INFORMACJA

o pracy Urzędu Gminy w Szczutowie za 2006r.

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:

· ładu przestrzennego, gospodarki nieruchomościami, ochrony środowiska i przyrody oraz gospodarki wodnej, zieleni gminnej i zadrzewień,

· gminnych dróg, ulic, mostów, placów oraz organizacji ruchu drogowego,

· wodociągów i zaopatrzenia w wodę, kanalizacji, usuwania i oczyszczania ścieków komunal-nych, utrzymania czystości i porządku oraz urządzeń sanitarnych, wysypisk
i unieszkodliwiania odpadów komunalnych, zaopatrzenia w energię elektryczną i cieplną,

· ochrony zdrowia, polityki prorodzinnej,

· pomocy społecznej, w tym ośrodków i zakładów opiekuńczych,

· edukacji publicznej,

· kultury, w tym bibliotek gminnych i innych instytucji kultury oraz ochrony zabytków i opieki nad zabytkami,

· kultury fizycznej i turystyki, w tym terenów rekreacyjnych i urządzeń sportowych,

· porządku publicznego i bezpieczeństwa obywateli oraz ochrony przeciwpożarowej
i przeciwpowodziowej, 

· utrzymania gminnych obiektów i urządzeń użyteczności publicznej oraz obiektów administracyjnych,

· promocji gminy, 

· współpracy z organizacjami pozarządowymi,

a także

· zadań zlecone 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: 

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

oraz jednostki organizacyjne gminy, to jest:

· Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Szczutowie, 

· Zespół Szkół Ogólnokształcących w Gójsku,

· Szkołę Podstawową w Szczutowie, 

· Gimnazjum w Szczutowie, 

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

· Gminną Bibliotekę Publiczną w Szczutowie, 

Zadania Urzędu Gminy Szczutowo realizowane są poprzez: 

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) Radcę Prawnego.

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.

W 2006 roku w referacie tym zrealizowano następujące zadania, w szczególności: 

1. Sekretarz Gminy - Kierownik Referatu Organizacyjnego prowadził sprawy w zakresie:

1) Zapewniania sprawnej organizacji i funkcjonowania urzędu oraz prawidłowej obsługi obywateli.

2) Określenia potrzeb i kierunków rozwoju urzędu, w tym kierunków informatyzacji urzędu, inspirował zmiany organizacyjne w urzędzie i jednostkach organizacyjnych gminy,.

3) Przygotowania materiałów pod obrady Sesji Rady Gmin, treści aktów prawnych stanowionych przez Organy Samorządu Gminy,  nadzoru nad ich realizacją oraz rozpatrywania  i udzielania odpowiedzi na interpelacje, skargi i wnioski. 

4) Nadzorowania spraw pracowniczych, w szczególności: przestrzegania dyscypliny i porządku pracy, urlopów pracowniczych, szkoleń pracowników, itp. 

5) Pełnienia  obowiązków pełnomocnika ochrony informacji niejawnych, 

6) Przestrzeganie zasad określonych w instrukcjach dotyczących ochrony danych osobowych, i zarządzania systemem informatycznym,

7) Wychowania w trzeźwości i przeciwdziałania patologiom.

8) Obsługi pracy Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych, w tym:

a) zorganizowano 12 posiedzeń Komisji – Komisja wydała 46 postanowień na sprzedaż napojów alkoholowych.

b) przygotowano materiały na posiedzenia Komisji (projekty postanowień, korespondencja, współpraca z Sądem Rejonowym, itp.)

c) opracowano projekt Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych na 2007r

d) opracowano projekt Gminnego Programu Przeciwdziałania Narkomanii na 2007r

9) w 2006r wydano 46 zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych, w tym: 

· 5 zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych w  punktach sprzedaży, 

· 1 zezwolenie  na sprzedaż napojów alkoholowych w gastronomi,

· 40 zezwoleń jednorazowych -  na sprzedaż napojów alkoholowych w jednostkach OSP.

· prowadzono sprawy dotyczące naliczania opłat, gromadzenia oświadczeń i księgowania należności za wydane zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych (3 razy w ciągu roku).

10)  Poświadczania pracy w gospodarstwie rolnym.  

