XIX. ORGANIZACJA PRACY URZĘDU MIASTA

Główne zmiany organizacyjne

W oparciu o Zarządzenie nr k/2/11 Prezydenta Miasta Częstochowy z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Częstochowy oraz określenia podziału zadań między Prezydentem Miasta Częstochowy, zastępcami Prezydenta Miasta Częstochowy, Dyrektorem Generalnym Urzędu, Sekretarzem Miasta i Skarbnikiem Miasta - dokonano modyfikacji struktury organizacyjnej Urzędu Miasta. A mianowicie, powołano:

· Biuro Funduszy Europejskich i Rewitalizacji, które przejęło zadania z zakresu inicjowania i prowadzenia zadań dotyczących pozyskiwania i wykorzystania funduszy Unii Europejskiej (od 19 września 2011 r. Biuro Funduszy Europejskich); 

· Wydział Promocji Zatrudnienia i Spraw Społecznych, który swoim zakresem objął sprawy promocji zatrudnienia oraz rynku pracy, jak również nadzoru nad Powiatowym Urzędem Pracy;

· Biuro Inicjatyw Lokalnych i Konsultacji Społecznych, które swoim zakresem objęło zagadnienia dotyczące konsultacji społecznych w sprawach ważnych dla miasta z wykorzystaniem wszelkich dostępnych form dialogu społecznego.
Samodzielnie zaczęły funkcjonować wydziały: Zdrowia oraz Edukacji. Poszerzony został zakres kompetencji wydziału Kultury i Promocji, który przejął zadania z zakresu sportu i otrzymał nazwę Wydział Kultury Promocji i Sportu.

Sprawozdanie ISO

W ramach działalności Pełnomocnika ds. Systemu Jakości za nadrzędny cel w 2011 r. uznano utrzymanie oraz dalsze doskonalenie w Urzędzie Miasta Częstochowy systemu zarządzania jakością wg normy PN-EN ISO 9001:2009. Dokonano tego m.in. poprzez spełnienia wymagań normy w zakresie:
· przeprowadzenia auditu wewnętrznego,

· przeprowadzenia przeglądu systemu zarządzania jakością,

· przeprowadzenia badań satysfakcji interesanta,

· określenia celów jakościowych,

· nadzorowania dokumentacji systemu zarządzania jakością,

· przeprowadzenia analizy rozstrzygnięć administracyjnych.

Audit wewnętrzny
W maju i czerwcu 2011 r. przeprowadzono wewnętrzny audit planowy zgodnie z harmonogramem auditów, przygotowanym przez Pełnomocnika ds. Systemu Jakości. Audit wewnętrzny przeprowadziło czterech auditorów wewnętrznych, wyznaczonych Zarządzeniem Prezydenta Miasta nr k/3/11 z 26 stycznia 2011r. Audit obejmował swym zakresem punkty normy PN-EN ISO 9001:2009 od 4 do 8 (System Zarządzania Jakością w Urzędzie, Odpowiedzialność kierownictwa, Zarządzanie zasobami, Realizacja usługi, Pomiary, analiza i doskonalenie). Auditorzy zadali 13 pytań szczegółowych, które zostały przekazane Kierownikom jednostek organizacyjnych Urzędu Miasta oraz szereg pytań dodatkowych. Audit wewnętrzny nie wykazał niezgodności, jednak auditorzy wnieśli wiele spostrzeżeń. Efekty przeprowadzonego auditu w postaci raportu zawierającego spostrzeżenia i uwagi, zostały przekazane do właściwych komórek organizacyjnych.

Przegląd systemu zarządzania jakością
Pełnomocnik ds. systemu jakości przeprowadził przegląd systemu zarządzania jakością, z którego sporządził „Raport z funkcjonowania systemu zarządzania jakością w Urzędzie Miasta Częstochowy”. W raporcie dokonano oceny skuteczności funkcjonowania systemu jakości. Na raport składa się sprawozdanie z realizacji Polityki Jakości, wyniki auditów wewnętrznych, realizacja celów jakościowych, celów wynikających z procesów, działania korygujące i zapobiegawcze, informacje dotyczące skarg i wniosków, analizę rozstrzygnięć administracyjnych, wnioski kierowników jednostek organizacyjnych oraz kierunki rozwoju organizacji (wnioski do realizacji).
Badanie satysfakcji interesanta
We wrześniu 2011 r. przeprowadzono badania socjologiczne pt.: Poziom satysfakcji interesantów z jakości ich obsługi w Urzędzie Miasta Częstochowy” Badanie zostało przeprowadzone na próbie 392 osób, interesantów Urzędu Miasta Częstochowy.

