INFORMACJA

o pracy Urzędu Gminy w Szczutowie za 2007r.

Zgodnie z ustawą o samorządzie gminnym, do zakresu działania gminy należą wszystkie sprawy publiczne o znaczeniu lokalnym, niezastrzeżone ustawami na rzecz innych podmiotów, mające na celu zaspokajanie zbiorowych potrzeb wspólnoty, w szczególności obejmują sprawy:

1) ładu przestrzennego, gospodarki nieruchomościami, ochrony środowiska i przyrody oraz gospodarki wodnej, zieleni gminnej i zadrzewień;

2) gminnych dróg, ulic, mostów, placów oraz organizacji ruchu drogowego;

3) wodociągów i zaopatrzenia w wodę, kanalizacji, usuwania i oczyszczania ścieków komunalnych, utrzymania czystości i porządku oraz urządzeń sanitarnych, wysypisk
i unieszkodliwiania odpadów komunalnych, zaopatrzenia w energię elektryczną i cieplną;

4) ochrony zdrowia, polityki prorodzinnej;

5) pomocy społecznej, w tym ośrodków i zakładów opiekuńczych;

6) edukacji publicznej;

7) kultury, w tym bibliotek gminnych i innych instytucji kultury oraz ochrony zabytków i opieki nad zabytkami;

8) kultury fizycznej i turystyki, w tym terenów rekreacyjnych i urządzeń sportowych;

9) porządku publicznego i bezpieczeństwa obywateli oraz ochrony przeciwpożarowej
i przeciwpowodziowej;

10) utrzymania gminnych obiektów i urządzeń użyteczności publicznej oraz obiektów administracyjnych;

11) promocji gminy,;

12) współpracy z organizacjami pozarządowymi;

a także

13) zadań zleconych z zakresu administracji rządowej określonych ustawami szczególnymi  oraz organizowanie przygotowań i przeprowadzanie wyborów powszechnych oraz referendów.

Zadania Gminy wynikające z przepisów szczególnych realizowane są przez: 

1. Urząd Gminy – stanowiący aparat pomocniczy organów gminy (Rady Gminy i Wójta)

    oraz jednostki organizacyjne gminy, to jest:

2. Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Szczutowie, 

3. Zespół Szkół Ogólnokształcących w Gójsku,

4. Szkołę Podstawową w Szczutowie, 

5. Gimnazjum w Szczutowie, 

6. Samodzielny Publiczny Zakład Opieki Zdrowotnej w Szczutowie z/s w Gójsku,

7. Gminną Bibliotekę Publiczną w Szczutowie, 

Zadania Urzędu Gminy Szczutowo realizują:  

1. Referat Organizacyjny,

2. Urząd Stanu Cywilnego,

3. Referat Rolnictwa i Infrastruktury Gminy,

4. Referat Finansowy,

5. Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej, zarządzania kryzysowego i ochrony przeciwpożarowej,

6. Radca Prawny.

REFERAT ORGANIZACYJNY.

W skład referatu wchodzą stanowiska:

1. Sekretarza Gminy – pełniącego jednocześnie funkcję Kierownika Referatu

2. ds. obsługi Rady Gminy i Kancelarii

3. ds. kadrowych i organizacyjno-technicznych.

4. Urzędu Stanu Cywilnego, ewidencji ludności, dowodów osobistych i spraw wojskowych.

1. Sekretarz Gminy - Kierownik Referatu Organizacyjnego realizował poniższe zadania:  

1) W zakresie organizacji i funkcjonowania urzędu oraz prawidłowej obsługi obywateli.

a) W miesiącu styczniu 2007 roku opracowano Regulamin naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie Gminy w Szczutowie.  

b) Zgodnie z przyjętymi procedurami określonymi w powyższym „Regulaminie” w mies. lutym ogłoszono otwarty nabór na stanowisko ds. gospodarki komunalnej
i przestrzennej. Wymagane dokumenty złożyło 8 kandydatów, z czego troje spełniały kryteria określone w ogłoszeniu o naborze i które zakwalifikowano do drugiego etapu – rozmowy kwalifikacyjnej. Jedna osoba w dniu rozmowy zrezygnowała z ubiegania się o pracę. Wskazany przez komisję konkursową kandydat również zrezygnował  z pracy. W dniu 23 marca ogłoszono kolejny konkurs na to stanowisko. Dokumenty złożyła jedna osoba, z która zawarto umowę o pracę w dniu 01 maja 2007r. 

c) W dniu 27 marca 2007 r ogłoszono otwarty konkurs na wolne stanowisko urzędnicze ds. rozwoju gospodarczego. Wymagane dokumenty złożyło 4 kandydatów, z czego 3 osoby nie spełniały kryteriów określonych w ogłoszeniu. W dniu 17 kwietnia 2007r komisja konkursowa przeprowadziła rozmowę kwalifikacyjną z tą osobą a w dniu 1 maja zawarta została umowa o pracę. 

d) W miesiącu lipcu została  opracowana i wdrożona „Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu działania Archiwum Zakładowego w Urzędzie Gminy w Szczutowie”. Instrukcja określa szczegółowe procedury postępowania z dokumentacją archiwalną i niearchiwalną powstałą w Urzędzie Gminy w Szczutowie (gromadzenie, przekazy-wanie do archiwum zakładowego, wypożyczanie akt z archiwum, przekazywanie akt do archiwum państwowego, brakowanie, zmiana kategorii akt, itp.). W Instrukcji określono wzory druków stosowanych w sprawach archiwizacji dokumentów.

e) W grudniu doposażono  pomieszczenia archiwum w nowe półki. 

f) W IV kwartale 2007 roku przystąpiono do modernizacji strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej. Dokonano zmiany szaty graficznej, dostosowano stronę do potrzeb Urzędu Gminy, przeprowadzono szereg konsultacji dotyczących obsługi strony, wyznaczono 3 administratorów BIP oraz 7 osób  (realizatorów BIP) odpowiedzialnych za stałą aktualizację tej strony. Odpowiednie zarządzenie Wójta w tej sprawie przyjęte zostało w m. styczniu 2008 roku. Aktualnie zgodnie z procedurą określoną w „Polityce bezpieczeństwa przetwarzania danych osobowych w Urzędzie Gminy w Szczutowie”  i „Instrukcji zarządzania systemem informatycznym w Urzędzie Gminy w Szczutowie” przydzielane są odpowiednie loginy i hasła dostępu oraz zakresy tematyczne danych publikowanych  BIP, do których modernizacji mają dostęp realizatorzy BIP.

g) Nadzorowano przestrzeganie zasad określonych w instrukcjach dotyczących ochrony danych osobowych i zarządzania systemem informatycznym,

h) W miesiącach listopad – grudzień opracowano nową dokumentację związaną z ochroną danych osobowych przetwarzanych w Urzędzie Gminy w Szczutowie, na którą składa się : 

· „Polityka bezpieczeństwa przetwarzania danych osobowych w Urzędzie Gminy w Szczutowie”.

· „Instrukcja postępowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych  w Urzędzie Gminy w Szczutowie”

· „Instrukcja zarządzania systemem informatycznym w Urzędzie Gminy w Szczutowie” 

· oraz niezbędne druki, oświadczenia, protokoły wymagane przepisami szczególnymi w ochronie danych osobowych. 

          Wymieniona wyżej Polityka bezpieczeństwa i instrukcje weszły w życie w 2008 roku ze względu na trwające uzgodnienia w zakresie obsługi informatycznej zbiorów danych osobowych przetwarzanych w systemach informatycznych.  Opracowana  dokumentacja zastąpiła dotychczas obowiązującą.

2) Przygotowano materiały pod obrady Sesji Rady Gmin (projekty uchwał) w szczególności:

a) Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych. 

b) Gminnego Programu Przeciwdziałania Narkomanii

c) Wieloletniego Planu Inwestycyjnego Gminy Szczutowo na lata 2007 – 2013;

d) Programu współpracy gminy Szczutowo z organizacjami pozarządowymi

oraz wielu innych,  w tym także nadzorowano ich realizację, udzielano odpowiedzi na interpelacje, skargi i wnioski. 

3) Nadzorowano sprawy pracownicze, w szczególności: przestrzegania dyscypliny i porządku pracy, urlopów pracowniczych, szkoleń pracowników, itp. 

a) Przy udziale kierowników referatów opracowano i wdrożono w życie tzw. „Plan urlopów”. 

b) W mies. wrzesień – październik opracowano nowy „Regulamin pracy Urzędu Gminy w Szczutowie”. W regulaminie tym szczegółowo określono między innymi: 

· podstawowe zasady prawa pracy,

· prawa i obowiązki pracodawcy oraz pracownika,

· czas pracy (systemy i rozkłady czasu pracy, okresy rozliczeniowe czasu pracy, pracę w godzinach nadliczbowych, warunki przebywania na terenie zakładu pracy w czasie pracy i po jej zakończeniu, sposób potwierdzania przez pracowników przybycia i obecności w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecności i innych zwolnień z pracy,

· zasady wynikające ze stosunku pracy (nawiązanie i rozwiązanie stosunku pracy, wypłaty wynagrodzenia, świadczenia przysługujące za czas niezdolności do pracy, urlopy pracownicze, równe traktowanie pracowników)

· dokształcanie pracowników,

· nagrody i wyróżnienia,

· kary za naruszenie porządku i dyscypliny pracy,

· odpowiedzialność materialną pracowników,

· wymagania dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy i przeciwpożarowe, badań lekarskich, okularów korygujących wzrok, itp.   

· zasady wyposażenia pracowników w narzędzia, materiały i napoje a także w odzież i obuwie robocze oraz w środki ochrony indywidualnej i higieny osobistej,

· wykazy prac wzbronionych pracownikom młodocianym oraz kobietom, 

Regulamin ten zaczął obowiązywać w listopadzie 2007 roku i uchylił wcześniej obowiązujący regulamin pracy z grudnia 1996r. i  regulamin ze stycznia 1998r w spr. ustalenia norm przydziału środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego (...).    

c) W miesiącu lipcu 2007 roku w związku z wejściem w życie nowych przepisów opracowano „Regulamin okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowników  samorządo-wych zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych i kierowniczych stanowiskach urzędniczych zatrudnionych w Urzędzie Gminy w Szczutowie”. W mies. wrzesień – październik wszyscy pracownicy poddani zostali, zgodnie z procedurą określoną w „Regulaminie” i przepisach szczególnych okresowej ocenie i zostali przez swoich bezpośrednich przełożonych ocenieni  pozytywnie.

4) Pełniono  obowiązki pełnomocnika ochrony informacji niejawnych. 

5) Brano udział w powołaniu Grupy AA Magdalena w Szczutowie. 

6) Prowadzono dokumentację i brano udział w pracach Gminnej Komisji ds. Rozwiązywania Problemów Alkoholowych. 

a) Zorganizowano 14 posiedzeń Komisji – Komisja wydała 51 postanowień opiniujących sprzedaż napojów alkoholowych (w tym 26 dla zezwoleń jednorazowych).

b) Przygotowano materiały na posiedzenia Komisji (projekty postanowień, protokoły
z rozmów z osobami wezwanymi na posiedzenie Komisji, protokoły z posiedzeń Komisji).

c) Prowadzono korespondencję i współpracowano z Sądem Rejonowym, Policją, GOPS w Szczutowie, SP ZOZ,  Grupą AA  Magdalena w Szczutowie, itp.

d) Opracowano projekt Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych na 2008r i Gminnego Programu Przeciwdziałania Narkomanii na rok 2008 oraz zmian wyżej wymienionych programów na 2007 rok.

e) Brano udział w 5 dniowym szkoleniu dla członków Gminnych Komisji ds. Rozwiązywania Problemów Alkoholowych, 

7)  Prowadzono sprawy z zakresu sprzedaży napojów alkoholowych, w szczególności: 

a) Brano udział w opracowaniu projektu uchwały w sprawie ustalenia liczby punktów sprzedaży napojów alkoholowych oraz zasad usytuowania, na terenie gminy Szczutowo, miejsc sprzedaży i podawania napojów alkoholowych. Projekt uchwały przyjęty został przez Radę Gminy Szczutowo w dniu 30 sierpnia 2007 roku. Uchwała weszła w życie 11 października 2007r po opublikowaniu w Dzienniku Urzędowym Woj. Mazowieckiego.

b) Wydano 66 zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych, w tym: 

· 30 zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych w  punktach sprzedaży (sklepy), 

· 9 zezwoleń  na sprzedaż napojów alkoholowych w gastronomi,

· 27 zezwoleń jednorazowych -   (25 zezwoleń na rzecz OSP i 2 dla przedsiębiorcy indywidualnego) 

c) Prowadzono sprawy dotyczące naliczania opłat za korzystanie z zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych (zebranie i analiza oświadczeń, sporządzenie dokumentacji, księgowanie wpłat - 3 razy w ciągu roku, comiesięczne uzgadnianie wpływów z opłat)

d) Przeprowadzono szkolenie przedsiębiorców w zakresie stosowania przepisów dotyczących sprzedaży napojów alkoholowych. 

