
21.  ORGANIZACJA PRACY URZĘDU

I. ROZBUDOWA SIECI INFORMATYCZNEJ I POPRAWA OBSŁUGI ADMINISTRACYJNEJ INTERESANTÓW

Mając na uwadze konieczność dostosowania form organizacyjnych do ogólnopolskiej tendencji w zarządzaniu, z dniem 5 sierpnia 2005 r. Zarządzeniem nr 75/05 Prezydenta Miasta Częstochowy, Referat Informatyzacji ze struktury Wydziału Komunikacji Społecznej przeniesiono do Wydziału Organizacyjnego. Referat otrzymał nazwę: Biuro Informatyka Miejskiego. Zmiana ma wzmocnić działania usprawniające funkcjonujących już procesów elektronicznego obiegu dokumentów w Urzędzie, a także ułatwić tworzenie nowych procedur.

W 2005 r. dla Referatu Informatyzacji (później: Biuro Informatyka Miejskiego) najważniejszym celem było rozbudowa sieci informatycznej i ułatwianie dostępu do niej oraz usprawnianie procedur administracyjnych i obiegu dokumentów, jak również podnoszenie poziomu obsługi administracyjnej. W tym celu, m.in. zakupiono zasilacz podtrzymujący wydzieloną sieć energetyczną UPS 40 kW. Zmodernizowano także sieć energetyczną, dzięki czemu w budynku Urzędu Miasta Częstochowy przy ul. Śląskiej 11/13 wydzielona została sieć energetyczna zasilająca stanowiska komputerowe, która posiada całkowitą moc 80 kW. 

W trakcie roku uruchomiono łączność telefoniczną opartą o protokół internetowy VoIP (głos poprzez Internet) – zintegrowany z centralą „kapsch”. Kontynuowane były prace w ramach Miejskiej Sieci Komputerowej (MSK). Rozbudowa sieci polegała na:

· doprowadzeniu łącza światłowodowego do budynku Urzędu Miasta Częstochowy przy ul. Waszyngtona 5 (węzeł II sieci MSK); dalej do budynku Politechniki Częstochowskiej przy Alei Armii Krajowej 19 (węzeł I sieci MSK), do budynku SM „Nasza Praca” przy ul. Polskiego Czerwonego Krzyża 6 (węzeł III sieci MSK) i do budynku Spółdzielni Mieszkaniowej „Północ” przy ul. Iwaszkiewicza 8 (węzeł IV przełącznica). Inwestycję tę prowadzono wspólnie z ww. podmiotami;

· doprowadzeniu łącza światłowodowego od zajezdni tramwajowej przy Alei Niepodległości 30 do Sądu Grodzkiego przy ul. Rejtana 6;

· wykonaniu dokumentacji budowlanej przyłączy światłowodowych do obiektów użyteczności publicznej: w rejonie Dzielnicy Tysiąclecie Wschód (szkoły, przychodnie, komisariat i inne) oraz w rejonie Dzielnicy Tysiąclecie Zachód (szkoły, przychodnie, szpital i inne).

· rozbudowaniu kanalizacji teletechnicznej (900 mb.): Szkoła Podstawowa nr 1, Przychodnia Lekarska przy ul. Księżycowej oraz Miejskie Przedszkole nr 13.

Dla realizacji projektu „Bezpieczne Miasto” - wykonano dokumentację budowlaną wraz z zezwoleniem na budowę dla przyłączy światłowodowych do budynku Straży Miejskiej przy ul. Krakowskiej 80.

W ramach zadania Internet dla szkół (IDS) w 2005 r. połączono światłowodem (24 włókna SM) budynek Urzędu Miasta, ul. Śląska 11/13 z budynkiem przy ul. Waszyngtona 5 i dalej dla połączenia sieci Urzędu Miasta Częstochowy (w tym IDS) z siecią MSK CzestMAN. Dzięki temu rozwiązaniu w znaczny sposób poprawiono bezpośrednią łączność internetową Urzędu Miasta ze szkołami, dla których gmina jest organem prowadzącym.

Usprawnianie procedur administracyjnych i obiegu dokumentów, podnoszenie poziomu obsługi administracyjnej

W ramach priorytetu koordynowano systemem komunikacji wewnętrznej w Urzędzie Miasta poprzez administrowanie elektronicznym systemem obiegu dokumentów, pocztą elektroniczną i intranetem. Wdrożono OfficeObjects® WorkFlow (procedury pracy), które w pełni zintegrowane zostały z elektronicznym obiegiem spraw i dokumentów DocMan. Narzędzie to wspiera automatyczne definiowanie, monitorowanie i realizowanie procesów pracy zgodnie ze standardami przyjętymi w Urzędzie Miasta Częstochowy. Dzięki temu rozwiązaniu możliwe jest kontrolowanie przebiegów pracy i jej zgodności z procedurami. W pierwszym etapie prac opracowano oraz wdrożono procedury dla spraw wewnętrznych, dotyczących funkcjonowania samego Urzędu. Drugi etap obejmować będzie ustalenie oraz wdrożenie procesów dla poszczególnych spraw załatwianych przez mieszkańców naszego miasta. 

W lipcu 2005 r. w celu uzyskania poprawy działania aplikacji oraz biorąc pod uwagę plany rozszerzenia jej funkcjonowania zakupiono nowy serwer bazodanowy, na którym zainstalowano oprogramowanie wspomagające definiowanie procedur, a także sam serwer WorkFlow. Sprzęt ten bez wątpienia zapewni bezkonfliktowe, szybkie oraz stabilne działanie aplikacji.

