
22. ORGANIZACJA PRACY URZĘDU MIASTA

I. OBSŁUGA INTERESANTÓW 

Kluczowe znaczenie w zakresie poprawy obsługi mieszkańców i warunków pracy miało przeniesienie i uruchomienie pracy wydziałów: Spraw Obywatelskich, Geodezji i Gospodarki Nieruchomościami do budynku przy ul. Waszyngtona 5. W związku z tym wykonano duży zakres prac organizacyjnych związanych z adaptacją i aranżacją pomieszczeń, zakupem niezbędnego wyposażenia oraz przeniesieniem wydziałów z dotychczasowych lokalizacji. Prace te zostały zakończone w miesiącu sierpniu 2006 r. Na potrzeby tych wydziałów rozbudowano centralę telefoniczną Urzędu o 80 numerów.

Opracowano i wykonano system informacji wizualnej w budynku. Zakupiono i wdrożono System Q-Matic do kierowania ruchem interesantów i zarządzania pracą stanowisk. Umożliwiło to rozwiązanie problemu kolejek interesantów i ograniczenie czasu oczekiwania na załatwienie spraw w Referatach: Ewidencji Ludności i Dowodów osobistych oraz Komunikacji. Koszt zakupu i wdrożenia systemu wyniósł 132 687,20 zł.

Oprócz poprawy jakości obsługi interesantów, system umożliwia planowanie i zarządzania pracą poszczególnych stanowisk. Rozwiązanie takie pozwala zadbać o czas interesantów, ograniczając jednocześnie koszty wynikające z ich obsługi.

System Q-Matic umożliwia jednocześnie planowanie spotkań w celu załatwienia wybranych spraw poprzez internet - 24 godziny na dobę, w trybie samoobsługowym. Jest to rozwiązanie, które wymaga przyjścia do urzędu jedynie na kilka minut przed planowanym czasem i daje pewność załatwienia danej osoby w wyznaczonym czasie, bez konieczności wcześniejszego przychodzenia i oczekiwania na swoją kolejkę. Internetowy system rezerwacji kolejki został wdrożony na przełomie 2006 i 2007 roku.

W budynku przy ul. Waszyngtona 5 utworzono stanowisko informacji ogólnej Urzędu. Pracownicy zatrudnieni na tym stanowisku udzielają interesantom wszelkich informacji dotyczących sposobu załatwienia spraw prowadzonych przez wydziały znajdujące się w tym budynku, tj.: Mienia i Nadzoru Właścicielskiego, Geodezji i Kartografii, Spraw Obywatelskich (referaty: Ewidencji Ludności oraz Dowodów Osobistych i Spraw Społecznych), jak również Transportu i Ewidencji Gospodarczej (referaty Komunikacji). Ponadto pracownicy udzielają informacji nt. wszelkich spraw prowadzonych przez pozostałe wydziały Urzędu Miasta oraz służą pomocą przy obsłudze systemu przywoławczego zainstalowanego w budynku, jak również pomagają przy wypełnianiu wniosków składanych w wydziałów.

Od 1 sierpnia 2006 r. Referat Komunikacji Wydziału Transportu i Ewidencji Gospodarczej przeniesiono do adoptowanych do tego celu pomieszczeń w budynku przy ul. Waszyngtona 5. Dzięki zastosowaniu systemu przywoławczego, zorganizowaniu w hallu miejsc siedzących dla interesantów, zdecydowanie poprawiono warunki obsługi zarówno dla interesantów jak i pracowników referatu. Poprzez zwiększenie ilości stanowisk bezpośredniej obsługi znacznie skrócono czas oczekiwania interesantów w okresach zwiększonego ich napływu. Od października 2006r. wprowadzono w Referacie Komunikacji dwuzmianowy system pracy stanowisk bezpośredniej obsługi (do godziny 18.00). Umożliwiło to interesantom pracującym w godzinach dopołudniowych załatwienia spraw związany z rejestracją pojazdów i prawami jazdy bez konieczności zwalniania się z pracy.

Dzięki przeniesieniu wydziałów do budynku przy ul. Waszyngtona 5 możliwe było rozwiązanie umów na wynajem lokali w budynkach przy ul. Jaracza (Wydział Geodezji i Gospodarki Nieruchomościami) oraz ul. Dąbrowskiego (Wydział Spraw Obywatelskich), jak również umów na dostawę mediów do tych lokali. 

Koszty z tytułu wynajmu lokali w obcych budynkach w 2006 roku w porównaniu do roku 2005 spadły o 193 790,46 zł.

Usprawnianie procedur administracyjnych i obiegu dokumentów, podnoszenie poziomu obsługi administracyjnej

II. INFORMATYZACJA

Komunikacja wewnętrzna: administrowanie elektronicznym systemem obiegu dokumentów, pocztą elektroniczną, intranetem

Komitet Sterujący ds. Informatyzacji

Podstawowym zadaniem Komitetu Sterującego ds. Informatyzacji było wskazywanie kierunków informatyzacji oraz weryfikacja polityki zakupów sprzętu i oprogramowania dla potrzeb w Urzędzie Miasta Częstochowy.

Działania Komitetu koncentrowały się na doskonaleniu rozwiązań informatycznych dla Wydziału Budżetu i Analiz oraz dla Wydziału Finansowo-Księgowego. Ostatecznym celem jest wypracowanie takich rozwiązań, które pozwolą tak zmodyfikować  program „Eurobudżet”, aby wydziały merytoryczne mogły w całości zostać włączone do projektowania budżetu a także w układ wykonawczy w obiegu elektronicznym.