8)  Poświadczano pracę w gospodarstwie rolnym. W 2007 roku prowadzono 32 sprawy. W przypadku braku dokumentów poświadczenia te wydano na podstawie zeznań świadków. 

9)  Nadzorowano odbycie w  Urzędzie praktyk szkoleniowych wobec 13 uczniów szkół średnich i 2 praktyk studenckich. 

10)  Brano udział w wyborach do jednostek pomocniczych samorządu. Wybory do organów samorządu wiejskiego (sołtysa, rad sołeckich, zastępcy  sołtysa i komisji rewizyjnych odbyły się w okresie od 16 do 31 marca 2007 roku).

11)  W związku z zaplanowanymi na 21 października 2007 roku wyborami do Sejmu RP
i Senatu RP począwszy od dnia 07 września 2007 r do czasu ostatecznego rozliczenia finansowego wyborów realizowano obowiązki pełnomocnika gminy do przeprowadzenia wyborów na terenie gminy Szczutowo, w zakresie:  utworzenia dodatkowego obwodu do głosowania w DPS, powołania i przeszkolenia obwodowych komisji wyborczych, obsługi  informatycznej, spisów wyborców, przygotowania lokali wyborczych, rozdysponowania materiałów wyborczych, sprawozdawczości, rozliczenia finansowego, itp.).

12)  Nadzorowano przygotowanie materiałów związanych z wyborem ławników do Sądu Okręgowego w Płocku i do Sądu Rejonowego w Sierpcu na kadencję  2008-2011. Brano udział w pracach zespołu opiniującego kandydatów na ławników.

2. Na stanowisku Obsługi Rady Gminy i Kancelarii

1) w zakresie obsługi Rady Gminy ;

a) Przygotowywano materiały wnoszone pod obrady Rady Gminy, Komisji Rady Gminy (porządki obrad Rady Gminy, Komisji, wysyłanie zawiadomień i zaproszeń, korespondencja kierowana do rozpatrzenia przez Radę Gminy itp.),

b) Sporządzono 8 protokołów z sesji Rady Gminy,

c) Sporządzono 19 protokołów z posiedzeń Komisji Rady Gminy,

d) Przygotowano i zarejestrowano 48 uchwały Rady Gminy, z których 8 przekazano do publikacji w Dzienniku Urzędowym Województwa  Mazowieckiego,

e) Przesyłano uchwały do Wojewody Mazowieckiego i RIO Zespół w Płocku oraz przekazywano do realizacji adresatom,

f) Prowadzono korespondencję i sprawozdawczość dotyczącą pracy Rady Gminy i Komisji, współpracowano z Biurem Wyborczym, przekazywano i publikowano oświadczenia  majątkowe, itp.

g) Prowadzono sprawy związane z obsługą , rozpatrywaniem skarg i wniosków skierowanych do Przewodniczącego Rady oraz interpelacji radnych .

2) w zakresie obsługi kancelarii ;

a) Przyjmowano i rejestrowano korespondencję wpływową–zarejestrowano 1577 pism oraz rozdysponowano korespondencję na poszczególne stanowiska pracy, 

b) Obsługiwano centralę telefoniczną , radiostację i pocztę elektroniczną,

c) Prowadzono sprawy pieczęci urzędowych, zamawiano, ewidencjonowano, zabezpieczano i kasowano.

3) Współpracowano z kontrolą zewnętrzną ( książka Kontroli, protokoły, wystąpienia pokontrolne).

4) Ogłaszano prawomocne wyroki dot. oskarżonych wobec ,których zastosowano środek karny w postaci podania wyroku do publicznej wiadomości poprzez jego wywieszenie na tablicy Urzędu Gminy w Szczutowie oraz zawiadamianie Sądu o wykonaniu i o terminie  wywieszenia. 

5) Obsługa wyborów do organów jednostek pomocniczych na terenie gminy Szczutowo (sołtysów, rad sołeckich, komisji rewizyjnych w 25 sołectwach  - Przygotowywanie harmonogramu zebrań wybiorczych, zawiadomień druków, protokółów, sprawozdań.   

6) Dokonano wydzielenia dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej z wyborów Wójta, Rady Gminy, Rady Powiatu i Sejmiku Wojewódzkiego.

7) Przygotowywano niezbędne materiały oraz prowadzono obsługę wyborów do Sejmu RP i Senatu RP.

3. Na stanowisku ds. kadrowych i organizacyjno- technicznych.

1) W zakresie zadań dotyczących obsługi kadrowej: 

a) Prowadzono roczne karty ewidencji obecności w pracy pracowników dokonując w nich i w listach obecności stosownych wpisów. 

b) Prowadzono na bieżąco akta osobowe pracowników i kierowników jednostek  organizacyjnych 

c) Prowadzono rejestr zwolnień lekarskich - zarejestrowano 14 zwolnień na 329 dni niezdolności do pracy, w tym 126 dni urlopu macierzyńskiego.

d) Prowadzono rejestr delegacji służbowych - zarejestrowano i wydano 177 delegacji służbowych pracownikom.

e) Wydano 4 skierowania na okresowe badania lekarskie, 10 skierowań na wstępne badania lekarskie osób przyjmowanych do pracy oraz 1 na badanie sanitarno- epidemiologiczne.

f) Rozwiązano stosunek pracy z 2 opiekunkami nadzorującymi dowóz dzieci do szkół oraz ponownie zawarto z 2 pracownicami umowy o pracę w ramach robót interwencyjnych. 

g) Przyjęto do pracy w ramach robót publicznych 5 bezrobotnych a po upływie terminu związania umową, rozwiązano z nimi stosunek pracy wydając stosowne dokumenty.

h) Przyjęto do pracy na czas usprawiedliwionej nieobecności dwóch pracowników – dwie osoby na zastępstwo, z jedną rozwiązano  stosunek pracy. 

i) Brano udział przy opracowaniu „Regulaminu naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze , w tym na wolne stanowiska kierownicze w Urzędzie Gminy w Szczutowie”.

j) Brano udział w zorganizowaniu i przeprowadzeniu naboru na wolne stanowiska urzędnicze (ds. gospodarki komunalnej i przestrzennej oraz ds. rozwoju gospodarczego) – ogłoszenie konkursu, zebranie ofert, dokonanie wstępnej oceny ofert, udział w prowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej, ogłoszenie wyników naboru, zatrudnienie.  

g) Sporządzono poniższe sprawozdania:

· miesięczne - deklaracje wpłat na Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnospra-wnych - składane  do Zarządu PEFRON w Warszawie, 

· kwartalne - o zatrudnieniu i wynagradzaniu pracowników - kierowane do Urzędu Statystycznego w Warszawie Oddział w Płocku,

· kwartalne - o badaniu popytu na pracę  - adresowane do Urzędu Statystycznego w Warszawie, 

· roczne  - o pracujących, wynagrodzeniach i czasie pracy pracowników - kierowane do Urzędu Statystycznego w Warszawie,

· roczne - rozliczenie wpłat na Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnospra-wnych - składane  Zarządowi PEFRON w Warszawie, 

2) Zarejestrowano 52 Zarządzeń Wójta Gminy.

3) Prowadzono rejestr skarg i wniosków, przekazano do rozpatrzenia jedną skargę i  udzielono skarżącemu stosownej odpowiedzi. 

4) W zakresie spraw organizacyjno-technicznych:

a) Wysyłano codzienną korespondencję oraz prowadzono dziennik wysyłanej korespondencji (wysłano kilka tysięcy przesyłek listowych). 

b) Dokonywano zakupu i rozliczano zużycie znaczków pocztowych (prowadzono dziennik rozchodów) 

c) Prowadzono dzienniki korespondencji i korespondencję w sprawach poufnych i zastrzeżonych. 

d) Kupowano i rozliczano materiały biurowe dla potrzeb Urzędu, 

e) Zaopatrywano w środki czystości pracowników obsługi Urzędu Gminy.

5) Prowadzono archiwum zakładowe w Urzędzie Gminy w Szczutowie, w ramach tych prac:  

a) Przyjęto do archiwum akta kat. B w ilości 37 teczek oraz akta kat. A w ilości 8 teczek, 

b) Brano udział w opracowaniu i wdrożeniu „Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania Archiwum Zakładowego w Urzędzie Gminy w Szczutowie”. 

c) Prowadzono prace związane z modernizacją tergo archiwum (doposażono archiwum w nowe półki, przeniesiono kilkaset tomów akt wg kategorii archiwalnej, referatów, roczników, wykazu rzeczowego akt i numeracji wewnętrznej archiwum zakładowego). 

d) Realizowano inne czynności dotyczące funkcjonowania archiwum (porządkowanie, ewidencjonowanie, wybrakowanie, sprawozdawczość, itp.).

4. Na stanowisku ewidencji ludności, dowodów osobistych i spraw wojskowych oraz spraw Urzędu Stanu Cywilnego :

1)   Ewidencja ludności i dowody osobiste.

Liczba ludności gminy Szczutowo w 2007 roku wzrosła o 5 osób w stosunku do 2006 roku.  Stan ludności na dzień 31.12.2007r. wynosił 4.597 mieszkańców. 

W 2007 roku:

a) Zameldowano na pobyt stały 64 osoby, 

b) Wymeldowano z pobytu stałego 57 osób. 

c) Zameldowano na pobyt czasowy trwający ponad 3 miesiące 86 osób

d) Otrzymano 148 zawiadomień o pobytach czasowych naszych mieszkańców przebywa-jących poza obszarem gminy. Informacje o pobytach czasowych zostały naniesione na karty osobowe mieszkańców oraz wprowadzone do systemu komputerowego ewidencji ludności.

e) Wysłano (w związku z ruchem naturalnym i migracyjnym) 644 informacje do Ośrodka Informatycznego Bazy Danych w Płocku. 

f) Przyjęto od obywateli 1192 wnioski o wydanie dowodów osobistych. W 2007 roku wydano 987 dowodów osobistych, wg stanu na dzień 31 grudnia 2007 roku pozostało do wymiany 60 dowodów książeczkowych.  

g) Sporządzono listy wyborców do przeprowadzenia wyborów do Sejmu i Senatu RP. 

h) Wydano ok. 700 szt. odpisów aktów stanu cywilnego niezbędnych do załatwienia w innych urzędach i instytucjach (między innymi w związku z powszechną wymiana dowodów książeczkowych). 

Wszystkie wyżej wymienione sprawy dotyczące ewidencji ludności prowadzone są w wersji elektronicznej i papierowej. 

2) W zakresie Urzędu Stanu Cywilnego.

a) w księgach Urzędu Stanu Cywilnego zarejestrowano: 

· 35 aktów małżeństw, z których 31 to małżeństwa konkordatowe a 3 małżeństwa zawarte w urzędzie stanu cywilnego 

· 33 akty zgonu.

b) W roku 2005 urodziło się 46 dzieci (85% w stosunku do 2006 roku). Aktów urodzeń w roku 2007 nie sporządzono w związku z urodzeniami poza terenem gminy (szpitale). Akty urodzeń zostały sporządzone w innych urzędach stanu cywilnego. Dla tych dzieci zostały założone karty osobowe mieszkańca, karty alfabetyczne oraz nadane numery ewidencyjne PESEL. 

c) Poza terenem gminy zmarło 30 mieszkańców, których odpisy aktów zostały przysłane do tut. Urzędu celem ich wyłączenia z ewidencji mieszkańców. 

3) Sprawy wojskowe.

a) W miesiącu lutym 2007 roku przed Powiatową Komisją Lekarską stanęło 30 poborowych rocznika 1988 (spadek w stosunku do 2006 roku o 15%). 

b) 01 października 2007 roku odbyła się rejestracja przedpoborowych rocznika 1989, na którą zgłosiło się 55 przedpoborowych (wzrost w stosunku do 2006 roku o 83%).