W 2005 r. systemem elektronicznego obiegu dokumentów Office Objects DocMan objęto kolejne wydziały Urzędu Miasta Częstochowy – Wydział Finansowo-Księgowy oraz Wydział Transportu i Ewidencji Gospodarczej. W chwili obecnej aplikacja DocMan stosowana jest we wszystkich wydziałach Urzędu Miasta - poza jednym – Wydziałem Geodezji i Gospodarki Nieruchomościami. Wdrożenie elektronicznego obiegu spraw i dokumentów w tym Wydziale w chwili obecnej nie jest możliwe. Połączony jest on bowiem z siedzibą Urzędu Miasta Częstochowy za pomocą łącza modemowego, które nie pozwala na uzyskanie potrzebnego transferu danych, a co za tym idzie - stabilnej i bezkonfliktowej pracy w aplikacji. Wdrożenie w Wydziale Geodezji i Gospodarki Nieruchomościami planowane jest po jego przeprowadzce do nowej siedziby przy ul. Waszyngtona 5. Zakupiono dodatkowo 166 licencji aplikacji DocMan, w chwili obecnej Urząd posiada 476 licencji.

Prowadzone były prace zmierzające do usprawnienia systemu Magistrat II for Windows. Wdrożono opracowany przez firmę MICOMP System SIMP (System Identyfikacji Masowego Podatnika). Opracowanie tego systemu zlecono firmie MICOMP w 2004 r. Celem wdrożenia było usprawnienie księgowania należności podatkowych. Dane z banku przychodzą w postaci elektronicznej, automatycznie rozpoznawany jest podatnik oraz rodzaj należności i automatycznie dane przenoszone są do systemu Magistrat II for Windows. Skraca to czas poświęcany na obróbkę wyciągów bankowych oraz czas samego księgowania.

Dla polepszenia organizacji pracy wymieniono dotychczas posiadane licencje systemu Magistrat II for Windows (212) na 267 licencji oraz dokupiono 83 dodatkowe licencje. Obecnie Urząd posiada 350 licencji systemu Magistrat II for Windows.

Podnosząc bezpieczeństwo pracy zakupiono serwer MAGISTRAT-KOPIA będący zapleczem awaryjnym dla serwera MAGISTRAT. Odtworzone jest na nim takie samo środowisko jakie istnieje na tym serwerze. W razie ewentualnej awarii serwera, który obsługuje bazy systemu Magistrat II for WINDOWS możliwe będzie szybkie odtworzenie bazy i umożliwienie powrotu do pracy.

Zakupiono System informatyczny ARCHSYS dla potrzeb archiwum zakładowego. System umożliwia automatyzację ewidencji dokumentacji gromadzonej, udostępnianej oraz poddanej selekcji. Wprowadzenie bardziej szczegółowej formy ewidencji i informacji archiwalnej, pozwoliło na zwiększenie efektywności poszukiwań danych. Sieciowy dostęp do informacji zawartych w bazie danych pozwala na jej wykorzystywanie przez pracowników Urzędu.

Zakupiono również system informacji prawnej „Legalis”. Licencje programu obejmują wersję on-line dostęp do aktów prawnych aktualizowanych na bieżąco oraz wersję intranetową działającą w sieci lokalnej Urzędu Miasta Częstochowy. Do podstawowych funkcji zakupionego systemu „Legalis” należą:

· możliwość przeglądania stanu prawnego całej bazy na wybrany dzień,

· funkcję porównywania treści poszczególnych wersji aktu prawnego,

· łatwy system przeglądania zmian,

· interaktywne kalendarium zmian prawa,

· dostęp do oryginalnych wersji - skanów aktów.

Na potrzeby Urzędu Stanu Cywilnego został zakupiony serwer terminalowy oraz 45 terminali graficznych z monitorami. Sprzęt ten posłuży integracji zadań Systemu Ewidencji Ludności i Systemu Urzędu Stanu Cywilnego z jednoczesnym podniesieniem komfortu zdalnego administrowania systemami i bazami danych.

Uczestnictwo w przygotowaniu projektów informatycznych dofinansowanych ze środków Unii Europejskiej

W 2005 r. Urząd Miasta uczestniczył w przygotowaniu 4 projektów informatycznych, dofinansowanych ze środków UE, z czego 3 projekty zostały już zakwalifikowane do realizacji.

1. Została podpisana umowa, której przedmiotem jest realizacja projektu przygotowanego wspólnie z 53 jednostkami samorządu terytorialnego do Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego pod nazwą „System Elektronicznej Komunikacji Administracji Publicznej dla Województwa Śląskiego” (SEKAP). Projekt obejmuje stworzenie teleinformatycznej platformy opartej na technologiach komunikacji i informacji, która zapewni warunki świadczenia usług administracyjnych dla obywateli i podmiotów gospodarczych w formie elektronicznej oraz umożliwi bezpieczną wymianę dokumentów urzędowych drogą elektroniczną. W ramach realizacji projektu złożono wniosek o dofinansowanie SEKAP, który został zaakceptowany. Realizacja projektu SEKAP obejmować będzie lata 2006–2007. Całkowity koszt projektu wyniesie 27 004 400,00 zł. Budżet przypadający na Częstochowę stanowić będzie kwota 601 821,00 zł, z czego wysokość dofinansowania będzie w wysokości 442 337,44 zł.