Komitetu koordynował prace nad wdrożonymi rozwiązaniami w zakresie regulacji zasady dostępu do danych ewidencji gruntów i budynków.
W ramach rozbudowy systemu elektronicznego obiegu dokumentów OffiObjects® DocMan objęto nim kolejne wydziały Urzędu Miasta Częstochowy: Wydział Geodezji i Kartografii oraz Wydział Mienia i Nadzoru Właścicielskiego. Dodatkowo zakupiono 44 licencje aplikacji OfficeObjects® DocMan, dzięki czemu aplikacja ta funkcjonuje we wszystkich wydziałach Urzędu Miasta. W chwili obecnej Urząd posiada 520 licencji.

W ramach prac zmierzających do usprawnienia systemu Magistrat II for Windows zrealizowano następujące zadania:

· w maju 2006 r wymieniono eksploatowany dotychczas system Ewidencji Ludności na system spójny z pozostałą częścią używanego w Urzędzie oprogramowania (dot. m.in. ewidencji podatników, ewidencji działalności gospodarczej, dodatków mieszkaniowych). Dzięki temu usprawniono przepływ danych z ewidencji do pozostałych systemów korzystających z danych osobowych i adresowych;

· zakupiono oprogramowanie poprawiające funkcjonalność dotyczącą importu danych z systemu kodów kreskowych OPTIest do aplikacji: środki trwałe, stanowiący element systemu Magistrat II for Windows.

· zakupiono program: Planowanie budżetu do aplikacji Budżet zadaniowy, stanowiący element systemu Magistrat II for Windows. Program ten służy do wprowadzania wniosków do projektu budżetu przez wydziały merytoryczne;

· zakupiono moduł do aplikacji Księga główna stanowiący element systemu Magistrat II for Windows. Funkcjonalności te znacznie usprawniają pracę w wydziale finansowo-księgowym.

Dla potrzeb Wydziału Ochrony Środowiska zakupiono oraz wdrożono program: Gospodarka odpadami, który pozwala na prowadzenie ewidencji umów zawartych przez mieszkańców Częstochowy z firmami zajmującymi się oczyszczaniem miasta. Natomiast w Wydziale Geodezji i Gospodarki Nieruchomościami wdrożono system informatyczny SWDFK – System Wydawania Danych dla systemu Finansowo–Księgowego, służący do przekazywania informacji o zmianach w bazie ewidencji gruntów i budynków do systemów informatycznych Eurobudżet i Magistrat.

Zmodernizowano aplikację dodatki mieszkaniowe. Zasadnicza zmiana w aplikacji polegała na umożliwieniu pracownikom korzystania z centralnych danych adresowych i osobowych gromadzonych przez Ewidencję Ludności. Dzięki tej modernizacji wyeliminowano dużą liczbę błędów i nieścisłości.

Dokonano zakupu sprzętu (kolektor danych i drukarka kodów kreskowych) oraz oprogramowania do zarządzania majątkiem rzeczowym OPTIest. Pełne wdrożenie z nadaniem kodów kreskowych przewidziane na 2007 r. po zakończeniu procesu inwentaryzacji.

W roku 2006 zakupiono 149 zestawów komputerowych, 18 komputerów przenośnych, 3 drukarki laserowe, 2 skanery, 2 projektory, 1 zestaw komputerowy z oprogramowaniem wykorzystywanym do celów poligraficznych urzędu, 37 monitorów, 14 drukarek. Dla potrzeb Wydziału Finansowo–Księgowego zakupiono 1 stanowisko komputerowe do obsługi Centralnej Ewidencji Pojazdów i Kierowców CEPIK.

Na potrzeby Urzędu Stanu Cywilnego została przeprowadzona instalacja nowej wersji (upgrade) oprogramowania Komputerowej Rejestracji Aktów Stanu Cywilnego PB_USC wer.6.00. Oprogramowanie jest zintegrowane z Systemem Ewidencji Ludności MagisLud. Podstawowe funkcje programu to: rejestracja zdarzeń, wydawanie odpisów, prosta obsługa wydruków, drukowanie aktów na bazie zapewnień, wzmianki dodatkowe modyfikujące odpisy skrócone, adnotacje i szereg innych funkcji.

Zakupiono również system informacji prawnej „Legalis”. Licencje programu obejmują wersję on-line dostępu do aktów prawnych aktualizowanych na bieżąco oraz wersję intranetową działającą w sieci lokalnej Urzędu Miasta Częstochowy.

Rozwój sieci informatycznej

· na potrzeby funkcjonowania sieci informatycznej w budynku przy ul. Waszyngtona 5 zakupiono i zamontowano UPS (40kW),

· zrealizowano zakup macierzy dyskowej zapewniającej rozbudowę przestrzeni na potrzeby użytkowanych aplikacji oraz zakup biblioteki LTO (Linear Type-Open) - zmieniarki do taśm magnetycznych, zapewniającej prawidłową archiwizację użytkowanych aplikacji,

· zakupiono kolektor danych (urządzenie służące do ewidencji środków trwałych dla potrzeb zarządzania składnikami ruchomymi majątku z wykorzystaniem technik edycji i odczytu kodu kreskowego),

· zakupiono system ochrony sieci informatycznej: WatchGuard Firebox X1250e wraz z oprogramowaniem.

· wykonano kanalizację teletechniczną do budynku przy ul. Waszyngtona 5, ułożono światłowody sieci CzestMAN;

· włączono do sieci światłowodowej budynek przy ul. Katedralnej 8 (nowa siedziba Wydziału Planowania Przestrzennego)

zakupiono i ułożono światłowody dla połączenia wydziału KOSO z Centrum Zarządzania Kryzysowego oraz pomiędzy Centrum Internetowym CzestMAN-a przy ul. Polskiego Czerwonego Krzyża 6, wzdłuż ulicy Obrońców Westerplatte, a budynkiem przy ul. Obrońców Westerplatte 31 (punkt dostępowy SM „Nasza Praca”).

III. REALIZACJA PROJEKTÓW INFORMATYCZNYCH

„System Elektronicznej Komunikacji Administracji Publicznej dla Województwa Śląskiego”, finansowanego ze środków EFRR w ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego.