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 Rady Gminy, wysłanie zawiadomień i zaproszeń, korespondencja kierowana do rozpatrzenia przez Radę gminy, itp.),

b) sporządzono 9 protokołów z posiedzeń sesji Rady Gminy, 

c) sporządzono 17 protokołów z posiedzeń Komisji Rady Gminy,

d) przygotowano i przekazano do publikacji w Dzienniku Urzędowym Województwa Mazowieckiego 43 uchwały Rady Gminy,

e) przekazywano do realizacji adresatom uchwały i decyzje Rady Gminy,

f) prowadzono korespondencję i sprawozdawczość dotyczącą pracy Rady Gminy i Komisji Rady Gminy, współpraca w Biurem Wyborczym, przekazywanie i publikowanie oświadczeń majątkowych, itp.,

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

2) w zakresie obsługi kancelarii:

a) Przyjmowanie i rejestracja korespondencji wpływowej – zarejestrowano 1252 pisma oraz rozdysponowanie korespondencji na poszczególne stanowiska pracy.

b) Obsługiwano centralę telefoniczną i pocztę elektroniczną.

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

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

4) Przygotowano niezbędne materiały oraz prowadzono obsługę wyborów Wójta, Rady Gminy, Rady Powiatu i Sejmiku Wojewódzkiego (druk ogłoszeń, obsługa Gminnej Komisji Wyborczej oraz czterech Obwodowych Komisji Wyborczych powołanych do przeprowadzenia głosowania wyborów).

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

1) W zakresie zadań dotyczących obsługi kadrowej: 

a) Prowadzono na bieżąco akta osobowe pracowników i kierowników jednostek  organizacyjnych oraz  karty urlopowe pracowników.

b) Zarejestrowano 15 zwolnień na 138 dni niezdolności do pracy.

c) Zarejestrowano i wydano 159 delegacji służbowych pracownikom.

d) Wydano 10 skierowań na badania okresowe oraz 3 na badania sanitarno- epidemiologiczne.

e) Rozwiązano stosunek pracy z: 

· a) 2 opiekunkami nadzorującymi dowóz dzieci do szkół oraz ponownie zawarto z nimi umowę o pracę. 

· b) sekretarzem – gminy – w związku z przejściem na emeryturę, 

· c) kierowcą-konserwatorem OSP w Gójsku – na jego prośbę. 

f) Zawarto umowę o pracę z:

· kierowcą-konserwatorem OSP w Gójsku,

· konserwatorem sieci wodociągowo-kanalizacyjnej

g) sporządzono ww sprawozdania .

· Miesięczne deklaracje wpłat na Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych  do Zarządu PEFRON w Warszawie 

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

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

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

2) Zarejestrowano 56 Zarządzeń Wójta Gminy.

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

4) W zakresie spraw organizacyjno-technicznych:

a) wysyłano codzienną korespondencję oraz prowadzono:

- dziennik wysyłanej korespondencji

- dokonywano zakupu, prowadzono rejestr  i rozliczano zużycie znaczków pocztowych.

b) Prowadzono dzienniki korespondencji w sprawach poufnych i zastrzeżonych oraz prowadzono korespondencję w tych sprawach. 

c) Kupowano i rozliczano materiałów biurowych dla potrzeb Urzędu, GOPS, Bibliotek.

d) Zaopatrywano w środki czystości pracowników obsługi Urzędu Gminy.

e) Prowadzono archiwum zakładowe w szczególności:  

· przyjęto do archiwum akta kat. B w ilości 63 teczki,

· 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  zrealizowano następujące zadania:

1)   Ewidencja ludności i dowody osobiste.

Liczba ludności gminy Szczutowo w 2006 roku utrzymała się na jednakowym  poziomie w porównaniu z rokiem 2005.  Stan ludności na dzień 31.12.2005r. wynosił 4.592 mieszkańców. 

W 2006 roku:

a) zameldowano na pobyt stały 26 osób, 

b) wymeldowano 72 osoby. 

c) zameldowano na pobyt czasowy trwający ponad 3 miesiące 108 osób

d) otrzymano 124 zawiadomienia o pobytach czasowych naszych mieszkańców przebywających poza obszarem gminy. Informacje o pobytach czasowych zostały naniesione na karty osobowe mieszkańców.

e) W związku z ruchem naturalnym i migracyjnym wysłano 661 informacji do Ośrodka Informatycznego Bazy Danych w Płocku. 

f) W 2006 roku wydano 505 dowodów osobistych.

g) Sporządzono listy wyborcze wyborców do przeprowadzenia wyborów samorządowych. 

h) Wydano kilkadziesiąt odpisów aktów urodzenia, aktów zgonów, aktów małżeństw, niezbędnych do załatwienia spraw urzędowych w innych urzędach i sądach (np. akt małżeństwa – do rejestracji urodzenia dziecka, itp.) 