II. REFERAT ROLNICTWA I INFRASTRUKTURY GMINY.

W skład referatu wchodzą stanowiska:

1. Kierownik Referatu – prowadzący jednocześnie sprawy z zakresu inwestycji i rozwoju lokalnego. 

2. Ds rozwoju gospodarczego

3. ds. rolnictwa i obrotu nieruchomościami, 

4. ds. gospodarki komunalnej i przestrzennej,

5. ds. ochrony środowiska

6. stanowiska obsługi:

a) konserwatora urządzeń  wodociągowo-kanalizacyjnych w Szczutowie

b) konserwatora urządzeń  wodociągowo-kanalizacyjnych w Gójsku

c) konserwatora oczyszczalni ścieków,

d) konserwatora sieci wodociągowo-kanalizacyjnych na terenie gminy

e) konserwatora dróg.

1. Kierownik Refaratu Rolnictwa i Infrastruktury Gminy prowadził w 2007 roku sprawy w zakresie :

 I.  Organizowania  i nadzoru nad  procesem inwestycyjnym, na który składają się n/w czynności: 

1) Przygotowywanie i przeprowadzanie  postępowania o udzielenie zamówienia publicznego na  wykonanie robót budowlano – montażowych (począwszy od maja 2007 roku sprawy prowadzonego postępowania o udzielenie zamówienia publicznego realizowano na stanowisku ds. Rozwoju gospodarczego – sprawozdanie poniżej).

2) Wyłanianie nadzoru inwestorskiego;

3) Zawieranie umów, przekazywanie placu budowy;

4) Współpraca  z wykonawcą  i inspektorami nadzoru, organizowanie narad,    uczestnictwo w odbiorach częściowych;

5) Organizowanie odbioru końcowego.

 2.    W roku  2007 zrealizowano następujące inwestycje:

2.1. Zagospodarowanie   terenu przyszkolnego  ZSO w Gójsku  

W styczniu zlecono firmie ADO-M PROJEKT z Sierpca opracowanie projektu technicznego ciągów pieszych, opaski  wokół budynku oraz drogi dojazdowej do ZSO w Gójsku. Po  wykonaniu  projektu technicznego (dalej PT) chodników, opaski i terenów zielonych przystąpiono do jego realizacji.  

Przetarg na   budowę  chodników przeprowadzono w dniu 23 kwietnia 2007. Spośród 2 złożonych ofert wybrano ofertę  najtańszą  złożoną przez P.H.U.  „BUDOMEX” Dariusz Rzeszotarski z Sierpca. Umowę z wykonawca zawarto w dniu  10.05.2007 r. Zadanie realizowano w okresie  od  10 maja 2007 r.  do 15  czerwca 2007r. Wartość robót budowlano montażowych zadania 86.251,41 zł, w tym: środki własne 42.751,41 zł; - dotacja z  Mazowiecki źródła finansowania  robót budowlano-montażowych: Instrument Wsparcia  Modernizacji Palcówek Oświatowych 43.500zł    

W lipcu 2007r przystąpiono do  realizacji   parkingów  i  drogi dojazdowej  do szkoły. 
W postępowaniu złożono 2 oferty. Z uwagi na fakt, że cena  oferty  najkorzystniejszej przewyższyła kwotę jaką dysponowała Gmina, postępowanie zostało  unieważnione.

 Drugie  postępowanie  wszczęto w   sierpniu 2007 roku, w którym zmniejszono  zakres rzeczowy, z realizacji wyłączono parkingi. Postępowanie unieważniono - nie wpłynęła żadna oferta. Dopiero trzecie postępowanie z dnia 24.10.2007r. zakończyło  się  wyłonieniem  wykonawcy, którym zostało Przedsiębiorstwa Robót Budowlanych ,,HYDROTEX” Wardziński – Wojtczak z  Bielska. 

Umowa z wykonawca  została podpisana w dniu 06.11.2007r. Prace budowlane trwały w okresie od 12.11.2007 r.  do 10.12.2007r. W ramach zadania wykonano:  profilowanie i zagęszczenie podłoża , podbudowę z kruszywa dolomitowego na powierzchni łącznej 1556 m2 oraz zabezpieczono  istniejące pod drogą uzbrojenie. Zadanie w całości było  finansowane
z budżetu Gminy . Wartość robót budowlano – montażowych  wyniosła 270.079,42 zł.

2.2.  Modernizacja oświetlenia ulicznego na terenie gm.  Szczutowo

Postępowanie o udzielenie zamówienia  publicznego  przeprowadzono w czerwcu 2007 r. Spośród  3 ofert wybrano najtańszą, złożoną przez firmę THORN LIGTING POLSKA Sp. zo.o. z  Wrocławia, z ceną brutto 171.014,60zł. Umowa z Wykonawcą została podpisana w dniu 09.07.2007r. Prace montażowe trwały do 28.09.2007r. Odbiór techniczny przez ZEP- Dystrybucja Zachód  Sp.z o.o.  i przekazanie do eksploatacji  nastąpiło w dniu 26.10.2007r. 
W trakcie realizacji zadania  modernizacją  objęto łącznie 296 opraw i 9 sterowników astronomicznych. Całkowita wartość  robót montażowych   zadania wyniosła  196.098,24 zł. 

2.3. Modernizacja  SUW w Gójsku i budowa  wodociągu w Grądach do realizacji  zadania 

Do realizacji zadania wybrano firmę Zakład Usług Technicznych Budownictwa"                          A. Osiecki  z Sierpca, która jako jedyna złożyła w postepowaniu przetargowym ofertę.

Umowa została zawarta w dniu 12.09.2007r.  Roboty budowlano – montażowe trwały
w okresie od 12.09.2007r do 31.12.2007r. W ramach zadnia wykonano  m.in. sieć wodociągową Ø110 dł.  0,64 km,  wymieniono  2  pompy  głębinowe,  2 sprężarki, remont filtrów i  odpływu wód popłucznych, zakupiono falowniki i 2   agregaty  prądotwórcze  W trakcie realizacji  zadania zaszła konieczność wykonania robót dodatkowych (montaż:  2 przetworników ciśnienia 0-10 bar, szafy  montażowej  dla falowników, wymiana  20 szt   rur filtracyjnych w zbiornikach filtracyjnych). Wartość robót budowlano - montażowych ogółem stanowi kwotę 193.986,96 zł. Zadanie zostało współfinansowane ze środków Mazowieckiego Instrumentu Wsparcia Budowy sieci wodociągowej i kanalizacyjnej w kwocie   100.000,00zł, pozostałe 93.986,96 zł z budżetu Gminy.

2.4.  Przebudowa drogi Podlesie- Agnieszkowo

Wykonawcą zadania  wyłonionym w drdze postepowania przetargowego  została firma ,,WAPNOPOL" Nowakowski Adam z Glinojecka. Umowa została podpisana w dniu 24.08.2007r. Realizacja zadania trwała od 10.09.2007r. do 10.11.2007r. W ramach zadania  wybudowano
2km 261mb drogi utwardzonej oraz wymieniono 79mb sieci wodociągowej z PVC na mniej awaryjne  PE.

Wartość robut budowlano – montażowych zadania butto 1.339.207,78 zł. Zadanie zrealizowano ze środków budzetu Gminy 1.139.207,78 zł i budżetu Starostwa Powiatowego w Sierpcu  200.000,00 zł.

2.5. Rekultywacja gminnego składowiska  odpadów  komunalnych w  Całownii 

Wykonawcę zadania wyłoniono w drodze przetargu. Najkorzystniejsza ofertę złożyła firma ,,HYDROGEOTECHNIKA" Sp. z o.o. Z Kielce.

Umowę  z Wykonawcą zawarto w dniu 11.09.2007r. Roboty przebiegały bardzo sprawnie i trwały od 18.09.2007r.  do 31.10.2007r. Z zamkniętego składowiska  wydobyto 2000 ton odpadów oraz 1038 ton ziemi i przewieziono samochodami samowyładowczymi zabezpieczonymi siatką zapobiegającą rozwiewaniu lekkich frakcji na składowisko odpadów  innych  niż niebezpieczne  w Rachocinie.

Teren poskładowiskowy o pow. 0,22 ha został poddany rekultywacji technicznej polegajacej na :

· Korekcie ukształtowania skarp wyrobiska poprzez nawiezienie ziemi w celu wypełnienia powstałej  po  wybraniu odpadów niecki.

· Korekcie pH dna i jego ukształtowanie - teren poskładowiskowy po usunięciu odpadów został poddany profilaktycznemu wapnowaniu. Zadaniem wapnowania było   zapobieżenie potencjalnego wymywania zaadsorbowanych metali ciężkich, przyspieszenie mineralizacji związków zawierających nadmiar pierwiastków biogennych oraz poprawienie właściwości siedliskowych podłoża gruntowego. 

Następnie  przeprowadzono  rekultywację  biologiczną  obejmującą:

· Przeprowadzenie sanitacji terenu dawnego składowiska,

· Zabezpieczenie środowiska gruntowo-wodnego przed potencjalnym przenikaniem substancji rozpuszczonych (w tym substancji biogennych i metali ciężkich),

· Zabezpieczenie przed ponownym przekształceniem rekultywowanego terenu w dzikie składowisko.

Teren poskładowiskowy nasadzony został wierzbą wiciową (Salix vinimalis),  która posiada bardzo dobre właściwości adaptacyjne do prawie każdego rodzaju siedliska oraz  duże zdolności absorbowania biogenów oraz wody i pełnić będzie  rolę naturalnego filtru biologicznego spełniającego funkcje detoksykacji gruntu oraz wychwytywania substancji szkodliwych zawartych w odciekach ze składowiska (w tym również metali ciężkich). Oprócz roli sanitacyjnej jest ona niezastąpiona przy stabilizacji, umacnianiu i odwodnieniu skarp oraz  pełnić będzie rolę  zabezpieczenia terenu przed ponownym przekształceniem jego w „dzikie wysypisko”.

Wartość robót budowlano – montażowych zadania wyniosła : 425.986,11 zł 

Zadanie realizowane było ze środków  z pożyczki udzielonej przez Wojewódzki Fundusz Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej w Warszawie  w kwocie 350.000,00 zł  oraz ze środków własnych  75.986,11 zł . Inwestycją  rozliczone zostały środki z umorzenia dwóch  pożyczek  z WFOŚiGW  w wysokości  28.440,00zł.

2.6.  Budowa ul. Polnej w Szczutowie 

Wykonawcę  robót udało się wyłonić dopiero w drugim postępowaniu przetargowym. Pierwszy przetarg został  unieważniony  ponieważ wpłynęła tylko jedna oferta której cena przewyższyła kwotę jaką Gmina przeznaczyła na realizację zamówienia. Wykonawcą  zadania  zostało  ,,Przedsiębiorstwo  Robót Inżynieryjno – Drogowych" Sp. zo.o. z  Działdowa.  Umowę podpisano w dniu 09.10.2007r.  Realizacja robót trwała od 12.10.2007 r. do  10.11.2007 r.

 W ramach zadania  wykonano :

1. roboty drogowe nawierzchniowe: podbudowę z kruszywa łamanego gr. 15 cm po zagęszczeniu – w ilości 2.614m2;  warstwę wiążącą 4 cm; warstwę ścieralną 4 cm
z mieszanek mineralno – bitumiczno - grysowych) –   

2. kanalizację deszczową o łącznej  długości  - 458 mb

3. przekładkę  sieci  telefonicznej.

Wartość powykonawcza robót budowlano montażowych wyniosła 617.112,28zł.  Zadanie sfinansowane zostało z budzetu gminy w kwocie 417.112,28zł oraz                                       Mazowieckiego  Instrumentu  Wsparcia  Wyrównywania Rozwoju  Gminnej  Infrastruktury  Drogowej  w wysokości   200.000,00  zł.    

2.7. Termomodernizacja  budynku administracyjnehgo, budynku Gminnej  Biblioteki 

       Publicznej i budynku  komunalnego przy ul. 3 Maja w Szczutowie .

Do realizacji w/w zadania zaproszonych zostało 7 firm. Ofertę złożyły dwie fimy,
z których wybrano najtańszą, złożoną przez  Przedsiębiorstwo Handlowe "DARTE" Dariusz Kieszkowski z Gostynina. Prace budowlano – montażowe prowadzono bardzo sprawnie i trwały od 16.10.2007r. do 23.11.2007r. W ramach zadania  wymienionych zostało 56 okien,1 drzwi ewakuacyjne, wykonano obróbki blacharskie i podokienniki. Wartość robót budowlamo - montażowych  wyniosła  47.293,81  zł. Zadanie zostało  sfinansowane  w kwocie  42.000,00 zł   z pożyczki  z WFOSiGW. 