Na podstawie ww. badań stwierdzono, że w 2011r. 90% interesantów pozytywnie oceniło jakość świadczonych usług przez Urząd Miasta Częstochowy.
Cele jakościowe
Na 2011 r. w Urzędzie Miasta Częstochowy określono 33 cele jakościowe mające służyć poprawie funkcjonowania Urzędu, obsługi interesantów oraz jakości życia mieszkańców. Cele te dotyczyły m.in.: wprowadzenia systemu raportującego spłaty kredytów i pożyczek zaciągniętych przez UMCz; ograniczenia kosztów wysyłki listów poleconych ZPO na teren miasta Częstochowy w związku ze zleceniem tej usługi firmie zewnętrznej; skrócenia terminu wydawanych decyzji o pozwolenie na budowę średnio do 30 dni; skrócenia terminu obsługi spraw od chwili ich wpływu do podjęcia działań do max. 5 dni roboczych; wydawanie zaświadczeń z Centralnej Ewidencji Pojazdów i Kierowców w dniu złożenia wniosku; opracowania „E-podręcznika dobrych praktyk w zakresie konsultacji społecznych”; przygotowanie  programu likwidacji niskiej emisji w obszarze I i II Alei.

Dla postawionych celów jakościowych określono mierniki ich realizacji, które obejmują: sposób wyliczenia, miarę, kryterium sukcesu, osobę odpowiedzialną oraz termin realizacji. Realizacja celów jakościowych sprawdzana jest w okresach półrocznych na podstawie meldunków wypełnianych przez osoby odpowiedzialne. 
Złożone meldunki z realizacji celów wykazały, że spośród 33 celów w całości zostało zrealizowanych 30. W przypadku pozostałych 3 celów kryterium sukcesu nie zostało osiągnięte i termin realizacji został przedłużony do końca 2012 r.

Dokumentacja systemu zarządzania jakością
Zarządzeniem Prezydenta Miasta nr k/28/11 z 15 września 2011r. wprowadzono nową Politykę Jakości Urzędu Miasta Częstochowy. 

Analiza rozstrzygnięć administracyjnych
W 2011 r. przeprowadzono dwukrotnie analizę rozstrzygnięć administracyjnych wydawanych w Urzędzie Miasta Częstochowy: za II półrocze 2010r. oraz I półrocze 2011r. W Urzędzie Miasta Częstochowy w II półroczu 2010 r. wydano 79 086 decyzji, do których wniesiono 472 odwołania; w 180 przypadkach odwołania okazały się zasadne. W I półroczu 2011r. wydano 103 788 decyzji, do których wniesiono 501 odwołań, z których 189 było zasadnych.

Audit nadzoru
W dniach 25 i 26 października 2011r. 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 kolejne dwa lata.

Informatyzacja i podnoszenie poziomu obsługi administracyjnej
Wychodząc naprzeciw oczekiwaniom odbiorców usług administracji publicznej - mieszkańcom naszego miasta i przedsiębiorcom - w 2011 r. znacznie rozszerzono ofertę usług realizowanych przez samorząd drogą elektroniczną. Dzięki temu rozbudowano katalog spraw, które można zrealizować zdalnie bez konieczności udawania się do urzędu. Wirtualny Urząd czynny jest 24 godziny na dobę i dostępny z niemal każdego miejsca na świecie. Urząd Miasta Częstochowy udostępnia interesantom do wyboru dwie elektroniczne skrzynki podawcze na platformach www.sekap.pl oraz www.epuap.gov.pl z bogatą bazą usług możliwych do realizacji zdalnie. W 2011 roku zostały opracowane oraz udostępnione kolejne 143 elektroniczne wnioski. Obecnie, łącznie na obu platformach znajdują się 332 karty informacyjne wraz z elektronicznymi formularzami dla tych usług. 

