
XIX. ORGANIZACJA PRACY URZĘDU MIASTA

Główne zmiany organizacyjne

W oparciu o Zarządzenie nr k/106/10 Prezydenta Miasta Częstochowy z dnia 20 stycznia 2010 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Częstochowy w zasadniczej mierze zmieniono strukturę Urzędu Miasta. Wydział Rozwoju Gospodarczego, Wydział Funduszy Europejskich i Biuro Strategii zostały połączone w jeden Wydział Rozwoju Miasta. Z połączenia Wydziału Edukacji oraz Wydziału Sportu i Turystyki powstał Wydział Edukacji i Sportu, a z Wydziałów Kultury i Sztuki oraz Komunikacji Społecznej – Wydział Kultury i Promocji. Zadania Kierownika Projektu Infrastrukturalnego przejął Wydział Budżetu i Analiz. 
Wydział Planowania Przestrzennego został przekształcony w Miejską Pracownię Urbanistyczno–Planistyczną, realizującą zadania z zakresu przygotowania miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego. Załatwiane warunków zabudowy i zagospodarowania terenu przejął od dawnego Wydziału Planowania Przestrzennego dotychczasowy Wydział Administracji Architektoniczno– Budowlanej. 
Zgodnie z uchwałą nr 650/LVII/2010 Rady Miasta Częstochowy z dnia 15 marca 2010 r. w sprawie nadania statutu Miejskiemu Zarządowi Dróg i Transportu w Częstochowie, z dniem 1 kwietnia 2010 r. Miejski Zarząd Dróg przekształcił się w Miejski Zarząd Dróg i Transportu. Placówka zmieniła nie tylko nazwę. Przejęła od Urzędu Miasta zadania dotyczące, m. in. organizacji i rozliczania transportu zbiorowego, a także przygotowywania projektów przepisów porządkowych w odniesieniu do gminnego transportu zbiorowego, przygotowywanie propozycji cen urzędowych za usługi przewozowe gminnego transportu zbiorowego, realizowanych na zlecenie Zarządu.
Na podstawie zarządzenia nr k/120/10 Prezydenta Miasta Częstochowy z dnia 31 marca 2010 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Częstochowy utworzono stanowisko Dyrektora Generalnego Urzędu. Główne zadania to m.in. zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzędu.

Sprawozdanie ISO

Priorytetem w 2010 r. było odnowienie w Urzędzie Miasta Częstochowy ważności certyfikatu systemu zarządzania jakością zgodnego z normą PN-EN ISO 9001:2009. Przed przystąpieniem do procesu recertyfikacji, konieczne było spełnienie wszystkich wymagań normy. W tym celu, m.in. określono cele jakościowe na 2010 r. oraz przeprowadzono audit wewnętrzny. W styczniu w Urzędzie Miasta Częstochowy określono 28 celów jakościowych na 2010 r. służących poprawie jakości funkcjonowania Urzędu.

Na przełomie czerwca i lipca 2010 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 33 pytania problemowe, które zostały przekazane Kierownikom jednostek organizacyjnych Urzędu Miasta. Audit wewnętrzny nie wykazał niezgodności, ale szereg spostrzeżeń. W wyniku przeprowadzonych auditów spostrzeżenia i uwagi zostały przekazane do właściwych komórek organizacyjnych. 

We wrześniu 2010 r. przeprowadzono badania socjologiczne pt.: „Poziom satysfakcji interesantów z jakości ich obsługi w Urzędzie Miasta Częstochowy”. Na podstawie ww. badań stwierdzono, że w 2010r. 85%  interesantów pozytywnie oceniło jakość świadczonych usług przez Urząd Miasta (w 2004 -70%, w 2005- 75%, w 2006- 75%, w 2007-75%, 2008-90%, 2009-87%). Respondenci po raz kolejny za słabe strony urzędu wskazują, m.in. brak możliwość zachowania prywatności oraz długie oczekiwanie na rozmowę z urzędnikiem.

W 2010r. prowadzono dwukrotnie analizę rozstrzygnięć administracyjnych wydawanych w Urzędzie Miasta Częstochowy: za II półrocze 2009 r. oraz I półrocze 2010 r. W Urzędzie Miasta Częstochowy w II półroczu 2009 r. wydano 77 761 decyzji, do których wniesiono 626 odwołań; w 285 przypadkach odwołania okazały się zasadne. W I półroczu 2010r. wydano 121 890 decyzji, do których wniesiono 614 odwołań, z których 248 było zasadnych. Oznacza to, że w I półroczu 2010r. było o 0,31% mniej odwołań od decyzji niż w II półroczu 2009r., o 5,14% zmalała także ilość decyzji zasadnych.