3. Prace przygotowawcze

Obok prac związanych z bezpośrednią realizacją wyżej wymienionych inwestycji, dla tych inwestycji prowadzono szereg prac przygotowawczych polegających na przygotowaniu  kompletu dokumentacji projektowo – kosztorysowej (zorganizowanie przetargu na sporządzenie dokumentacji projektowej, rozliczenie finansowe projektanta, itp.) oraz uzyskanie niezbędnych pozwoleń (np. pozwolenia na budowę, zgłoszenia zamiaru budowy, uzyskanie zgody właścicieli nieruchomości, itp.) 

Równocześnie prowadzono prace przygotowawcze kolejnych inwestycji, których realizacja  przewidziana jest na lata następne. Ww.   prace dotyczą  następujących zadań:       

1. Przebudowy  drogi  Białasy – Szczechowo,

2. Budowa   ulicy Słonecznej w  Gójsku,

3. Budowy/przebudowy   drogi    wewnętrznej w m. Słupia,   

4. Przebudowa   drogi Dziki Bór – Stara Wola,

5. Przebudowa  drogi    Grabal – Agnieszkowo..  

6.  Przebudowa   drogi Stara Wola – Gugoły

7. Przebudowa   drogi  Słupia – Dziki Bór 

8.  Modernizacja  obiektów ZOZ 

II. Pozyskiwanie środków  na realizację  inwestycji  komunalnych

1. W roku 2007  opracowano oraz   złożono  następujące  wnioski o uzyskanie  pomocy finansowej do :

1) Wojewódzkiego Funduszu  Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej w  Warszawie –  3  wnioski ( 2  zasadnicze i 1 wstępny) 

2) Urzędu Marszałkowskiego  w ramach :

a) terenowego  Funduszu Ochrony gruntów Rolnych  - 1  wniosek.

b) Samorządowego  Programu  Rozwoju Mazowsza: 

· Mazowiecki Instrument Wsparcia  Modernizacji Palcówek Oświatowych  

· Mazowiecki Instrument Wsparcia Wyrównywania Rozwoju Gminnej Infrastruktury  Drogowej 

· Mazowiecki Instrument Wsparcia  Budowy  Sieci Wodociągowej i Kanalizacyjnej, 

2. Wykonywano czynności związane z uruchamianiem, rozliczaniem oraz składaniem sprawozdań z wykorzystania  dotacji, rozliczaniem  umorzonych środków z pożyczek.

III. Realizacja zadań   z zakresu zamówień publicznych.

Do maja  2007r. Na tym stanowisku wykonywane były  wszystkie zadania z zakresu   zamówień publicznych, od maja 2007 (w związku z zatrudnieniem nowego pracownika) współdziałano z nim i nadzorowano organizowanie  postępowań  o udzielenie zamówienia.

Szczegółowe informacje z zakresu zamówień publicznych zostały omówione przy informacji z realizacji zadań w 2007 roku na stanowisku  ds. rozwoju gospodarczego.

IV. Pozostałe obowiązki  realizowane przez Kierownika Referatu

1. Nadzór nad  eksploatacją Stacji Uzdatniania Wody, Oczyszczalnią Ścieków.

2. Nadzór nad przestrzeganiem "Regulaminu dostarczania wody i odprowadzania  ścieków".

3. Współpraca z konserwatorami sieci wodociagowo – kanalizacyjnej.

4. Zlecanie usuwania awarii i egzekwowanie udzielonych przez wykonawców gwarancji, organizowanie przeglądów gwarancyjnych.

5. Zamawianie oleju opałowego.

6. Sprawozdawczość z zakresu inwestycji i zamówień  publicznych

7. Uczestnictwo w szkoleniach z zakresu:

· pozyskiwania środków strukturalnych,

· wypełniania wniosków, 

· zamówień publicznych.

8. Oraz inne obowiązki wynikające  z  potrzeby  prawidłowego  funkcjonowania Urzędu.

2. Na stanowisku rozwoju gospodarczego zrealizowano następujące zadania:

1) Przeprowadzono 14 postępowań o udzielenie zamówienia publicznego : 

    Na każde postępowanie przetargowe składają się następujące czynności: 

a) przygotowywanie i przeprowadzanie  postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, 

b) przygotowanie  dokumentacji przetargowej  na którą składa się w przypadku robót budowlanych : dokumentacja projektowo-kosztorysowa, specyfikacja techniczna wykonania i odbioru robót, kosztorys inwestorski , specyfikacja istotnych warunków  zamówienia,

c) zamieszczanie ogłoszenia o postępowaniu przetargowym w zależności od szacunkowej wartości zamówienia w :

· Dzienniku Urzędowym Unii Europejskiej (bardzo duże zamówienia – nie publikowano).

· Biuletynie Zamówień Publicznych na tzw. Portalu Zamówień Publicznych; 

· siedzibie Urzędu Gminy w Szczutowie, 

· Na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu Gminy w Szczutowie.

d) wydawanie  dokumentacji przetargowej zainteresowanym wykonawcom,   

e) udzielanie odpowiedzi na składane przez wykonawców pytania,

f) udział w pracach komisji przetargowej, sporządzanie protokołu   z postępowania,            

g) przekazywanie informacji  o wyniku przetargu wykonawcom oraz zamieszczanie  na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu Gminy w Szczutowie,

h) umieszczanie ogłoszenia o udzieleniu zamówienia w Biuletynie Zamówień Publicznych.

2. W roku  2007 zrealizowano następujące zadania z zakresu zamówień publicznych:

Zakwalifikowane jako  - ROBOTY BUDOWLANE

· Zagospodarowanie placu przyszkolnego przy Zespole Szkół Ogólnokształcących
w Gójsku

Postępowanie przetargowe przeprowadzono w trybie przetargu nieograniczonego. Wszczęcie postępowania nastąpiło w dniu13.04.2007r., a zakończone zostało w terminie 10.05.2007r. Zaakceptowana została oferta Wykonawcy za kwotę 86.251,41zł brutto.

· Modernizacja oświetlenia ulicznego w Gminie Szczutowo

Postępowanie przetargowe przeprowadzono w trybie przetargu nieograniczonego. Wszczęcie postępowania nastąpiło w dniu 06.06.2007r., termin otwarcia ofert ustalono na dzień 26.06.2007r. Protest złożony przez jednego z Wykonawców został odrzucony przez Zamawiającego, gdyż wpłynął po ustawowym terminie. W wyznaczonym terminie złożono trzy oferty, czwarta oferta złożona została po określonym w SIWZ terminie i zgodnie
z ustawą Prawo zamówień publicznych została zwrócona bez otwierania Wykonawcy. Wszyscy trzej Wykonawcy spełnili wymagane warunki oraz złożyli ważne oferty. Spośród wszystkich złożonych ofert wybrano najtańszą złożoną przez THORN LIGTING POLSKA Sp. zo.o., ul. Gazowa 26 A, 50-513 Wrocław z ceną brutto 171.014,60zł., (cena najdroższej oferty: 178.493,86zł brutto). Umowa została podpisana w dniu 09.07.2007r.

· Przebudowa drogi gminnej relacji Podlesie – Agnieszkowo

Postępowanie przetargowe przeprowadzono w trybie przetargu nieograniczonego. Wszczęcie postępowania  nastąpiło w dniu 20.07.2007r., termin otwarcia ofert ustalono na dzień 10.08.2007r. W wyznaczonym terminie złożono jedną ofertę. Wykonawca spełnił wymagane warunki i złożył ważną ofertę. Najkorzystniejsza oferta został złożona przez ,,WAPNOPOL" Nowakowski Adam, ul. Nadrzeczna 12, 06 – 450 Glinojeck, z ceną brutto 1.339.207,78zł. Umowa została podpisana w dniu 24.08.2007r.

· Rekultywacja gminnego składowiska odpadów komunalnych w Całowni.

Postępowanie przetargowe przeprowadzono w trybie przetargu nieograniczonego. Wszczęcie postępowania nastąpiło w dniu 23.07.2007r., Termin otwarcia ofert ustalono na dzień 14.08.2007r. W wyznaczonym terminie złożono trzy oferty. Dwóch                Wykonawców   spełniło warunki zawarte w SIWZ, natomiast trzeci Wykonawca dołączył do oferty dokumenty, które nie były zgodne z warunkami zawartymi w SIWZ. Najkorzystniejsza oferta została  złożona przez  firmę   ,,HYDROGEOTECHNIKA" Sp. z o.o. ul. Ściegiennego 262 A, 25-116 Kielce, z ceną brutto 425.986,11 zł. (Cena najdroższej oferty brutto: 501.028,82zł.) Umowa została podpisana w dniu 11.09.2007r.

· Zagospodarowanie terenu przyszkolnego- budowa drogi dojazdowej do ZSO
w Gójsku

Postępowanie przetargowe przeprowadzono w trybie przetargu nieograniczonego. Wszczęcie postępowania nastąpiło w dniu 25.09.2007r., termin otwarcia ofert ustalono na dzień 24.10.2007r. W wyznaczonym terminie złożona została jedna oferta Przedsiębiorstwa Robót Budowlanych ,,HYDROTEX” Wardziński – Wojtczak, ul. Spółdzielcza 30, 09-230 Bielsk. Wykonawca spełnił wymagane warunki i złożył ważną ofertę z ceną brutto 270.079,42zł. Umowa została podpisana w dniu 06.11.2007r.

· Budowa drogi gminnej ulicy Polnej

Postępowanie przetargowe przeprowadzono w trybie przetargu nieograniczonego. Wszczęcie postępowania nastąpiło w dniu 27.08.2007r., termin otwarcia ofert ustalono na dzień 21.09.2007r. W wyznaczonym terminie została złożona jedna oferta ,,Przedsiębiorstwa robót inżynieryjno – drogowych" Sp. zo.o., ul. Lidzbarska 31, 13-200 Działdowo. Wykonawca spełnił określone w SIWZ warunki i złożył ważną ofertę z ceną brutto 595.993,91zł. Umowa została podpisana w dniu 09.10.2007r.

· Modernizacja stacji uzdatniania wody w Gójsku wraz z rozbudową sieci wodociagowej

Postępowanie przetargowe przeprowadzono w trybie przetargu nieograniczonego. Wszczęcie postępowania nastąpiło w dniu 24.07.2007r., termin otwarcia ofert ustalono na dzień 17.08.2007r. W wyznaczonym terminie złożona została jedna oferta ,,Zakładu Usług Technicznych Budownictwa" Andrzej Osiecki, ul. Płocka 59a/5, 09-200 Sierpc. Wykonawca spełnił wymagane warunki i złożył ważną ofertę z ceną brutto 188.489,11zł. Umowa została zawarta w dniu 12.09.2007r.

8) Termomodernizacja  budynku administracyjnehgo, budynku Gminnej  Biblioteki    

    Publicznej i budynku  komunalnego przy ul. 3 Maja w Szczutowie .

Do zadań zrealizowanych przez Gminę Szczutowo w 2007r. należy też zaliczyć  Do realizacji w/w zadania  zgłosiło się  dwóch Wykonawców. Zamawiający wybrał ofertę z najniższą ceną tj. ,,DARTE" Przedsiębiorstwo Handlowe Dariusz Kieszkowski, ul. 3-Maja 22, 99-320 Żychlin, Filia: ul. Zamkowa 23b, 09-500 Gostynin z ceną brutto 47.293,86zł

Zakwalifikowane jako -  USŁUGI

9. Ubezpieczenie mienia Gminy Szczutowo

Postępowanie przetargowe przeprowadzone w trybie przetargu nieograniczonego. Wszczęcie postępowania nastąpiło 10.04.2007r. a zakończone zostało w dniu 07.05.2007r.  Zaakceptowana została oferta Wykonawcy za kwotę 35.859,00zł

10. Dowóz uczniów z terenu Gminy Szczutowo

Postępowanie przetargowe przeprowadzone w trybie przetargu nieograniczonego. Wszczęcie postępowania nastąpiło w dniu 03.07.2007r., a otwarcie ofert zostało przewidziane na dzień 17.07.2007r. na godz. 10.00. W wyznaczonym terminie zostały złożone dwie oferty. Obie oferty złożone zostały w odpowiednim terminie i spełniły określone w SIWZ warunki. Wybrana została oferta ,,Przedsiębiorstwa Komunikacji Samochodowej w Płocku S.A., ul. Bielska 53, 09-400 Płock za cenę brutto 1,89zł  za 1km jazdy. (Najdroższa oferta brutto 2,89zł/1km jazdy). Umowa została podpisana w dniu 02.08.2007r.