2. Złożono wniosek pn. „Semantic enabled Agile Knowledge management for E-government” (Semantycznie aktywne zarządzanie Zręczną wiedzą dla E­government); do VI Programu Ramowego Unii Europejskiej, Priorytet 1.2 – Technologie społeczeństwa informacyjnego, SAKE. Zakres tego projektu obejmuje zbudowanie technologii, która pomoże podejmować decyzje władzom administracji publicznej w zakresie tworzenia i stosowania prawa. Projekt będzie realizowany w ramach konsorcjum, tj. 5 instytutów badawczych (uniwersytetów), stowarzyszeń lokalnych administracji publicznych oraz 3 pilotażowych użytkowników. Projektodawcą jest grecka międzynarodowa instytucja Planet. Kwota całkowita projektu wyniesie 2 538 336,00 EURO, budżet przypadający na Miasto Częstochowa to 42 600,00 EURO, z czego otrzymane dofinansowanie z VI PR UE wyniesie 42 600,00 EURO. Okres realizacji projektu obejmuje 36 miesięcy. 12 grudnia 2005 r. złożono projekt kontraktu, który zaakceptowała Komisja Europejska, 8 lutego 2006 r. podpisano umowę. 

3. W 2005 r. został przygotowany i złożony do VI Programu Ramowego Unii Europejskiej, Priorytet 1.2 – Technologie społeczeństwa informacyjnego, (typ projektu STREP – celowy projekt badawczy, mający na celu poprawę europejskiej konkurencyjności oraz spełnienie wymagań społeczeństwa europejskiego oraz zadań wynikających z polityki Unii Europejskiej), wniosku pn. „OneStopGoverment”. Przedmiotem projektu jest utworzenie zintegrowanego dostępu do usług administracji publicznej. Projekt będzie realizowany w ramach konsorcjum, tj. 5 instytutów badawczych (uniwersytetów), firm oraz 3 pilotażowych użytkowników. Koordynatorem jest Uniwersytet w Salonikach. Kwota całkowita projektu wyniesie 3 079 930,00 EURO, z czego budżet przypadający na Częstochowę to kwota 104 600,00 EURO. Dofinansowanie z VI PR UE dla Częstochowy będzie w wysokości 104 600,00 EURO. Okres realizacji projektu: 30 miesięcy. 12 grudnia 2005 r. złożono projekt kontraktu, który zaakceptowała Komisja Europejska.

4. Do ZPORR złożono wniosek pn. „Miejski System Informacji Turystycznej”. Zakres projektu obejmuje stworzenie systemu informacji publicznej dla turystów i mieszkańców. Zakres ten obejmuje sieć punktów informacji turystycznej (infomatów) oraz system informacji wizualnej, tj. oznakowanie zabytków, atrakcji turystycznych, ciągów pieszych i ulic. Kwota całkowita projektu wyniesie 4 400 000 zł, z czego dofinansowanie z EFRR dla Miasta Częstochowy – 3 300 000 zł. Projekt przeszedł pozytywną weryfikację panelu ekspertów oraz został przyjęty przez Regionalny Komitet Sterujący.

Najważniejsze zmiany organizacyjne w roku 2005 r. 

W roku sprawozdawczym kontynuowano działania mające na celu dostosowanie struktur Urzędu Miasta odpowiednio do zmian w przepisach prawnych. Proces ten realizowany od kilku lat polega również na dostosowaniu rozwiązań organizacyjnych do poszerzonego zakresu zadań realizowanych przez miasto Częstochowę.

W 2005 r. wdrożono następujące zmiany organizacyjne:

· podział Biura Kontroli i Audytu na dwie odrębne komórki organizacyjne: Zespół Audytu Wewnętrznego i Biura Kontroli. Podział ten był podyktowany zalecaniami Głównego Inspektora Audytu Wewnętrznego oraz wynika z różnych procedur audytu i kontroli;

· wyodrębnienie pionu egzekucji w Wydziale Budżetu i Analiz, a w nim dwóch referatów: egzekucji administracyjnej i egzekucji sądowej. Zmiana ta podyktowana była potrzebą uporządkowania zadań związanych z egzekucją i usytuowania ich w jednym wydziale. W związku z tym pion egzekucji przejął od Zespołu Radców Prawnych zadania w zakresie realizacji i nadzoru egzekucji spraw cywilnych;

· rozszerzenie zadań Wydziału Ochrony Środowiska, Rolnictwa i Leśnictwa wynikających ze zmian przepisów ustaw, w szczególności: o odpadach oraz o utrzymaniu czystości i porządku w gminach;

· powołanie Pełnomocnika Prezydenta Miasta Częstochowy ds. Rewitalizacji, którego głównym zadaniem jest koordynowanie spraw związanych z realizacją Miejskiego Programu Rewitalizacji. Pełnomocnik przewodniczy także zespołowi ds. wdrażania tego programu;

· powołanie Dyrektora Urzędu;

· przeniesienie zadań z zakresu informatyzacji z Wydziału Komunikacji Społecznej do Wydziału Organizacyjnego;

· zmiana zapisów w zadaniach Wydziału Zarządzania Kryzysowego, Ochrony Ludności i Spraw Obronnych, która podyktowana była nowelizacją przepisów w sprawie gminnych zespołów reagowania kryzysowego i ustawy o powszechnym obowiązku obrony Rzeczypospolitej Polskiej;

· ponadto w dalszym ciągu doskonalono wszystkie procedury związane z przygotowaniem projektów uchwał, odpowiedzi na interpelacje oraz zarządzeń Prezydenta Miasta ze szczególnym uwzględnieniem kwestii edytorskich dokumentów z uwagi na ich publikację w Biuletynie Informacji Publicznej.

