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Zmiany organizacyjne

W roku sprawozdawczym wprowadzono kilka zmian organizacyjnych. Zasadnicze zmiany określono w zarządzeniu Nr k/72/09 Prezydenta Miasta Częstochowy z dnia 26 stycznia 2009 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 późn. zm.). Utworzono Wydział Rozwoju Gospodarczego na bazie dawnego Wydziału Transportu i Ewidencji Gospodarczej (TEG) i części dawnego Wydziału Funduszy Europejskich i Rozwoju Gospodarczego, z którego wyodrębniono Wydział Funduszy Europejskich. Z dawnego Wydziału TEG wyodrębniono Biuro Transportu, jako samodzielną jednostkę organizacyjną – z myślą o przejęciu zadań dotyczących planowania i organizacji transportu zbiorowego w mieście, zgodnie z rozporządzeniem (WE) nr 1370/2007 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 23 października 2007 r. dotyczącego usług publicznych w zakresie kolejowego i drogowego transportu pasażerskiego oraz uchylającego rozporządzenia Rady (EWG) nr 1191/69 i (EWG) nr 1107/70.

Od 1 lutego 2009 r. do zadań Wydziału Spraw Obywatelskich włączono sprawy z zakresu komunikacji. Wydział z racji swoich zadań skupił zatem obsługę znacznej liczby interesantów załatwiających sprawy w Urzędzie Miasta. Uruchomiono dodatkowe stanowisko dla obsługi interesantów, w celu maksymalnego ograniczenia czasu oczekiwania na załatwienie spraw dotyczących rejestracji pojazdów.

W oparciu o zarządzenie Nr k/103/09 Prezydenta Miasta Częstochowy z dnia 18 grudnia 2009 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Częstochowy (z późn. zm.) powstał Wydział Nadzoru i Administracji z połączenia dawnych wydziałów: Informatyki i Organizacyjnego.

Doskonalenie systemu zarządzania – ISO

Priorytetem w 2009 r. było utrzymanie oraz dalsze doskonalenie systemu zarządzania jakością wg normy PN-EN ISO 9001:2001 w Urzędzie Miasta. W tym celu określono 36 celów jakościowych na 2009 r., które dotyczyły m.in.:

· przygotowania i wdrożenia 20 formularzy elektronicznych (w formacie xml) spraw, które będzie można załatwić przez internet – platforma SEKAP,

· opracowania – w formie zarządzenia Prezydenta Miasta – instrukcji w sprawie procedur kontroli podatkowej,

· wdrożenia programów Kadry Optivum i Płace Optivum w podległych placówkach,

· pozyskania 22 lokali socjalnych.

Meldunki z realizacji celów po pierwszym półroczu wykazały, że cele są realizowane zgodnie z założeniami. W czerwcu i lipcu, zgodnie z harmonogramem auditów przygotowanym przez Pełnomocnika ds. Systemu Jakości, przeprowadzono wewnętrzny audit planowy. Zakresem auditu objęto prawidłowość realizacji zapisów Księgi Jakości rozdział 4-8, realizację celów jakościowych za 2008 r. oraz realizację wniosków wynikających z „Raportu z funkcjonowania systemu zarządzania jakością w Urzędzie Miasta Częstochowy” z 2008 r. Auditorzy zadali 41 pytań problemowych, skierowanych do kierowników jednostek organizacyjnych Urzędu Miasta. Audit wewnętrzny nie wykazał niezgodności. W konsekwencji, do właściwych komórek organizacyjnych zostały przekazane spostrzeżenia i uwagi ogólne.

W dniach 8-21 lipca 2009 r. w Urzędzie Miasta przeprowadzono badanie satysfakcji interesantów. Wzorem lat ubiegłych zastosowano technikę wywiadu przeprowadzanego osobiście przez ankietera z użyciem kwestionariusza papierowego. Badanie przeprowadziło trzech pracowników Wydziału Organizacyjnego w budynkach urzędu położonych przy ul. Śląskiej 11/13, ul. Waszyngtona 5, ul. Katedralnej 8 oraz ul. Focha 19/21. Na podstawie uzyskanych wyników można stwierdzić, że poziom satysfakcji interesantów z usług świadczonych w Urzędzie Miasta Częstochowy jest wciąż wysoki i wynosi obecnie 89%. Dla porównania w 2004 r. wyniósł 70%, w 2005 r. – 75%, w 2006 r. – 75% , w 2007 r. – 75% a w 2008 r. – 90%.

