XXII ORGANIZACJA PRACY URZĘDU MIASTA

Wdrażanie nowoczesnych rozwiązań, które ułatwiają interesantom załatwianie spraw i uzyskiwanie informacji, było głównym celem działań organizacyjnych podejmowanych przez Urząd Miasta w okresie sprawozdawczym. 

Odnowienie certyfikatu ISO 9001

Potwierdzeniem stałego podnoszenia jakości obsługi interesantów w 2007 r. było przedłużenie Urzędowi Miasta Częstochowy ważności certyfikatu systemu zarządzania jakością zgodnie z normą ISO 9001. Przed przystąpieniem do procesu recertyfikacji należało spełnić wszystkie wymagania normy, m.in. w zakresie infrastruktury, zarządzania zasobami ludzkimi, realizacji celów wyznaczonych w Polityce Jakości oraz w zakresie realizacji usług.

Na początku roku sprawozdawczego w Urzędzie Miasta Częstochowy określono 40 celów jakościowych na 2007 r. służących poprawie jakości funkcjonowania Urzędu. Cele te dotyczyły m.in.:

· optymalizacji zużycia i kosztów energii w budynkach Urzędu Miasta Częstochowy, 
· ograniczenia łącznego zużycia energii o 10% oraz łącznych kosztów zakupu energii o 10%, 

· wyboru koncepcji podjazdu dla niepełnosprawnych do budynku i w budynku USC, wykonanie dokumentacji oraz zabezpieczenie środków finansowych na wykonanie inwestycji,

· utworzenia wielostanowiskowego biura bezpośredniej obsługi ewidencji działalności gospodarczej, co skraca procedurę pierwszego wpisu do ewidencji działalności gospodarczej do jednokrotnej wizyty przedsiębiorcy i czasu trwania jego obsługi do 1 godziny,

· wprowadzenia w Systemie OfficeObjects®DocMan procesu pracy OfficeObjects®Workflow dla Wydziału Planowania Przestrzennego Urzędu Miasta Częstochowy; 
· utrzymania oceny zdolności kredytowej miasta. 

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.

Na przełomie czerwca i lipca 2007 r. przeprowadzono wewnętrzny audit planowy zgodnie z harmonogramem auditów, przygotowanym przez Pełnomocnika ds. Systemu Jakości. Audit wewnętrzny obejmował swym zakresem punkty normy ISO 9001 od 4 do 8:

· System Zarządzania Jakością w Urzędzie, 

· Odpowiedzialność kierownictwa, 

· Zarządzanie zasobami, 

· Realizacja usługi, 

· Pomiary, analiza i doskonalenie. 

Auditorzy zadali 41 pytań problemowych, które zostały przekazane Kierownikom jednostek organizacyjnych Urzędu Miasta. Z auditu opracowano raporty, na podstawie których określono działania korygujące i zapobiegawcze, termin ich wdrożenia oraz osoby odpowiedzialne za wdrożenie. Niezgodności oraz spostrzeżenia i uwagi zostały przekazane do właściwych komórek organizacyjnych.

W dniach 30-31 października 2007 r. auditorzy zewnętrzni, upoważnieni przez Dyrektora ds. Badań i Certyfikacji Polskiego Centrum Badań i Certyfikacji, sprawdzali zgodność funkcjonowania Urzędu z wymaganiami normy ISO 9001. Ocena auditorów badających pracę Urzędu zakończyła się wynikiem pozytywnym, a Urząd Miasta Częstochowy otrzymał Certyfikat Systemu Zarządzania Jakością do 2010 r.

W Urzędzie przeprowadzono także analizę instytucjonalną, która polega na opisaniu kategorii modelowych rozwoju instytucjonalnego Urzędu Miasta. Kategorie te stanowią wzorcowe rozwiązanie dla instytucjonalnego rozwoju Urzędu
. 
Poprawa warunków obsługi interesantów załatwiających sprawy w Urzędzie Miasta 

W lipcu 2007 r. podjęto działania zmierzające do przyśpieszenia obsługi interesantów załatwiających sprawy związane z ustawową wymianą dowodów osobistych. Wydłużono czas pracy referatu dowodów osobistych od godz. 7:00 do godz. 20:00 oraz utworzono dodatkowe stanowiska obsługi, dzięki czemu zwiększyły się możliwości przyjmowania wniosków do ok. 600 w ciągu dnia. 