Zrealizowano szereg działań zmierzających do zapewnienia sprawnej infrastruktury i bazy sprzętowej będącej w posiadaniu Urzędu, m.in: zakupiono 20 zestawów komputerowych, 6 serwerów aplikacyjnych i bazodanowych, 11 drukarek oraz 9 notebooków, co pozwoliło na wymianę najbardziej wyeksploatowanych jednostek. 

W celu poprawy efektywności zarządzania Urzędem zakupiono oraz wdrożono scentralizowany system wspomagający prowadzenie projektów. Na realizację tego zadania pozyskano środki zewnętrzne (100%) w ramach projektu „Profesjonalny Urząd” (Program Operacyjny Kapitał Ludzki; Priorytet V, Działanie 5.2). Wdrożenie aplikacji przyczyni się do lepszej koordynacji zadań w obrębie zespołów roboczych, a co za tym idzie racjonalniejszego wykorzystania czasu. Zapewni ono również szybki i bezpośredni dostęp do informacji na każdym etapie realizacji projektu, dzięki czemu wzmocniona zostanie kontrola nad realizacją poszczególnych projektów. Dobre zarządzanie projektem pomaga bowiem doprowadzić do sytuacji, w której korzyści lub cele są osiągnięte w ramach założonego budżetu, w określonym czasie i zgodnie z przyjętymi standardami jakości.

Odpowiadając na postulaty mieszkańców w zakresie poprawy bezpieczeństwa kontynuowano działania zmierzające do pozyskania środków zewnętrznych na realizację kolejnych etapów budowy systemu monitoringu w Częstochowie. W 2011 r. został wybrany do dofinansowania projekt pn. „Budowa monitoringu wizyjnego dla Miasta Częstochowy Bezpieczny Region (etap II w obszarze rewitalizacji miasta)”, zgodnie z decyzją Zarządu Województwa Śląskiego z dnia 25.X.2011 r. Projekt współfinansowany przez Unię Europejską z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Śląskiego na lata 2007-2013 (Priorytet VI Zrównoważony rozwój miast, Działanie 6.2 Rewitalizacja obszarów zdegradowanych, Poddziałanie 6.2.1 Rewitalizacja – „duże miasta”). Projekt zakłada zarówno wykonanie dokumentacji budowlanej, wykonawczej, technologicznej oraz terenowo – prawnej, jak i budowę 48 stanowisk kamerowych w obszarze rewitalizacji (5 dzielnic: Podjasnogórska, Śródmieście, Ostatni Grosz, Raków, Stare Miasto), budowę światłowodowych linii magistralnych oraz rozbudowę i modernizację centrum monitoringu przy ul. Krakowskiej 80. Realizacja inwestycji umożliwi stały monitoring niebezpiecznych obszarów, co wpłynie na poprawę bezpieczeństwa mieszkańców miasta i regionu oraz turystów i pielgrzymów odwiedzających Częstochowę. Wartość projektu to 4 105 942 zł, z tego 85% stanowią środki zewnętrzne.
W 2011 r. rozpoczęła się techniczna realizacja produktów wchodzących w zakres rzeczowy projektu „E-usługi dla mieszkańców Częstochowy” e_umCZ (Program Rozwoju Subregionu Województwa Śląskiego; Priorytet II, Działanie 2.2). W ramach projektu powstają 4 systemy: 
· Zintegrowany System Informacji Przestrzennej (ZSIP) – umożliwia gromadzenie, przetwarzanie i udostępnianie danych o przestrzeni geograficznej miasta. Jego wdrożenie pozwoli na szeroki i bezpośredni dostęp do aktualnych, wiarygodnych i kompletnych informacji dotyczących przestrzeni geograficznej miasta i stanu jego zagospodarowania,
· System Wspomagania Bezpieczeństwa Miasta (SWB) – stanowić będzie dedykowane narzędzie informatyczne dla pracowników urzędu odpowiedzialnych za wykonywanie zadań związanych z zarządzaniem kryzysowym, które umożliwi dostęp służbom ratowniczym, straży i inspekcji do danych przestrzennych zgromadzonych w ZSIP. SWB będzie równocześnie główną platformą do porozumiewania się i wymiany informacji o zdarzeniach, możliwych do wykorzystania zasobów ratowniczych pomiędzy jednostkami odpowiedzialnymi za ład i bezpieczeństwo publiczne. Część danych z SWB będzie także dostępna w portalu mieszkańca, stając się miejscem prezentacji istotnych bieżących informacji związanych z bezpieczeństwem,
· Geoportal Inwestora i Rynku Nieruchomości (GRN) – miejsce publikowania wszelkich informacji przestrzennych i opisowych związanych z procesami inwestycyjnymi Gminy i strukturą gospodarczą obszaru miasta. Będzie to portal dedykowany szczególnie obecnym i przyszłym inwestorom. Umożliwiał będzie dostęp do szczegółowych informacji takich jak: mapa własnościowa, miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego, sieci uzbrojenia terenu, mapa obrotu nieruchomościami wraz z bazą danych o nieruchomościach przeznaczonych do obrotu, mapa gospodarcza z rejestrem podmiotów prowadzących działalność gospodarczą,
· System Umawiania Wizyt w Urzędzie (SUW) – rozumiany jako wspólna platforma umożliwiająca udostępnianie usług elektronicznych służących skróceniu czasu obsługi interesantów. System umożliwi interesantom zdalne umówienie się na wizytę do Urzędu, uruchomienie elektronicznej procedury realizacji sprawy czy też sprawdzenie, na jakim etapie załatwiania jest dana sprawa. Świadczenie usług elektronicznych odbywać się będzie w oparciu  m.in. o bezpośrednią komunikację z platformą SEKAP oraz ePUAP, gdzie Urząd Miasta Częstochowy posiada elektroniczne skrzynki podawcze. 

