniejszymi zmianami) – dotychczasowe Biuro Informatyka Miejskiego przekształcono w Wydział Informatyki. Równocześnie uporządkowano zadania Wydziału Zarządzania Kryzysowego w związku z wejściem w życie nowej ustawy o zarządzaniu kryzysowym. Wydział Mienia i Nadzoru Właścicielskiego otrzymał dodatkowe zadanie z zakresu gospodarowania nieruchomościami stanowiącymi własność Skarbu Państwa, wykorzystywanymi na potrzeby statutowe rejonów Generalnej Dyrekcji Dróg Krajowych i Autostrad.
Skargi i wnioski

W 2008 r. w centralnym rejestrze skarg i wniosków zarejestrowano ogółem 150 sprawy.

Powyższe 150 „wpływy skargowe” zostały zakwalifikowane jako:

· 140 skargi,

· 2 wnioski,

· 8 listów próśb.

	RODZAJ SPRAWY
	TABELA NR 70

	
	Liczba

	Wpływy skargowe (ogółem)
	150

	1. Skargi
	140

	2. Wnioski
	4

	3. Listy-prośby
	6

	w tym:

	4. Rozpatrzone przez wydziały Urzędu Miasta
	130

	5. Anonimowe
	9

	6. Wycofane przez skarżących
	5

	7. Pozostawione bez rozpatrzenia na podstawie art. 64 § 2 Kpa w związku z nieuzupełnieniem braków formalnych
	6

w tym: 

- 4 skargi 

- 2 wnioski)


Jednocześnie z 9 skarg anonimowych 7 skarg pozostawiono bez rozpoznania zgodnie z § 8 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków (Dz. U. nr 5 poz. 46). W przypadku pozostałych 2 skarg - anonimów przeprowadzono postępowania wyjaśniające.

Sposób rozpatrywania spraw załatwionych przez Urząd Miasta:

	SPOSÓB ZAŁATWIENIA
	TABELA NR 71

	
	Liczba

	Sprawy przekazane do rozpatrzenia (liczba wpływów skargowych ogółem pomniejszona o liczbę skarg anonimowych)
	141

	w tym:
	Skargi
	Wnioski
	Listy - prośby

	
	131
	4
	6

	załatwione negatywnie (skargi nieuzasadnione)
	51
	-
	2

	załatwione pozytywnie (skargi uzasadnione)
	13
	-
	-

	załatwione w inny sposób (informacyjnie, wyjaśniająco)
	49
	2
	4

	przekazane według właściwości zgodnie z art. 231 Kpa
	7
	-
	-

	w trakcie załatwiania
	2
	-
	-

	wycofane przez skarżących
	5
	-
	-

	pozostawione bez rozpatrzenia na podstawie art. 64 § 2 Kpa
	4
	2
	-


Terminowość załatwianych spraw kształtowała się następująco:

	TERMINOWOŚĆ SPRAW ROZPATRZONYCH PRZEZ WYDZIAŁY UM
	TABELA NR 72

	
	Liczba

	Ogółem
	141

	załatwiono w terminie do 14 dni
	19

	załatwiono z zachowaniem miesięcznego terminu
	88

	załatwiono z przedłużeniem terminu, zgodnie z art. 36 Kpa
	13

	przekazano do właściwych organów zgodnie z art. 231 Kpa, w terminie 7 dni
	7

	w trakcie załatwiania, w ustawowym terminie
	2

	załatwiono po terminie (bez przedłużenia terminu z art. 36 Kpa)
	1

	wycofane przez skarżących
	5

	pozostawione bez rozpatrzenia na podstawie art. 64 § 2 Kpa
	6


W przypadku wpływu załatwionego po terminie zwłoka wynikała z niemożliwości doręczenia pisma adresatowi (doręczenie zastępcze).

Ogólna tematyka spraw (skarg, wniosków) dotyczyła:

· braku udzielenia odpowiedzi na pisma przez Urząd Miasta lub jednostki podległe,

· przewlekłego postępowania administracyjnego,

· nieprawidłowości podczas dokonywania rejestracji pojazdów,

· przyznawania świadczeń z tytułu pomocy społecznej,

· zachowania pracowników jednostek podległych,

· oprogramowania wykorzystywanego przez tut. Urząd,

· zakupu defibrylatora.