Interesanci odwiedzają magistrat przede wszystkim w celu złożenia podania, czy odebrania decyzji (46% respondentów), ale również – uzyskania informacji (25%). W porównaniu z poprzednimi badaniami aż o 7,49 % spadł odsetek badanych korzystających z BIP i strony internetowej jako źródeł informacji. Z drugiej strony – interesanci są zainteresowani załatwianiem spraw w ramach e-usług. Jako słabe strony urzędu respondenci wskazują m.in. brak możliwość zachowania prywatności. W rankingu preferencji – wśród czynników wpływających na zapewnienie zadowolenia z poziomu obsługi respondenci wymieniają niezmiennie fachowość i życzliwość pracowników, szybkość załatwiania spraw oraz wprowadzenie e-urzędu (wzrost od 2008 r. o 2,82%).

W roku sprawozdawczym przeprowadzono dwukrotnie analizę rozstrzygnięć administracyjnych wydawanych w Urzędzie Miasta: za II półrocze 2008 r. oraz I półrocze 2009 r. W II półroczu 2008 r. wydano 81 993 decyzje, od których wniesiono 730 odwołań – w 234 przypadkach odwołania okazały się zasadne. W I półroczu 2009 r. wydano 129 072 decyzje, od których wniesiono 719 odwołań, z których 275 było zasadnych. Oznacza to, że w I półroczu 2009 r. było o 0,35% mniej odwołań od decyzji niż w II półroczu 2008 r., jednak o ponad 6% wzrosła ilość odwołań zasadnych.

Pełnomocnik ds. Systemu Jakości sporządził „Raport z funkcjonowania systemu zarządzania jakością w Urzędzie Miasta Częstochowy”. Raport jest szerokim 31 stronicowym opracowaniem, dokonującym oceny skuteczności funkcjonowania systemu jakości. Na raport składa się sprawozdanie z realizacji Polityki Jakości, wyniki auditów, 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).

W dniach 29-30 października 2009 r. w Urzędzie Miasta 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 ustaw: o samorządzie gminnym i o samorządzie powiatowym, była weryfikacja skuteczności wdrożonego systemu. Zakończył się on oceną pozytywną, utrzymującą ważność certyfikatu na kolejny rok.

Ponadto prowadzono i na bieżąco aktualizowano Poradnika Interesanta, znajdujący się na portalu miejskim www.czestochowa.pl. Poradnik obejmuje 306 kart informacyjnych, do których w 2009 r. wprowadzono 401 zmian. Wiązało się to przede wszystkim ze zmianami organizacyjnymi w Urzędzie Miasta oraz zmianami w przepisach prawa. Wykonywano również działania związane z kartami usług platformy SEKAP w związku z powołaniem Redaktora Naczelnego Katalogu usług. Działania polegały na współpracy ze Śląskim Centrum Społeczeństwa Informacyjnego w redagowaniu kart usług m.in. z kategorii: działalność gospodarcza; dowody osobiste, meldunki; podatki i opłaty; komunikacja, drogownictwo i transport.

Sprawy kadrowe

W okresie sprawozdawczym rozpoczęto wdrażanie Systemu Zarządzania Kadrami TETA Personel.NET oraz TETA HRM. System zapewnia obsługę procesów administracji kadrami, naliczanie wynagrodzeń, obsługę umów cywilnoprawnych, kasy zapomogowo-pożyczkowej. Od maja 2009 r. poprzez zdalny dostęp do programu większość pracowników Urzędu Miasta korzysta z modułów e­urlopy.