W dniach 28 i 29 października 2010 r. w Urzędzie Miasta Częstochowy został przeprowadzony audit odnowienia certyfikatu systemu zarządzania jakością. Celem auditu, który obejmował swym zakresem realizację zadań wynikających z ustawy o samorządach gminnych i powiatowych, było dokonanie oceny funkcjonowania systemu zarządzania jakością na zgodność z normą PN-EN ISO 9001:2009. Audit zakończył się pozytywną oceną jednostki zewnętrznej. W ramach komórki wykonywano również działania związane z:

· prowadzeniem i bieżącą aktualizacją Poradnika Interesanta znajdującego się w portalu miejskim www.czestochowa.pl. Poradnik obejmuje 319 kart informacyjnych, do których w 2010 r. wprowadzono 348 zmian. Zmiany te dotyczyły przede wszystkim zmian organizacyjnych w Urzędzie Miasta Częstochowy oraz przepisów prawa,

· koordynacją i realizacją zadań wynikających z uczestniczenia w projekcie „Podniesienie jakości działania urzędów i usług dla mieszkańców poprzez wdrożenie zaktualizowanej Metody PRI w gminach i powiatach” – w ramach tego działania na stronie www.czestochowa.pl. utworzono „Katalog usług społecznych”; który ma na celu zaprezentowanie w sposób łatwy i przejrzysty usług świadczonych mieszkańcom przez Miasto i jego jednostki organizacyjne lub za ich pośrednictwem w zakresie edukacji, pomocy społecznej oraz ochrony i promocji zdrowia.

· koordynacją zadań wynikających z porozumienia w sprawie realizacji badań porównawczych pn.: „Benchmarking z innymi organizacjami” – wypełnienie ankiety za 2009 r.

Skargi i wnioski

W roku sprawozdawczym w centralnym rejestrze skarg i wniosków zarejestrowano ogółem 154 sprawy, które zostały zakwalifikowane jako:

1) 150 skarg,

2) 1 wniosek,

3) 3 listy-prośby.

	SKARGI I WNIOSKI W 2010 R.
	TABELA NR 91

	Rodzaj sprawy
	Liczba

	Sprawy/wpływy skargowe (ogółem)
	154

	· skargi
	150

	· wnioski
	1

	· listy-prośby
	3

	w tym:

	· rozpatrzone przez jednostki organizacyjne Urzędu Miasta
	133

	· anonimowe
	10

	· wycofane przez skarżących
	2

	· pozostawione bez rozpatrzenia na podstawie art. 64 § 2 Kpa w związku z nieuzupełnieniem braków formalnych (6 skarg) oraz nierozpatrzone przez Radę Miasta Częstochowy z uwagi na brak właściwości rzeczowej (3 skargi)
	9


Jednocześnie z dziesięciu skarg anonimowych: sześć 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 odniesieniu do dwóch skarg przeprowadzono postępowanie wyjaśniające; jedną skargę przesłano do jednostki podległej w celu wykorzystania służbowego (postępowanie wyjaśniające); zarzuty zawarte w jednej skardze podlegały zbadaniu przez Zespół Audytu i Kontroli w ramach kontroli.

Sposób rozpatrzenia spraw oraz terminowość ich załatwienia zostały zobrazowane poniżej.
	SPOSÓB ROZPATRZENIA SKARG I WNIOSKÓW
	TABELA NR 92