	INNE SPRAWY ZAŁATWIANE W BIURZE OBSŁUGI INTERESANTA
	TABELA NR 73

	
	Liczba

	Przyjęte wnioski w sprawach dotyczących ewidencji działalności gospodarczej
	9 550

	Wydane zaświadczenia o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej
	5967

	Sprzedane dzienniki budowy (na kwotę 4 836,02 zł), w tym wystawiono 12 faktur VAT za sprzedaż 218 dzienników (na kwotę 977,27 zł)
	1 078

	Przyjęte wnioski w sprawach budowlanych (dot. pozwoleń na budowę, zgłoszeń robót budowlanych i innych zgłoszeń)
	8 276

	Przyjęte wnioski o przyznanie dodatku mieszkaniowego
	8 730

	Przyjęte wnioski w sprawach mieszkaniowych (dot. wynajmu mieszkań komunalnych na zasadach ogólnych, wynajmu mieszkań socjalnych, regulacji tytułu prawnego do mieszkania komunalnego, zamiany mieszkania)
	1 266


W 2008 r. w ramach przyjęć interesantów Prezydent Miasta i jego zastępcy przyjęli w sprawach indywidualnych ogółem 671 interesantów (z czego, niektórzy interesanci przyjmowani byli kilkakrotnie).

Aktywne kadry

W celu realizacji promocji zatrudnienia, łagodzenia skutków bezrobocia oraz mając na uwadze aktywizację bezrobotnych i pomoc osobom długotrwale bezrobotnym bez prawa do zasiłku w 2008 r. zorganizowano roboty publiczne dla 150 osób. Ponadto dla 169 osób bezrobotnych, które równocześnie pobierały zasiłki w MOPS, zorganizowano na terenie miasta prace społecznie użyteczne. Po raz pierwszy w trybie telepracy zatrudniono 2 pracowników.
W celu zwiększenia szans zatrudnienia bezrobotnych absolwentów szkół wyższych w 2008 r. podjęto decyzję o przyjęciu na staż 19 osób. Po zakończonym stażu kilku stażystów przystąpiło do konkursów na ogłoszone wolne stanowiska pracy w Urzędzie Miasta. 

W roku 2008 zrealizowano 3 szkolenia celowe; Szkolenie okresowe z zakresu BHP dla pracowników administracyjno-biurowych – ilość przeszkolonych osób 562, Rozwój instytucjonalny urzędu i jednostek podległych – ilość przeszkolonych osób 65, Postępowanie ewidencyjne w świetle znowelizowanych ustaw o swobodzie działalności gospodarczej oraz Prawa działalności gospodarczej – liczba przeszkolonych osób 15.

W roku sprawozdawczym pracownicy Urzędu Miasta uczestniczyli w 373 szkoleniach doraźnych organizowanych przez ośrodki szkoleniowe. Liczba szkoleń i osób to 563.

W celu rozszerzenia możliwości oprogramowania kadrowo-płacowego o obszary zarządzania zasobami ludzkimi rozpoczęto wdrażanie nowego, elektronicznego systemu TETA Constellation i TETA HRM. 

Na dzień 31 grudnia 2008 r. w Urzędzie Miasta Częstochowy zatrudnionych było 848 osób, co stanowi 836,83 etatów (w tym 11 osób w ramach robót publicznych i prac interwencyjnych).

Obsługa kancelaryjna
Działania Kancelarii Urzędu ukierunkowane były na osiągnięcie następujących celów: 

· poprawę jakości obsługi mieszkańców,

· utrzymanie niskich kosztów wysyłki korespondencji.

W roku sprawozdawczym wysłano z Urzędu Miasta:

· 109871 szt. listów za pośrednictwem Poczty Polskiej,

· 133573 szt. listów poleconych ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru mieszkańcom Częstochowy. Listy te zostały doręczone przez gońców.