Najważniejsze działania zrealizowane w 2011 roku:
· podpisanie umowy z firmami występującymi wspólnie: Przedsiębiorstwo Geodezyjno-Informatyczne COMPASS S.A., ISPIK S.A., 2CONN Spółka z o.o. na realizację zadania dot. stworzenia systemowego środowiska integracji, przetwarzania i udostępniania danych oraz świadczenia elektronicznych usług publicznych w ramach projektu. Umowę podpisano dnia 14.01.2011 r. w wyniku przeprowadzonego postępowania przetargowego,

· przyjęcie Planu Projektu, który zawiera wszystkie kluczowe informacje o przewidywanym sposobie realizacji projektu m.in. szczegółowy opis proponowanego rozwiązania, opis przebiegu i organizacji działań projektowych, harmonogram,

· realizacja działań związanych z wdrożeniem systemu e_UMCz w Urzędzie Miasta Częstochowy. 

Całkowita wartość projektu wynosi: 7 437 453 zł, z czego kwota dofinansowania ze środków Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego wynosi 85% co stanowi 6 318 211 zł, pozostała część środków to wkład własny. Zakończenie rzeczowej realizacji projektu planowane jest 30.06.2012r. 
Kancelaria Urzędu Miasta
W 2011 r. wysłano z Urzędu Miasta:

· 88023  listów za pośrednictwem Poczty Polskiej,

· 158642 listy polecone ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru mieszkańcom Częstochowy 

(w tym 42842 w ramach tzw. „akcji wymiarowej”). Listy te były doręczane przez  pracowników Urzędu Miasta oraz za pośrednictwem firmy InPost.

Pracownicy Kancelarii zarejestrowali w systemie DocMan 80421 pism, z czego 20128 pisma wpłynęły drogą elektroniczną.

Działania Kancelarii Urzędu Miasta w roku 2011 ukierunkowane były na osiągnięcie następujących celów:

· obniżenie kosztów wysyłki korespondencji,

· poprawę jakości obsługi mieszkańców,

· usprawnienie pracy pracownikom Urzędu Miasta

W roku 2011 korespondencję na terenie miasta Częstochowy (listy polecone ZPO) doręczał prywatny operator pocztowy – firma InPost. Zastosowanie rozwiązań technicznych do tzw. kopertowania decyzji o wymiarze podatku od nieruchomości znacznie usprawniło pracę w trakcie przeprowadzenia akcji „wymiarowej”.

Koszty związane z wysyłaniem korespondencji za pośrednictwem Poczty Polskiej oraz firmy InPost w roku 2011 (wraz z zakupem blaszek) wyniosły 619 876 zł, z czego 362 211 zł był to koszt współpracy z firmą InPost.