W pierwszym etapie realizacji projektu zostały opracowane materiały (m.in. specyfikacja) niezbędne do rozpoczęcia procedury przetargowej. Przygotowana została dokumentacja techniczna (wykonawcza). Wyłoniono wykonawców (dostawców) oprogramowania do projektu. Rozpoczęta została procedura wyłonienia dostawcy sprzętu komputerowego niezbędnego do realizacji projektu. 

W ramach projektu zbudowane zostanie środowisko teleinformatyczne, na które składać się będzie sprzęt komputerowy oraz oprogramowanie. W ramach Projektu zostanie dostarczone następujące oprogramowanie:

· System Obiegu Dokumentów wraz z Systemem Przepływu Pracy (ang. workflow),

· Platforma Formularzy Elektronicznych,

· Platforma Usług Publicznych,

· System Automatycznej Weryfikacji Podpisu Elektronicznego,

· System Płatności,

· System Bezpieczeństwa.

W ramach Projektu zostanie wyposażone i przygotowane do działania Centrum Przetwarzania Danych. Wyposażenie będzie obejmować urządzenia teleinformatyczne oraz stworzone w ramach Projektu oprogramowanie (wdrożone oraz odpowiednio skonfigurowane).

„Miejska Sieć Teleinformatyczna CzestNET”

Opracowano studium wykonalności projektu CzestNET. Projekt ten zakłada stworzenie infrastruktury teletechnicznej na obszarze miasta Częstochowy. Zakładane dofinansowanie z Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Śląskiego,  Działanie 2.1. Infrastruktura społeczeństwa informacyjnego w wysokości ok. 3,5 mln euro.
 utworzenie szybkiej optycznej transmisji danych łączącej instytucje samorządowe i publiczne w mieście Częstochowa oraz połączenie lokalnych baz danych;

· zapewnienie efektywnej platformy do wymiany informacji pomiędzy administracją samorządową, a biznesem i społecznością lokalną;

· zapewnienie powszechności dostępu do informacji administracji publicznej za pośrednictwem szerokopasmowych łącz transmisji danych.

Celem rozbudowy infrastruktury jest wyrównanie dysproporcji w zakresie dostępu i wykorzystania Internetu oraz wzrost konkurencyjności regionu (miasta) w skali krajowej jak i europejskiej.

„Semantic enabled Agile Knowledge management for E-government” (Semantycznie aktywne zarządzanie „Zręczną” Wiedzą dla E-government)

Projekt realizowany ze środków VI Programu Ramowego Unii Europejskiej, Priorytet 2 – Technologie społeczeństwa informacyjnego (Typ projektu: Specific Targeted Research Projects STREP) w ramach międzynarodowego konsorcjum (Członków Unii Europejskiej). W trakcie pierwszego etapu projektu wykonano następujące planowane zadania:

· określono odpowiedni proces oraz zakres działania dla wprowadzenia pilota projektu,

· zidentyfikowano oraz opisano proces decyzyjny zachodzący w Wydziale Edukacji podczas występowania awarii lub potrzeb remontów placówek oświatowych,

· określono wiedzę merytoryczną, która nie jest gromadzona w formie ogólnodostępnej,

· określono kluczowych uczestników (aktorów występujących w procesie na którym opiera się pilot systemu),

· przygotowano wstępną wersję bazy danych gromadzącej informacje na temat placówek oświatowych,

· przygotowano ontologię domenową opisującą obiekty związane z wykonywaniem remontów i usuwaniem awarii w placówkach oświatowych.

„A life oriented framework and platform for one stop government OneStopGov” – (Platforma usług e-Administracji oparta o procesy związane z wydarzeniami życiowymi obywateli)

Projekt finansowany ze środków VI Programu Ramowego Unii Europejskiej, Priorytet 2 – Technologie społeczeństwa informacyjnego (Typ projektu: Specific Targeted Research Projects STREP). 

Celem realizacji projektu jest umożliwienie obywatelom załatwiania określonych spraw w urzędzie za pośrednictwem elektronicznych środków komunikacji – w tym poprzez Internet. Projekt realizowany w ramach międzynarodowego konsorcjum (Członków Unii Europejskiej). W pierwszym etapie wykonano szereg działań skoncentrowanych na ocenie jego wdrożenia i analizie postawionych założeń.

VI. INNE USPRAWNIENIA PRACY URZĘDU

Kontynuowano działania oszczędnościowe w zakresie wydatków bieżących:

· zakupiono nowy samochód osobowy na potrzeby Urzędu, co pozwoliło ograniczyć koszty związane z naprawami i eksploatacją pojazdów,

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

· wykonywano we własnym zakresie różnego rodzaju druki,

· wykonano rozbudowę centrali telefonicznej o system telefonii „IP” do komunikacji z wykorzystaniem sieci informatycznej. W ramach tego zadania zakupiono 64 licencje i uruchomiono 52 telefony „IP”, co pozwoliło na ujednolicenie numeracji wewnętrznej we wszystkich wydziałach urzędu. Jednocześnie zrezygnowano z 9 telefonów stacjonarnych.

· we własnym zakresie wykonywano malowanie i inne prace związane z utrzymaniem pomieszczeń w należytym stanie technicznym.

W 2006 r. w budynkach Urzędu Miasta wynajmowano lokale i powierzchnie dla 15 najemców. Dochód z tytułu najmu wyniósł - 572 111,79 zł.

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

· przegląd i konserwację sprzętu p.pożarowego,

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

· kontrolę przewodów kominowych

· opracowano instrukcje bezpieczeństwa pożarowego dla dwóch budynków,

· przeprowadzono próbną ewakuację osób w budynku przy ul. Śląskiej 11/13,

· dokonano modernizacji układu zasilania energetycznego wraz z wymianą układu samoczynnego załączania rezerwy w budynku przy ul. Focha 19/21,

· zainstalowano system sygnalizacji alarmowej w budynku przy ul. Waszyngtona 5.