W uzgodnieniu z Bankiem Śląskim została zwiększona z 2 do 3 liczba stanowisk przyjmowania wpłat gotówkowych w placówce banku zlokalizowanej na parterze budynku przy ul. Śląskiej 11/13. Wpłaty dokonywane na konto Urzędu Miasta w placówkach Banku Śląskiego są w dalszym ciągu zwolnione z opłat manipulacyjnych. Mając na uwadze poprawę warunków obsługi interesantów, warunków pracy Wydziału Planowania Przestrzennego i Miejskiej Pracowni Urbanistycznej, w lutym 2007 r. przeniesiono Wydział do odnowionej kamienicy przy ul. Katedralnej 8. Dzięki temu rozwiązaniu powstały możliwości sporządzania większej liczby miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego; poprawiła się również jakość obsługi mieszkańców, którzy chcą zapoznać się z planami zagospodarowania przestrzennego na etapie wyłożenia do publicznego wglądu. Dla potrzeb Wydziału Planowania Przestrzennego uruchomiono sieć komputerową, telefonię cyfrową IP i zakupiono niezbędny sprzęt biurowy. 

W budynku Urzędu Miasta przy ul. Śląskiej 11/13 w roku sprawozdawczym trwała rozbudowa sieci komputerowej kategorii 5e, natomiast w budynku przy ul. Waszyngtona 5 rozbudowano siec o 30% typu PEL-e. Zainstalowano urządzenia klimatyzacyjne w pomieszczeniach na IV piętrze tego budynku oraz w dwóch salach obsługi mieszkańców w budynku przy ul. Waszyngtona 5. 

W 2007 r. w budynkach Urzędu Miasta wynajmowano lokale i powierzchnie dla 15 najemców. Dochód z tytułu wynajmu lokali oraz sali sesyjnej wyniósł 568 354,46 zł.

Działania z zakresu wydatków bieżących

Funkcjonowanie elektronicznego obiegu dokumentów wewnątrz Urzędu Miasta przyniosło wymierne efekty w postaci obniżenia poziomu zużycia papieru biurowego i innych materiałów biurowych. Dzięki uzyskanym zniżkom stawek opłat za usługi telekomunikacyjne, koszty z tego tytułu zmniejszyły się w 2007 r. w porównaniu do 2006 r. o 40 173,00 zł. Sukcesywna wymiana źródeł światła i urządzeń na energooszczędne oraz funkcjonowanie układu samoczynnego załączania rezerwy energii elektrycznej pozwoliły na bardziej racjonalną gospodarkę energią elektryczną. Zakup 2 nowych samochodów na potrzeby Urzędu pozwolił obniżyć koszty związane z bieżącymi naprawami i eksploatacją pojazdów i poprawienie jakości obsługi transportowej.

Informatyzacja i podnoszenie poziomu obsługi administracyjnej

Priorytetowymi zadaniami w ramach realizacji zadań z zakresu informatyzacji były: usprawnianie procedur administracyjnych i podnoszenie poziomu obsługi administracyjnej, rozwijanie sieci informatycznej i ułatwianie dostępu mieszkańcom Częstochowy, przygotowanie i realizacja projektów informatycznych.

Usprawnianie procedur administracyjnych

W roku sprawozdawczym kontynuowano proces wdrażania programu służącego do ewidencji majątku rzeczowego Urzędu Miasta Częstochowy z wykorzystaniem kodów kreskowych OPTIest. Zrealizowano zakres prac z zakresu usprawnienia systemu Magistrat II for Windows, w ramach których wdrożony został program „Planowanie budżetu”, służący do wprowadzania materiałów planistycznych do projektu budżetu miasta przez wszystkie wydziały merytoryczne i jednostki organizacyjne Urzędu Miasta Częstochowy. W celu efektywniejszego wykorzystanie istniejących zasobów baz danych rozpoczęto integrację programów. W 2007 r. zintegrowany został program Sigma Optimum firmy Vulcan z systemem Eurobudżet firmy MiCOMP w zakresie przekazywania sprawozdań w postaci elektronicznej. Do końca 2007 r. było możliwe przekazywanie danych sprawozdawczych obejmujących sprawozdania Rb-27S i Rb-28S z możliwością zaimportowania i wygenerowania wyników w programie Sprawozdawczość. W 2008 r. integracja powinna objąć wszystkie sprawozdania.

Dla potrzeb Wydziału Finansowo-Księgowego zainstalowano i wdrożono oprogramowania IPE-PN, służące do porównania zawartości kartoteki podatkowej z ewidencją gruntów. Oprogramowanie ułatwia pracownikom zajmującym się sprawami podatkowymi wyszukiwanie rozbieżności w kartotekach, a co za tym idzie umożliwia uszczelnienia systemu podatkowego. 

Rozwijanie sieci informatycznej i ułatwianie dostępu do niej mieszkańcom Częstochowy

W 2007 r. kontynuowano rozbudowę Miejskiej Sieci Komputerowej CzestMAN. Zostały zamówione i wykonane projekty budowlane niezbędne do realizacji kolejnych etapów rozbudowy MSK CzestMAN: od ul. Łukasińskiego od trakcji tramwajowej do budynku Szkoły Podstawowej nr 34 oraz od Komendy Miejskiej Policji do budynku Straży Miejskiej. Uruchomiono również węzeł radiowy Miejskiej Sieci Komputerowej CzestMAN przy ul. Polskiego Czerwonego Krzyża 6 oraz wymieniono urządzenia radiowe na profesjonalne w węźle przy Alei Niepodległości 30 (MPK).