11. Remont (m.in. wymiana nadbudowy pożarniczej) samochodu ratowniczo-

     gaśniczego  OSP w Szczutowie

Postępowanie przetargowe przeprowadzone w trybie przetargu nieograniczonego. Wszczęcie postępowania nastąpiło w dniu 12.09.2007r., a otwarcie ofert przewidziane na dzień 02.10.2007r. o godz. 11.10. W wyznaczonym  terminie złożona został jedna oferta, która była zgodna z założeniami SIWZ. Była to oferta ,,Przedsiębiorstwa Specjalistycznego ,,BOCAR" Sp. zo.o., Korwinów, ul. Okólna 15, 42 – 263 Wrzosowa za cenę 100.040,00zł brutto. Umowa została zawarta w dniu 14.11.2007r.

12. Zaciągnięcie kredytu bankowego w kwocie 1.200.000,00zł na sfinansowanie 

     deficytu budżetowego w 2007r.

Postępowanie przetargowe przeprowadzone w trybie przetargu nieograniczonego. Wszczęcie postepowania  określono na dzień 11.10.2007r., a otwarcie ofert odbyło się w dniu 20.11.2007r. o godz. 10.00. W określonym terminie zostały złożone trzy oferty. Wykonawca nr 1 został wezwany przez Zamawiającego do uzupełnienia dokumentów,  Wykonawca nr 3 do wyjaśnienia dokumentów, natomiast błąd Wykonawcy w ofercie nr 2 Zamawiający postanowił potraktować jako omyłkę rachunkową w   obliczeniu ceny i poprawić ją zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych. Czynność ta została oprotestowana przez jednego z Wykonawców, a protest po  konsultacji prawnej Zamawiającego z adwokatamii uwzględniony. Po ponownej ocenie ofert Zamawiający odrzucił ofertę nr 2, gdyż była ona niezgodna z      wymogami SIWZ i postanowił wybrać ofertę PKO Banku Polskiego S.A., II Regionalny Oddział Korporacyjny w Warszawie, Centrum Korporacyjne w Płocu,  ul. 3-Maja 14, 09-402 Płock z ceną 151.930,41zł. (cena najdroższej oferty  200.339,52zł). Umowa została zawarta w dniu 20.12.2007r.

Zakwalifikowane jako -  DOSTAWY

13. Dostawa i montaż urządzeń sportowych dla sali gimnastycznej przy ZSO w Gójsku 

Postępowanie przetargowe prowadzone w trybie zapytania o cenę. Wszczęcie postępowania natapiło w dniu 03.04.2007r., a zakończone w dniu 27.04.2007r. Zaakceptowana została oferta Wykonawcy za cenę 29.768,00zł brutto.

14. Dostawa oleju opałowego lekkiego w sezonie grzewczym 2007/2008

Postępowanie przetargowe prowadzone w trybie przetargu nieograniczonego. Wszczęcie postępowania nastąpiło w dniu 25.09.2007r., a otwarcie ofert w dniu 16.10.2007r. o godz. 11.15. W wyznaczonym terminie wpłynęło pięć ofert. Zamawiający postanowił odrzucić trzy oferty, gdyż zaistniał w nich błąd w obliczeniu wysokości ceny marży/upustu. Najkorzystniejsza oferta została złożona przez ,,MORFEUSZ – technika grzewcza Sp.
z o.o., ul. Dworcowa 39, 88-230 Piotrków Kujawski, z ceną brutto 2,42/l. (najdroższa oferta – 2,43/l).  Umowa zawarta została w dniu 14.11.2007r.

Ponadto na stanowisku ds. rozwoju gospodarczego :

1. Poszukiwano możliwości dofinansowania i tworzenie warunków dla realizacji strategii rozwoju gminy. 

2. Poszukiwanio odpowiednich programów gospodarczych umożliwjających uzyskanie dofinansowania do realizacji zadań inwestycyjnych na poziomie województwa mazowieckiego np. Samorządowy Instrument Wsparcia Rozwoju Mazowsza jak i Unii Europejskiej np. Program Rozwoju Obszarów Wiejskich.

3. Współpracowano w zakresie projektowania programów gospodarczych:

· poszukiwano informacji niezbędnych do uzupełnienia istniejącego Wieloletniego Planu Inwestycyjnego oraz  stworzenie aktualnej wersji dokumentu;

· gromadzono informacje do aktualizacji Strategii Rozwoju Gminy Szczutowo;

· poszukiwano i gromadzono materiały dotyczące dofinansowania (ze wszystkich możliwych źródeł) Planu Odnowy Miejscowości dla miejscowości: Szczutowo i Gójsk.

4. Realizowano inne prace zlecone przez Wójta Gminy w zakresie: 

· ustalania bieżących danych dot. Gminy Szczutowo np. dla Mazowieckiej Spółki Gazownictwa w celu poznania oczekiwań i potrzeb w zakresie gazyfikacji Gminy,

· wyszukiwania informacji dotyczących wdrażania programów społeczno – gospodarczych.

3. Na stanowisku rolnictwa i obrotu nieruchomościami.

1. Realizowano ustawę z dnia 11 kwietnia 2003r.  o kształtowaniu ustroju rolnego  - wydawano 17 zaświadczeń  o prowadzeniu  gospodarstwa rolnego rodzinnego.

         W zaświadczeniu potwierdza się fakt  prowadzenia gospodarstwa rolnego  rodzinnego, posiadaniu kwalifikacji rolniczych  oraz o powierzchni gospodarstwa rolnego. Aby otrzymać zaświadczenie należy spełnić kilka warunków  określonych  w ustawie. Dane te ustala się w drodze prowadzonego postępowania. Zaświadczenie uprawnia do  nabycia gruntów rolnych  z pominięciem prawa pierwokupu Agencji Nieruchomości Rolnych. 

2. Prowadzono sprawy  związane  z  gospodarowaniem  nieruchomościami  stanowiącymi własność Gminy Szczutowo, w szczególności :

1) W zakresie sprzedaży sprzedaży  nieruchomości zabudowanej położonej w Maluszynie i działek  położonych w Gójsku  - przygotowano projekty uchwał rady gminy, zlecono opracowanie  wyceny, ogłoszono o zamiarze sprzedaży i o przetargu, zlecono publikację ogłoszeń w internecie, prasie, przekazywano treść ogłoszeń mieszkańcom, przeprowadzono przetarg, przygotowano dokumenty do zawarcia umowy sprzedaży w formie aktu notarialnego. 

2) Prowadzono korespondencję z osobami zainteresowanymi nabyciem nieruchomości stanowiących własność Gminy Szczutowo.

3. Prowadzono sprawy związane z pozyskiwaniem nieruchomości na rzecz Gminy Szczutowo:

1) Przejęto na własności w drodze darowizny  działkę  położoną  w Słupi gm. Szczutowo oznaczoną nr. 193/6 / droga wewnętrzna/.

2) Zakupiono  działkę niezabudowaną  położoną w Szczutowie oznaczoną nr 135 – droga.

3) Złożono wniosek do Wojewody Mazowieckiego o przekazanie na rzecz Gminy Szczutowo  gruntów rolnych  PFZ  nie przejętych przez Agencję (działka nr ewid. 43 o pow. 0,50 ha w Józefowie). Do wniosku pozyskano z innych urzędów i załączono zbiór  materiałów zgromadzonych w Sądzie  Rejonowym w Sierpcu, Starostwie Powiatowym w Sierpcu  obejmujących okres od przejęcia gruntów na rzecz Skarbu Państwa  tj od  1965r oraz dokumentacje znajdującą się w aktach Urzędu. 

4) Przygotowano ofertę w sprawie nabycia działki  położonej w Szczutowie od ,,Poczty Polskiej”. Nieruchomość nie została zakupiona, gdyż Komisja przetargowa  wybrała  inną  ofertę. 

           Dla pozyskanych nieruchomości  w Sadzie Rejonowym w Sierpcu  założone zostały księgi wieczyste.   

4. Prowadzono sprawy użytkowania wieczystego nieruchomości, w szczególności  :

1) Wystawiano faktury  na opłatę roczną,

2) Prowadzono windykację  należności

3) Prowadzono dokumentację księgową w tym zakresie,

5. Prowadzono sprawy dzierżawy gruntów rolnych i wydzierżawiania lokali użytkowych, w tym zakresie: zawierano i ewidencjonowano umowy, naliczano czynsz, wystawiano faktury
i  prowadzenie dokumentację  księgową.

6. Prowadzono sprawy  gospodarki lokalowej. W tym zadaniu między innymi:  

1) Zawierano  umowy najmu  , 

Przejmowano  lokale  do zasobu,

2) Wystawiano faktury na  dostarczanie ciepła do  lokali mieszkalnych,

3) Rozpatrywano wniosków  o najem lokali mieszkalnych.

 7. Prowadzono sprawy związane z  rozgraniczeniem  i podziałem nieruchomości :

1) Wydano 7 decyzji zatwierdzających podział nieruchomości,

2) Uczestniczono (w imieniu Gminy Szczutowo) przy rozgraniczeniu nieruchomości Gminy Szczutowo i P. Pulkowskiego) a także reprezentowano Gminę Szczutowo  w prowadzonym przed Sądem Rejonowym w Sierpcu postępowaniu  o rozgraniczenie w/w  nieruchomości.

9. Wydawano 131 zaświadczeń dla rolników o posiadaniu gospodarstwa rolnego  zabudowa-nego, stanowiącego załącznik  do wniosku o kwotę mleczną.

10.  Organizowano na terenie gminy zbiórkę  padłych zwierząt.

W  ramach tych zadań zawarto umowy  na bezpłatny odbiór padłych zwierząt od rolników
z terenu gminy Szczutowo.

11. Realizowano zadania z zakresu opieki nad bezdomnymi zwierzętami (poszukiwano nowych właścicieli dla porzuconych zwierząt, apelowano do mieszkańców o trzymaniu psów na uwięzi, itp.).

12. Współpracowano z  Powiatowym Lekarzem Weterynarii  w zakresie: 

1) prowadzonych akcji  szczepienia psów, lisów ,

2) komunikatów w sprawie wymogów weterynaryjnych  przy produkcji pasz , produkcji mięsa na użytek własny, 

3) realizacji rozporządzenia  Ministra Rolnictwa I Rozwoju wsi  z dnia 01 grudnia 2007 r, Wojewody Mazowieckiego Nr 62/2007 w sprawie zwalczania  grypy ptasiej.

13. Załatwiano sprawy  wynikających z  ustawy  z  dnia  10 marca 2006 r. O zwrocie  podatku akcyzowego  zawartego  w cenie oleju napędowego  wykorzystywanego  do produkcji  rolnej / Dz. U. Nr 52 poz. 379 /. W ramach  tych zadań podjęto następujące czynności :

1) przekazano informacje  o zasadach  i terminach składania wniosków o zwrot podatku akcyzowego.

2) Przyjmowano i ewidencjonowano złożone wnioski (w marcu 2007r wpłynęło 190, a we wrześniu  2007r - 219 wniosków)

3) Dokonano sprawdzenia złożonych wniosków (poprawność złożenia, podsumowano  ilość zakupionego oleju załączone z załączonych faktur VAT, (ilość faktur dołączonych do jednego wniosku wahała się w  przedziale od 1 do  30 szt)  wyliczono limit zwrotu i kwotę zwrotu oraz wydano 409 decyzji)

4) Złożono zapotrzebowanie na dotację; 

5) Sporządzono  listy płac  i listę osób którym należało przekazać  należność  na  konta;

6) Sporządzono sprawozdania okresowe oraz roczne i rozliczono otrzymaną dotację;

w 2007 roku  wypłacono  rolnikom  podatek akcyzowy  w wysokości  106,991,25 zł.

14. Współpracowano  z Urzędem Statystycznym w  zakresie prowadzenia okresowych badań statystycznych  u rolników.

15. Sporządzano sprawozdania z zakresu spraw prowadzonych na zajmowanym stanowisku.

16. Współpracowano z Placówką  Terenową KRUS  w Sierpcu  w sprawie  potwierdzenia  okresów  podlegania ubezpieczeniu  opłacaniu  składek  ubezpieczeniowych przez osoby pracujące  w rolnictwie. Informacje  dotyczą  okresów od 1977  do 1993 .