Koszty związane z wysyłaniem korespondencji za pośrednictwem Poczty Polskiej w 2008 r. wyniosły 255 436,89 zł. W roku 2007 była to kwota 238721,11 zł. Nieznaczny wzrost wydatków związanych z opłatami pocztowymi w stosunku do 2007 r. spowodowany był przede wszystkim wzrostem cen usług pocztowych, które w ubiegłym roku zmieniały się dwukrotnie, a także mniejszym niż w 2007 r. refundowaniem wydatków związanych z wysyłaniem korespondencji Powiatowego Zespołu ds. Orzekania o Stopniu Niepełnosprawności z dotacji wojewody. Mimo tego wzrostu jednak koszty opłat pocztowych kształtują się na poziomie znacznie niższym niż np. w tzw. „grupie porównawczej” miast biorących udział w badaniach benchmarkingowych.

W roku sprawozdawczym Urząd Miasta Częstochowy korzystał z opustu Poczty Polskiej w wysokości 2 % od wartości wysłanych listów zwykłych w obrocie krajowym. Dzięki temu opustowi uzyskano w 2008 r. oszczędności w kwocie 3411,54 zł.

W roku 2008 utrzymane zostały także niskie, w porównaniu z innymi urzędami miast biorących udział w badaniach benchmarkingowych, koszty prenumeraty gazet i czasopism. Wydatki na ten cel wyniosły 32777,80 zł. Niski koszt prenumeraty udaje się utrzymać dzięki odchodzeniu od prenumeraty gazet w postaci papierowej (m.in. dzienników) na korzyść ich wydań elektronicznych.

W 2008 r. wprowadzono formę telefonicznego powiadamiania tych mieszkańców, którzy nie mogą z różnych przyczyn odebrać awizowanej korespondencji. Informację o takiej możliwości umieszczono na druku awizo. W roku 2008 z tej możliwości odebrania korespondencji skorzystało 40 osób. 

W roku 2008 szczególną uwaga objęta była także sprawność doręczania przesyłek zarówno przez gońców, jak i w ramach tzw. „akcji wymiarowej”, czyli doręczania podatnikom decyzji podatkowych.

Wprowadzona zmiana organizacji doręczania decyzji podatkowych, polegająca przede wszystkim na wysyłaniu w jednej kopercie wszystkich decyzji podatkowych dla jednego podatnika, który jest właścicielem kilku nieruchomości, wciąż przynosi oszczędności. W roku 2008 wyniosły one 10 865 zł. Osoby doręczające decyzje podatkowe pracowały w obrębie jednej dzielnicy miasta, co znacznie poprawiło skuteczność doręczeń.

Archiwum i wykorzystanie nowoczesnych systemów informatycznych

W roku sprawozdawczym działalność archiwum zakładowego Urzędu Miasta Częstochowy, oprócz realizacji zadań ustawowych, koncentrowała się na przygotowaniach do wdrożenia projektu utworzenia Częstochowskiego Archiwum Cyfrowego, zmianie przepisów wewnętrznych regulujących postępowanie z dokumentacją i funkcjonowanie archiwum oraz kontynuowaniu współpracy z instytucjami i organizacjami w zakresie kształcenia studentów i słuchaczy kursu kancelaryjno–archiwalnego.

W celu realizacji kluczowych zadań takich jak: pełna ochrona dziedzictwa kulturowego gromadzonego w archiwach, muzeach i bibliotekach oraz łatwego dostępu do zasobów rozpoczęto w 2008 r. przygotowania do utworzenia Częstochowskiego Archiwum Cyfrowego. Jednym z celów tego przedsięwzięcia jest udostępnienie najcenniejszych materiałów źródłowych z dziejów miasta przy wykorzystaniu Internetu. Do udziału w projekcie zaproszono największe i najważniejsze instytucje i organizacje kulturalno-oświatowe, zarówno szczebla krajowego, jak i lokalnego.

Utworzenie Częstochowskiego Archiwum Cyfrowego umieszczono w porogramie rozwoju e­Administracji Miasta Częstochowy na lata 2009–2013, który uchwaliła Rada Miasta.