	Sposób
	Liczba

	sprawy przekazane do rozpatrzenia

(liczba wpływów ogółem pomniejszona o liczbę skarg anonimowych, pozostawionych bez rozpatrzenia na podstawie art. 64 § 2 Kpa oraz nierozpatrzonych przez Radę Miasta Częstochowy z uwagi na brak właściwości rzeczowej)
	135

	w tym:
	skargi
	wnioski
	listy-prośby

	
	131
	1
	3

	· załatwione negatywnie (skargi nieuzasadnione)
	69
	-
	2

	· załatwione pozytywnie (skargi uzasadnione)
	11
	-
	-

	· załatwione w inny sposób (informacyjnie, wyjaśniająco)
	31
	-
	1

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

	· w trakcie załatwiania
	12
	1
	-

	· wycofane przez skarżących
	2
	-
	-

	Terminowość spraw rozpatrzonych

przez jednostki organizacyjne Urzędu Miasta
	Liczba

	Ogółem

w tym:
	135

	· załatwionych w terminie do 14 dni
	31

	· załatwionych z zachowaniem miesięcznego terminu
	74

	· załatwionych z przedłużeniem terminu, zgodnie z art. 36 Kpa
	9

	· przekazanych do właściwych organów, zgodnie z art. 231 Kpa
	6

	· w trakcie załatwiania
	13

	· wycofanych przez skarżących
	2


Ogólna tematyka spraw (skarg, wniosków) dotyczyła:

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

· przewlekłego postępowania administracyjnego,

· zachowania pracowników jednostek podległych,

· odmowy przyznania dodatku mieszkaniowego,

· usuwania skutków powodzi,

· rodzaju i wysokości pomocy udzielanej przez Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej.

	INNE SPRAWY ZAŁATWIANE W BIURZE OBSŁUGI INTERESANTA
	TABELA NR 93

	· przyjęte wnioski z zakresu zadań z ewidencji działalności gospodarczej
	14 426

	· sprzedane dzienniki budowy (na kwotę 3 814,85 zł), w tym 20 faktur VAT za sprzedaż 262 dzienników (na kwotę 939,88 zł)
	867

	· przyjęte wnioski w sprawach budowlanych (dotyczące pozwoleń na budowę, zgłoszeń robót budowlanych i innych zgłoszeń)
	24 822

	· przyjęte wnioski o przyznanie dodatku mieszkaniowego
	8 326

	· przyjęte wnioski w sprawach mieszkaniowych (dotyczące wynajmu mieszkań komunalnych na zasadach ogólnych, wynajmu mieszkań socjalnych, regulacji tytułu prawnego do mieszkania komunalnego, zamiany mieszkania)
	1 436

	· wydane zaświadczania o stanie majątkowym i o niezaleganiu w podatkach i opłatach lokalnych
	1 361

	· wydane numerki dla psów
	900


Na stanowiskach Biura Obsługi Interesanta (stanowisko Wydziału Finansowo-Księgowego oraz informacja w budynku przy ul. Waszyngtona 5) zainstalowano terminale płatnicze, dzięki którym interesanci mogą dokonywać wpłat z tytułu podatków i opłat lokalnych, opłat administracyjnych i opłaty skarbowej.

W 2010 r. w ramach przyjęć interesantów Prezydent Miasta i jego zastępcy przyjęli w sprawach indywidualnych ogółem 496 osób (z czego, niektórzy interesanci przyjmowani byli kilkakrotnie).