W związku ze zmianami w przepisach prawnych dotyczącymi pracowników samorządowych, opracowano nowy Regulamin oceniania pracowników Urzędu Miasta Częstochowy. Docelowo uruchomiony proces oceny pracowniczej po raz pierwszy odbędzie się w całości drogą elektroniczną, w ramach profesjonalnego, interaktywnego projektu HR.

W celu realizacji promocji zatrudnienia, łagodzenia skutków bezrobocia oraz mając na uwadze aktywizację bezrobotnych i pomoc osobom długotrwale bezrobotnym bez prawa do zasiłku w 2009 r. zorganizowano prace refundowane ze środków Powiatowego Urzędu Pracy w Częstochowie w formie prac interwencyjnych i robót publicznych dla 78 osób. W analogicznym okresie zorganizowano 22 staże dla bezrobotnych absolwentów szkół wyższych.

Ponadto dla 185 osób zorganizowano na terenie miasta prace społecznie użyteczne. Urząd Miasta Częstochowy jest również otwarty na m.in. młodocianych, umożliwiając im odbycie praktyk uczniowskich, z tej formy zdobycia pierwszych doświadczeń zawodowych skorzystały w roku sprawozdawczym 142 osoby.

Na dzień 31 grudnia 2009 r. w Urzędzie Miasta było zatrudnionych 843 osoby, co stanowi 829,83 etatów (w tym 3 osoby w ramach robót publicznych i prac interwencyjnych).

W okresie sprawozdawczym przeprowadzono 8 szkoleń celowych (wewnętrznych) – liczba osobo/szkoleń 978. Natomiast szkoleń doraźnych (zewnętrznych) odbyło się 434 – liczba osobo/szkoleń 653.

W 2009 r. jedenastu pracowników Urzędu Miasta Częstochowy otrzymało prestiżowe odznaczenia państwowe – Złote Medale za Długoletnią Służbę, przyznawane przez Prezydenta RP osobom szczególnie zasłużonym w działalności na rzecz państwa. Decyzją Prezydenta Miasta Częstochowy do odznaczeń wytypowani zostali samorządowcy z długim stażem, posiadający szczególne osiągnięcia zawodowe. Doceniając wieloletnią pracę częstochowskich urzędników na rzecz miasta Prezydent RP Lech Kaczyński uhonorował odznaczeniami osoby zajmujące się zawodowo m.in. sprawami kultury, gospodarką, rozwojem miasta, informatyzacją, ochroną informacji niejawnych, budżetem, zarządzaniem personelem, ochroną środowiska, zarządzaniem kryzysowym, ochroną ludności i sprawami obronnymi, inwestycjami i planowaniem przestrzennym.

Informatyzacja i podnoszenie poziomu obsługi administracyjnej

W roku sprawozdawczym zakończono projekt mający na celu połączenie MOPS, PUP oraz merytorycznych wydziałów Urzędu w celu:

· uruchomienia środowiska pracy grupowej umożliwiającej działanie pracowników z jednostek w różnych zadaniach – zdarzeniach życiowych, czego najlepszym przykładem jest integracja danych dla zadania „Dodatek Mieszkaniowy”,

· uruchomienia pracy grupowej pomiędzy wydziałami: Geodezji i Kartografii oraz Mienia i Nadzoru Właścicielskiego – w postaci rejestru aktów notarialnych,

· uruchomienia systemu „Działka” – kompletnej aplikacji ekstranetowej pozwalającej na pracę osób z Wydziału Geodezji i Kartografii na wspólnych, często zesłownikowanych danych,

· uruchomienia środowiska pracy dla Wydziału Mienia i Nadzoru Właścicielskiego: ewidencja zasobu nieruchomości Skarbu Państwa, ewidencja zasobu gruntów pod wodami powierzchniowymi płynącymi Skarbu Państwa, ewidencja zasobu nieruchomości gminy.