V. KONTROLA WEWNĘTRZNA

Skargi i wnioski

W 2006 r. w centralnym rejestrze skarg i wniosków zarejestrowano ogółem 218 spraw, z czego 6 spraw po dokonaniu weryfikacji zostały zakwalifikowane jako interwencje mieszkańców. 

Pozostałych 212 tzw. „wpływów skargowych” zostało zakwalifikowanych jako;

· 204 skargi,

· 3 wnioski, 

· 5 listów – próśb.

	Rodzaj sprawy
	Liczba

	Wpływy skargowe (ogółem)
	212

	1. Skargi

2. Wnioski

3. Listy-prośby
	204

3

5

	W tym:

	4. Podlegające rozpatrzeniu przez wydziały Urzędu Miasta
	197

	5. Anonimowe
	11

	6. Wycofane przez skarżących
	4


Odnośnie 11 skarg anonimowych, w 7 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). W przypadku pozostałych 4 skarg - anonimów przeprowadzono postępowania wyjaśniające.

Sposób rozpatrywania spraw załatwionych przez Urząd Miasta

	Sposób załatwienia
	Liczba

	Sprawy przekazane do rozpatrzenia (ogółem)
	201

	w tym:
	Skargi
	Wnioski
	Listy-prośby

	
	193
	3
	5

	1. załatwione negatywnie

(skargi nieuzasadnione)
	83
	2
	3

	2. załatwione pozytywnie

(skargi uzasadnione)
	24
	-
	-

	3. załatwione w inny sposób (informacyjnie, wyjaśniająco)
	66
	1
	1

	4. przekazane według właściwości zgodnie z art. 231 Kpa
	8
	-
	1

	5. w trakcie załatwiania
	8
	-
	-

	6. wycofane przez skarżących
	4
	-
	-


Terminowość załatwianych spraw kształtowała się następująco

	Terminowość spraw podlegających rozpatrzeniu
	liczba

	Ogółem
	197

	załatwiono w terminie do 14 dni
	29

	załatwiono z zachowaniem miesięcznego terminu
	129

	załatwiono z przedłużeniem terminu, zgodnie z art. 36 Kpa
	18

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

	w trakcie załatwiania, w ustawowym terminie
	8

	załatwiono po terminie
	5


Ogólna tematyka spraw (skarg, wniosków, listów-próśb) dotyczyła:

· 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,

· wymiaru podatku od nieruchomości.

	Inne sprawy załatwiane w Biurze Obsługi Interesanta

	Przyjęte wnioski w sprawach dotyczących ewidencji działalności gospodarczej
	8 368

	Wydane zaświadczenia o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej
	5 472

	Sprzedane dzienniki budowy (na kwotę 5452,02 zł), w tym wystawiono 25 faktur VAT za sprzedaż 272 dzienników (na kwotę 1159,76 zł)
	1208

	Przyjęte wnioski o przyznanie dodatku mieszkaniowego
	12 822

	Przyjęte wnioski w sprawach mieszkaniowych (dot. wynajmu mieszkań komunalnych, regulacji tytułu prawnego do mieszkania komunalnego, zamiany mieszkania)
	1142


W 2006 r. w ramach przyjęć interesantów Prezydent Miasta i jego zastępcy przyjęli w sprawach indywidualnych ogółem 1095 interesantów.

VI. ZMIANY ORGANIZACYJNE I DOSKONALENIE KADRY

Najważniejszą zmianą w procesie doskonalenia form organizacji pracy było wyodrębnienie z Wydziału Geodezji i Gospodarki Nieruchomościami zadań z zakresu gospodarowania mieniem, które powierzono nowo powołanemu Wydział Mienia i Nadzoru Właścicielskiego (MN). 

Wydział Mienia i Nadzoru Właścicielskiego (MN) został powołany Zarządzeniem Nr 111/06 Prezydenta Miasta Częstochowy z dnia 2 maja 2006 r w sprawie zmiany Zarządzenia Nr 27/04 z dnia 12 sierpnia 2004 r. w sprawie nadania jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Częstochowy (ze zmianami). Wydziałowi MN powierzono zadania dotyczące nadzoru nad spółkami, w których Gmina ma udziały. Wypracowano bardziej czytelny podział zadań.
Oprócz zadań z zakresu gospodarowania mieniem komunalnym oraz Skarbu Państwa do kompetencji Wydziału MN należy również współpraca z organami spółek, analiza ich sytuacji finansowej, opiniowanie i kontrola pod względem formalno–prawnym dokumentacji przedkładanej wspólnikowi na zgromadzenia wspólników/akcjonariuszy, przeprowadzanie  na wniosek Prezydenta Miasta kompleksowych kontroli oraz prowadzenie ewidencji rzeczowo–wartościowej udziałów i akcji spółek Gminy.

Zadania z zakresu geodezji i kartografii, w tym: prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego oraz utworzenie i aktualizacja Systemu Informacji o Terenie powierzono Wydziałowi Geodezji i Kartografii. 

Następna zmiana organizacyjna związana jest z podpisaniem umowy z Europejskim Bankiem Inwestycyjnym. Warunkiem niezbędnym do uruchomienia kredytu inwestycyjnego konieczne było powołanie Koordynatora Projektu (Project Management Unit) i zespołu wdrażającego projekt.

Istotnym przedsięwzięciem organizacyjnym w ubiegłym roku było wprowadzenie dwóch procesów elektronicznych w systemie OfficeObjects DocMan dotyczących zarządzeń Prezydenta oraz projektów uchwał Rady Miasta. Polegają one na zwiększonej kontroli procedowanych dokumentów na różnych etepach ich powstawania. Po roku funkcjonowania nowych procedur jest efekt w postaci poprawy jakości aktów prawa miejscowego powstających w Urzędzie Miasta Częstochowy.