Współpraca z częstochowskim oddziałem Stowarzyszenia Archiwistów Polskich

Stałym elementem współpracy z częstochowskim oddziałem SAP jest organizacja zajęć dla słuchaczy kursów kancelaryjno–archiwalnych. W minionym roku archiwum zakładowe gościło uczestników kursu kancelaryjno-archiwalnego I stopnia oraz pracowników Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Śląski Oddział Regionalny w Częstochowie, którzy zwiedzili archiwum oraz zostali zapoznani z zakresem i zasadami jego funkcjonowania, zasobem i środkami ewidencyjnymi, programami komputerowymi wspomagającymi pracę archiwów, wyposażeniem magazynów, itp. 

Współpraca z Akademią im. Jana Długosza w Częstochowie

W ramach współpracy z AJD studenci historii ze specjalnością archiwalną w ramach współpracy z Archiwum doskonalą swoje praktyczne umiejętności. W związku z realizacją projektu utworzenia Częstochowskiego Archiwum Cyfrowego zakres ten został poszerzony. Swój akces do udziału w przedsięwzięciu zgłosiła Biblioteka Główna AJD, dysponująca zbiorami materiałów fotograficznych, natomiast studenci zrzeszeni w Sekcji Archiwistycznej Studenckiego Koła Naukowego Historyków we współpracy z pracownikami archiwum zakładowego Urzędu przygotowali prezentację na temat projektu, którą przedstawili na V Studenckiej Sesji Naukowej Archiwistów w Piotrkowie Trybunalskim, odbytej w dniach 8-9 grudnia 2008 r.

Przyjmowanie dokumentacji do archiwum

W 2008 roku przyjęto do Archiwum Urzędu Miasta 236,67 mb dokumentacji, w tym 32,20 mb dokumentacji kat. A i 204,47 mb dokumentacji kat. B. Uwzględniając dokumentację wybrakowaną i przekazaną do Archiwum Państwowego, zasób szacowany jest na 2540,38 mb, w tym 386,91 mb akt kat. A i 2153,47 mb akt kat. B.

Oprócz przepisowego sposobu rejestrowania dokumentacji napływającej do archiwum, w dalszym ciągu priorytetem pozostaje porządkowanie i ewidencjonowanie dokumentacji osobowej i płacowej byłych pracowników Urzędu Miasta Częstochowy oraz zlikwidowanych gminnych jednostek organizacyjnych. W ramach realizacji powyższego zadania w minionym roku sporządzono elektroniczny skorowidz akt osobowych pracowników byłego Miejskiego Zakładu Usług Komunalnych, który był ostatnim z przedsiębiorstw bez tego typu ewidencji, przez co wyszukiwanie teczek odbywało się za pomocą kilku ręcznie sporządzonych wykazów, często niekompletnych, nieczytelnych lub zawierających błędne dane, co w znaczący sposób utrudniało lub wręcz uniemożliwiało odszukanie akt i tym samym załatwienie sprawy. Równocześnie ze spisywaniem akt z natury prowadzono szczegółowe sprawdzanie wszystkich dokumentów w teczkach, co pozwoliło na wydzielenie dokumentacji dotyczącej osób nieujętych na żadnym wykazie i założenie dla niej nowych teczek. Elektroniczny skorowidz zawiera ponad 5500 wpisów z nazwiskami i imionami pracowników oraz sygnaturą archiwalną akt, umożliwiając szybkie i bezbłędne odnalezienie poszukiwanych akt, niezbędnych do wystawienia zaświadczenia.

Jednocześnie kontynuowane jest porządkowanie akt oraz sporządzanie nowej ewidencji do dokumentacji przekazanej przez zlikwidowany Miejski Zespół Ekonomiczno-Administracyjny Szkół. Oryginalne spisy, z kilkukrotnie zmienianą numeracją, zawierają mnóstwo nieczytelnych odręcznych notatek, a zarazem są pozbawione adnotacji o brakowaniu akt, co utrudnia orientację w zasobie i opóźnia wyszukiwanie akt.

Sprawozdanie z działalności Prezydenta Miasta Częstochowy w roku 2008
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