Usprawnienia, oszczędności w zakresie dostarczania i obiegu korespondencji; obsługa kancelaryjna Urzędu Miasta 

Działania Kancelarii Urzędu Miasta ukierunkowane były w 2005 r. na poprawę jakości obsługi mieszkańców, usprawnienie doręczania przesyłek za pośrednictwem gońców na terenie miasta Częstochowy, zmniejszenie kosztów wysyłki korespondencji oraz prenumeraty gazet i czasopism dla Urzędu Miasta.

W minionym roku wysłano z Urzędu Miasta:

· blisko 130 000 szt. listów za pośrednictwem Poczty Polskiej, 

· 135 273 szt. i listów poleconych ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru mieszkańcom Częstochowy. Listy te były doręczone za pośrednictwem gońców.

Koszty związane z wysyłaniem korespondencji w 2005 r. wyniosły 286 176,40 zł. W 2004 r. była to kwota 304777,76 zł. Oszczędności wyniosły więc 18 601,36 zł. Wynikają one ze sposobu doręczania korespondencji do adresatów z terenu miasta Częstochowy. Korespondencja ta doręczana jest za pośrednictwem gońców zatrudnionych w Urzędzie Miasta.

Dzięki pracy gońców Urząd Miasta zyskuje większą mobilność w doręczaniu korespondencji, pozwalającą w razie konieczności na dotarcie do mieszkańca z decyzją niemalże w dniu jej podjęcia. Standardowo natomiast czas doręczenia przesyłki za pośrednictwem gońca wynosi trzy dni od momentu pobrania jej z kancelarii. Praca gońców umożliwia także bieżącą weryfikację adresów. Niejednokrotnie dzięki ich pracy w terenie wydziały Urzędu Miasta uzyskują informacje o zmianie adresu odbiorcy, bądź innych okolicznościach wymagających zweryfikowania poprawności adresu napisanego na kopercie. Wykorzystanie tych informacji i przestrzeganie przez gońców trzydniowego terminu na doręczenie korespondencji ma wpływ na poprawę sprawności doręczania przesyłek na terenie miasta.

W 2005 r. zaoszczędzono na wydatkowaniu środków finansowych przeznaczonych na prenumeratę czasopism dla Urzędu Miasta. Otóż część czasopism (np. Gazeta Prawna), dotychczas dostarczanych wydziałom w tradycyjnej formie papierowej, stała się dostępna w formie elektronicznej, co znacznie zmniejszyło koszty ich zakupu. Koszt prenumeraty gazet i czasopism w 2004 r. wynosił 66 884,59 zł, a w 2005 r. - 47 680,55 zł. Zaoszczędzona została kwota 19204,04 zł. Taką formę prenumeraty przyjęto do realizacji w 2006 r.

Kolejnym celem działalności Kancelarii Urzędu Miasta w 2005 r. była także praca nad poprawą jakości obsługi mieszkańców poprzez rejestrowanie korespondencji wpływającej w elektronicznym systemie obiegu dokumentów OfficeObjects DocMan, pozwalające na błyskawiczne odnalezienie w systemie każdej zarejestrowanej w nim sprawy. W OfficeObjects DocMan pracownicy kancelarii zarejestrowali w 2005 r. 67 498 pism.

Dla lepszej racjonalizacji kosztów realizacji wysyłki korespondencji wprowadzono jako obowiązującą normę: drukowanie adresu odbiorcy na kopercie. Taki sposób przygotowania listów do wysyłki był warunkiem uzyskania opustu na wysyłkę listów zwykłych w obrocie krajowym. Zgodę na stosowanie opustu Urząd Miasta uzyskał od Poczty Polskiej w listopadzie 2005 r. Ponieważ uzyskanie opustu wymagało specyficznego sposobu przygotowywania listów do wysyłki ze strony wszystkich pracowników Urzędu Miasta, miesiąc grudzień 2005 r. poświęcono na wdrożenie całego procesu. Zmiany te zostały wprowadzone w życie z dniem 1 stycznia 2006 r.

Poprawa jakości i obsługi interesantów

W celu poprawy jakości obsługi interesantów uruchomiono w siedzibie Zakładu Ubezpieczeń Społecznych przy ulicy Dąbrowskiego 43/45 punkt zamiejscowy Biura Obsługi Interesanta Urzędu Miasta Częstochowy. Dzięki temu rozwiązaniu w dodatkowym miejscu można otrzymać informacje na temat dokumentów, które są wymagane przy załatwianiu poszczególnych spraw, można również otrzymać niezbędne formularze. Ponadto interesanci mogą składać na miejscu odpowiednie dokumenty, w celu załatwienia sprawy w Urzędzie Miasta jak również odebrać wydane decyzje.

Punkt jest połączony siecią teleinformatyczną z Urzędem Miasta, co daje możliwość sprawdzenia obecnego stanu zaawansowania prowadzonych spraw poprzez system DocMan. 

W trakcie prac zmierzających do ułatwienia mieszkańcom dostępu do informacji, uruchomiono system informacji telefonicznej w technologii IVR wykorzystujący syntezator mowy IVONA, umożliwiający automatyczną informację dla interesantów, m.in. o statusach ich spraw w systemie obiegu dokumentów.

W 2005 r. zbudowano sieć komputerową oraz portal informacyjny dla Gminnego Centrum Informacji. Na stronie Urzędu Miasta Częstochowy w 2005 r. została umieszczona wyszukiwarka firm. Wyszukiwarka ta ułatwia dostęp do danych zawartych w Rejestrze Ewidencji Gospodarczej, tworzonym przez Wydział Transportu i Ewidencji Gospodarczej podczas obsługi podmiotów gospodarczych.