W omawianym okresie przeprowadzono także prace przygotowawcze do wykonania kanalizacji i zabudowy kabla światłowodowego do budynku MOPS-u przy ul. Polskiej Organizacji Wojskowej, jednakże ze względów finansowych samo wykonanie zadania przeniesione zostało na początek 2008 r. Wykonano kanalizację i zabudowano światłowody do: Szkoły Podstawowej nr 34, VI Liceum Ogólnokształcącego, Szkoły Podstawowej nr 20, Młodzieżowego Domu Kultury, Zespołu Szkół im. Prusa, Centrum Kształcenia Praktycznego, VI Komisariatu Policji, Caritasu Archidiecezji Częstochowskiej i Rezerwatu Archeologicznego oraz III Komisariatu Policji przy ul. Kiedrzyńskiej.

W ramach prac związanych z zadaniem „Monitoring wizyjny w mieście Częstochowa” wykonano kanalizację i ułożono światłowody do budynku Straży Miejskiej przy ul. Krakowskiej 80. Zakupiona i zainstalowana została kamera systemu monitoringu wizyjnego dla miasta Częstochowy na skrzyżowaniu ulic Krakowskiej i Strażackiej oraz Katedralnej, a także dokonano testu kamer firmy PELCO umieszczonych na budynku Urzędu Miasta Częstochowy przy ulicy Śląskiej 11/13. Na potrzeby monitoringu wizyjnego miasta zostały zakupione oraz uruchomione serwery do przechowywania danych (VIDOS NVR) oraz system antywirusowy i system zarządzania bezpieczeństwem Firewall. 

Przygotowanie i realizacja projektów informatycznych

W roku sprawozdawczym realizowano następujące projekty z zakresu informatyzacji:

- SEKAP - System Elektronicznej Komunikacji Administracji Publicznej w województwie śląskim, 

- MSIT - Miejski System Informacji Turystycznej,

- SAKE - „Semantic enabled Agile Knowledge management for E-government”,

- OneStopGov - „A life oriented framework and platform for one stop government OneStopGov”,

- „E-usługi dla mieszkańców Częstochowy”

W ramach projektu SEKAP dostarczono i zainstalowano na wyznaczonych stanowiskach Urzędu Miasta Częstochowy sprzęt komputerowy, naczelnikom wydziałów przekazano certyfikaty kwalifikowane. 

Realizując projekt pn.: „Miejski System Informacji Turystycznej”, w 2007 r. przygotowano koncepcję sieci radiowej dla infomatów, zaprojektowano ich lokalizację oraz wyłoniono w drodze przetargu wykonawcę tej sieci. W drodze przetargu wyłoniono wykonawcę projektu dokumentacji projektowo-kosztorysowej informacji wizualnej w ramach projektu MSIT. 

Wśród prac związanych z realizacją projektu OneStopGov, którego celem jest umożliwienie obywatelom załatwianie określonych spraw w urzędzie przy wykorzystaniu elektronicznego środowiska komunikacji, w roku sprawozdawczym wykonano następujące zadania:

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

· sporządzono modele procesów (BPMN),

· przygotowano środowisko testowe (wydzielono sieć i serwery),

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

· przetestowano usługi elektroniczne (web serwisy),

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

W ramach projektu SAKE wykonane zostały prace nad wstępną wersją bazy danych służącej do gromadzenia informacji na temat placówek oświatowych. W 2007 r. opracowano również studium wykonalności projektu „E-usługi dla mieszkańców Częstochowy”.

W omawianym okresie podjęto także działania mające na celu przystąpienie do realizacji projektu „Budowa infrastruktury dla Subregionu Północnego „E-region” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Śląskiego na lata 2007-2013”. Projekt zakłada, aby regiony o niższym poziomie rozwoju infrastruktury telekomunikacyjnej mogły w pełni uczestniczyć w społeczeństwie informacyjnym, mając możliwość korzystania ze źródeł alternatywnych, dostępu do nowoczesnych technologii w zakresie łączności. Dzięki budowie infrastruktury komunikacyjnej na najwyższym poziomie, tj. szerokopasmowej sieci światłowodowo-radiowej, użytkownicy uzyskają jakościowo lepszy dostęp do internetu. Projekt obecnie jest konsultowany z potencjalnymi partnerami z subregionu północnego oraz z powiatami: zawierciańskim i lublinieckim.