Zestawiając koszty związane z zatrudnieniem gońców w roku 2009 z kosztami związanymi z wysyłką korespondencji za pośrednictwem firmy InPost w roku 2011 (wraz z zakupem blaszek), oszczędności wyniosły 49 991 zł.

Koszty prenumeraty gazet i czasopism w roku 2011 zostały zmniejszone w stosunku do roku 2010 o 28 030,45 zł i wyniosły 10 594,18 zł. Od kilku lat, w celu zmniejszenia kosztów prenumeraty, utrzymywany był trend odchodzenia od zamawiania prasy w postaci papierowej (m.in. dzienników) na korzyść ich wydań elektronicznych.

W roku 2011 szczególną uwaga objęta była także sprawność i terminowość doręczania decyzji podatkowych w ramach tzw. „akcji wymiarowej”. Wprowadzona w roku 2006 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 2011 r. wyniosły one 17 433,60 zł.

Osoby doręczające decyzje podatkowe pracowały w obrębie jednej dzielnicy miasta, co znacznie poprawiło skuteczność doręczeń.
EZD

Instrukcja kancelaryjna stanowiąca załącznik nr 1 do rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych, która weszła w życie w 20 stycznia 2011r., wprowadziła w § 1 ust. 3 obowiązek wskazania systemu wykonywania czynności kancelaryjnych. Wykonując powyższy obowiązek Prezydenta Miasta Częstochowy zarządzeniem nr k/42/2011 z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie wdrożenia zasad wynikających z rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych, wprowadził system EZD w Urzędzie Miasta Częstochowy z dniem 1 stycznia 2012r., jako system podstawowy wykonywania czynności kancelaryjnych. System EZD jest to system teleinformatyczny do elektronicznego zarządzania dokumentacją umożliwiający wykonywanie w nim czynności kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu załatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentów elektronicznych.
Urząd Miasta Częstochowy jest jedną z niewielu jednostek w Polsce, która wprowadziła system EZD jako podstawowy sposób dokumentowania przebiegu i rozstrzygania spraw.  

Wprowadzenie powyższego systemu powoduje:

uproszczenie i skrócenie terminów załatwianych spraw prowadzonych w Urzędzie Miasta,

uproszczenie i przyśpieszenie komunikacji z innymi podmiotami realizującymi zadania publiczne, 

oszczędności związane z tworzeniem znacznej części dokumentacji w formie elektronicznej.

Skargi i wnioski

W roku sprawozdawczym w rejestrze skarg i wniosków załatwianych przez Prezydenta Miasta Częstochowy zarejestrowano łącznie 138 skarg i 1 wniosek. W tym czasie – w ramach postępowań skargowych – rozpatrzono 124 skargi i 2 wnioski (w tym 11 skarg i 1 wniosek z roku 2010). Do załatwienia w roku 2012 pozostało 5 skarg.

Szczegółową informację dotyczącą załatwiania skarg i wniosków przez Prezydenta Miasta Częstochowy w roku sprawozdawczym obrazuje tabela.

	SKARGI I WNIOSKI ZAŁATWIANE PRZEZ PREZYDENTA MIASTA
	TABELA NR 85

	
	skargi
	wnioski

	Statystyka

	Liczba skarg/wniosków w rejestrze za 2011 r.
	138
	1

	Liczba skarg/wniosków załatwionych w 2011 r.

(łącznie z zarejestrowanymi anonimami, skargami wycofanymi przez skarżących, tzn. skargami niepodlegającymi rozpatrzeniu)

w tym:
	144
	2

	· z roku 2010
	11
	1

	· z roku 2011
	133
	1

	Liczba skarg/wniosków pozostałych do załatwienia w 2012 r.
	5
	0

	Sposób załatwiania skarg/wniosków

	Skargi/wnioski załatwione w postępowaniu skargowym
	124
	2

	Skargi/wnioski anonimowe oraz skargi/wnioski wycofane przez skarżących

(niepodlegające rozpatrzeniu, bez względu na okoliczność, czy jednostki organizacyjne urzędu podjęły działania w związku z wpływem anonimu)
	14
	0

	Skargi/wnioski załatwione w inny sposób, zgodnie z przepisami Kpa (w tym art. 234, 235)
	6
	0