Dla poprawienia jakości obsługi interesantów został w budynku Urzędu Miasta Częstochowy przy ul. Śląskiej 11/13 zainstalowany infomat umożliwiający korzystanie z elektronicznej formy informacji o mieście. Podobne infomaty zainstalowano w Miejskim Centrum Informacji i w budynku ZUS, gdzie powstało także pierwsze wyniesione – zamiejscowe stanowisko obsługi interesantów, w którym wykorzystano łącze radiowe w celu zapewnienia łączności. Zewnętrzny punkt obsługi interesantów pozwala mieszkańcom Częstochowy załatwiać sprawy urzędowe w czasie pobytu w ZUS.

Badania jakości obsługi interesantów

W miesiącach luty i marzec 2005 r. przeprowadzono wśród interesantów badania socjologiczne na temat jakości i poziomu świadczonych usług w Urzędzie Miasta Częstochowy. Blisko 75% respondentów było zadowolonych z jakości obsługi w Urzędzie Miasta Częstochowy. Tym samym odnotowano 5% wzrost poziomu satysfakcji, w porównaniu do analogicznego okresu z roku 2004 r. Efekt ten uzyskano m.in. dzięki skoncentrowaniu obsługi informacyjnej w Biurze Obsługi Interesanta, które współdziała z innymi strukturami Urzędu Miasta.

Rozpatrywanie skarg i wniosków

W 2005 r. w centralnym rejestrze skarg i wniosków zarejestrowano ogółem 164 sprawy, z czego 2 sprawy po dokonaniu weryfikacji zostały zakwalifikowane jako interwencje mieszkańców. Pozostałe 162 tzw. wpływy skargowe zostały zakwalifikowane jako skargi: 159; jako wnioski: 2; prośba: 1.

	Rodzaj sprawy
	Liczba

	Wpływy skargowe (ogółem)
	162

	· skargi

· wnioski

· listy-prośby
	159

2

1

	w tym:

	· podlegające rozpatrzeniu przez wydziały Urzędu Miasta
	155

	· anonimowe
	5

	· wycofane przez skarżących
	1

	· odstąpiono od udzielenia odpowiedzi na wniosek skarżącego
	1


Odnośnie 5 skarg anonimowych, w 3 przypadkach 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).

Sposób rozpatrywania spraw załatwionych przez Urząd Miasta

	Sposób załatwienia
	Liczba

	Sprawy przekazane do rozpatrzenia (ogółem)
	155

	w tym:
	Skargi
	Wnioski
	Listy-prośby

	
	152
	2
	1

	· załatwione negatywnie

(skargi nieuzasadnione)
	69
	1
	1

	· załatwione pozytywnie

(skargi uzasadnione)
	14
	-
	-

	· załatwione w inny sposób (informacyjnie)
	60
	1
	-

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

	· w trakcie załatwiania
	8
	-
	-


Terminowość załatwianych spraw kształtowała się następująco

	Terminowość spraw podlegających rozpatrzeniu
	liczba

	Ogółem
	155

	załatwiono w terminie do 14 dni
	46

	załatwiono z zachowaniem miesięcznego terminu
	84

	załatwiono z przedłużeniem terminu, zgodnie z art. 36 Kpa
	12

	przekazano do właściwych jednostek zgodnie z art. 231 Kpa, w terminie 7 dni
	1

	w trakcie załatwiania, w ustawowym terminie
	8

	załatwiono po terminie
	4


Ogólna tematyka spraw (skarg, wniosków, listu-prośby) dotyczyła m. in.:

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

· działalności placówek oświatowych,

· modernizacji i remontów dróg,

· funkcjonowania Wydziałów Urzędu Miasta oraz jednostek podległych,

· przydziału mieszkań komunalnych,

· zachowania pracowników Urzędu Miasta,

· gospodarki nieruchomościami.

	Inne sprawy załatwiane w Biurze Obsługi Interesanta

	Przyjęte wnioski w sprawach dotyczących ewidencji działalności gospodarczej
	9658

	Wydane zaświadczenia o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej
	6440

	Sprzedane dzienniki budowy (na kwotę 4905,17 zł), w tym wystawiono 21 faktur VAT za sprzedaż 213 dzienników (na kwotę 857,84 zł)
	1122

	Przyjęte wnioski o przyznanie dodatku mieszkaniowego
	15707

	Przyjęte wnioski w sprawach mieszkaniowych (dot. wynajmu mieszkań komunalnych, wynajmu mieszkań do remontu, regulacji tytułu prawnego do mieszkania komunalnego, zamiany mieszkania)
	1101


W 2005 r. w ramach przyjęć interesantów Prezydent Miasta i jego zastępcy przyjęli w sprawach indywidualnych ogółem 1403 interesantów.
Sprawy kadrowe, podnoszenie kwalifikacji

1. Aktywne Kadry:

W 2005 r., w związku ze zmieniającymi się uregulowaniami prawnymi samorząd otrzymał do realizacji kolejne zadania. Zgodnie z nowelizacją ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych, od 7 sierpnia 2005 r. kierownik zakładu zatrudnia pracowników na podstawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze. W 2005 r. odbyło się 7 konkursów, do których zakwalifikowano 57 osób.