Za wdrażanie nowoczesnych technologii i wkład w budowę elektronicznej administracji, w 2007 r. prestiżową nagrodę w dziedzinie informatyki pn. Złota @ przyznano Częstochowie, która była oceniana w kategorii dużych gmin miejskich. Konkurs o Złotą @ organizowany jest przez Stowarzyszenie „Miasta w Internecie” w czterech kategoriach: gmina wiejska, miejsko-wiejska, miasto oraz powiat. W ocenie stopnia rozwoju elektronicznej administracji brano pod uwagę m.in.: jakość i zawartość oficjalnego serwisu internetowego jednostki samorządu terytorialnego oraz strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej, zakres prac organizacyjnych i inwestycyjnych w dziedzinie elektronicznej administracji realizowanych w oparciu o plany i programy rozwoju społeczeństwa informacyjnego, a także aktywność władz publicznych w pozyskiwaniu funduszy na projekty na rzecz zrównoważonego rozwoju przy wykorzystaniu technologii informacji i komunikacji. 

Drugim ważnych wyróżnieniem, potwierdzającym wysoki poziom zaawansowania Urzędu Miasta we wdrażaniu systemów informatycznych, było przyznanie ex equo z Wyższą Szkołą Informatyki i Zarządzania w Rzeszowie tytułu „Lidera Informatyki” w kategorii Sektor Publiczny. Tytuł przyznano w ramach XI edycji konkursu „Tygodnika Menedżerów i Informatyków Computerworld”, wiodącego pisma branży informatycznej.

Zmiany organizacyjne w Urzędzie Miasta

W okresie sprawozdawczym Zarządzeniem Nr k/5/06 Prezydenta Miasta Częstochowy z dnia 22 grudnia 2006 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.) - wprowadzono następujące zmiany organizacyjne:

1. Podzielono Wydział Strategii Rozwoju i Integracji Europejskiej na dwie odrębne komórki organizacyjne: Wydział Funduszy Europejskich i Rozwoju Gospodarczego (FR) oraz Biuro Strategii Rozwoju Miasta (BS). Wydziałowi FR powierzono zadania w zakresie pozyskiwania i wykorzystania funduszy Unii Europejskiej oraz rozwoju gospodarczego. Do kompetencji Wydziału FR należy w szczególności: współpraca z organizacjami i instytucjami w celu wykorzystania funduszy Unii Europejskiej na realizację zadań publicznych, inicjowanie prac i doradztwo dla projektodawców w zakresie pozyskiwania dotacji z funduszy Unii Europejskiej, koordynowanie, nadzorowanie i raportowanie prac jednostek organizacyjnych Urzędu Miasta oraz gminnych jednostek organizacyjnych aplikujących o dotacje i wdrażających projekty współfinansowane z funduszy i programów pomocowych Unii Europejskiej, współpraca z organizacjami i instytucjami w celu tworzenia warunków dla rozwoju gospodarczego miasta. Do zakresu działania BS należą w szczególności: realizacja procesu planowania strategicznego oraz monitorowanie wybranych zjawisk gospodarczych i społecznych.
2. Rozdzielono Wydział Edukacji i Sportu na dwie odrębne komórki organizacyjne: Wydział Edukacji (Ed) oraz Wydział Sportu i Turystyki (ST). Wydziałowi Ed powierzono zadania dotyczące zakładania i prowadzenia placówek publicznych, a w szczególności: zapewnianie szkołom i placówkom warunków do realizacji ich zadań statutowych, współpraca z lokalnymi instytucjami, stowarzyszeniami, organizacjami, których celem statutowym jest działalność wychowawcza wśród dzieci, wykonywanie zadań organu nadzorującego pracę dyrektorów szkół i placówek. Do zakresu działania Wydziału ST należą w szczególności następujące zadania: współpraca z lokalnymi instytucjami i stowarzyszeniami prowadzącymi działalność w zakresie kultury fizycznej i turystyki, promocja miasta poprzez sport, podejmowanie działań na rzecz rozwoju i upowszechniania kultury fizycznej i turystyki ze szczególnym uwzględnieniem dzieci i młodzieży oraz wspieranie rozwoju sportu kwalifikowanego, sprawowanie nadzoru nad działalnością stowarzyszeń kultury fizycznej oraz związków sportowych.
3. Wyodrębniono z Wydziału Organizacyjnego Biuro Informatyka Miejskiego (BIM). Do zakresu działania BIM należą zadania związane z informatyzacją Urzędu, a w szczególności: administrowanie systemami i sieciami informatycznymi w Urzędzie, w tym archiwizowanie zasobów elektronicznych, zabezpieczanie Urzędu w sprzęt informatyczny oraz jego bieżące utrzymanie, koordynacja tworzenia infrastruktury telekomunikacyjnej w jednostkach organizacyjnych podporządkowanych lub nadzorowanych przez Urząd. 