Przygotowanie i realizacja projektów informatycznych

Realizowany był projekt współfinansowany ze środków unijnych pn.: „Miejski System Informacji Turystycznej”. Na projekt składają się dwie części – system informacji wizualnej – tworzony przez różnego typu tablice informacyjne, przystankowe lub kierujące oraz system informatycznego, na który składają się infomaty rozmieszczone w różnych częściach miasta. W ramach projektu rozwinięta została sieć światłowodowa oraz radiowa w celu podłączenia 50 infomatów. Utworzone zostały publiczne punkty dostępu do Internetu przy głównych szlakach i miejscach najczęściej odwiedzanych przez pielgrzymów i turystów (infomaty, hotspoty). Stworzono również bazę, która zawierać będzie aktualizowane na bieżąco informacje kulturalne i turystyczne.

W trakcie realizacji są dwa duże projekty realizowane w ramach Programu Rozwoju Subregionu Województwa Śląskiego (Priorytet II, Działanie 2.1 i 2.2):
· „E-usługi dla mieszkańców Częstochowy” – celem projektu jest zbudowanie nowoczesnego, informatycznego środowiska współpracy administracji z mieszkańcami i instytucjami, dostarczającego elektroniczne usługi w oparciu o automatyczne procedury udostępniania i wymiany informacji z możliwością lokalizacji poszczególnych zagadnień w geograficznej przestrzeni miasta,

· budowa infrastruktury informatycznej dla Subregionu Północnego – „E-Region Częstochowski” – celem projektu jest utworzenie infrastruktury (światłowodowo-radiowej) transmisji danych łączącej instytucje samorządowe i publiczne w regionie, obniżenie kosztów własnych związanych z usługami telekomunikacyjnymi, a zwłaszcza dzierżawą kanałów cyfrowych, dostępu do sieci Internet oraz połączeń telefonicznych, a także zapewnienie powszechności dostępu do informacji administracji publicznej dla mieszkańców.

Monitoring wizyjny

Tworząc system monitoringu wizyjnego w mieście ułożono ponad 10 km światłowodów, zbiegających się w trzech węzłach: komenda Straży Miejskiej, komenda Miejskiej Policji oraz Kamienica Kupiecka. Do sieci uzyskali dostęp funkcjonariusze Policji i Straży Miejskiej. Sieć monitoringu, jako wydzielona sieć informatyczna oparta na protokole IP obejmuje: 9 kamer rozmieszczonych na istniejących słupach byłego monitoringu Policji (skrzyżowanie Alei Sienkiewicza i Alei Najświętszej Maryi Panny, Plac Biegańskiego, skrzyżowanie Alei Kościuszki i Alei Najświętszej Maryi Panny, Plac Daszyńskiego, skrzyżowanie Alei Wolności i ul. Jana III Sobieskiego, skrzyżowanie ul. Św. Barbary i 7 Kamienic, Rynek Wieluński, ul. Piłsudskiego obok dworca kolejowego, skrzyżowanie ul. Strażackiej i ul. Krakowskiej), 7 kamer umieszczonych na budynkach (budynek Urzędu Stanu Cywilnego przy ul. Focha 19/21, ul. Katedralna 8, Aleja Najświętszej Maryi Panny 16, budynek Urzędu Miasta przy ul. Śląskiej 11/13 – od strony ul. Śląskiej i od strony Pasażu Opolczyka, ul. Piłsudskiego 7, Aleja Najświętszej Maryi Panny 73 vis-à-vis fontanny z rzeźbą „Dziewczynka z gołębiami”), 1 kamera umieszczona na słupie trakcji tramwajowej (Aleja Wolności 25), 1 kamera umieszczona na słupie elektrycznym (ul. Strażacka w okolicach pomnika martyrologii częstochowskich Żydów).
W związku z podłączeniem monitoringu wymieniono stary kabel telewizyjny na światłowód w ciągu Alei Najświętszej Maryi Panny, ulic: Popiełuszki, 7 Kamienic, Pułaskiego, Piłsudskiego. Ułożono również nowe ciągi światłowodowe: Aleja Wolności, Urząd Miasta-Straż Miejska i osobno ul. Katedralna-Straż Miejska. Centrum monitoringu mieści się w siedzibie Straży Miejskiej. Planuje się, że w ciągu najbliższych dwóch lat liczba kamer obserwujących przez całą dobę wytypowane przez policję i straż miejską wzrośnie do 71.