Ponadto w 2005 r. zatrudnienie w Urzędzie Miasta Częstochowy znalazły osoby bezrobotne przyjmowane na staże i roboty publiczne,co ilustruje poniższa tabela:

	Stażyści
	Pracownicy zatrudnieni w ramach robót publicznych
	Zatrudnieni w UM po zakończeniu robót publicznych

	Stażyści ogółem
	Stażyści zatrudnieni po odbyciu stażu
	Roboty publiczne ogółem
	UM
	Jednostki podległe
	

	28
	4
	168
	117
	51
	10


W ubiegłym roku opracowano i przyjęto do stosowania Kodeks Etyczny, wytyczający normy i wzorce zachowań, którymi powinien się cechować każdy pracownik Urzędu Miasta Częstochowy.

2. Doskonalenie kadry urzędniczej.

W roku 2005 przeprowadzono 8 dużych szkoleń celowych, wcześniej zaplanowanych, zgodnie z procedurami ISO 9001-2000. Szkolenia w większości odbywały się w siedzibie UM. Szczegóły prezentuje poniższa tabela.

	Lp.
	Nazwa szkolenia
	Liczba uczestników

	1. 
	Procedury postępowania podatkowego w świetle zmian ordynacji podatkowej
	30

	2. 
	Audyt wewnętrzny jakości wykonywanych usług wg ISO-9001
	35

	3. 
	System informacji prawnej LEX
	29

	4. 
	Przejście z pakietu MS Office do bezpłatnego pakietu Openoffice
	22

	5. 
	Etyka w działalności samorządu terytorialnego 
	30

	6. 
	Rozwój instytucjonalny urzędu
	65

	7. 
	Kurs języka angielskiego
	46

	8. 
	Instrukcja kancelaryjna, Kodeks Postępowania Administracyjnego
	45


W roku sprawozdawczym pracownicy Urzędu Miasta uczestniczyli w 299 szkoleniach doraźnych organizowanych przez ośrodki szkoleniowe. W celu pogłębienia wiedzy i umiejętności pracowników uczestniczących w realizowanym w latach 2004 - 2005 projekcie pn. „Zarządzanie projektem europejskim w urzędzie”, opracowano nowy projekt pn. „Studium wykonalności i raport oddziaływania na środowisko – kluczowym elementem przygotowania projektu inwestycyjnego współfinansowanego z funduszy Unii Europejskiej”, zakładający realizację szkoleń specjalistycznych, na który to Urząd Komitetu Integracji Europejskiej przyznał dofinansowanie w wysokości 27 700,00 zł.

W roku 2005 na studiach magisterskich, uzupełniających, podyplomowych i doktoranckich kształciło się 39 pracowników Urzędu, z czego w tym roku naukę zakończyło 19 osób. W ramach współpracy ze szkołami i uczelniami wyższymi, na terenie Urzędu Miasta zorganizowane zostały praktyki szkolne i studenckie. Liczbę osób oraz podmiotów współpracujących w organizacji praktyk ilustruje poniższa tabela.

	Lp.
	Nazwa uczelni / szkoły
	Liczba praktykantów

	1.
	Uniwersytet Łódzki
	1

	2.
	CKU - Technikum Ekonomiczne w Częstochowie
	3

	3.
	Technikum Ekonomiczne w Częstochowie
	38

	4.
	Politechnika Częstochowska
	19

	5.
	Uniwersytet Warmińsko – Mazurski w Olsztynie
	1

	6.
	Zespół Szkół Ekonomicznych w Częstochowie
	6

	7.
	Uniwersytet Opolski
	3

	8.
	Akademia Ekonomiczna w Krakowie
	2

	9.
	Akademia im. J. Długosza w Częstochowie
	14

	10.
	Akademia Ekonomiczna w Katowicach
	4

	11.
	Szkoła Główna Służb Pożarniczych w Warszawie
	1

	12.
	Uniwersytet Jagielloński
	2

	13.
	Uniwersytet Warszawski
	1

	14.
	Politechnika Wrocławska
	1

	15.
	Politechnika Śląska
	3

	16.
	Akademia Polonijna w Częstochowie
	1

	17.
	Techniczne Zakłady Naukowe
	1

	18.
	Uniwersytet Wrocławski
	1

	19.
	Akademia Rolnicza we Wrocławiu
	1

	20.
	Policealna Szkoła Administracji Publicznej w Częstochowie
	10

	21.
	Zespół Szkół Zawodowych w Katowicach
	1

	
	Razem
	114


Nadzór i kontrola wewnętrzna

Przedmiotem kontroli kompleksowych i sprawdzających w roku 2005 była prawidłowość prowadzenia spraw w zakresie właściwego stosowania przepisów Kodeksu postępowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej oraz przepisów prawa materialnego przez poszczególne Wydziały Urzędu Miasta Częstochowy. 

Kontrole kompleksowe zostały przeprowadzone w:

· Wydziale Inwestycji i Zamówień Publicznych;

· Urzędzie Stanu Cywilnego,

· Wydziale Zarządzania Kryzysowego, Ochrony Ludności i Spraw Obronnych.

Kontrole sprawdzające zostały przeprowadzone w:

· Wydziale Komunalnym,

· Wydziale Administracji Architektoniczno-Budowlanej,

· Wydziale Ochrony Środowiska, Rolnictwa i Leśnictwa.

Pracownicy Biura Obsługi Interesanta prowadzili ponadto kontrole doraźne. W znacznej części dotyczyły one zasadności skarg kierowanych do Prezydenta i Urzędu Miasta na niewłaściwe działanie wydziałów Urzędu oraz jednostek podporządkowanych.