4. Na stanowisku gospodarki komunalnej i przestrzennej.

4. 1  W zakresie gospodarki przestrzennej:

1) W 2007 roku wydano  56 decyzji o warunkach zabudowy,  w tym:  

· 18 decyzji na budowę  i rozbudowę budynków mieszkalnych,

· 3 decyzje na budowę budynków letniskowych, 

· 1 decyzję  na budowę zbiornika wodnego

· 6 decyzji na budowę budowli rolniczych (płyty do składowania obornika i zbiornika na  gnojówkę pow. 25m3),

· 14 decyzji na budowę i rozbudowę budynków inwentarskich i budowę budowli rolniczych (płyty do składowania obornika i zbiornika na gnojówkę poj. pow.  25m3),

· 1 decyzję na budowę budynku inwentarskiego,

· 6 decyzję na budowę budynków gospodarczych w siedliskach zagrodowych,

· 1 decyzję na budowę budynku usługowego,

· 4 decyzje o kilku funkcjach (1 szt. - budynek mieszkalny, garażowo-gospodarczy i usługowy ; 1szt. - budowle  rolnicze i rozbudowa budynku mieszkalnego; 1 szt. -  budowa  budynku mieszkalnego i rozbudowa budynku inwentarskiego; 1 szt. - budynek letniskowy, staw i szczelny zbiornik na nieczystości płynne)

· 1 decyzję na budowę stacji auto-gazu,

· 1 decyzję na budowę wiaty drewnianej, 

a ponadto:

· 7 decyzji zmieniających warunki zabudowy, 

· 2 decyzje przenoszące warunki zabudowy na nowego inwestora,

· 1 decyzję o umorzeniu postępowania w sprawie zmiany sposobu użytkowania

· 1 decyzję odmawiającą wznowienia postępowania. 

2) wydano  6 decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego, w tym:

· 1 decyzję na budowę linii elektrycznej i przyłączy niskiego napięcia na gruntch w m. Słupia oraz demontażu zbędnej linii na gruntach w m. Słupia i m. Karlewo,

· 1 decyzję na budowę drogi dojazdowej do budynku ZSO w Gójsku,

· 1 decyzję na budowę sieci wodociągowej w m. Grądy,

· 1 decyzję na lokalizację stacji bazowej telefonii cyfrowej ERA,

· 1 decyzję na rozbudowę SP ZOZ w Szczutowie,

· 1 decyzję na rozbudowę SP ZOZ w Gójsku,

Proces wydania ww decyzji trwa średnio ok. 3 miesiące i polega na:

· przyjęciu wniosku, sprawdzeniu pod względem wymagań określonych w ustawie,

· zawiadomieniu stron o wszczęciu postępowania  

· zleceniu sporządzenia projektu decyzji urbaniście – do zlecenia załącza się kopie map do celów projektowych, wypisy z ewidencji gruntów, mapy glebowo-rolnicze, mapy uchylonego planu zagospodarowania przestrzennego, charakterystykę inwestycji, itp.

· skierowanie projektu decyzji do uzgodnień, w szczególności: Starosty Sierpeckiego, Wojewody Mazowieckiego, Marszałka Województwa Mazowieckiego, zarządcy drogi publicznej,  konserwatora zabytków, i inne. 

3) Przyjęto 2 wnioski o wydanie warunków zabudowy i 1 wniosk o ustalenie lokalizacji inwestycji celu publicznego nie zakończone wydaniem w 2007r decyzji ostatecznej. Sprawy będą kontynuowane w 2008 roku.

4) Wydano 1 opinię dotyczącą zalesienia gruntów rolnych (własność Nadleśnictwa Płock). 

5) Prowadzono w formie elektronicznej i papierowej rejestry wydanych decyzji o warunkach zabudowy i rejestry decyzji o ustaleniu lokalizacji celu publicznego.

6) Uzgadniano z Wójtami gmin sąsiednich projekty miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego.

7) Wydano 105 zaświadczeń o przeznaczeniu działek w planie zagospodarowania przestrzennego gminy Szczutowo lub o braku planu zagospodarowania przestrzennego.

8) Wydano 13 postanowień opiniujących wstępny projekt podziału działek. 

9) Sporządzono sprawozdania z gospodarki przestrzennej, w szczególności z ilości wydanych decyzji, ilości planów zagospodarowania przestrzennego, studiów uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego i innych opracowań planistycznych (sprawozdania roczne i półroczne).

4.2 W zakresie gospodarki komunalnej.   

1) Realizując zadania w zakresie zaopatrzenia ludności w wodę: 

a) współpracowano z konserwatorami wodociągów (awarie, praca bieżąca stacji wodociągowych, budowa przyłączy wodociągowych, sprawozdawczość, itp.).

b) Wydano  16 warunków technicznych na wykonanie przyłączy wodociągowych. (10 szt.  Wodociąg „Szczutowo” i  6 szt.  wodociąg „Gójsk”) 

c) Zlecano wykonanie analizy wód popłucznych ( 2 razy w roku)

d) Zleceniewykonanie badań laboratoryjnych wody uzdatnionej,

e) Wydawano rolnikom – dostawcom mleka  - zaświadczenia z badania wody w sieci wodociągowej. W 2007r wydano ok. 200 zaświadczeń.

f) Prowadzono ewidencję urządzeń wodociągowych w wersji elektronicznej i papierowej.

2) Realizując zadania z kanalizacji sanitarnej.

a) Współpracowano z konserwatorem kanalizacji (awarie, praca bieżąca, budowa przyłączy kanalizacyjnych,  sprawozdawczość, itp.).

b) Wydano 5 warunków technicznych na wykonanie przyłącza kanalizacyjnego.  

c) Zlecano wykonania analizy ścieków ( 2 razy w roku) 

d) Zleceno wykonania analizy osadów ściekowych

e) prowadzeno ewidencję urządzeń kanalizacyjnych w wersji elektronicznej i papierowej.

3) Wykonując zadania w zakresie dróg: 

a) współpracowano z zarządami dróg powiatowych, wojewódzkich, krajowej i PKP w zakresie bieżącego utrzymania dróg i przejazdów kolejowych, w szczególności wnioskowanie o modernizację i naprawy na drogach, uzupełnienia lub wprowadzenia oznakowań dróg, usunięcia krzaków, stanu technicznego przejazdów kolejowych, itp.

b) Wydano 7 uzgodnień na  budowę trwałych ogrodzeń od strony dróg publicznych i 5 postanowień na budowę ogrodzeń trwałych od strony dróg gminnych.

c) Interweniowano w sprawie zniszczenia dróg publicznych i wewnętrznych (w Agnieszkowie).

d) Wydano 3 zaświadczenia  i 9 zezwoleń dla PKS w Płocku na wykonywanie przewozów regularnych osób w krajowym transporcie drogowym.

e) Wydano 5 decyzji na zajęcie pasa drogowego dróg gminnych - lokalizacja zjazdów indywidualnych.

f) prowadzenie ewidencji dróg gminnych i obiektów mostowych, 

g) brano udział przy wznowieniu granic nieruchomości indywidualnych, podziale działek położonych przy drogach których gmina Szczutowo jest właściciem lub władającym.

h) Sprawozdawczość dot. dróg publicznych w zakresie:

· sieci dróg publicznych i obiektów mostowych,

· nakładów na trzymanie dróg,

· urzędowych nazw miejscowości i numerów porządkowych,

· inwestycji na drogach publicznych,

· ilości zatwierdzonych projektów stałych organizacji ruchu.

4) Wykonując zadania w zakresie elektryczności:

zgłaszano potrzebę usunięcia awarii oświetlenia ulicznego (naprawy, zmiana godzin funkcjonowania, itp.) oraz awarii urządzeń energetycznych na terenie gminy Szczutowo (zerwane linie, ograniczenie powtarzających się przerw w dostawie energii).

5) Wykonując zadania w zakresie telekomunikacji :

a) współpracowano z operatorami sieci w zakresie bieżącego utrzymania urządzeń telefonicznych (naprawa uszkodzonych kabin telefonicznych, uszkodzonych studni kanalizacji telefonicznych, likwidacji zbędnych linii telefonicznych, itp.)

b) Dokonywano aktualizacji danych tele-adresowych zamieszczanych w książkach telefonicznych (budynki znajdujące się w zarządzie Gminy Szczutowo, remizy OSP, sołtysi, itp.)

6) w zakresie ewidencja numerów porządkowych :

a) nadawano nowe numery porządkowe nieruchomości,

b) współpracowano z Ewidencją Gruntów i Budynków w Sierpcu, Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego, Urzędem Statystycznym w Płocku w zakresie prowadzenia ewidencji numerów porządkowych.

7) w zakresie budownictwa :

a) Współpracowano z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego oraz z Wydziałem Budownictwa Starostwa Powiatowego w Sierpcu w zakresie budowy, modernizacji, rozbiórki, samowoli budowlanych,

b) Koordynowano realizację zadań wynikających z Prawa budowlanego dla obiektów stanowiących majątek Gminy Szczutowo  (książki obiektów budowlanych, coroczne przeglądy ciągów kominowych, remonty, itp.).

8) Sprawozdawczość z gospodarki komunalnej, w szczególności:

z wodociągów, kanalizacji, oczyszczalni ścieków, kierowane do Urzędu Statystycznego, Urzędu Wojewódzkiego, Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej.

9) Inne sprawy - nie wymienione w wyżej wymienionych działach;

a) Prowadzenie spraw dotyczących miejsc pamięci narodowej i cmentarzy wojennych (potrzeby, utrzymanie, sprawozdawczość).

b) Założenie dokumentacji miejsca pamięci narodowej (karty ewidencyjnej, dokumentacji fotograficznej) cmentarza wojennego w Blinnie, uporządkowania cmentarza (wykarczowanie drzew i krzaków), uczestniczenie w rozmowach z właścicielami nieruchomości w sprawie geodezyjnego wydzielenia działki na której znajduje sie cmentarz wraz z drogą dojazdową do niego

c) Uporządkowanie cmentarza wojennego w Gójsku,

d) z geologii – z wielkości zasobów złoża geologicznego – żwirowni w Dąbkowej Parowie.

5. na stanowisku ochrony środowiska w 2007 roku :

1) wydano 49 decyzji na usuwanie drzew z zadrzewień śródpolnych, w tym:

a) 30 decyzji dla osób fizycznych,

b) 15 decyzji dla Zarządu Dróg Powiatowych,

c) 1 decyzję dla Mazowieckiego Zarządu Dróg Wojewódzkich w Warszawie – Rejon Drogowy Gostynin-Płock,

d) 1 decyzję dla osób prawnych, 

e) 1 decyzję dla Szkoły,

f) 1 decyzję dla Parafi Rzymsko-Katolickiej

g) 2 decyzje wydane przez Wojewódzki Urząd Ochrony Zabytków w Warszawie Delegatura w Płocku 

h) odmówiono wydania 1 decyzji osobie fizycznej

i) 2 postępowania zawieszono z urzędu

Wszystkie sprawy wymagające wydania decyzji wymagały przeprowadzenia wizji w terenie.

2) Wydano 5 decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizację inwestycji na: 

a) Budowę drogi relacji Białasy-Szczechowo.

b) Zagospodarowanie placu szkolnego przy Zespole Szkół Ogólnokształcących w Gójsku.

c) Przedłużenie sieci wodociągowej z przyłączem do zabudowy zagrodowej w miejscowości Grądy gm. Szczutowo.

d) Przebudowę skrzyżowania drogi gminnej relacji Białasy – Szczechowo z drogą wojewódzką Nr 560. Wydanie ww decyzji poprzedzone było przygotowaniem opisu inwestycji, uzgodnieniem zamierzenia inwestycyjnego ze Starostą Sierpeckim i Inspektorem Sanitarnym.

e) Budowę stacji bazowj telefonii cyfrowej sieci ERA nr 22053 Szczutowo wraz
 z niezbędną infrastrukturą techniczną. Wydanie powyższej decyzji było poprzedzone uzgodnieniami z Wojewodą Mazowieckim oraz Państwowym Wojewódzkim Inspektorem Sanitarnym.

3) Naliczono opłatę za gospodarcze korzystanie ze środowiska za I i II półrocze 2007r
w następujących komponentach:

a) wprowadzenie gazów i pyłów do powietrza,

b) pobór wód 

c) odprowadzenie ścieków.

Naliczenie opłat poprzedzone było zgromadzeniem od konserwatorów wodociągów, kierowników jednostek organizacyjnych gminy, szeregu szczegółowych informacji niezbędnych do wyliczenia opłaty, w szczególności:

· ilości i jakości spalonego opału (węgiel, miał, olej opałowy, olej napędowy itp. w rozbiciu na poszczególne urządzenia i pojazdy.

· ilości pobranej wody w poszczególnych stacjach wodociągowych w rozbiciu na poszczególne okresy rozliczeniowe, ilości wody sprzedanej odbiorcom wg faktur, itp. 