Hotspoty

Hotspoty stanowią część Miejskiego Systemu Informacji Turystycznej. Od lipca 2009 r., dzięki ich zainstalowaniu można korzystać z darmowego bezprzewodowego dostępu do wielu usług internetowych w większości przestrzeni Alei Najświętszej Maryi Panny. W całości pokryta zasięgiem jest III Aleja (zasięg wynosi ok. 200 m od punktu dostępowego), jak również obszary: II Alei wraz z fragmentem Alei Wolności oraz placów Biegańskiego i Daszyńskiego. Pozostałe hotspoty są zlokalizowane przy Centrum Handlowym M1, Hipermarkecie TESCO, Wyższej Szkole Hotelarstwa i Turystyki, Hotelu Ibis oraz Campingu Oleńka.

Chętni do korzystania z bezpłatnego dostępu do Internetu poprzez sieć hotspotów Urzędu Miasta, muszą odwiedzić stronę rejestracyjną, zapoznać się z regulaminem zawartym na stronie i zarejestrować się, co podnosi poziom bezpieczeństwa. Na sieci typu peer2peer nałożone zostały ograniczenia. Zawartość stron www jest filtrowana poprzez wykluczanie stron o treściach niezgodnych z prawem. Przechowując informacje na temat ruchu w sieci, adres MAC użytkownika oraz miejsce, z którego użytkownik korzysta bądź korzystał z Internetu – w przypadku naruszenia regulaminu w każdej chwili można zablokować jego dostęp do sieci.

Rozbudowa Miejskiej Sieci Komputerowej CzestMAN

W ramach zadania „Rozbudowa Miejskiej Sieci Komputerowej CzestMan”, w roku sprawozdawczym wykonano nowe przyłącza światłowodowe, w wyniku czego do sieci podłączonych zostali kolejni użytkownicy, w tym: szkoły i placówki oświatowe (SP nr 20, ul. Łukasińskiego 70/74; SP nr 34, ul. Dąbrowskiej 5/9; SP nr 38, ul. Sikorskiego 56; VI LO, ul. Łukasińskiego 40; ZS im. B. Prusa, ul. Prusa 20; ZST, Aleja Jana Pawła II126/130; Centrum Kształcenia Ustawicznego, ul. Legionów 58; Regionalny Ośrodek Doskonalenia Nauczycieli „WOM”, Aleja Jana Pawła II 126/130), instytucje miejskie (Urząd Stanu Cywilnego, ul. Focha 19/21; Młodzieżowy Dom Kultury, ul. Łukasińskiego 50/68; Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej, ul. Polskiej Organizacji Wojskowej 2; Miejskie Centrum Informacji, Aleja Najświętszej Maryi Panny 65; Muzeum Częstochowskie – Rezerwat Archeologiczny, ul. Łukasińskiego 20), Starostwo Powiatowe w Częstochowie (ul. Jana III Sobieskiego 9), Komenda Miejska Państwowej Straży Pożarnej oraz Centrum Powiadamiania Ratunkowego (ul. Sikorskiego 84/96), Komisariat VI Policji (ul. Łukasińskiego 26), Centrum Opieki i Rehabilitacji „Zdrowie” S.C. (ul. Łukasińskiego 60/68), Centrum Języków Europejskich (Aleja Jana Pawła II 126/130), świetlica opiekuńczo-wychowawcza Caritas Archidiecezji Częstochowskiej (ul. Rapackiego 5) oraz kamery monitoringu wizyjnego miasta przy ul. Strażackiej.