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:

· 37 aktów małżeństw, z których:

· 33 to małżeństwa konkordatowe, 

· 3 małżeństwa zawarte w urzędzie stanu cywilnego 

· 1 małżeństwo zawarte za granicą, a na podstawie jego akt wpisano do polskich ksiąg stanu cywilnego.

b) 35 aktów zgonu.

c) W roku 2005 urodziło się 54 dzieci. Aktów urodzeń w roku 2006 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 zostały nadane numery ewidencyjne PESEL. 

d) Poza terenem gminy zmarły 34 osoby, których odpisy aktów zostały przysłane do tut. Urzędu celem ich wyłączenia z ewidencji mieszkańców. 

3) Sprawy wojskowe.

a) W miesiącu lutym 2006 roku przed Powiatową Komisją Lekarską stanęło 35 poborowych rocznika 1987.

b) 02 października 2006 roku odbyła się rejestracja przedpoborowych, na którą zgłosiło się 30 przedpoborowych rocznika 1988.

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. rolnictwa i obrotu nieruchomościami, 

3. ds. gospodarki komunalnej i przestrzennej,

4. ds. ochrony środowiska

5. 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. na stanowisku  inwestycji i rozwoju lokalnego zrealizowano następujące zadania:

1) w 2006 r zorganizowano, zadzorowano, koordynowano i prowadzono 4 inwestycje oraz szereg inwestycji przygotowano do realizacji. 

Na każdy proces inwestycyjny składają się n.w. czynności  

a) przygotowywanie i przeprowadzanie  postępowania o udzielenie zamówienia publicznych na  wykonanie robót budowlano – montażowych, 

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

c) zamieszczenie ogłoszenia o postępowaniu przetargowym w zależności od szacunkowej wartości zamówienia w  :  Biuletynie Zamówień Publicznych  lub   na stronie Urzędu Zamówień Publicznych na tzw. Portalu oraz  siedzibie Urzędu Gminy w Szczutowie, na stronie internetowej  UG,

d) zamieszczenie na stronie internetowej  UG dokumentacji przetargowej, 

e) wydawanie  dokumentacji przetargowej zainteresowanym wykonawcom,   

f) udzielanie odpowiedzi na składane przez wykonawców pytania,

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

h) przekazywanie informacji  o wyniku przetargu wykonawcom oraz zamieszczanie  na stronie internetowej UG.

i) informowanie Urząd Zamówień Publicznych o  zawarciu umowy.

j) wyłanianie nadzoru inwestorskiego.

k) zawieranie umów, przekazywanie placu budowy,

l) współpraca z wykonawcą i inspektorami nadzoru, organizowanie narad,  uczestnictwo w odbiorach częściowych,

m)  organizowanie odbioru końcowego  

2) W roku  2006 zrealizowano nastepujące inwestycje:

a) Budowa sali gimnastycznej  wraz z rozbudową  Zespołu Szkół Ogólnokształcących  w Gójsku.

· Postępowanie przetargowe

przeprowadzono w trybie przetargu nieograniczonego. Wszczęcie postępowania nastąpiło w dniu 2005.08.08, termin składania ofert  ustalono  na  dzień 2005.09. 29. W   wyznaczonym terminie złożono  4  oferty.  Wszyscy Wykonawcy spełnili wymagane warunki oraz złożyli ważne oferty.  Z  pośród wszystkich złożonych  ofert wybrano najtańszą  złożoną przez  Przedsiębiorstwo Handlowo Usługowe "BUDOMEX" Dariusz Rzeszotarski ul. Świętokrzyska  2a , 09-200 Sierpc z ceną brutto 1.598.358,61zł (  cena najdroższej oferty:  2.152.075,82 zł).  

· Realizacja zadania .

          Umowa z  Wykonawcą została zawarta 2005.10.14.  Realizacja robót  trwała od 02.11.2005 r.  do  18.12.2006 r.   W ciągu 13  miesięcy wykonano: salę gimnastyczna  o wym. 12X24 m wraz z węzłem  sanitarno- szatniowym, 5 sali dydaktycznych w tym  nowoczesna  sala komputerowa, szatnie ogólne oraz sanitariaty spełniające najnowsze standardy. Ogółem powierzchnia użytkowa   wynosi 1 168,37 m2. Obiekt wyposażono w platformę do  transportu osób niepełnosprawnych.