W wyniku przeprowadzonych działań kontrolnych Naczelnicy Wydziałów oraz kierownicy jednostek otrzymali do wykonania szereg zaleceń i dyspozycji, mających na celu eliminację stwierdzonych uchybień.

II. SPRAWY ADMINISTRACYJNE URZĘDU MIASTA

W minionym roku dzięki oddaniu po modernizacji do użytkowania na potrzeby wydziałów Urzędu Miasta czwartej kondygnacji budynku przy ul. Śląskiej 11/13 w istotny sposób poprawiono warunki obsługi mieszkańców załatwiających swoje sprawy w Wydziale Zdrowia i Spraw Społecznych, Wydziale Strategii Rozwoju i Integracji Europejskiej i w Wydziale Inwestycji i Zamówień Publicznych. Ulokowanie tych wydziałów w nowych pokojach biurowych poprawiło także warunki pracy.

Jednym z ważniejszych zadań administracyjnych było dokonanie w miesiącu sierpniu 2005 r. zakupu od Banku Gospodarki Żywnościowej S.A. budynku przy ul. Waszyngtona 5. Przeznaczenie dodatkowego budynku na potrzeby wydziałów Urzędu Miasta pozwoli na rezygnację z wynajmowanych dotychczas lokali i pomieszczeń od prywatnych właścicieli a jednocześnie na poprawę warunków obsługi mieszkańców miasta i zmniejszenie wydatków ponoszonych na najem lokali.

Zestawienie wydatków administracyjnych prezentuje poniższa tabela:
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W minionym roku dla zapewnienia prawidłowego funkcjonowania Urzędu Miasta realizowano na bieżąco zaopatrzenie w materiały biurowe i wyposażenie, zakup usług telekomunikacyjnych, energii elektrycznej i cieplnej oraz najem pomieszczeń i lokali dla potrzeb wydziałów Urzędu Miasta.

W zakresie tych działań jako priorytet przyjęto ograniczenie ponoszonych nakładów:

· ograniczono zużycie papieru biurowego rygorystycznie przestrzegając zasady elektronicznego obiegu dokumentów wewnątrz Urzędu Miasta i wykorzystując formę elektronicznego przesyłania odpowiedzi do interesantów itp.,

· uzyskano znaczne oszczędności w opłatach telekomunikacyjnych.

W grudniu 2004 zmodernizowana została centrala telefoniczna, co pozwoliło między innymi na rezygnację z połowy dotychczasowych tzw. linii miejskich (z 48 na 24) i przyniosło oszczędności w wysokości około 2 300,00 złotych miesięcznie, w miesiącu czerwcu 2005 r. wybrano „sztywne” dokonywanie preselekcji 1044 dla połączeń międzynarodowych, międzystrefowych i do operatorów sieci komórkowych a w miesiącu listopadzie 2005 została zmieniona taryfa w Telekomunikacji Polskiej S.A. dla rozmów lokalnych - z rozliczania impulsowego na rozliczanie sekundowe. Ponadto bieżąco monitorowano rozmowy telefonii komórkowej i dostosowano taryfy do aktualnych potrzeb. Rezultaty działań przedstawia poniższy wykres:
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Razem koszty Liczba połączeń


W roku 2005 w budynkach Urzędu Miasta wynajmowano lokale i powierzchnie dla dwunastu najemców. Dochód z tytułu najmu wyniósł 419 749,30 złotych. 

W ramach działań wynikających z obowiązków nałożonych prawem na właściciela bądź administratora nieruchomości w roku minionym wykonano:

· przegląd i konserwację sprzętu przeciwpożarowego,

· badania i pomiary rezystancji izolacji instalacji elektrycznych w lokalach i budynkach zajmowanych przez Urząd Miasta,

· badania skuteczności ochrony przeciwporażeniowej , 

· kontrolę przewodów kominowych w budynkach Urzędu Miasta. 

Archiwum, wdrażanie procesu informatyzacji 

W celu usprawnienia pracy Archiwum zakupiono specjalistyczny program komputerowy ARCHSYS przeznaczony do obsługi archiwów zakładowych. Zorganizowano szkolenie dla przedstawicieli wszystkich Wydziałów, a od maja 2005 r. program został instalowany w kolejnych Wydziałach, zgodnie z harmonogramem przekazywania akt do Archiwum. Program umożliwia sporządzanie spisów zdawczo-odbiorczych, rezerwację akt, szybki dostęp do historii wypożyczeń, generuje spisy dokumentacji, którą po upływie ustawowego okresu przechowywania należy przekazać do Archiwum Państwowego lub wybrakować. Choć korzyści wynikające z zastosowania programu komputerowego będzie można ocenić dopiero po kilku latach, już teraz zauważalna jest duża oszczędność czasu i papieru. 

Archiwum Urzędu Miasta w okresie sprawozdawczym współpracowało ze środowiskami archiwistów, 2-3 grudnia 2005 r., z udziałem pracowników Archiwum UM, odbył się w Warszawie II Zjazd Sekcji Archiwistów Samorządowych, na którym omawiano główne problemy archiwistów w jednostkach samorządowych oraz sformułowano program działania Sekcji. Kontynuowano współdziałanie z częstochowskim oddziałem Stowarzyszenia Archiwistów Polskich, m. in. poprzez organizowanie zajęć dla słuchaczy kursu kancelaryjno – archiwalnego. W tym zakresie nawiązano także współpracę z Akademią im. Jana Długosza i Elitarną Szkołą Służb Ochrony i Biznesu „Cobra”, których studenci, specjalizujący się w archiwistyce, mają możliwość uczestnictwa w zajęciach prowadzonych w Archiwum Urzędu i przy udziale jego pracowników, jak również – w przypadku pierwszej uczelni – odbywania ciągłych praktyk studenckich.