W ramach rozbudowy sieci wykonano również przyłącza kanalizacji teletechnicznej do Komisariatu IV Policji (ul. Strażacka 8/12), Zespołu Szkół Mechaniczno-Elektrycznych im. Kazimierza Pułaskiego (ul. Targowa 29) oraz Jednostki Ratowniczo-Gaśniczej nr 3 Państwowej Straży Pożarnej (ul. Strażacka 3).
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Skargi i wnioski

W roku sprawozdawczym w centralnym rejestrze skarg i wniosków prowadzonym przez Biuro Obsługi Interesanta zarejestrowano ogółem 181 spraw, które zostały zakwalifikowane jako:

· skargi – w przypadku 171 spraw,

· wnioski – w przypadku 9 spraw,

· listy-prośby – w przypadku 1 sprawy.

	SKARGI I WNIOSKI W 2009 R.
	TABELA

NR 82

	Rodzaj sprawy
	Liczba

	Sprawy/wpływy skargowe (ogółem)
	181

	· skargi
	171

	· wnioski
	9

	· listy-prośby
	1

	w tym:

	· rozpatrzone przez jednostki organizacyjne Urzędu Miasta
	163

	· anonimowe
	9

	· wycofane przez skarżących
	4

	· pozostawione bez rozpatrzenia na podstawie art. 64 § 2 Kpa w związku z nieuzupełnieniem braków formalnych
	5

w tym:

4 skargi

1 wniosek


Spośród 9 skarg anonimowych – 5 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 4 skarg – anonimów przeprowadzono postępowania wyjaśniające.

Sposób rozpatrzenia spraw oraz terminowość ich załatwienia zostały zobrazowane w poniższych tabelach.
	SPOSÓB ROZPATRZENIA SKARG I WNIOSKÓW
	TABELA

NR 83

	Sposób
	Liczba

	sprawy przekazane do rozpatrzenia

(liczba wpływów ogółem pomniejszona o liczbę skarg anonimowych oraz pozostawionych bez rozpatrzenia na podstawie art. 64 § 2 Kpa)
	167

	w tym:
	skargi
	wnioski
	listy-prośby

	
	158
	8
	1

	· załatwione negatywnie (skargi nieuzasadnione)
	72
	-
	1

	· załatwione pozytywnie (skargi uzasadnione)
	23
	-
	-

	· załatwione w inny sposób (informacyjnie, wyjaśniająco)
	50
	7
	-

	· przekazane według właściwości zgodnie z art. 231 Kpa
	6
	1
	-

	· w trakcie załatwiania
	3
	-
	-

	· wycofane przez skarżących
	4
	-
	-


	TERMINOWOŚĆ ZAŁATWIANIA SKARG I WNIOSKÓW
	TABELA

NR 84

	Terminowość spraw rozpatrzonych

przez jednostki organizacyjne Urzędu Miasta
	Liczba

	Ogółem

w tym:
	167

	· załatwionych w terminie do 14 dni
	18

	· załatwionych z zachowaniem miesięcznego terminu
	98

	· załatwionych z przedłużeniem terminu, zgodnie z art. 36 Kpa
	36

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

	· w trakcie załatwiania, w ustawowym terminie
	3

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

	· wycofanych przez skarżących
	4


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,

· postępowania egzekucyjnego pomimo uiszczenia kary,

· zachowania pracowników jednostek podległych,

· strefy parkingowej na terenie miasta,

· budowy wysepek na przystankach autobusowych.

	INNE SPRAWY ZAŁATWIANE W BIURZE OBSŁUGI INTERESANTA
	TABELA

NR 85

	· przyjęte wnioski z zakresu zadań z ewidencji działalności gospodarczej
	14 681

	· sprzedane dzienniki budowy (na kwotę 4 416,89 zł), w tym 19 faktur VAT za sprzedaż 286 dzienników (na kwotę 969,06 zł)
	1 025

	· przyjęte wnioski w sprawach budowlanych (dotyczące pozwoleń na budowę, zgłoszeń robót budowlanych i innych zgłoszeń)
	6 866

	· przyjęte wnioski o przyznanie dodatku mieszkaniowego
	8 461

	· przyjęte wnioski w sprawach mieszkaniowych (dotyczące wynajmu mieszkań komunalnych na zasadach ogólnych, wynajmu mieszkań socjalnych, regulacji tytułu prawnego do mieszkania komunalnego, zamiany mieszkania)
	836

	· wydane zaświadczania o stanie majątkowym i o niezaleganiu w podatkach i opłatach lokalnych
	1 122

	· wydane numerki dla psów
	900


Na nowo utworzonych stanowiskach pracownicy Wydziału Finansowo-Księgowego pomagają w wypełnianiu deklaracji w sprawie podatku od nieruchomości i od środków transportowych oraz udzielają informacji podatnikom o stanie zadłużenia.