4. W wyniku połączenia Zespołu Audytu Wewnętrznego z Biurem Kontroli powstał Zespół Audytu i Kontroli (ZAK) na mocy Zarządzenia Nr k/13/07 Prezydenta Miasta Częstochowy z dnia 2 marca 2007 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.).

Kontrola wewnętrzna

Skargi i wnioski

W 2007 r. w centralnym rejestrze skarg i wniosków zarejestrowano ogółem 162 sprawy, które to „wpływy skargowe” zostały zakwalifikowane jako: skargi w liczbie 159 i wnioski w liczbie 3. W 2007 r. nie odnotowano w centralnym rejestrze skarg i wniosków wpływów zakwalifikowanych jako listy – prośby.

	Rodzaj sprawy
	Liczba

	Wpływy skargowe (ogółem)
	162

	1. Skargi*
	159

	2. Wnioski
	3

	3. Listy-prośby
	-

	w tym:

	· rozpatrzone przez wydziały Urzędu Miasta
	154

	· anonimowe
	6

	· wycofane przez skarżących
	1

	· przeniesione zgodnie z art. 234 ust.1 Kpa
	1


Spośród 6 skarg anonimowych 4 skargi 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 załatwienia
	Liczba

	Sprawy przekazane do rozpatrzenia (liczba wpływów skargowych ogółem pomniejszona o liczbę skarg anonimowych)
	156

	w tym:
	Skargi
	Wnioski
	Listy - prośby

	
	153
	3
	-

	załatwione negatywnie (skargi nieuzasadnione)
	58
	-
	-

	załatwione pozytywnie (skargi uzasadnione)
	17
	-
	-

	załatwione w inny sposób (informacyjnie, wyjaśniająco)
	66
	3
	-

	przekazane według właściwości zgodnie z art. 231 Kpa
	8
	-
	-

	w trakcie załatwiania
	2
	-
	-

	wycofane przez skarżących
	1
	-
	-

	przeniesione zgodnie z art. 234 ust.1 Kpa
	1
	-
	-


	Terminowość spraw rozpatrzonych przez wydziały Urzędu Miasta
	Liczba

	Ogółem
	154

	załatwiono w terminie do 14 dni
	24

	załatwiono z zachowaniem miesięcznego terminu
	103

	załatwiono z przedłużeniem terminu, zgodnie z art. 36 Kpa
	16

	przekazano do właściwych organów zgodnie z art. 231 Kpa, w terminie 7 dni
	8

	w trakcie załatwiania, w ustawowym terminie
	2

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


Ogólna tematyka spraw (skarg, wniosków) dotyczyła:

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

· przewlekłego postępowania,

· warunków wymiany dowodów osobistych,

· sposobu doręczania korespondencji,

· przydziału mieszkań komunalnych,

· zachowania pracowników Urzędu Miasta i pracowników jednostek podległych,

· wykupu mieszkań komunalnych.

	Inne sprawy załatwiane w Biurze Obsługi Interesanta

	Przyjęte wnioski w sprawach dotyczących ewidencji działalności gospodarczej
	9 550

	Wydane zaświadczenia o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej
	6 021

	Sprzedane dzienniki budowy (na kwotę 5 791,72 zł), w tym wystawiono 15 faktur VAT za sprzedaż 252 dzienników (na kwotę 1 080,04 zł)
	1 277

	Przyjęte wnioski w sprawach budowlanych (dot. pozwoleń na budowę, zgłoszeń robót budowlanych i innych zgłoszeń)
	1 443

	Przyjęte wnioski o przyznanie dodatku mieszkaniowego
	10 598

	Przyjęte wnioski w sprawach mieszkaniowych (dot. wynajmu mieszkań komunalnych na zasadach ogólnych, wynajmu mieszkań socjalnych, regulacji tytułu prawnego do mieszkania komunalnego, zamiany mieszkania)
	1 283


W 2006 r. w ramach przyjęć interesantów Prezydent Miasta i jego zastępcy przyjęli w sprawach indywidualnych ogółem 841 interesantów (z czego niektórzy interesanci przyjmowani byli kilkakrotnie). 
Aktywne kadry

W celu promocji zatrudnienia, łagodzenia skutków bezrobocia oraz mając na uwadze aktywizację bezrobotnych i pomoc osobom długotrwale bezrobotnym bez prawa do zasiłku w 2007 r. zorganizowano roboty publiczne dla 293 osób. Ponadto dla 161 osób bezrobotnych i równocześnie pobierających zasiłki w MOPS zorganizowano na terenie miasta prace społecznie użyteczne.