Informatyzacja i podnoszenie poziomu obsługi administracyjnej

W trakcie roku sprawozdawczego opracowano oraz wdrożono system dla wydziału Administracji Architektoniczno-Budowlanej służący do prowadzenia rejestrów: wniosków o pozwolenie na budowę, decyzji o pozwolenie na budowę, decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji. Elektroniczny rejestr pozwolił na usprawnienie rozpatrywania wniosków o pozwolenie na budowę oraz wyżej wymienionych decyzji, co ma bezpośrednie przełożenie na terminowość realizacji spraw przez wydział AAB. Rozwiązanie pozwala również na nadzór nad prowadzonymi przez wydział rejestrami umożliwiając sprawniejsze zarządzanie zasobami ludzkimi w przypadku zagrożenia rozpatrzenia decyzji/wniosków w ustawowym terminie.
Przygotowano mechanizm pozwalający na automatyczne generowanie raportów dla GUS (sprawozdanie B-05 o wydanych pozwoleniach na budowę; sprawozdanie B-06 o meldunku o budownictwie mieszkaniowym;).
Opracowano oraz wdrożono w jednostkach miejski system monitoringu mediów. Za pomocą dedykowanych elektronicznych formularzy w 157 jednostkach wprowadzane są dane z 1 388 punktów odbioru prądu, ciepła, paliw stałych, oleju,  wody i gazu. Dane zapisywane są bezpośrednio do bazy, co umożliwia ich szybką i skuteczną analizę. Na potrzeby systemu i szerokiej analizy danych stworzono również hurtownię danych obejmującą dane za lata 2002-2010. Dzięki temu możliwe jest przygotowanie w bardzo krótkim czasie różnorodnych i co najważniejsze wiarygodnych raportów zbiorczych ze wszystkich jednostek, z możliwością np. wizualizacji zużycia mediów w podziale na dzielnice miasta.
W celu wyeliminowania błędów przy przepisywaniu danych oraz usprawnienia wymiany informacji doprowadzono do pełnej wymiany elektronicznej z Głównym Urzędem Statystycznym w zakresie wymaganej prawem sprawozdawczości z działalności jst. Tożsama forma wymiany danych, w zakresie sprawozdań i planów, finansowych realizowana jest również z Regionalną Izbą Obrachunkową, gdzie wyeliminowano całkowicie papier. 
Wypełniając ustawowy obowiązek przygotowano dla Wydziału Komunalnego aplikację do ewidencji wniosków związanych z lokalami socjalnymi oraz dla Wydziału Ochrony Środowiska, Rolnictwa i Leśnictwa aplikację przechowującą wykaz danych o dokumentach zawierających informacje o środowisku i jego ochronie. Stworzona aplikacja, nie tylko pozwala na efektywne zarządzanie i nadzór nad realizacją spraw z tego zakresu, ale również umożliwia automatyczne udostępnianie wymaganych prawem informacji. Ustawodawca nakłada bowiem obowiązek na organy publikowania informacji o środowisku na stronach BIP.
W celu usprawnienia pracy działu egzekucyjnego realizującego zadania wynikające z ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji wdrożono kompleksowy System Rozliczania Tytułów Wykonawczych Taxi+. Poborcy podatkowi wyposażeni zostali również w palmtopy z oprogramowaniem Kalkulator Windykacyjny wspierającym  egzekwowanie należności pieniężnych w terenie. 
Uruchomiono 3 terminale płatnicze (dwa w budynku przy ul Waszyngtona 5 oraz jeden w BOI przy ul. Śląskiej 11/13, pozwalające na regulowanie należności za np. rejestrację pojazdów, wpłaty podatkowe, opłaty za mapy, itp.). Taka forma regulowania należności cieszy się bardzo dużym zainteresowaniem klientów Urzędu. Średnio np. za samą tylko rejestrację pojazdów odnotowujemy dziennie ok. 50 operacji. 
Wychodząc naprzeciw oczekiwaniom mieszkańców w zakresie poprawy bezpieczeństwa podjęto działania zmierzające do pozyskania środków zewnętrznych na realizację kolejnych etapów budowy systemu monitoringu w Częstochowie. Przygotowano koncepcję i studium wykonalności oraz złożono wniosek – projekt  „Budowa monitoringu wizyjnego dla Miasta Częstochowy Bezpieczny Region - etap II w obszarze rewitalizacji miasta” (Program Rozwoju Subregionu Województwa Śląskiego; Priorytet VI, Działanie 6.2, Poddziałanie 6.2.1. Rewitalizacja - „duże miasta”). Projekt przeszedł pozytywną ocenę formalną i zakwalifikowany został do oceny techniczno-merytorycznej. Rozstrzygnięcie konkursu - marzec 2011 r. 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. Wartość projektu to 4 105 942 zł, z tego 85% stanowią środki zewnętrzne.
Sukcesywnie rozszerzano zakres udostępnianych elektronicznych wniosków możliwych do załatwienia drogą elektroniczną. W 2010 roku opracowano oraz zaimplementowano 30 nowych usług na platformie SEKAP oraz 28 nowych usług na platformie ePUAP. Urząd Miasta Częstochowy udostępnia swoim klientom do wyboru dwie skrzynki elektroniczne na platformach www.sekap.pl oraz www.epuap.gov.pl z bogatą bazą usług możliwych do realizacji drogą elektroniczną. Obecnie, łącznie na obu platformach znajduje się 189 kart informacyjnych wraz z elektronicznymi formularzami dla tych usług. Zainteresowanie tą formą realizacji spraw w Urzędzie sukcesywnie rośnie.
W celu poprawy wydajności przetwarzania danych oraz zapewnienia niezawodności oraz bezawaryjności działania wdrożonych w Urzędzie Miasta kluczowych systemów EZD (system elektronicznego zarządzania dokumentami) oraz Magistrat for Windows (system podatkowo-księgowy, działalność gospodarcza, koncesje) doprowadzono do pełnej migracji wspomnianych wyżej systemów na nową platformę bazodanową, systemową i sprzętową.
Nieodzownym elementem koniecznym do efektywnego zarządzania jest wdrożenie systemu wspomagającego realizację 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. Na realizację tego zadania pozyskano środki zewnętrzne (100%) w ramach projektu  „Profesjonalny Urząd” (Program Operacyjny Kapitał Ludzki ; Priorytet V, Działanie 5.2). W 2010 roku przygotowano oraz rozstrzygnięto przetarg na zakup sprzętu serwerowego wraz z oprogramowaniem systemowym na potrzeby Projektu oraz opracowano SIWZ na zakup i wdrożenie kompleksowej platformy do zarządzania projektami. Zrealizowano szereg działań zmierzających do zapewnienia sprawnej infrastruktury i bazy sprzętowej będącej w posiadaniu Urzędu Miasta, m.in: zakupiono 47 zestawów komputerowych, 24 drukarki oraz 3 notebooki, co pozwoliło na wymianę najbardziej wyeksploatowanych jednostek. Dodatkowo 27 stacji roboczych zakupiono w ramach projektu e_umCZ. Rozbudowano wewnętrzną sieć komputerową LAN w budynku USC o dodatkowe 50 gniazd oraz w budynku głównym UM o dodatkowe 10 gniazd (pok. 409 wykorzystywany przez Miejską Komisję Wyborczą). Przeprowadzono remont zasilaczy bezprzerwowych w budynku przy ul. Śląskiej 11/13 polegający na wymianie uszkodzonych elementów w UPS-ach oraz wymianie akumulatorów, co zapewniło zabezpieczenie stanowisk pracy i serwerów w przypadku niestabilności sieci energetycznej, zmian parametrów napięcia bądź zaników napięcia. Corocznie aktualizowane są też systemy bezpieczeństwa i licencje programów antywirusowych. 
Dla zapewnienia prawidłowej ochrony danych gromadzonych przez Urząd Miasta opracowano nową politykę bezpieczeństwa, która w sposób bardziej kompletny i szczegółowy określa zasady oraz procedury dotyczące przetwarzania danych osobowych. 