	Ogółem:
	144
	2

	Zasadność skarg/wniosków załatwionych w postępowaniu skargowym

	· zasadne
	12
	0

	· niezasadne
w tym:
	39
	0

	· załatwione z zastosowaniem przepisu art. 239 Kpa
	1
	0

	· inne
	73
	2

	Ogółem:
	124
	2

	Terminowość załatwiania skarg/wniosków w postępowaniu skargowym

	· załatwione do 14 dni
	22
	1

	· załatwione w terminie miesięcznym
	101
	1

	· załatwione z przedłużeniem terminu, zgodnie z art. 36 Kpa
	1
	0

	Ogółem:
	124
	2


Ogólna tematyka spraw (skarg/wniosków) dotyczyła:

· funkcjonowania jednostek podległych;

· braku odpowiedzi na kierowaną korespondencję;

· zachowania pracowników urzędu i jednostek podległych;

· nieprawidłowości przy załatwianiu spraw indywidualnych;

· drogownictwa;

· sytuacji w oświacie.

Do Prezydenta Miasta Częstochowy skierowano ponadto 24 skargi (w tym 8 skarg anonimowych), które zostały przekazane zgodnie z właściwością rzeczową, na podstawie art. 231 Kpa. Wśród ww. skarg, 21 dotyczyło działania prezydenta miasta i kierowników jednostek organizacyjnych gminy. Skargi te zostały przekazane do załatwienia Radzie Miasta Częstochowy, Śląskiemu Kuratorowi Oświaty, Marszałkowi Województwa Śląskiego oraz radzie nadzorczej ZGM „TBS” sp. z o.o. 3 skargi, niedotyczące zakresu działania prezydenta miasta, skierowano odpowiednio do: Narodowego Funduszu Zdrowia, Śląskiego Wojewódzkiego Inspektora Nadzoru Budowlanego oraz Śląskiego Państwowego Wojewódzkiego Inspektora Sanitarnego.

W ramach przyjęć interesantów w sprawach skarg i wniosków prezydent miasta i zastępcy prezydenta miasta przyjęli ogółem 517 osób (z czego niektórzy interesanci byli przyjmowani kilkakrotnie).
Na stanowiskach Biura Obsługi Interesanta przyjęto ponad 63 400 osób. W rozbiciu na poszczególne wydziały wchodzące w skład biura liczba ta rozkładała się następująco:
· Wydział Rozwoju Miasta:







20 280 osób;

· Wydział Komunalny: 








15 850 osób;

· Wydział Administracji Architektoniczno-Budowlanej:
12 190 osób;

· Wydział Finansowo-Księgowy:






11 270 osób;

· Wydział Nadzoru i Administracji:





3 820 osób.
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	· liczba wniosków z zakresu zadań z ewidencji działalności gospodarczej
	11 685

	· liczba sprzedanych dzienników budowy
(na kwotę 5 010 zł, w tym 27 faktur VAT za sprzedaż 420 dzienników na kwotę 1 805 zł)
	1 191

	· liczba przyjętych wniosków w sprawach budowlanych
(dotyczących pozwoleń na budowę, zgłoszeń robót budowlanych i innych zgłoszeń)
	8 248

	· liczba przyjętych wniosków o przyznanie dodatku mieszkaniowego
	8 208

	· liczba przyjętych wniosków w sprawach mieszkaniowych
(dotyczących wynajmu mieszkań komunalnych na zasadach ogólnych, wynajmu mieszkań socjalnych, regulacji tytułu prawnego do mieszkania komunalnego, zamiany mieszkania)
	1 434

	· liczba wydanych zaświadczeń o stanie majątkowym i o niezaleganiu w podatkach i opłatach lokalnych
	1 498

	· liczba wydanych numerków dla psów
	817

	· liczba wpłat przyjętych poprzez terminale płatnicze na łączną kwotę 1 049 741 zł

(terminale: informacja ogólna; stanowisko Wydziału Finansowo-Księgowego)
	14 649


Obsługa
W roku sprawozdawczym do wybranych pomieszczeń Urzędu Miasta zamontowano klimatyzatory, a mianowicie do serwerowni 24 i 123 i oraz ups w budynku, ul. Śląska 11/13 oraz do serwerowni 100 i 101 w budynku, ul. Waszyngtona 5. Kwota zrealizowanego zadania: 62 814 zł. 