W 2009 r. w ramach przyjęć interesantów Prezydent Miasta i jego zastępcy przyjęli w sprawach indywidualnych ogółem 685 interesantów (z czego niektórzy interesanci przyjmowani byli kilkakrotnie).
Kancelaria Urzędu

W roku sprawozdawczym wysłano z Urzędu Miasta:

· 101 173 szt. listów za pośrednictwem Poczty Polskiej,

· 122 380 szt. listów poleconych ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru na terenie miasta, które zostały doręczone przez gońców.

Koszty związane z wysyłaniem korespondencji za pośrednictwem Poczty Polskiej wyniosły 266 839,36 zł. W roku 2008 była to kwota 255 436,89 zł. Wzrost wydatków związanych z opłatami pocztowymi był spowodowany przede wszystkim  wzrostem cen usług pocztowych. Koszty wysyłki korespondencji z Powiatowego Zespołu ds. Orzekania o Niepełnosprawności refundowane były ze środków pochodzących z dotacji Wojewody Śląskiego. W 2009 r. kwota refundacji wyniosła 29 959,70 zł.

Rok 2009 był kolejnym rokiem korzystania przez Urząd Miasta z opustu Poczty Polskiej w wysokości 4% od wartości wysłanych listów zwykłych w obrocie krajowym, co dało oszczędności w kwocie 2 815,92 zł.

Koszty prenumeraty gazet i czasopism w 2009 r. wyniosły 42 357,80 zł. Od kilku lat, w celu zmniejszenia kosztów prenumeraty, utrzymywany jest trend odchodzenia od zamawiania prasy w postaci papierowej (m.in. dzienników) na korzyść ich wydań elektronicznych. 

W dbałości o poprawę jakości obsługi mieszkańców wprowadzono możliwość telefonicznego umawiania się na doręczenie listu dla tych mieszkańców Częstochowy, którzy z różnych przyczyn nie mogli dotrzeć do Urzędu Miasta po odbiór korespondencji awizowanej przez gońców. Mieszkaniec, po telefonicznym skontaktowaniu się z kancelarią, ma możliwość umówienia się na dostarczenie mu przesyłki przez gońca w dogodnym terminie. Informacja o takiej możliwości znajduje się na druku awizo, pozostawianym przez gońców na drzwiach mieszkania adresata w przypadku jego nieobecności. W minionym roku z tej możliwości odebrania korespondencji skorzystało 26 osób.

W roku sprawozdawczym szczególną uwagą objęto sprawność i terminowość doręczania decyzji podatkowych w ramach tzw. „akcji wymiarowej”. Wprowadzona w 2006 r. zmiana organizacji doręczania decyzji podatkowych, polegająca na wysyłaniu w jednej kopercie wszystkich decyzji podatkowych dla podatników – właścicieli więcej niż jednej nieruchomości, wciąż przynosi oszczędności. W 2009 r. oszczędności z tego tytułu wyniosły 14 077,80 zł. Osoby doręczające decyzje podatkowe pracowały w obrębie jednej dzielnicy miasta, co znacznie poprawiło skuteczność doręczeń.

Archiwum

W roku sprawozdawczym przyjęto do Archiwum Urzędu Miasta 102,27 mb dokumentacji, w tym 1,15 mb dokumentacji kat. A oraz 101,12 mb – kat. B, w tym 7,9 mb ze zlikwidowanych gminnych jednostek organizacyjnych. Obecnie zasób archiwum jest szacowany na 2 642,65 mb, w tym 388,06 mb stanowią akta kat. A i 2 254,59 mb akta kat. B.