W ramach porządkowania zasobu wydzielono, przygotowano i przekazano czternastu starostwom i gminom dokumentację dotyczącą własności gruntów położonych na ich terenie. Ponadto zebrano całą rozproszoną i nieopisaną dokumentację nieznanego pochodzenia, dokonano jej systematyzacji oraz sporządzono ewidencję. Łączna ilość uporządkowanej w ten sposób dokumentacji wynosi 22, 30 mb.

III. CERTYFIKATY, DYPLOMY, NAGRODY

W dniu 20 i 21 października 2005 r. w Urzędzie Miasta Częstochowy został przeprowadzony audit nadzoru nad funkcjonowaniem i doskonaleniem Systemu Zarządzania Jakością zgodnego z normą PN-EN ISO 9001:2001, który zakończył się oceną pozytywną, utrzymującą ważność certyfikatu.

26 lipca 2005 r. miasto otrzymało tytuł "Najlepszego Miasta na prawach powiatu". W prestiżowym rankingu dziennika "Rzeczpospolita" Częstochowa zajęła piąte miejsce w Polsce. 

Kapituła Konkursu przy Krajowej Izbie Gospodarczej 12 października 2005 r. nadała Miastu Częstochowa tytuł „Gmina Fair Play 2005”.

W październiku 2005 r. Komitet ratingowy FitchRatings nadający ratingi międzynarodowe ponowił Miastu Częstochowa stopień oceny nadany przed rokiem na poziomie:

· „BBB-” (potrójne B z minusem) dla zadłużenia w walucie zagranicznej,

· „BBB-” (potrójne B z minusem) dla zadłużenia w walucie krajowej,

i podniósł perspektywę ratingów ze stabilnej na pozytywną.

Urząd Miasta Częstochowy został finalistą IX edycji konkursu Lider Informatyki tygodnika menedżerów i informatyków Computerworld w kategorii "Administracja Publiczna" co zostało potwierdzone przyznanym 29 września 2005 r dyplomem.

Jednym z priorytetów w 2005r. było utrzymanie oraz dalsze doskonalenie w Urzędzie Miasta Częstochowy systemu zarządzania jakością wg normy PN-EN ISO 9001: 2001. W tym celu opracowano m. in.: wydanie 02 Księgi Jakości, wydanie 02 procedur ISO. Do systemu zarządzania jakością włączono wcześniej wyłączone z systemu następujące punkty normy: 

· 7.3. Projektowanie i rozwój, który realizowany jest w opisanych programach rozwojowych;

· 7.6. Nadzorowanie wyposażenia do monitorowania i pomiarów. Następnie opisano je w Księdze Jakości.

W oparciu o zapisy w Księdze Jakości wprowadzono m.in.: ocenę i wybór dostawców dla realizacji zakupów o wartości do 6 tys. EURO, ocenę i wybór dostawców usług szkoleniowych.

Cele jakościowe określone w Polityce Jakości są realizowane przez poszczególne komórki organizacyjne. Jednym z istotnych celów jest właściwe zaspokajanie potrzeb mieszkańców m. in. poprzez podnoszenie jakości świadczonych usług. W związku z tym utworzono w Zakładzie Ubezpieczeń Społecznych zamiejscowe stanowisko Biura Obsługi Interesanta. Specjalnie oznaczone stanowisko wyposażone zostało w komputer mający łączność z serwerem
.

Wdrażanie nowoczesnych technologii informatycznych w Urzędzie Miasta Częstochowy zostało docenione na forum ogólnopolskim. Podczas Wielkiej Gali w Teatrze Narodowym w Warszawie 29 września 2005 r. ogłoszono wyniki edycji konkursu Lider Informatyki, którego organizatorem jest redakcja „Computerworld” - Tygodnik Menedżerów i Informatyków. Nadrzędny cel konkursu to podkreślanie rosnącej roli informatyki w funkcjonowaniu polskiej gospodarki i administracji publicznej. „Computerworld” przyznaje tytuł Lidera Informatyki w następujących kategoriach: przemysł, finanse i bankowość, handel i usługi, organizacje użyteczności publicznej oraz administracja publiczna w uznaniu zasług za wzorowe i konsekwentne wykorzystanie narzędzi informatycznych dla poprawy zarządzania instytucjami i urzędami publicznymi. Urząd Miasta Częstochowy znalazł się wśród finalistów konkursu w kategorii administracja publiczna.

W trakcie odbywającego się XI Forum Teleinformatyki w Legionowie 27-28 września 2005 r. zastępcy naczelnika Wydziału Organizacyjnego Urzędu Miasta Częstochowy – Informatykowi Miejskiemu Kajetanowi Wojsykowi wręczono Nagrodę im. Marka Cara. Wyróżnienie to wręczane jest za dokonania w zakresie wdrażania nowych technologii, ze szczególnym uwzględnieniem społecznych efektów działalności.

Na początku listopada 2005 r. po raz ósmy ukazał się raport profesjonalnego czasopisma użytkowników informatyki i telekomunikacji „Teleinfo”. W kategorii administracja i służby użyteczności publicznej Urząd Miasta Częstochowy otrzymał laur jako najlepiej zinformatyzowana jednostka administracji publicznej.

� Więcej nt. obsługi interesanta w podrozdziale Poprawa jakości i obsługi interesantów.
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