Aktywne kadry

W 2006 r. samorząd otrzymał kolejne zadania wynikające z realizacji przepisów, stąd też wystąpiła konieczność zatrudnienia wykwalifikowanych osób przez poszczególne wydziały Urzędu Miasta, w tym np.: Transportu i Ewidencji Gospodarczej, Edukacji i Sportu, Ochrony Środowiska, Rolnictwa i Leśnictwa, Finansowo-Księgowy, Geodezji i Gospodarki Nieruchomościami, Organizacyjnym, Planowania Przestrzennego, Budżetu i Analiz, Zdrowia i Spraw Społecznych, Komunalnym Spraw Obywatelskich, Strategii Rozwoju i Integracji Europejskiej.

W tym celu w odbyły się 32 konkursy. Łączna liczba osób zakwalifikowanych do powyższych konkursów wyniosła 458 osób, co świadczyło o dużym zainteresowaniu pracą w Urzędzie Miasta.

Wszystkie konkursy zakończyły się wyłonieniem osób, którym zaproponowano zatrudnienie na umowę na czas określony zgodnie z polityką kadrową Urzędu Miasta.

Ponadto w 2006 r. zatrudnienie znalazły osoby bezrobotne przyjmowane na staże i tzw. prace publiczne. Aktywność tej formy zatrudnienia wiązała się z prowadzeniem dodatkowych, bieżących prac na rzecz podległych jednostek organizacyjnych i wydziałów Urzędu Miasta. Część z tych osób uczestniczyła później w otwartych konkursach na wolne stanowiska pracy w Urzędzie Miasta i uzyskała zatrudnienie. Szczegóły prezentuje 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
	

	34
	19
	281
	46
	235
	6


Stan zatrudnienia na koniec 2006 roku wynosił 794 osoby co stanowi 784,25 etatów.

Nową formą aktywizacji bezrobotnych wprowadzoną nowelizacją ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z dnia 20 kwietnia 2004 r. są prace społecznie użyteczne. 

Realizując ww. ustawę Prezydent Miasta zorganizował w okresie od lipca do listopada 2006 r. prace społecznie użyteczne dla 125 osób. Osoby wykonywały między innymi prace porządkowe, remontowe, konserwatorskie w jednostkach podległych gminie: MOPS, MOSIR, jednostkach oświatowych oraz w jednostkach kultury.

Doskonalenie umiejętności z zakresu administracji

W roku sprawozdawczym Urząd Miasta przeprowadził 9 dużych szkoleń celowych zgodnie z procedurami ISO 9001-2000. Szkolenia w większości odbywały się w siedzibie UM. Podpisywanie umów na te szkolenia było uwarunkowane wcześniejszymi rozmowami z wykonawcami co powodowało wynegocjowanie korzystnych cen. W ten sposób znacząco ograniczyliśmy szkolenia pojedyncze w danej tematyce i przyczyniliśmy się do oszczędności w wydatkach. Szczegóły prezentuje poniższa tabela.

	Lp.
	Nazwa szkolenia
	Liczba uczestników

	1.
	Problematyka podatku VAT w zakresie gospodarki nieruchomościami
	25

	2.
	Ochrona informacji niejawnych
	31

	3.
	Prawo budowlane po zmianach w praktyce samorządów
	22

	4.
	Audit wewnętrzny jakości wykonywanych usług wg normy ISO 9001
	27

	5.
	Warunki techniczne, jakim powinny odpowiadać budynki i ich usytuowanie ze szczególnym uwzględnieniem przepisów przeciwpożarowych
	14

	6.
	Polityka bezpieczeństwa informacji: zasady ochrony danych osobowych, bezpieczeństwo informatyczne, zakres i formy udostępniania informacji
	44

	7.
	Rozwój instytucjonalny Urzędu Miasta i jednostek podległych


	77

	8.
	Program MapInfo


	29

	9.
	Kodeks Postępowania Administracyjnego i Instrukcja Kancelaryjna
	54


W roku sprawozdawczym pracownicy Urzędu Miasta uczestniczyli w 339 szkoleniach doraźnych organizowanych przez ośrodki szkoleniowe.

W 2006 r. kształciło się i dokształcało w formie studiów magisterskich, uzupełniających, inżynierskich, podyplomowych i doktoranckich 33 osoby.

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. 
	Zespół Szkół Ekonomicznych w Częstochowie
	52

	2. 
	Techniczne Zakłady Naukowe
	2

	3. 
	Uniwersytet Mikołaja Kopernika w Toruniu
	2

	4. 
	Akademia Ekonomiczna we Wrocławiu
	1

	5. 
	Politechnika Częstochowska
	18

	6. 
	Akademia im. Jana Długosza
	21

	7. 
	Uniwersytet Łódzki
	2

	8. 
	Akademia Ekonomiczna w Krakowie
	1

	9. 
	Akademia Medyczna we Wrocławiu
	1

	10. 
	Wyższa Szkoła Handlu i Prawa w Warszawie
	1

	11. 
	Akademia Górniczo-Hutnicza im. S. Staszica w Krakowie
	1

	12. 
	Policealne Studium Rachunkowości i Controllingu w Częstochowie
	1

	13. 
	Akademia Ekonomiczna w Katowicach
	1

	14. 
	Wyższa Szkoła Bankowości i Finansów w Katowicach
	1

	15. 
	Górnośląska Wyższa Szkoła Handlu
	1

	16. 
	Akademia Rolnicza we Wrocławiu
	5

	17. 
	Policealna Szkoła Administracji Publicznej
	21

	18. 
	Technikum Ekonomiczne
	1

	RAZEM
	133


III. CERTYFIKATY, DYPLOMY, NAGRODY

Certyfikat "Przejrzysta Polska" za udział w akcji i zrealizowanie wszystkich sześciu zadań obligatoryjnych w 2005 r. Urząd Miasta Częstochowy otrzymał 4 marca 2006 r. Urząd otrzymał także wyróżnienie wręczone 12 października 2006 r. za podjęcie dodatkowego wyzwania realizacji zadań fakultatywnych w ramach tej akcji 

Wyróżnienie „Lider Edukacji Samorządowej 2005” za przeszkolenie w 2005 r. największej liczby pracowników.4 kwietnia 2006 r. Urząd otrzymał 20 lipca 2006 r. „Rzeczpospolita” nadała Miastu Częstochowa tytuł "Najlepszego Miasta na prawach powiatu" za zajęcie IX miejsca w Rankingu Samorządów "Rzeczpospolitej" 2006.