Jednym z priorytetów było porządkowanie i ewidencjonowanie dokumentacji o długim okresie przechowywania i wysokim stopniu wykorzystania w bieżącej pracy Urzędu Miasta. W ramach realizacji powyższego zadania w roku 2009 sporządzono elektroniczne wykazy liczące blisko 10 000 decyzji z zakresu administracji architektoniczno-budowlanej wydanych w latach 1976-1993 w rejonach: 2 (Częstochówka, Lisiniec, Wielki Bór, Gnaszyn Dolny), 3 (Zacisze, Sabinów, Kawodrza Dolna, Kawodrza Górna, Gnaszyn Górny), 4 (Stradom, Bór Wypalanki, Brzeziny Małe, Brzeziny Wielkie, Dźbów) i 5 (Bór, Błeszno). Ponadto przygotowano rejestr 4 439 nieruchomości, które w latach ok. 1945-1976 były przedmiotem postępowania administracyjnego prowadzonego przez Zarząd Gospodarki Terenami w związku ze zmianą własności w drodze wywłaszczenia, użytkowania wieczystego, kupna, przekazania, itp.

W ramach kontynuacji wcześniej podjętych prac, uporządkowano akta oraz sporządzono nową ewidencję do dokumentacji przekazanej przez zlikwidowany Miejski Zespół Ekonomiczno-Administracyjny Szkół. Równocześnie ze spisywaniem akt z natury prowadzono sprawdzanie dokumentów w teczkach, co pozwoliło na wydzielenie dokumentacji dotyczącej osób nieujętych na żadnym wykazie i założenie dla niej nowych teczek lub przekazanie do właściwej placówki oświatowej – ogółem oddano akta do 27 przedszkoli i 45 szkół.

Znacznemu rozbudowaniu uległa ewidencja kopert dowodowych, prowadzona dwukierunkowo – jako baza szczegółowych danych biograficznych oraz podręczny inwentarz topograficzny. Pierwszy z wykazów zawiera obecnie 3 169 wpisów dotyczących informacji o zmarłych mieszkańcach Częstochowy – obejmujących imiona, nazwiska, dane rodziców, datę i miejsce urodzenia i zgonu oraz ewentualne dodatkowe wzmianki o pracy przymusowej lub repatriacji. Drugi wykaz ma charakter pomocy ewidencyjnej i składa się z blisko 25 000 wpisów z informacją o serii i numerze dowodu osobistego oraz o miejscu przechowywania koperty.

W roku sprawozdawczym, w porównaniu z rokiem 2008, odnotowano znaczny spadek ilości wszystkich rozstrzygnięć administracyjnych wydawanych przez archiwum zakładowe – zaświadczeń o zatrudnieniu (o 47,83%) postanowień o odmowie wydania zaświadczenia o zatrudnieniu (o 60,87%) oraz postanowień o odmowie wydania zaświadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (o 60%), natomiast na stałym poziomie pozostaje ilość wniesionych zażaleń. Ze względu na znaczenie prawidłowego udokumentowania przebiegu zatrudnienia i wysokości wynagrodzenia, sprawy związane z realizacją tego zadania są traktowane priorytetowo, m.in. poprzez systematyczne porządkowanie akt osobowych i płacowych oraz prowadzenie szeroko zakrojonej działalności informacyjnej. 2009 rok przyniósł dalsze postępy w tym zakresie, ponieważ uzyskano uprawnienia do samodzielnej weryfikacji danych o zasobie Urzędu w ogólnopolskiej internetowej bazie Archiwum Państwowego Dokumentacji Osobowej i Płacowej w Milanówku, co umożliwia bezzwłoczną aktualizację stanu posiadania i zapewnia rzetelną informację dla interesantów. Dane o ilości i rodzaju dokumentacji przechowywanej w archiwum zamieszczone zostały także w Poradniku Interesanta na stronie internetowej Urzędu oraz na stanowiskach Biura Obsługi Interesanta.
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