Wykonano wewnętrzną instalację zasilania elektrycznego do wybranych pomieszczeń w budynkach Urząd Miasta Częstochowy ul. Śląska 11/13 i Waszyngtona 5: serwerownie i UPS. Kwota zadania: 16 500 zł.

Wykonano kompletną instalację alarmową w pomieszczeniach UPS w budynkach, ul. Waszyngtona 5 pomieszczenie 04 i ul. Śląska 11/13 pomieszczenie 021. Kwota zadania: 14 500 zł.
W październiku 2011 r. w Urzędzie Miasta wdrożono pilotażowo System Komunikacji Niewerbalnej pozwalający osobom z ubytkiem słuchu na kontakt z urzędnikami. System ten jest oparty na bezpośrednim dostępie on-line do CallCenter poprzez specjalne urządzenie (wideofon). Dzięki zastosowaniu ww. rozwiązania, tłumacze języka migowego – dostępni dla interesantów w godzinach pracy urzędu – mogą tłumaczyć w czasie rzeczywistym rozmowy pomiędzy interesantami posługującym się językiem migowym, a pracownikami urzędu.
Urządzenia zainstalowano na stanowiskach informacji ogólnej urzędu w budynkach przy ul. Śląskiej i ul. Waszyngtona.

Archiwum zakładowe
W 2011 r. do Archiwum Urzędu Miasta przyjęto 26,65 m.b. dokumentacji kat. B , wstępnie przejęto (sprawdzono spis zdawczo-odbiorczy i nadano teczkom układ zgodny ze spisem) około 211,68 m.b. dokumentacji kat. A i B.
Oprócz przepisowego sposobu rejestrowania dokumentacji napływającej do archiwum, w dalszym ciągu priorytetem pozostaje porządkowanie i ewidencjonowanie dokumentacji o długim okresie przechowywania i wysokim stopniu wykorzystania w bieżącej pracy Urzędu. W ramach realizacji powyższego zadania w minionym roku wykonano elektroniczny wykaz zewidencjonowanych spraw dot. lokalizacji inwestycji z lat 1977; 1983-1990, elektroniczne rejestry spraw dot. czasowych wejść w teren z lat 1978-1990 oraz elektroniczny wykaz aktów własności ziemi, do których odwołania rozpatrywała Komisja ds. Uwłaszczeń, uzupełniono również elektroniczny rejestr kopert dowodowych osób zmarłych o kolejne 2972 wpisów.
Archiwum zakładowe bezpośrednio udostępnia dokumentację wyłącznie dla celów służbowych – pracownikom Urzędu, organom administracji publicznej, wymiaru sprawiedliwości i ścigania – oraz dla potrzeb nauki.
W 2011 r. wypożyczono 1982 sprawy w celach służbowych i naukowo-badawczych. Z dokumentacji korzystali pracownicy Urzędu, jednostek podległych oraz innych instytucji, a także osoby przygotowujące prace naukowe.
Archiwum zakładowe, na podstawie upoważnienia Prezydenta Miasta, wydaje zaświadczenia o zatrudnieniu dla byłych pracowników Urzędu Miasta i zlikwidowanych gminnych jednostek organizacyjnych oraz we współpracy z Wydziałem Finansowo-Księgowym sporządza postanowienia o odmowie wydania zaświadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu w sytuacji, gdy przyczyną odmowy jest brak stosownej dokumentacji.
W roku 2011 roku wydano w sumie 37 zaświadczeń o zatrudnieniu oraz 18 postanowień o odmowie wydania zaświadczenia o zatrudnieniu oraz postanowień o odmowie wydania zaświadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, w 2 przypadkach interesanci złożyli zażalenie do Samorządowego Kolegium Odwoławczego.
W związku z wejściem w życie Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, z późn. zm.), znaczącemu wydłużeniu uległa procedura brakowania dokumentacji niearchiwalnej. Nowy rzeczowy wykaz akt dla organów gminy i związków międzygminnych wprowadził zmiany zarówno w zakresie kwalifikacji archiwalnej akt, jak i nazewnictwa haseł klasyfikacyjnych, przebudowie uległa również struktura samego wykazu. W związku z powyższym, weryfikacja haseł klasyfikacyjnych i kategorii archiwalnej w oparciu o stare i nowe rzeczowe wykazy akt staje się czynnością bardzo czasochłonną, co dodatkowo skomplikowało proces wydzielania akt do brakowania.
Przeprowadzono pełną procedurę brakowania dokumentacji 24 jednostek organizacyjnych, w tym 4 wydziałów Urzędu Miasta Częstochowy. W Wydziale Spraw Obywatelskich dodatkowo przeprowadzono brakowanie akt dot. spraw obronności, na które zgodę wyraża Dyrektor Centralnego Archiwum Wojskowego oraz 19 zlikwidowanych gminnych jednostek organizacyjnych. W sumie wybrakowano 91,28 m.b. akt.