Zakończono proces wdrażania zarządzania mieniem w Urzędu Miasta za pomocą kodów kreskowych. Kodami kreskowymi oznaczony został cały sprzęt komputerowy oraz wyposażenie będące na stanie Urzędu. Dzięki temu pierwszy raz w historii Urzędu możliwe było przeprowadzenie w pełni elektronicznej inwentaryzacji majątku z wykorzystaniem kolektorów kodów kreskowych. Umożliwiło to sprawne i rzetelne przeprowadzenie procesu inwentaryzacji, a w przyszłości przyczyni się do znacznie bardziej efektywnego zarządzania majątkiem gminy.
W 2010 roku zrealizowano szereg bardzo istotnych działań w ramach projektu „E - usługi dla mieszkańców Częstochowy e_umCZ (Program Rozwoju Subregionu Województwa Śląskiego; Priorytet II, Działanie 2.2). Celem projektu jest zbudowanie nowoczesnego, informatycznego środowiska współpracy administracji z mieszkańcami i instytucjami, dostarczającego elektronicznych usług w oparciu o automatyczne procedury udostępniania i wymiany informacji z możliwością lokalizacji poszczególnych zagadnień w geograficznej przestrzeni miasta. W ramach projektu powstaną 4 systemy: Zintegrowany System Informacji Przestrzennej (ZSIP), System Wspomagania Bezpieczeństwa Miasta (SWB), Geoportal Inwestora i Rynku Nieruchomości (GRN) oraz System Umawiania Wizyt w Urzędzie (SUW). Wartość projektu: 9 854 117,66 zł, z tego 85% stanowią środki zewnętrzne. Najważniejsze działania zrealizowane w 2010 roku: 

· podpisanie umowy o dofinansowanie (8.06.2010),

· przeprowadzenie przetargu i zakup sprzętu komputerowego wraz z oprogramowaniem: 27 graficznych stacji roboczych, ploter formatu A0, 3 drukarki oraz 2 urządzenia wielofunkcyjne formatu A3,