· ilości i stężenia doprowadzanych do oczyszczalni ścieków surowych, ilości i jakości ścieków oczyszczonych odprowadzanych do odbiornika, ilości i jakości zrzucanych wód popłucznych ze stacji wodociągowych.

Sporządzono sprawozdania za gospodarcze korzystanie ze środowiska (kilkadziesiąt stron sprawozdań) oraz przekazywano należności na konto Urzędu Marszałkowskiego.

4) Współpracowano z Wojewódzkim Zarządem Melioracji w Warszawie Inspektorat w Sierpcu (uczestniczono w przeglądach i odbiorach zadań inwestycyjnyh na ciekach podstawowych – struga Gójsk-Narty, Gójsk-Grądy, kanał Blizno, rzeka Urszulewka i Mień).

5) Współpracowano z Gminną Spółką Wodną Szczutowo.

6) Prowadzono sprawy z zakresu utrzymania porządku i czystości na terenie gminy, w szczególności :

· Przygotowano projekt "Planu Gospodarki Odpadami  dla gminy Szczutowo na lata 2007-2015". Projekt został pozytywnie zaopiniowany przez Zarząd Województwa Mazowieckiego Uchwałą Nr 2626/100/07 z dnia 18 grudnia 2007r. oraz przez Zarząd Powiatu w Sierpcu Uchwałą Nr 253/45/07 z dnia 11.12.2007r.

· Przygotowano projekt "Programu Ochrony Środowiska dla gminy Szczutowo na lata 2007-2015". Projekt został pozytywnie zaopiniowany przez Zarząd Powiatu w Sierpcu Uchwałą Nr 253/45/07 z dnia 11.12.2007r.

· Sporządzano charakterystyki odpadów.

· Współpracowno z sołtysami wszystkich miejscowości w zakresie selektywnej zbiórki odpadów.

· Informowano mieszkańcom gminy o obowiązkach wynikających z ustawy o utrzymaniu porządku i czystości (trzymanie psów na uwięzi, wywóz nieczystości z terenów letniskowych, zwalczanie śliskości na chodnikach, utrzymania zjazdów na posesje, itp.).

7)  Zorganizowano i koorydnowano akcją „Sprzątanie Świata”.  

8)  Uczestniczono w szkoleniach dotyczących spraw ochrony środowiska.

5. Na stanowiskach obsługi:

1) Konserwatorzy urządzeń  wodociągowo-kanalizacyjnych w Szczutowie i w Gójsku  oraz konserwator oczyszczalni ścieków odpowiadają za niezawodne działanie urządzeń wodociągowych (stacji i sieci wodociągowych) i kanalizacyjnych  (oczyszczalni, przepompowni sieciowych i przydomowych oraz sieci kanalizacji ogólnospławnej. 

2) Konserwator sieci wodociągowo-kanalizacyjnych na terenie gminy dokonuje odczytów wodomierzy głównych i dodatkowych (4 razy w roku), współpracuje z konserwatorami urządzeń wodociągowo-kanalizacyjnych w zakresie usuwania awarii oraz drobnych napraw, sporządza w imieniu Gminu Szczutowo umówy i aneksu do zawartych umów
o dostawę wody i odprowadzanie ścieków. 

3) Konserwator dróg - kierowca samochodu służbowego realizował zadania w zakresie:

a) Obsługi wyjazdów samochodem służbowym (pracownicy Urzędu i GOPS). W 2007r samochodem służbowym przejechano 22.621 km.

b) Bieżącego utrzymania samochodu służbowego (wymiana olejów, przeglądy techniczne, naprawy, itp.).. 

c) Wydawania kart drogowych na samochody strażackie (wydano 8 kart)  oraz rozliczania ze zużytego paliwa; 

d) Wydawania karty na pracę motopomp (wydano i rozliczono ze zużytego paliwa 24 karty);

e) Nadzoru nad pracami społecznie użytecznymi na rzecz Gminy Szczutowo wobec osób skazanych  prawomocnymi wyrokami sądowymi.  W 2007 r wpłynęło 15 wyroków sądowych na łączną sumę 1870 godzin prac społecznie użytecznych. Do odpracowania w 2007 roku pozostało 2170 godzin (w tym 300 godzin z 2006 roku). W 2007 roku odpracowano 550 godzin – do odpracowania w 2008 roku pozostało 1620 godzin.  Trzy osoby zobowiązane do świadczenia prac nie zgłosiły się – sprawę przekazano właściwym sądom. W ramach prac społecznie użytecznych prowadzono obszerną korespondencję i sprawozdawczość (np. harmonogram wykonania kary, miesięczne sprawozdania, wykaz prac które zostały wykonane, itp.).

f) Nadzoru nad pracownikami robót publicznych. Prace wykonywało 5 bezrobotnych przez pięć miesięcy. Prowadzono obszerną korespondencję i sprawozdawczość. 

g) Szkoleń i udzielania instruktarzu BHP nowo zatrudnionym pracownikom (umowy o pracę i prace społecznie użyteczne). Z podjętych działań sporządzono odpowiednią dokumentację załączoną do akt osobowych pracowników. 

h) Organizowano, koordynowano i nadzorowano wykonanie prac w zakresie bieżącego utrzymania dróg (równania równiarką, napraw miejscowych, pracy koparki, transportu, plantowania, naprawy przepustów, itp.) oraz zimowego utrzymania dróg.

Konserwator dróg służbowo podlega: w sprawach o których mowa w pkt. 3a do 3g  Kierownikowi Referatu Organizacyjnego a w zakresie bieżącego utrzymania dróg  Kierownikowi Referatu Rolnictwa i Infrastruktury. 

Pozostali konserwatorzy podlegają służbowo Kierownikowi Referatu Rolnictwa i Infrastruktury.

III. Na Samodzielnym stanowisku ds. Obrony cywilnej, zarządzania kryzysowego i ochrony przeciwpożarowej, oraz promocji gminy w 2006r zrealizowano:

1. W zakresie Obrony cywilnej, zarządzania kryzysowego i ochrony przeciwpożarowej, 

a) Opracowano: 

· "Plan Zasadniczych Przedsięwzięć z Zakresie Zarządzania Kryzysowego, Ochrony Ludności i Spraw Obronnych";

·  "Roczny Plan Działania Gminnego Zespołu Reagowania";

· nową dokumentację Akcji Kurierskiej (mapy i rejony działania);

· dokumentację dotyczącą Stanowiska Kierowania,

· nową dokumentację Stałego Dyżuru,

· i przesłano do Mazowieckiego Urzędu Wojewódzkiego i Starostwa Powiatowego sprawozdania roczne z zakresu Obrony Cywilnej i Zarządzania Kryzysowego,

b) Przeprowadzano spotkania Gminnego Zespołu Reagowania,

c) Uczestniczono w treningach Systemu Wczesnego Alarmowania (SWA), 

d) Dokonano aktualizacji:

· "Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Szczutowo (część opisowa, tabele, karty realizacji zadań)",

· dokumentację  "Systemu Wczesnego Alarmowania (SWA) gminy",

· planu działania Formacji Obrony Cywilnej (struktury organizacyjne, przydziały),

· "Planu Działania Obrony Cywilnej w procesie osiągania wyższych stanów gotowości obronnej, planu zabezpieczenia logistycznego, planu ewakuacji – przyjęcia ludności,

· danych o możliwościach służb ratowniczych w gminie w  przypadku katastrof, klęsk żywiołowych, ataków terrorystycznych,

e) Wydano nowe decyzje w sprawie przeznaczenia do funkcji kuriera, 

f) Prowadzono szkolenia osób biorących udział w Akcji Kurierskiej i Stałym Dyżurze,

g) Prowadzono korespondencję niejawną: poufną, zastrzeżoną – rejestracja,

h) Legalizowano sprzęt p.poż. znajdujący się w budynku Urzędu Gminy i Ośrodkach Zdrowia,

i) Zorganizowano Ogólnopolskiego Turnieju Wiedzy Pożarniczej „Młodzież zapobiega Pożarom”

2. W zakresie promocji gminy

a) Realizowano szereg przedsięwzięć związanych z promocją gminy  (kontakty z prasą i wydawnictwami, instytucjami turystycznymi),

b) Przygotowano i przesłano do Urzędu Marszałkowskiego wykaz imprez kulturalnych i sportowych odbywających się na terenie gminy,

c) Prowadzono sprawy dotyczące kategoryzacji obiektów świadczących usługi hotelarskie,

d) Współpracowano z WOPR w sprawie bezpieczeństwa nad zbiornikami wodnymi,

e) Współpracowano z organizacjami pozarządowymi (wydawanie zleceń, zawieranie porozumień i przyjmowanie sprawozdań),

3. Pozostałe sprawy realizowane na stanowisku

a) Prowadzono nadzór i opiekę nad stażystami,

b) Opracowano sprawozdania półroczne z działalności Gminnego Centrum Informacji; 

c) Wydawano i rozliczano karty drogowe na samochód służbowy.

IV. REFERAT FINANSOWY.

W skład referatu wchodzą stanowiska:

1. Skarbnik Gminy – sprawujący funkcję kierownika referatu, 

oraz stanowiska:

2.  ds. księgowości budżetowej,

3. ds. księgowości szkół,

4. ds. księgowości podatkowej i opłat,

5. ds. wymiaru podatków i opłat,

6. ds. ds. Rozliczeń podatkowych, pracowniczych i działalności gospodarczej, 

7. ds. obsługi kasowej i wymiaru opłat, 

8. ds. podatków, naliczania poboru opłat za wodę i ścieki.

1. Skarbnik Gminy – Kierownik Referatu Finansowego

1) Kieruje sprawną organizacją pracy referatu, nadzoruje terminowość realizacji obowiązków na poszczególnych stanowiskach, a ponadto:

2) Prowadzi ewidencję księgową, syntetyczną i analityczną:

a) budżetu gminy, w tym odrębnie ewidencji dochodów i wydatków,

b) wydatków budżetowych realizowanych przez Urząd,

c) funduszy celowych,

d) środków specjalnych,

e) zaciągniętych kredytów i pożyczek.

3) Ewidencję analityczną wydatków inwestycyjnych budżetu gminy.

4) W zakresie budżetu gminy, w szczególności: 

a) przygotowuje projekt budżetu gminy,

b) realizuje i monitoruje wykonanego budżetu (realizacja wydatków, spłat kredytu, licznych zmian w budżecie, itp.).

c) opracowuje i analizuje zbiorcze sprawozdania finansowe z wykonania budżetu oraz sporządza obszerną sprawozdawczość (sprawozdania miesięczne, kwartalne, półroczne, roczne, itp.) 

2. Realizacja zadań na stanowisku księgowości budżetowej.

1) W ramach tego stanowiska, na mocy zawartych porozumień gminy z dyrektorami szkół, osoba prowadząca te sprawy pełni funkcję głównego księgowego szkół, to jest: 

· Szkoły Podstawowej w Szczutowie,

· Gimnazjum w Szczutowie, 

· Zespołu Szkół Ogólnokształcących w Gójsku. 

Z racji pełnienia funkcji głównego księgowego szkół przypisane i realizowane są następujące zadania:

· Przygotowywano rachunki szkół do realizacji gotówkowej lub na przelew, polegające na sprawdzeniu ich pod względem formalnym i rachunkowym oraz dekretacji wg rodzaju kosztów i klasyfikacji budżetowej wydatków. Pod pojęciem rachunków mieszczą się również: listy wynagrodzeń nauczycieli i pozostałych pracowników i delegacje służbowe.

· Realizowano bezgotówkowe zobowiązania, (wypisanie przelewu, noty księgowej lub innego dokumentu)

· Księgowano wszystkie dokumenty finansowe szkół wg przyjętego sposobu, 

· Sporządzano sprawozdania: z wykonania budżetu szkół, statystyczne, oświatowych, itp. 

· Na bieżąco analizowano realizację budżetu szkół (występowano o zwiększenie bądź zmniejszenie wydatków w poszczególnych paragrafach). 

· Przygotowano projekty planów wydatków i dochodów własnych na 2008r

          Liczba dokumentów podlegająca sprawdzeniu, dekretacji i zaksięgowania w 2007r to 18 pełnych dużych segregatorów. Dokumenty z reguły jednokartkowe, w odniesieniu do listy płac – wymagające wielokrotnego księgowania. 

2) Pozostałe zadania realizowane na tym stanowisku:

· Stypendia socjalne - w 2007 roku realizowano dwukrotnie: w okresie  maj - sierpień oraz październik – grudzień. W każdym terminie wydano około 500 decyzji stypendialnych. Realizację stypendiów socjalnych wykonano w oparciu o przedłożone dokumenty (faktury, rachunki) potwierdzające celowość wykorzystania stypendium. 