Urząd Miasta Częstochowy wziął udział w konkursie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji "Przyjazny Urząd Administracji Samorządowej 2006", w którym zaprezentowano 18 procesów pracy dot. załatwiania konkretnej sprawy w Urzędzie. Za rozwiązanie to Urząd otrzymał 2 października 2006 r. dyplom za zajęcie III miejsca.

Kapituła Konkursu przy Krajowej Izbie Gospodarczej 29 listopada 2006 r. nadała Miastu Częstochowa tytuł „Gmina Fair Play 2006”.

W listopadzie 2006 r. Komitet ratingowy FitchRatings nadający ratingi międzynarodowe podniósł Miastu Częstochowa stopień oceny do poziomu:

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

· „BBB” (potrójne B) dla zadłużenia w walucie krajowej.

Urząd Miasta Częstochowy został finalistą X edycji konkursu Lider Informatyki tygodnika menedżerów i informatyków Computerworld w kategorii "Administracja Publiczna" co zostało potwierdzone przyznanym 17 października 2006 r. dyplomem.
Jednym z priorytetów w 2006 r. było utrzymanie oraz dalsze doskonalenie w Urzędzie Miasta Częstochowy systemu zarządzania jakością wg normy PN-EN ISO 9001:2001
. W celu dalszego doskonalenia systemu opracowano m. in.: wskaźniki do 13 procesów systemu zarządzania jakością zawierające następujące elementy: opis, sposób wyliczenia, miarę, częstotliwość oraz kryterium sukcesu. Na podstawie tych wskaźników właściciele procesów w okresach półrocznych sporządzają meldunki z realizacji procesów.

W Urzędzie Miasta Częstochowy określono 31 celów jakościowych na 2006 r. służących poprawie jakości funkcjonowania Urzędu. Realizacja tych celów dotyczyła m.in. zagospodarowania budynku przy ul. Waszyngtona 5 oraz nowej siedziby Wydziału Komunikacji Społecznej poprawy skuteczności doręczania korespondencji, sporządzania miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, utworzenia nowych procedur w poszczególnych wydziałach, tworzenia różnorodnych baz danych. 

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. Realizację celów jakościowych sprawdzono podczas auditu pozaplanowego przeprowadzonego w dniach 11-18 lipca 2006 r. oraz na podstawie meldunków z realizacji celów. W wyniku analizy stwierdzono, że w 2006 r. cele jakościowe zostały zrealizowane w 95%.

W Urzędzie przeprowadzono analizę instytucjonalną, która polega na opisaniu kategorii modelowych rozwoju instytucjonalnego Urzędu Miasta (analizę instytucjonalną Urzędu Gminy oparto na Przewodniku dla samorządów Wydanie II pod redakcją Marcina Zawickiego i Stanisława Mazura). Kategorie te stanowią wzorcowe rozwiązanie dla instytucjonalnego rozwoju Urzędu. W wyniku analizy w porównaniu z latami poprzednimi stwierdzono, że nasz Urząd jest na wyższych stadiach rozwoju w zakresie: systemu rekrutacji personelu, programu rozwoju gospodarczego i kształtowania postaw etycznych. 

W 2006 r. przeprowadzono wewnętrzny audit planowy zgodnie z harmonogramem auditów przygotowanym przez Pełnomocnika ds. Systemu Jakości. Audit wewnętrzny obejmował swym zakresem prawidłowość realizacji zapisów Księgi Jakości rozdział 4- 8 oraz realizację celów jakościowych w 2005 r. Auditorzy zadali 103 pytania, skierowane do Kierowników jednostek organizacyjnych Urzędu Miasta. W wyniku przeprowadzonych auditów zostały przekazane do właściwych komórek organizacyjnych spostrzeżenia i uwagi ogólne.

Audit wewnętrzny przeprowadzony w 2006 r. podobnie jak w 2005 r. nie ujawnił istniejących niezgodności. Jednym z mierników poprawy funkcjonowanie systemu zarządzania jakością był znaczny spadek odwołań od decyzji. Liczba odwołań w I półroczu 2006 r. w stosunku do II półrocza 2005 r. spadła prawie o połowę. 

W dniach 24 i 25 października 2006 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 na kolejny rok.

Kancelaria Urzędu Miasta

Działania Kancelarii Urzędu Miasta ukierunkowane były w roku 2006 na osiągnięcie następujących celów:

· zmniejszenie kosztów wysyłki korespondencji oraz prenumeraty gazet i czasopism dla Urzędu Miasta,

· usprawnienie obsługi mieszkańców poprzez poprawę sprawności doręczania przesyłek zarówno przez gońców jak i w ramach tzw. „akcji wymiarowej”.

· W minionym roku wysłano z Urzędu Miasta:

· ok. 120000 szt. listów za pośrednictwem Poczty Polskiej,

· 137780 szt. listów poleconych ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru mieszkańcom Częstochowy. Listy te były doręczane za pośrednictwem gońców.

Koszty związane z wysyłaniem korespondencji w 2006 r. wynosiły 239 306,80 zł. W roku 2005 była to kwota 286 176,40 zł. Oszczędności wyniosły więc 46 869,60 zł. Były one wynikiem m.in. uzyskania  przez Urząd Miasta Częstochowy od Poczty Polskiej opustu w wys. 2% od wartości wysłanych listów zwykłych w obrocie krajowym oraz zrefundowania kosztów doręczania korespondencji Powiatowego Zespołu ds. Orzekania o Stopniu Niepełnosprawności, który wykonuje zadania zlecone wojewody. 