           W ramach  zadania   wykonano  również prace  remontowe  starej części ZSO tj.   ściany budynku  docieplono, wyremontowano  i docieplono  stropodach oraz wykonano  wykończenie zewnętrzne ścian z tynku akrylowego w kolorystyce  ustalonej przez Konserwatora Zabytków .  

       Powiatowy Inspektor  Nadzoru Budowlanego  po kontroli obiektu  w dniu 2007.01.29  udzielił   pozwolenia  na użytkowanie .   

       Zgodnie z protokołem odbioru końcowego wartość robót budowlano – montażowych tej inwestycji zamknęła się kwotą  1.718.187,36 zł                           

· Źródła finansowania 

Zadanie inwestycyjne zrealizowano ze środków:

Urząd Gminy ubiegał się o następujące   dofinansowanie : 

a)  Z Mazowieckiego Kontraktu  Samorządowego – w wysokości 1000,000 zł.

Dotacja przyznana w roku 2005 w wysokości 100.000,00 zł i wykorzystana  odpowiednio:  w roku 2005 -50.000,00 i  w roku  2006 r. - 50.000,00  zł 

b) z dotacji celowej na modernizację i wyposażenie  placówek  oświatowych w ramach Samorządowego Programu Rozwoju Mazowsza - Komponent B – w wysokości 97.300,00.  dotacja celowa dotyczyłą wykonania róbót termomodernizacyjnych i wyposażenia / dotacja przyznana w kwocie wnioskowanej i w całości pozyskana. 

c) Ze środków gminy przeznaczonych na spłatę 3 pożyczek zaciągniętych
w Wojewódzkim Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej w Warszawie na Budowę wodociągu w m. Białasy, Całownia, Cisse-Józefowo/ na kwotę 71.995,00 zł. Realizacją tej inwestycji częściowo umorzono spłatę ww pożyczek.

d) Ze środków własnych gminy – pozostałą kwota. 

          Na realizację ww inwestycji gmina ubiegała się o pozyskanie środków finansowych. W tym celu złożono wnioski :

e) o pożyczka z Wojewódzkiego Funduszu Ochrony Środowiska  i Gospodarki  Wodnej w Warszawie  na "Rozbudowę kotłowni olejowej przy   ZSO w Gójsku " na  wartość - 81.000,00zł. Wniosek nie został uwzględniony z powodu braku efektu ekologicznego

f) o dofinansowanie inwestycji sportowych z udziałem środków Totalizatora Sportowego na kwotę 233.300,00 zł. Wniosek nie został uwzględniony
z powodu  braku środków przez ich dysponenta. 

b) Budowa drogi   Polesie – Agnieszkowo- odcinek 0,66 km

· Postępowanie przetargowe

      Postępowanie przetargowe   przeprowadzono w trybie przetargu nieograniczonego. Wszczęcie postępowania  nastąpiło w dniu 2006.07.014 , termin składania ofert ustalono  na  dzień 2006.08. 16. W   wyznaczonym terminie złożono 2  oferty. Wszyscy Wykonawcy spełnili wymagane  warunki oraz złożyli ważne oferty. Z  pośród wszystkich złożonych  ofert wybrano najtańszą  złożoną przez   Przedsiębiorstwo Transportowo – Handlowe „WAPNOPOL” Adam Nowakowski ul. Nadrzeczna 12, 06-450 Glinojeck
z ceną brutto   328.811,24zł (cena najdroższej oferty:  358.008,88 zł).  

·  Realizacja zadania .

Umowa z  Wykonawcą została  zawarta w dniu 2006.08.28.  Realizacja  robót  trwała od 04.09.2006 r. do 14.10.2006r.  W dniu 25.10.2006 roku  dokonano odbioru końcowego zadania . Wartość  robót budowlano  montażowych  wg protokołu  odbioru końcowego 328.811,24 zł.