· Uzgadniano i sprawdzano poprawność arkuszy organizacyjnych szkół na rok 2007/2008 oraz aneksów do tych arkuszy w trakcie roku szkolnego.

· Opracowano projekt harmonogramu dowozu uczniów do szkół dla potrzeb przewoźnika (uwzględniając miejsce stałego garażowania autobusu),

· Przygotowano projekty uchwał: wynagradzania nauczycieli na 2008 rok oraz wynagradzania pozostałych pracowników szkół w poszczególnych szkołach.

3) Współpraca z dyrektorami szkół w zakresie dystrybucji pism kuratoryjnych, sporządzania  zbiorczych sprawozdań i informacji realizowana była na bieżąco.

3. Na stanowisku inspektora ds. księgowości szkół.

1) Sporządzano listy płac nauczycieli i pracowników obsługi szkół .

2) Sporządzano zestawienia z list płac nauczycieli i pracowników obsługi.

3) Naliczano zasiłki rodzinne i chorobowe nauczycielom i pracownikom obsługi szkół.

4) Sporządzano imienne raporty o należnych składkach i wypłacanych świadczeniach dla ZUS i przesyłano je pocztą elektroniczną.

5) Sporządzano informacjie o uzyskanych przez podatnika dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy.

6) Sporządzano przelewy z list płac, przelewy do ZUS oraz przelewy poborów nauczycielom i pracownikom obsługi na k-ta i przelewy z rachunków.

7) Wydawano zaświadczeń o zarobkach pracownikom szkół oraz osobom odchodzącycm na emeryturę (Rp – 7).

8) Księgowano i rozliczano wpłacane kwot za dowody osobiste, 

9) Prowadzeno ewidencję (na kartach wydatków) pożyczek z Funduszu Mieszkaniowego

4.Na stanowisku rozliczeń podatkowych, pracowniczych i działalności gospodarczej.

1) Sporządzano miesięczne listy płac dla pracowników Urzędu Gminy. 

2) Sporządzano przelewy, deklaracje rozliczeniowe z pobranego podatku od wynagrodzeń i rachunków do Urzędu Skarbowego.

3) Naliczano, sporządzano i przekazywano do ZUS miesięczne deklaracje od wynagrodzeń (danych dotyczące pobranych i odprowadzonych składek).

4) Księgowano w programie BUDŻET wydatki Urzędu Gminy wg klasyfikacji oraz sporządzano przelewy tych wydatków.

5) Sporządzano roczne rozliczenia podatku dochodowego od wynagrodzeń pracowników
i innych osób fizycznych, które wykonywały prace zlecone i o dzieło, na rzecz Gminy – łącznie wypisano 141 rozliczeń (PIT 11, PIT R i PIT 8C).

6) w zakresie ewidencji działalności gospodarczej w 2007 roku wydano 36 zaświadczeń
o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej, 17 decyzji o wykreśleniu działalności gospodarczej i 18 zaświadczeń o zmianie we wpisie do ewidencji działalności gospodarczej.

5. Na stanowisku podatków, naliczania , poboru opłat za wodę i ścieki.

1) W 2007 roku zaksięgowano 216 pozycji podatku od nieruchomości od osób prawnych
i uzgodniono salda 29 podatników;

2) Zaksięgowano 19 pozycji podatku leśnego i uzgodniono salda 3 podatników:

a) Nadleśnictwa Płock

b) Gospodarstwa Rybackiego Włocławek w Szpetalu Górnym

c) Stowarzyszenia Użytkowników Działek Letniskowych w Szczutowie

3) Zaksięgowano 5 pozycji podatku rolnego i uzgodniono saldo 3 podatnika:

a) Agencji Nieruchomości Rolnych w Łodzi

b) AQUA-MET sp. z o.o. W Radomiu

c) „Złota Kurka” Sp. Z o.o.

4) Zaksięgowano 66 pozycji podatku od środków transportowych;

5) Wystawiano faktury oraz księgowano wpłaty za pobór wody i odprowadzanie ścieków. 

6) Wystawiono kilkadziesiąt upomnień za pobór wody i odprowadzanie ścieków.

7) Rozliczano inkasenta z zebranych należności za pobór wody i odprowadzanie ścieków przygotowując odpowiednie dokumenty księgowe.

8) Prowadzono rejestr zakupów i sprzedaży towarów i usług oraz sporządzano miesięczne deklaracje VAT dla podatku od towarów i usług.

9) Prowadzono comiesięczne uzgodnienia wpływów (sald) poszczególnych podatków i opłat z dokumentacją finansową.

10) Przyjmowano deklaracje na podatek od nieruchomości, rolny i leśny od osób prawnych oraz podatek od środków transportowych.

11) Przygotowano danych do sprawozdań z wykonania dochodów budżetowych.

6. Na stanowisku wymiaru podatków i opłat.

1) Dokonano wymiaru podatków: od nieruchomości, rolnego, leśnego oraz łącznego zobowiązania pieniężnego – łącznie 2244 decyzje.

2) Dokonywano zmiany wymiaru w/w podatków (w trakcie roku podatkowego) na podstawie zawiadomień z Ewidencji Gruntów i Budynków w Sierpcu, pozyskiwano informacje podatkowe niezbędne do wymiaru podatków. Wydano:

a) 189 decyzji zmieniających wymiar podatku od nieruchomości, rolny i leśny oraz łączne zobowiązania pieniężne, 

b) 2 decyzje w sprawie przyznania ulgi z tytułu nabycia gruntów, 

c) 5 decyzji w sprawie przyznania ulgi inwestycyjnej.

          Zzmiany powierzchni gruntów (189 spraw) dokonuje się dwukrotnie:  w kartach gospodarstw (bądź kartach nieruchomości) oraz w systemie informatycznym (program komputerowy “Podatki”).

3) Przyjęto 25 podań dotyczących umorzeń, rozłożenia na raty bądź odroczenia terminu płatności. W tej sprawie wydano 25 decyzji.

4) Wydano 576 zaświadczeń o dochodach z posiadanego gospodarstwa rolnego.

5) W oparciu o listy podatników posiadających psy sporządzane przez sołtysów sporządzono 72 decyzje wymiaru podatku od posiadania psów.

6) Potwierdzono na ponad 400 wnioskach o zwrot akcyzy zawartej w cenie oleju napędowego –  powierzchnie użytków rolnych.

7. Na stanowisku księgowości podatkowej i opłat.

1. Księgowano wpływy podatków rolnego, leśnego i od nieruchomości w systemie informa-tycznym.

2. Sporządzano kwartalne wydruki bilansu wpłat.

3. Rozliczano sołtysów z pobranych podatków. 

4. Naliczanie wynagrodzeń dla sołtysów za inkaso podatków oraz nadzorowano wypłatę tego inkasa (listy płac, itp.). 

5. Prowadzono egzekucję administracyjną w zakresie podatków, wystawiano upomnienia
i tytuły wykonawcze. Wystawiono ogółem 106 upomnień (tj 36% w stosunku do 2006 roku) oraz 28 tytułów wykonawczych (co stanowi 72% w stosunku do 2006r)

6. Ewidencjonowano wpłaty za usługi opiekuńcze.

7. Prowadzono ewidencję dochodów budżetowych, sporządzano noty księgowe dla poszczególnych rodzajów dochodów.

8. Naliczano opłaty i wystawiano faktury za dostawę ciepła.

8. Realizacja zadań na stanowisku obsługi kasowej

1) W godzinach pracy Urzędu inkasowano  i odprowadzano przyjęte wpłaty do banku, 

2) Podejmowano gotówkę w banku oraz dokonywano wypłat gotówkowych: 

       a). na zadania realizowane przez GOPS: , to jest:

· Wypłaty zasiłków stałych, wyrównawczych, okresowych i jednorazowych, na zakup żywności dokonywano przez  2 dni w ciągu miesiąca, 

· dodatków mieszkaniowych – wypłata 10 dnia każdego miesiąca, 

· świadczeń rodzinnych – wypłaty odbywały się 4 razy w miesiącu z podziałem  na teren Gójska (2 dni ) i teren Szczutowa (2 dni). 

           W kasie Urzędu Gminy na wyżej wymienione świadczenia wynikające z ustawy o pomocy społecznej i ustawy o świadczeniach rodzinnych wypłacono kwotę 2.318.031 zł.  Ilość świadczeń wynikających z ustawy o świadczeniach rodzinnych - oznaczająca liczbę pozycji na listach płac wniosła za cały 2007r – 22.249 pozycji. Powyższe liczby dają obraz pracy na stanowisku obsługi kasowej tylko na rzecz obsługi finansowej GOPS. 

b)  na zadania realizowane przez Urząd Gminy :

· stypendiów szkolnych dla uczniów szkół zlokalizowanych na terenie gminy Szczutowo – w lipcu i grudniu 2007r – razem ponad 1000 wypłat,  

· wynagrodzeń dla pracowników samorządowych, bibliotek, GOPS, nauczycieli i pracowników obsługi szkół, diet dla radnych Rady Gminy –  wypłat dokonywano w dniu 25 każdego miesiąca.

· należności z tytułu zwrotu akcyzy zawartej w cenie oleju napędowego  przysługującej rolnikom – wypłata dwukrotna – około 400 pozycji.

3) Powyższe operacje finansowe dokumentowano raportami kasowymi. 

· Raporty kasowe dla  rachunków bieżących - fundusz podstawowy  zamykano na koniec dnia,

· Raporty kasowe dla dowodów osobistych sporządzano codziennie 

· Dla pozostałych raporty kasowe sporządzano w razie zaistnienia operacji.

4) Wszystkie sporządzone raporty kasowe wraz z załączonymi dokumentami kasowymi były przekazywane na bieżąco za potwierdzeniem odbioru osobom wyznaczonym do wtórnej kontroli prawidłowości ich danych. Na stanowisku kasowym pozostawały kopie raportów kasowych.

5) Przez cały 2007 gospodarowano drukami ścisłego zarachowania w szczególności: dokonywano zakupów, przyjmowano na stan, ewidencjonowano, wydawano i rozliczano wykorzystane druki, dokonując stosownych wpisów w prowadzonych w tym celu księgach. 

6) Przyjmowano wpłaty gotówkowe opłaty skarbowej (wpłaty gotówkowe zastąpiły dystrybucję znaków skarbowych) W związku z powyższym jak również  powszechną wymianą dowodów osobistych, liczba przyjętych wpłat opłaty skarbowej wyniosła kilka tysięcy

7) Sprawdzano dowody księgowe i zatwierdzano pod względem formalno-rachunkowym (w szczególności czy wystawione były poprawnie technicznie a ich dane nie  zawierały błędów rachunkowych. 

8) Dokonywano comiesięcznego przypisu uprzednio przyjętych wpłat czynszu mieszkaniowego oraz księgowano te wpłaty w rozbiciu na konta indywidualne.

Przedkładając informację o pracy Urzędu Gminy nie sposób pominąć zadań które na rzecz społeczności lokalnej realizował Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej przy współudziale pracowników Urzędu Gminy. W 2007 w GOPS-ie w Szczutowie wydano  2686 decyzji administracyjnych, które w większości poprzedzone były wywiadem środowiskowym. Obsługę wyjazdów realizował pracownik Urzędu. 

 Podsumowując pracę Urzędu Gminy należy podkreślić, że dla prawidłowej oceny pracy urzędu konieczne jest uwzględnienie zadań wszystkich podmiotów pracujących na rzecz samorządu loklanego, w szczególności jednostek organizacyjnych gminy. Urząd Gminy jest koordynatorem podejmowanych przez te jednostki zadań, które w pracy Urzędu występują, wzajemnie się przenikają i uzupełniają. 

W kilku zdaniach nie sposób opisać wszystkich działań podejmowanych w imieniu i na rzecz Samorządu Gminy Szczutowo. Mimo iż jednostki OSP nie są zaliczane do jednostek organizacyjnych gminy, wnoszą ogromy wkład w życie społeczności lokalnej (akcje gaśnicze, zawody strażackie, zabezpieczanie imprez sportowych, świąt państwowych i religijnych i wielu innych). Ogrom zadań realizują szkoły, służba zdrowia, biblioteka i wiele podmiotów wspólpracujących z Gminą Szczutowo. Oceniając pracę Urzędu Gminy należy postrzegać ją również przez pryzmat osiągnięć tych podmiotów.

                                                 Sporządził :              Sekretarz  Gminy 

                     Dariusz Lazarowski

Szczutowo, dnia 14 luty 2008r
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