· ostateczne wyjaśnienie kwestii kwalifikowalności podatku VAT w projekcie - uzyskanie pozytywnej interpretacji KIP w sprawie VAT,

· przeprowadzenie przetargu i podpisanie umowy na nadzór techniczny,

· przeprowadzenie przetargu i podpisanie umowy dotyczącej działań promocyjnych w projekcie (pierwsze materiały promocyjne już zostały wyprodukowane),

· przygotowanie koncepcji oraz SIWZ, a także ogłoszenie i rozstrzygnięcie przetargu na stworzenie systemowego środowiska integracji, przetwarzania i udostępniania danych oraz świadczenia elektronicznych usług publicznych.

Kancelaria Urzędu Miasta 

W roku sprawozdawczym wysłano z Urzędu Miasta:

· 116631 listów za pośrednictwem Poczty Polskiej,

· 151413 listów poleconych ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru mieszkańcom Częstochowy (w tym 42489 w ramach tzw. „akcji wymiarowej”). Listy te były doręczane przez gońców i innych pracowników Urzędu Miasta oraz za pośrednictwem firmy InPost.

Pracownicy Kancelarii zarejestrowali w systemie DocMan 78 035 pism, z czego 17 463 pisma wpłynęły drogą elektroniczną.

W celu obniżenia kosztów wysyłki korespondencji, poprawy jakości obsługi mieszkańców, usprawnienia pracy Urzędu wprowadzono nowe rozwiązania:
· od 1 października 2010 r. doręczanie listów poleconych ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru dla UM zostało zlecone w wyniku przetargu nieograniczonego prywatnemu operatorowi pocztowemu – firmie InPost. O podjęciu tej decyzji zdecydowały głównie względy ekonomiczne, ale także chęć uzyskania poprawy jakości obsługi mieszkańców. W okresie, kiedy usługę tę wykonywali gońcy, miało miejsce bardzo wiele interwencji mieszkańców Częstochowy dotyczących niedogodności związanych z odbieraniem awizowanej korespondencji. Częstochowianie zwracali uwagę na fakt, że muszą zwalniać się z pracy, gdyż korespondencję można było odebrać tylko w godzinach pracy UM w budynku przy ul. Śląskiej 11/13. Firma InPost natomiast posiada na terenie miasta 10 punktów obsługi klienta, które czynne są dłużej niż godziny pracy Urzędu Miasta;
· dla usprawnienia pracy pracownikom UM zakupiono we wrześniu 2010 r. maszynę do kopertowania. Urządzenie to może zakopertować do 2 500 listów/godzinę. 

Koszty i oszczędności kancelaryjne

· koszty związane z wysyłaniem korespondencji za pośrednictwem Poczty Polskiej oraz firmy InPost w roku 2010 wyniosły 380923,39  zł. 

· rok 2010 był kolejnym rokiem korzystania przez Urząd Miasta Częstochowy z opustu Poczty Polskiej w wys. 4 % od wartości wysłanych listów zwykłych w obrocie krajowym, co dało oszczędności w kwocie 3308,37 zł.

· koszty prenumeraty gazet i czasopism w roku 2010 wyniosły 38624,63 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 roku 2010 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 2010 r. wyniosły one 14472  zł. Osoby doręczające decyzje podatkowe pracowały w obrębie jednej dzielnicy miasta, co znacznie poprawiło skuteczność doręczeń.

Sprawy kadrowe

Najważniejsze zadania zrealizowane w 2010 roku przez Referat Kadr związane były z aktualizacją regulaminów dotyczących spraw kadrowych. Na tę okoliczność wdrożono 4 nowe regulaminy:
· Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miasta Częstochowy, wprowadzony Zarządzeniem nr 2670/10 Prezydenta Miasta Częstochowy  z dnia 25 czerwca 2010 roku z późn. zm.,

· Regulamin przeprowadzania służby przygotowawczej i egzaminu kończącego tę służbę w Urzędzie Miasta Częstochowy, wprowadzony Zarządzeniem nr k/150/10 Prezydenta Miasta Częstochowy z dnia 15 października 2010 roku (w tym uruchomienie procedury zdawania służby przygotowawczej w portalu internetowym MSWiA)

· Regulamin dokonywania okresowych ocen pracowników samorządowych w Urzędzie Miasta Częstochowy, wprowadzony Zarządzeniem nr k/123/10  Prezydenta Miasta Częstochowy z dnia 11 czerwca 2010 r. z późn. zm. 