Osoby te wykonywały prace pomocnicze w wydziałach Urzędu jak również prace porządkowe, remontowe i konserwatorskie w jednostkach podległych np. jednostkach oświatowych, MOPS, MOSiR, MZD, ZGM. W celu zwiększenia szans zatrudnienia bezrobotnych absolwentów szkół wyższych w 2007 r. podjęto decyzję o przyjęciu na staż 33 osób. Po zakończonym stażu kilku stażystów przystąpiło do konkursów na ogłoszone wolne stanowiska pracy w Urzędzie Miasta. 

W Urzędzie Miasta na dzień 31 grudnia 2007 r. zatrudnionych było 825 osób. 

Doskonalenie umiejętności kadry urzędniczej

W 2007 r. przeprowadzono 9 dużych szkoleń celowych, wcześniej zaplanowanych, zgodnie z procedurami ISO 9001-2000. Szkolenia w większości odbywały się w siedzibie UM, za wyjątkiem dwóch szkoleń. Podpisywanie umów na te szkolenia było uwarunkowane wcześniejszymi rozmowami z wykonawcami, co powodowało wynegocjowanie korzystnych cen. Ten sposób wcześniejszego planowania szkoleń przyczynił się do oszczędności w wydatkach. Szczegółową tematykę szkoleń prezentuje poniższa tabela. 

	Lp.
	Nazwa szkolenia
	Liczba osób

	1.
	Warsztaty doskonalące dla auditorów wewnętrznych systemu zarządzania jakością ISO 9001:2001
	35

	2.
	Klasyfikacja budżetowa
	17

	3.
	Ocena okresowa pracowników
	30

	4.
	Opłata Skarbowa stan prawny obowiązujący od 1 stycznia 2007
	67

	5.
	Partnerstwo publiczno-prywatne
	30

	6.
	Rozwój instytucjonalny urzędu, spotkania szkoleniowe kadry zarządzającej UM Częstochowy i jednostek podległych 2007
	70

	7.
	Szkolenie z zakresu BHP – kadry zarządzającej
	60

	8.
	Szkolenie okresowe z zakresu BHP dla pracowników administracyjno – biurowych
	82

	9.
	Zmiany w Ustawie o szczególnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie dróg krajowych. Przegląd aktów prawa miejscowego w zakresie uchwał odnośnie przekształcenia prawa użytkowania wieczystego w prawo własności dla spółdzielni mieszkaniowych i udzielanie bonifikat z tym związanych
	44


W roku sprawozdawczym pracownicy Urzędu Miasta uczestniczyli w 332 szkoleniach doraźnych organizowanych przez ośrodki szkoleniowe. Liczba osobo/szkoleń wyniosła 509. 

W roku 2007 kształciło się bądź dokształcało w formie studiów magisterskich, uzupełniających, inżynierskich, licencjackich, podyplomowych i doktoranckich 41 osób. Przy czym kontynuuje naukę 24 osoby, 17 osób natomiast skierowano w 2007 r.

W ramach współpracy ze szkołami i uczelniami wyższymi w zakresie organizowania praktyk i szkoleń dla studentów łącznie odbyło praktyki i szkolenia 79 studentów i słuchaczy szkół pomaturalnych.

Obsługa kancelaryjna

Działania Kancelarii Urzędu ukierunkowane były na osiągnięcie następujących celów:

· utrzymanie niskich kosztów wysyłki korespondencji, 

· zmniejszenie kosztów prenumeraty gazet i czasopism dla Urzędu Miasta,

· poprawa jakości obsługi mieszkańców poprzez poprawę sprawności doręczania przesyłek zarówno przez gońców, jak i w ramach tzw. akcji wymiarowej.

W roku sprawozdawczym wysłano z Urzędu Miasta:

· 143871 szt. listów za pośrednictwem Poczty Polskiej,

· 127656 szt. listów poleconych ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru mieszkańcom Częstochowy; listy te były doręczane za pośrednictwem gońców. 

Koszty związane z wysyłaniem korespondencji w 2007 r. wynosiły 23 8721,11 zł. Dla porównania w 2006 r. była to kwota 23 9306,80 zł. Od kilku lat koszty wysyłki korespondencji systematycznie ulegały zmniejszeniu. Kształtują się one poziomie znacznie niższym niż np. w tzw. „grupie porównawczej” miast biorących udział w badaniach benchmarkingowych. Utrzymanie tak niskich kosztów wysyłki korespondencji możliwe jest m.in. dzięki refundowaniu wydatków związanych z wysyłaniem korespondencji Powiatowego Zespołu ds. Orzekania o Stopniu Niepełnosprawności z dotacji wojewody.W 2007 r. po raz kolejny skorzystano z opustu Poczty Polskiej w wys. 2% od wartości wysłanych listów zwykłych w obrocie krajowym. Dzięki temu opustowi uzyskano oszczędności w kwocie 3 834,62 zł.