W ramach współpracy z Archiwum Państwowym, uporządkowano część dokumentacji wytworzonej przez Zarząd Gospodarki Terenami dotyczącą obrotu nieruchomościami z lat 1950-1973 (9,73 m.b.) poprzez nadanie właściwego układ dokumentom w obrębie poszczególnych jednostek, a następnie po przesznurowaniu, paginacji oraz usunięciu wszystkich elementów metalowych, w miarę potrzeby przełożono do nowych teczek.
Sporządzono 5 spisów dokumentacji celem wystąpienia z wnioskiem do Archiwum Państwowego w Częstochowie o przeprowadzenie ekspertyzy i ewentualną zmianę kwalifikacji archiwalnej. Spisy podzielone są ze względu na tematykę i dotyczą następujących zagadnień: Urząd Rejonowy (sprawy repatriantów), Konkursy na dyrektorów szkół (akta spraw cywilnych dot. konkursów na dyrektorów szkół przeprowadzanych w pierwszej połowie lat 90.), Szkoła podstawowa dla pracujących (protokoły egzaminów eksternistycznych, arkusze ocen z lat 1937-1984), Pierwszy Urząd Skarbowy, Wydział Budżetowo-Gospodarczy (umowy na dzierżawy placów z lat 30. i 40. XX wieku). Zainicjowano prace nad sporządzeniem spisów dokumentacji wyłączonej z brakowania przez Archiwum Państwowe w Częstochowie.
Sprawy kadrowe
W 2011 r. kontynuowano zadania związane z aktualizacją regulaminów dotyczących spraw kadrowych. Wdrożono 3 nowe regulaminy:

· Zarządzenie nr k/22/11 Prezydenta Miasta Częstochowy z dnia 6 lipca 2011 r. w sprawie ustalenia Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracowników Urzędu Miasta Częstochowy,

· Zarządzenie Nr k/24/11 Prezydenta Miasta Częstochowy z dnia 29 lipca 2011 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miasta Częstochowy z późn. zm.,
· Zarządzenie Nr k/35/11 Prezydenta Miasta Częstochowy z dnia 14 października 2011 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzędu Miasta Częstochowy.

Kontynuowano szkolenia w ramach projektu „Profesjonalny urząd”, realizowanego ze środków unijnych. W ramach projektu zrealizowano szkolenia dla pracowników Urzędu z zakresu zarządzania projektami - dla kierowników i dla pracowników, obsługi platformy do zarządzania projektami, z zakresu wartościowania stanowisk pracy oraz z zakresu konsultacji społecznych. Ponadto w ramach projektu przeprowadzono szereg szkoleń specjalistycznych z zakresu zadań realizowanych przez komórki Urzędu Miasta. Łącznie w ramach projektu „Profesjonalny urząd” w 2011 przeprowadzono 123 szkoleń, w których wzięło udział 1759 uczestników.
Poza szkoleniami zorganizowanymi w ramach ww. projektu w 2011 roku przeprowadzono 7 szkoleń celowych (wewnętrznych) – liczba osobo/szkoleń 451 oraz 348 szkoleń doraźnych (zewnętrznych) – liczba osobo/szkoleń 467.

W 2011 r. swoje pierwsze doświadczenie zawodowe w Urzędzie Miasta zdobyło 56 osób odbywających praktyki uczniowskie oraz 8 osób wykonujących świadczenia wolontarystyczne. 

W 2011 r. odnotowano spadek zatrudnienia w Urzędzie Miasta w stosunku do roku poprzedniego. Na dzień 31 grudnia w Urzędzie Miasta zatrudnionych było 804 osób, co stanowi 797 etatów (31 grudnia 2010 r. było to 835 osób, co stanowiło 827 etatów).
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