· Regulaminu Wynagradzania, wprowadzony Zarządzeniem nr k/136/10 Prezydenta Miasta Częstochowy z dnia 16 lipca 2010 r.  z późn. zm.

W 2010 roku uruchomione zostały szkolenia w ramach projektu „Profesjonalny urząd” realizowanego ze środków unijnych, koordynowane przez Referat Kadr. W ramach projektu zrealizowano szkolenia dla pracowników Urzędu z Kodeksu postępowania administracyjnego i konsultacji społecznych oraz z zakresu zarządzania projektami i zarządzania zasobami ludzkimi dla kadry kierowniczej. Łącznie w ramach projektu przeprowadzono 37 szkoleń, w których wzięło udział 748 uczestników. Wkład własny Urzędu Miasta w projekcie w obszarze szkoleń w 2010 roku wyniósł 217 750 zł. Poza szkoleniami zorganizowanymi w ramach ww. projektu w 2010 roku przeprowadzono 4 szkolenia celowe (wewnętrzne) – liczba osobo/szkoleń 300 oraz 320 szkoleń doraźnych (zewnętrznych)  – liczba osobo/szkoleń 616.
W ramach zadań mających na celu promocję zatrudnienia poprzez aktywizację bezrobotnych i pomoc osobom długotrwale bezrobotnym bez prawa do zasiłku, w 2010 r. Prezydent Miasta zorganizował pracę w formie robót publicznych, refundowaną ze środków Powiatowego Urzędu Pracy dla 55 osób, 18 staży dla bezrobotnych absolwentów szkół wyższych i osób będących w szczególnej sytuacji na rynku pracy oraz  prace społecznie użyteczne dla 169 osób.
Urząd Miasta Częstochowy jest również otwarty na młodzież pragnącą zdobyć swoje pierwsze doświadczenie w pracy w Urzędzie Miasta. W 2010 roku swoje pierwsze doświadczenie zawodowe w Urzędzie Miasta  zdobyło 14 osób odbywających praktyki uczniowskie.

W 2010 r. odnotowano spadek zatrudnienia w Urzędzie Miasta w stosunku do roku poprzedniego.  Na dzień 31 grudnia w Urzędzie Miasta zatrudnionych było 835 osób, co stanowi 827,00 etatów. 
Archiwum zakładowe
W 2010 roku przyjęto do Archiwum Urzędu Miasta 95,35 m.b. dokumentacji, w tym13,20 m.b. dokumentacji kat. A, 82,15i m.b. dokumentacji kat. 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 znacznemu rozbudowaniu uległa ewidencja kopert dowodowych. Wykaz o charakterze pomocy ewidencyjnej został rozbudowany o 8727 rekordów i składa się z blisko 33600 wpisów z informacją o serii i numerze dowodu osobistego oraz o miejscu przechowywania koperty.

Zgodnie z Zarządzeniem Prezydenta Miasta nr 848/03, archiwum zakładowe bezpośrednio udostępnia dokumentację wyłącznie dla celów służbowych – pracownikom Urzędu, organom administracji publicznej, wymiaru sprawiedliwości i ścigania – oraz dla potrzeb nauki.

W minionym roku odnotowano wypożyczenie 1356 spraw w celach służbowych dla pracowników Urzędu oraz Miejskiego Zarządu Dróg – natomiast dla innych instytucji ogółem 21 spraw. Na miejscu  udostępniono dokumentację Zespołowi Szkół Ekonomicznych. Ponadto udzielono 37 pisemnych odpowiedzi na zapytania odnośnie poszukiwanej dokumentacji. Na podstawie akt przechowywanych w archiwum zakładowym Urzędu Miasta w 7 sprawach wydano uwierzytelnione kopie lub duplikaty  dokumentów. Do właściwych organów lub jednostek przekazano pisma w 7 sprawach.

Zarejestrowano 7 pozytywnie rozpatrzonych wniosków o udostępnienie dokumentacji w celach naukowo-badawczych.