Uzyskanie opustu od Poczty Polskiej wiązało się ze spełnieniem przez Urząd Miasta kilku wymogów. Jednym z nich była konieczność drukowania adresów na kopertach. Przyniosło to zdecydowaną poprawę estetyki wysyłanej korespondencji - adresy są wyraźne i czytelne. Ma to znaczenie m.in. przy składaniu reklamacji. Podczas rozpatrywania reklamacji Urząd Pocztowy miał uwagi dotyczące czytelności adresu naniesionego na kopertę. Działania podjęte w 2006 r. przyniosły także oszczędności w wydatkowaniu środków finansowych przeznaczonych na prenumeratę czasopism dla Urzędu Miasta. Dla porównania: w 2005 r. koszt prenumeraty gazet i czasopism wynosił 47 680,55 zł, zaś w 2006 r. wydano 45 690,23 zł. Różnica wynosi więc 1 990,32 zł. Koszty prenumeraty gazet i czasopism sukcesywnie zmniejszają się wskutek odchodzenia od prenumeraty gazet w tradycyjnej, papierowej formie na korzyść prenumeraty znacznie tańszych wydań elektronicznych tych gazet. 

Kolejnym celem działalności Kancelarii Urzędu Miasta w roku sprawozdawczym była praca nad poprawą jakości obsługi mieszkańców. Szczególną uwagą objęta była terminowość doręczania przesyłek przez gońców.

W roku sprawozdawczym nastąpiła także zmiana organizacji doręczania decyzji podatkowych w ramach tzw. „akcji wymiarowej”. Zmiana ta polegała przede wszystkim na wysyłaniu w jednej kopercie wszystkich decyzji podatkowych dla jednego podatnika, który był właścicielem kilku nieruchomości. Dzięki temu różnica pomiędzy liczbą wysłanych decyzji a liczbą listów zawierających te decyzje wynosiła 4642 szt. Przy stawce 2,50 zł za doręczony list przyniosło to oszczędności w kwocie 1 1605 zł. Poza tym osoby doręczające decyzje podatkowe pracowały w obrębie jednej dzielnicy miasta, co znacznie poprawiło skuteczność doręczeń.

Archiwum

W Archiwum UM kontynuowano prace nad usprawnieniem obsługi interesantów w zakresie wydawania zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniu. Prowadzono prace nad porządkowaniem i ewidencjonowaniem zasobu.

W ramach usprawnienie obsługi interesantów w zakresie wydawania zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniu sporządzono kompletny wykaz zlikwidowany gminnych jednostek organizacyjnych, których akta osobowo-płacowe są przechowywane w Archiwum Urzędu Miasta Opracowanie powyższego wykazu było konieczne ze względu na liczne zapytania interesantów. Trudność polegała na tym, że akta niektórych zlikwidowanych jednostek nie były przekazywane bezpośrednio przez likwidatora jednostki, lecz przez Wydziały (np. Organizacyjny, Zdrowia i Spraw Społecznych) i nie były wyodrębnione spośród dokumentacji własnej Wydziału. Ponadto jednostki często zmieniały nazwy i numery bądź ulegały reorganizacji, przejmując dokumentację innych placówek. Wykaz zawiera ostatnią nazwę i adres zakładu, poprzednie nazwy (lub nazwy zespołów wchodzących w ich skład), informację o posiadaniu lub kompletności akt osobowych oraz informację o ramach czasowych dokumentacji płacowej.

Sporządzono wykaz pracowników Miejskiego Zespołu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkół oraz placówek oświatowo-wychowawczych  Dokumentacja osobowa pracowników oświaty przekazywana była zarówno przez MZEAS,  jak i przez Wydziały Urzędu Miasta (Organizacyjny, Edukacji i Sportu) i 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. Sporządzony skorowidz zawiera 740 wpisów z nazwiskami i imionami pracowników, sygnaturą archiwalną akt oraz - o ile było to możliwe - nazwą placówki.

Sporządzono wykaz pracowników Wielobranżowego Przedsiębiorstwa Gospodarki Komunalnej. WPGK to największa zlikwidowana gminna jednostka organizacyjna, której akta są przechowywane w Archiwum Urzędu Miasta. Liczba akt osobowych pracowników wynosi 6 644. Do tej pory były one umieszczone na ponad dwudziestu spisach, ułożone w zupełnie przypadkowej kolejności, jedynie fragmentarycznie zachowując porządek alfabetyczny lub chronologiczny. Odszukanie nazwiska jednego pracownika zajmowało kilkadziesiąt minut. W obecnej chwili, dzięki „wyszukiwarkom” programów MS Word i Open Office, czynność ta zajmuje maksymalnie kilkanaście sekund. Sporządzony skorowidz zawiera nazwisko i imię pracownika oraz sygnaturę archiwalną akt.

Sporządzono wykaz pracowników Komunalnego Przedsiębiorstwa Remontowo–Konserwacyjnego. Na dokumentację osobową KPRK składa się 643 teczek akt osobowych pracowników. Na spisie przekazanym przez zakład były one ułożone w kolejności chronologicznej - po datach rozwiązania stosunku pracy. Wielu z byłych pracowników nie jest jednak w stanie określić nawet przybliżonej daty ustania zatrudnienia, w związku z czym koniecznym było opracowanie skorowidza alfabetycznego, zawierającego nazwisko i imię pracownika oraz sygnaturę archiwalną akt.