Systematycznie maleją koszty prenumeraty gazet i czasopism na skutek odchodzenia od prenumeraty gazet w tradycyjnej, papierowej formie na rzecz prenumeraty znacznie tańszych wydań elektronicznych gazet. Dla porównania w 2006 r. koszt prenumeraty gazet i czasopism wynosił 45 690,23 zł, a w 2007 r. na ten cel wydano 33 131,40 zł.

Wprowadzona w 2006 r. zmiana organizacji doręczania „akcji wymiarowej”, polegająca przede wszystkim na wysyłaniu w jednej kopercie wszystkich decyzji podatkowych dla jednego podatnika, który był właścicielem kilku nieruchomości, wciąż przynosi oszczędności. W roku 2007 wyniosły one 13 815 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 Archiwum Urzędu Miasta realizowało zadania z zakresu archiwizacji przy wykorzystaniu nowoczesnych systemów informatycznych. W związku z wejściem w życie 2007 r. przepisów umożliwiających archiwizację dokumentów elektronicznych, zintensyfikowano prace nad stworzeniem rozwiązań technicznych i procedur umożliwiających archiwizację dokumentów wytworzonych i przechowywanych w systemach informatycznych Urzędu Miasta od 2000 r. Zadania archiwum zakładowego UM realizowano we współpracy z Biurem Informatyka Miejskiego i koncentrowały się one na poszerzeniu elektronicznego obiegu dokumentacji w Urzędzie o moduł pozwalający na przekazywanie spraw z Wydziałów, ich późniejsze przechowywanie, wyszukiwanie, udostępnianie, brakowanie oraz przekazywanie do Archiwum Państwowego w postaci elektronicznych paczek archiwalnych. Dalsza rozbudowa programu OfficeObjects®DocMan we współpracy z informatykami firmy Rodan Systems S. A. pozwoli na pełną archiwizację dokumentów elektronicznych.

Archiwum zakładowe i Biuro Informatyka Miejskiego, jako przedstawiciele Urzędu Miasta, kontynuowały współpracę z Naczelną Dyrekcją Archiwów Państwowych, której celem było przetestowanie rozwiązań technicznych przekazywania dokumentów w postaci paczek archiwalnych do prototypowego Archiwum Dokumentów Elektronicznych. W tym przypadku zadaniem pracowników archiwum zakładowego było wydzielenie reprezentatywnego zbioru spraw, których umieszczenie w wirtualnym archiwum nie naruszyłoby aktualnie obowiązujących przepisów oraz opiniowanie funkcjonalności ADE dla użytkownika. 

Wdrożenie nowoczesnych systemów informatycznych w Archiwum pozwoliło usprawnić obsługę interesantów w zakresie wydawania zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dzięki sporządzeniu elektronicznej ewidencji akt osobowych byłych pracowników Urzędu Miasta Częstochowy. Dotychczas wyszukiwanie odbywało się za pomocą ręcznie sporządzonej ewidencji, często nieczytelnej lub zawierającej błędne dane, co w znaczący sposób wydłużało czas załatwienia sprawy. Sporządzony skorowidz zawiera 5 805 wpisów z nazwiskami i imionami pracowników oraz sygnaturą archiwalną akt. Umożliwia on szybkie i bezbłędne odnalezienie poszukiwanych akt niezbędnych do wystawienia zaświadczenia. Opracowanie bazy nazwisk zbiegło się z inicjatywą Archiwum Państwowego mającą na celu wyodrębnienie materiałów archiwalnych dotyczących osób zasłużonych dla historii miasta w ramach wspólnego projektu Archiwum Państwowego Częstochowa, Akademii im. Jana Długosza, Ośrodka Dokumentacji Dziejów Częstochowy i Archiwum Urzędu Miasta Częstochowy.

Sporządzono również kompletną ewidencję elektroniczną akt osobowych pracowników zlikwidowanych placówek oświatowo-wychowawczych. Dokumentacja osobowa pracowników oświaty przekazywana była zarówno przez zlikwidowany Miejski Zespół Ekonomiczno-Administracyjny Szkół, jak i przez Wydziały Urzędu Miasta (Organizacyjny, Edukacji i Sportu). Nie była wyodrębniona spośród dokumentacji własnej wydziału, co powodowało trudności i opóźnienia przy odszukiwaniu akt, zwłaszcza w przypadku zatrudnienia jednej osoby w kilku placówkach i posiadania kilku teczek osobowych. Dodatkowo część dokumentacji osobowej przekazanej przez były MZEAS znajdowała się w zbiorowych teczkach i konieczne było jej wydzielenie oraz ponowne zewidencjonowanie. Sporządzony skorowidz zawiera 3 699 wpisów z nazwiskami i imionami pracowników, sygnaturą archiwalną akt oraz nazwą placówki. 