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 2010 roku wydano w sumie 48 zaświadczeń o zatrudnieniu oraz postanowień o odmowie wydania zaświadczenia o zatrudnieniu oraz 17 postanowień o odmowie wydania zaświadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

Przeprowadzono także kompleksową procedurę brakowania dokumentacji niearchiwalnej, której okres przechowywania upłynął w latach 2008-2010. W dwóch turach brakowania przygotowano ogółem 14 spisów akt. Łączna ilość dokumentacji wydzielonej do brakowania wyniosła 478,71 m.b. Po uzyskaniu zgody Dyrektora Archiwum Państwowego w Częstochowie na wybrakowanie 461,5 m.b. akt oraz dołączeniu dokumentacji o krótkotrwałym znaczeniu manipulacyjnym (kategoria Bc) przeprowadzono badanie rynku usług profesjonalnego niszczenia papieru. Najkorzystniejszą ofertę przedstawiła firma Rhenus Data Office Polska Sp. z o. o. z siedzibą 05-500 Piaseczno, ul. Raszyńska 13, która tym samym została wykonawcą zadania fizycznej likwidacji akt. Przekazanie dokumentacji firmie Rhenus Data Office Polska  Sp. z o. o. odbyło się w dniach 27, 28 i 30 września 2010 r., natomiast procedurę brakowania uznano za zakończoną w chwili otrzymania certyfikatów zniszczenia akt, co nastąpiło w dniu 18 października 2010 r.

W dniu 9 września 2010 r. Komisja dokonała oceny i wydzielenia dokumentacji z wyborów Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, przeprowadzonych w dniach 20 czerwca i 4 lipca 2010 r. Do dokumentacji niearchiwalnej zaliczono: karty do głosowania, zgłoszenia kandydatów do obwodowych komisji wyborczych, protokoły przekazania dokumentów obwodowym komisjom wyborczym, protokoły przekazania spisu wyborców obwodowym komisjom wyborczym, protokoły przekazania haseł przewodniczącym obwodowych komisji wyborczych, protokoły przyjęcia w depozyt dokumentów i materiałów od obwodowych komisji wyborczych, informację o liczbie uprawnionych i liczbie wyborców, którym wydano karty do głosowania (meldunek o frekwencji), kopie uchwał obwodowych komisji wyborczych w sprawie wyboru przewodniczącego i zastępcy przewodniczącego obwodowej komisji wyborczej, druk opcji wypłaty diety i zwrotu kosztów przejazdów środkami komunikacji publicznej. Akta powyższe, w łącznej ilości 53 m.b., zostały przekazane do zniszczenia, natomiast materiały archiwalne zostały przekazane przez Kierownika Referatu Organizacji w Wydziale Nadzoru i Administracji do Delegatury Krajowego Biura Wyborczego w Częstochowie.

W ramach porządkowania dokumentacji archiwalnej Zarządu Miejskiego w Częstochowie wydzielono akta dotyczące przekazywania nieruchomości poniemieckich repatriantom z lat 1945-1950 (0,25 m.b.). W ramach prac porządkowych materiałów archiwalnych Prezydium Miejskiej Rady Narodowej wydzielono dokumentację dotyczącą podziałów nieruchomości z lat 1961 -1973 (1,45 m.b.). Następnie nadano właściwy układ dokumentom w obrębie poszczególnych spraw, a po przesznurowaniu, paginacji oraz usunięciu wszystkich elementów metalowych przełożono do nowych teczek. Sporządzono również szczegółową ewidencję (sygnatury akt, nazwiska, adresy, nr działek) oraz opisy na teczkach.

Ponadto wydzielono dokumentację wytworzoną przez Zarząd Gospodarki Terenami dotyczącą obrotu nieruchomościami z lat 1950-1973 (12,34 m.b.), zapisaną w księgach rejestrowych państwowych nieruchomości nierolniczych (6 tomów). Następnie uporządkowano wewnętrznie część powyższej dokumentacji (6,56 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.

Wykonano digitalizację materiałów audiowizualnych, przechowywanych na nośnikach analogowych, stanowiących zasób Archiwum Urzędu Miasta Częstochowy poprzez skopiowanie każdego nagrania stanowiącego oddzielną całość tematyczną na odrębny nowy nośnik (spełniający wymagania nośnika do archiwizacji długoletniej z gwarancją min 20 lat czas przechowywania danych) w formacie DVD - video lub CD – audio. Na nośnikach zostały umieszczone informacje o temacie nagrania, dacie jego sporządzenia oraz czasie trwania.
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