W ramach kontynuacji prac nad porządkowaniem i ewidencjonowaniem zasobu archiwum wdrożono program komputerowy ARCHSYS we wszystkich Wydziałach Urzędu Miasta. Program komputerowy ARCHSYS przeznaczony jest do obsługi archiwów zakładowych i umożliwia sporządzanie spisów zdawczo-odbiorczych, rezerwację akt, szybki dostęp do historii wypożyczeń, generuje spisy dokumentacji, którą po upływie okresu przechowywania należy przekazać do Archiwum Państwowego lub wybrakować. 

Początki wdrażania programu ARCHSYS w Urzędzie Miasta przypadają na maj 2005 r. Dzięki zastosowaniu programu już teraz zauważalna jest duża oszczędność czasu i papieru, choć w pełni korzyści będzie można ocenić dopiero po kilku latach. Trwają prace nad udoskonaleniem programu, dzięki czemu będzie on lepiej dostosowany do potrzeb Urzędu i wygodniejszy dla użytkowników.

W ramach prac nad uporządkowaniem zasobu nadano nowy, zgodny z kancelaryjnym układ dokumentacji wywłaszczeń gruntów z lat 1974 - 1990, co znacznie uprościło i przyspieszyło wyszukiwanie konkretnych spraw. Sporządzono wykazy spraw do decyzji o lokalizacji inwestycji z lat 1977 - 1990, które do tej pory nie były w ogóle zewidencjonowane, co w praktyce uniemożliwiało korzystanie z akt. Trwają prace nad stworzeniem elektronicznego wykazu dokumentacji budowlanej z lat 1976 - 1990, co znacznie usprawni kompleksowe wyszukiwanie akt dotyczących konkretnej posesji.

W 2006 roku przyjęto do Archiwum Urzędu Miasta 217 mb dokumentacji, w tym 17 mb dokumentacji kat. A (24 spisy) i 200 mb dokumentacji kat. B (136 spisów).

W 2006 roku Zarządzeniem Prezydenta Miasta nr 3274/06 z dn. 20 września 2006 r. powołano Stałą komisję ds. brakowania akt przechowywanych w archiwum Urzędu Miasta Częstochowy. Komisja przygotowała 20 spisów, liczących ogółem 175 stron i 2846 pozycji. Łączna ilość akt wydzielonych do brakowania w 2006 roku wynosi ok. 296 metrów bieżących. W obecnej chwili spisy wraz z protokołem oceny dokumentacji niearchiwalnej znajdują się w Archiwum Państwowym celem uzyskania zgody Dyrektora na brakowanie. Jednocześnie dokonano zniszczenia ok. 155 mb akt, których okres przechowywania upłynął w 2005 r.

Ponadto pracownicy Archiwum Urzędu Miasta współpracowali z Biurem Informatyka Miejskiego i Naczelną Dyrekcją Archiwów Państwowych, biorąc udział w tworzeniu prototypowego archiwum dokumentacji elektronicznej. Zadaniem archiwistów Urzędu Miasta było opiniowanie projektów aktów prawnych, wyznaczanie teczek, które w ramach testu miały być przesłane do archiwum dokumentów elektronicznych oraz ocena jego funkcjonalności pod względem sprawności wyszukiwania materiałów, dostępu do dokumentów, itp. W oparciu o wskazania pracowników Archiwum zapoczątkowano również prace nad stworzeniem specjalnego modułu programu OfficeObjects DocMan, który umożliwi przekazywanie dokumentów w wersji elektronicznej z Wydziałów do Archiwum Urzędu Miasta.

W ramach współpracy z instytucjami i organizacjami zrzeszającymi archiwistów współdziałano z Sekcją Archiwistów Samorządowych Stowarzyszenia Archiwistów Polskich. W dniach 9 - 10 czerwca 2006 r. z udziałem pracowników Archiwum Urzędu Miasta odbył się w Poznaniu III Zjazd Sekcji Archiwistów Samorządowych, na którym omawiano zagadnienia związane z tworzeniem archiwów elektronicznych w jednostkach samorządu terytorialnego oraz dyskutowano o metodach zabezpieczenia dokumentacji papierowej przed uszkodzeniami. Sformułowano również projekt petycji do Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego dotyczącej usytuowania archiwów i stanowisk archiwistów w strukturach organizacyjnych jednostek samorządowych.

W ramach współdziałania z częstochowskim oddziałem SAP zorganizowano zajęcia dla słuchaczy kursu kancelaryjno–archiwalnego w archiwum Urzędu Miasta, gdzie kursanci mieli możliwość zapoznania się z zakresem i zasadami funkcjonowania archiwum zakładowego, zasobem i środkami jego ewidencji, programami komputerowymi wspomagającymi pracę archiwów, wyposażeniem magazynów, itp. Pracownicy Archiwum Urzędu Miasta, jako członkowie SAP, uczestniczyli także w zebraniach tematycznych i organizacyjnych oddziału.

W 2006 r. kontynuowano nawiązaną rok wcześniej współpracę z Akademią im. Jana Długosza. Dla studentów historii specjalizujących się w archiwistyce zorganizowano zajęcia w archiwum Urzędu Miasta, w trakcie których mieli możliwość zapoznania się z zakresem i zasadami funkcjonowania archiwum zakładowego, zasobem i środkami jego ewidencji, programami komputerowymi wspomagającymi pracę archiwów, wyposażeniem magazynów, itp. Studenci Akademii korzystają również z możliwości odbywania w Archiwum Urzędu Miasta dwutygodniowych ciągłych praktyk studenckich.










� ISO - International Organization for Standardization (Międzynarodowa Organizacja Normalizacyjna), PN-EN ISO 9001:2001 - System zarządzania jakością – Wymagania; w Urzędzie Miasta Częstochowy w 2004 r. wdrożono system zarządzania jakością według normy PN-EN ISO 9001:2001, co zostało potwierdzone nadanym 11 października 2004 r. przez Polskie Centrum Badań i Certyfikacji, certyfikatem zgodności wdrożonego systemu z normą oraz znakiem Międzynarodowej Sieci Certyfikacji IQNet.
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