W ramach udostępniania akt pracownikom Urzędu odnotowano wypożyczenie 961 spraw. Organom wymiaru sprawiedliwości oraz administracji wypożyczono ogółem 46 spraw, w tym Prokuraturze Rejonowej - 2, Sądom - 8, Śląskiemu Urzędowi Wojewódzkiemu - 10 oraz Starostwu Powiatowemu w Częstochowie – 26.

W 2007 r. Archiwum wystawiło 47 zaświadczeń o zatrudnieniu oraz 19 postanowień o odmowie wydania zaświadczenia, z czego w jednym przypadku złożono zażalenie do Samorządowego Kolegium Odwoławczego, które utrzymało postanowienie w mocy.

Wystawiono 33 postanowienia o odmowie wydania zaświadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na druku ZUS Rp – 7, z czego w dwóch przypadkach złożono zażalenie do Samorządowego Kolegium Odwoławczego, które utrzymało postanowienia w mocy.

W ramach prac nad uporządkowaniem zasobu Archiwum sporządzono elektroniczną ewidencję decyzji administracyjnych w sprawach pozwoleń na budowę i użytkowanie obiektów budowlanych wydanych w latach 1976 – 1990 w rejonie 1 (Lisiniec, Parkitka, Osiedle PCK). Elektroniczny rejestr zawiera znak sprawy, adres posesji, imię i nazwisko inwestora oraz zwięzły opis sprawy, co pozwala na kompleksowe wyszukiwanie akt dotyczących konkretnej posesji, nawet w przypadku dysponowania niepełnymi danymi.

Archiwum Urzędu Miasta w roku sprawozdawczym przyjęło 216,29 mb dokumentacji, w tym 2,67 mb dokumentacji kat. A i 214 mb dokumentacji kat. B. W ramach zwiększenia bezpieczeństwa zasobu zainstalowano system zabezpieczający dokumentację przed pożarem, zalaniem oraz dostępem osób nieupoważnionych. Zakupiono elektroniczne urządzenia do pomiaru temperatury i wilgotności, co ułatwiło monitoring warunków przechowywania dokumentacji oraz dostosowywania ich do wartości wyznaczonych w Rozporządzeniu Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie warunków przechowywania dokumentacji osobowej i płacowej pracodawców (Dz. U. z 2005 r. Nr 32, poz. 284).

W ramach brakowania w dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej w Archiwum Urzędu Miasta przygotowano 15 spisów, liczących ogółem 96 stron i 1073 pozycji. Łączna ilość akt wydzielonych do brakowania w 2007 roku wynosi ok. 190 mb. W dn. 31. 10. 2007 r. spisy wraz z protokołem oceny dokumentacji niearchiwalnej zostały przesłane do Archiwum Państwowego w Częstochowie celem uzyskania zgody na brakowanie.

W roku sprawozdawczym kontynuowana była procedura związana z brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej, której okres przechowywania minął w 2006 r., gdyż zgoda Dyrektora Archiwum Państwowego wyłączyła z brakowania część dokumentacji, w stosunku do której zalecono przeprowadzenie ekspertyzy. W jej wyniku większość dokumentacji została uznana za niearchiwalną i przeznaczona do brakowania, kilka pozycji przekwalifikowano do kategorii A, w stosunku do kilku nie zakończono jeszcze postępowania oceniającego. Dokumentacja objęta zgodą na brakowanie jest przygotowana do zniszczenia.

16 maja 2007 r. Komisja ds. brakowania dokumentacji niearchiwalnej dokonała oceny dokumentacji z wyborów Rady Miasta Częstochowy, Sejmiku Województwa Śląskiego oraz Prezydenta Miasta Częstochowy przeprowadzonych w dn. 12 i 26 listopada 2006 r. Dokumentacja niearchiwalna, w ilości ok. 133 mb, została przekazana do zniszczenia, natomiast materiały archiwalne przekazano do Delegatury Krajowego Biura Wyborczego w Częstochowie.

W ramach prac przygotowujących dokumentację Miejskiej Rady Narodowej do przekazania do Archiwum Państwowego sporządzono nową, jednolitą ewidencję na spisie zdawczo-odbiorczym, sprawdzono i poprawiono dokumentację wewnątrz teczek (chronologia, paginacja), sporządzono notatkę informacyjną. Przekazanie akt w ilości ok. 13 mb jest przewidziane w pierwszym kwartale 2008 r.







� Kategorie modelowe oparto o Analizę Instytucjonalną Urzędu Gminy. Przewodnik dla samorządów, red. M. Zawicki i S. Mazur, Małopolska Szkoła Administracji Publicznej, wydanie II dostępne na witrynie: � HYPERLINK "http://www.msap.ae.krakow.pl/ai-ug.pdf" ��http://www.msap.ae.krakow.pl/ai-ug.pdf� 
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