· Źródła finansowania 

Zadanie zrealizowano ze środków:

a) z Budżetu Województwa w ramach komponetu C – w ramach Mazowieckiego Programu  Wyrównywania  Rozwoju Obszarów Wiejskich - na realizację 0,66 km drogi; wartość  250.000,00 zł.Wniosek uwzględniony, dotacja przyznana i rozliczona w październiku  2006 r.

b) z terenowego Funduszu Ochrony  Gruntów  Rolnych  z dnia 2006.01.26 na wartość : 290.000,00 zł na całe zadanie o długości 2,9 km. Przyznano  80.000,00 zł. W dniu 2006.07.05 Gmina zwróciła się z wnioskiem do Zarządu Województwa Mazowie-ckiego o zmniejszenie zakresu rzeczowego zadania – skrócenie  do 660 mb., bez  zmniejszania wysokości dofinasowania. Wniosek został uwzglwędniony. Ze względu na obowiązującą zasadę dofinansowania  max 50%  dotacje i 50%  środki z budżetu Gminy,  otrzymaliśmy wsparcie  w wysokości 40.954,40 zł.

c) Pozostałą kwotę inwestycji  - 37.856,84 zł wyasygnowano ze środków budżetu gminy

 Na realizację ww inwestycji gmina ubiegała się o pozyskanie środków finansowych. W tym celu złożono wniosek do dofinasowanie (całego zadania dł.  2,9 km) ze środków Europejskiego Fuduszu Rozwoju Regionalnego w ramach: Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju  Regionalnego na lata 2004 – 2006;  Prorytetu  3 – Rozwój Lokalny; Działanie 3.2  - Obszary podlegające  restrukturyzacji.        Wniosek złożony 16 listopada 2005 r. w Urzędzie Marszałkowskim Województwa Mazowieckiego, na wartość:      999.018,34  zł  -  ZPORR    i  153.695,13  zł - MgiP.         Wniosek  przeszedł wszystkie etapy oceny formalnej i  merytoryczno- technicznej pozytywnie oraz uzyskał rekomendacje Reginalnego Komitetu Sterującego i został umieszczony  przez  Wojewodę na liście rezerwowej  ponieważ ze względu na trwającą w 2006 roku suszę priorytetowo traktowane były projekty z zakresu budowy  wodociągów.

c) Rozbudowa i wyposażenie   boiska  sportowego w Gójsku 

· Postępowanie przetargowe

           Postępowanie przetargowe  przeprowadzono w trybie przetargu nieograniczonego. Wszczęcie postępowania  nastąpiło w dniu 2006.07.10, termin składania ofert  ustalono na  dzień 20.07.2006. W wyznaczonym terminie złożono 1 ofertę z ceną 146.278,38 zł. Postępowanie unieważniono  w dniu 2006.07.24 ponieważ cena  oferty przewyższała kwotę, którą Zamawiający mogł przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia /115.000,00 zł/. Zmniejszono zakres rzeczowy  zadania  o 100 mb ogrodzenia i 33 mb ławek i w dniu  25 lipca 2006r wszczęto nowe postępowanie. Termin składania ofert  ustalono na  dzień 2006.08.02. W   wyznaczonym terminie złożono 1  ofertę  z ceną 114.922,61 zł. 

· Realizacja zadania .

       Umowę z  Wykonawcą  zawarto w dniu 2006.08.16. Termin realizacji zadania ustalono do dnia 2006.10.15.

           W ramach zadania  wykonane zostało: ogrodzenie boiska na odcinku o dł. 288 mb, montaż „piłkochwytów” z siatki na słupkach stalowych –336m2 , montaż obiektów kontenerowych – szt. 1, montaż ławek dwurzędowych – mb 37, roboty ziemne, związane
z zagospodarowaniem boiska, zakup wyposażenia (bramki treningowe, siatki, kosiarka, znacznik linii).

· Źródła finansowania 

dotacja w ramach Samorządowego Programu Rozwoju Mazowsza - Komponent D  - 80.000,00 zł i środki własne w wys. 34.922,61 zł

d) Przebudowa chodnika wzdłuż drogi nr 114 Gójsk – Szczutowo- ul. 3 Maja
w Szczutowie. 

· Postępowanie przetargowe

          Postępowanie przetargowe przeprowadzono w trybie przetargu nieograniczonego. Wszczęcie postępowania  nastąpiło w dniu 2006.10.26, termin składania ofert  ustalono na  dzień 2006.11. 03. 

         W wyznaczonym terminie złożono 2  oferty. Wszyscy Wykonawcy spełnili wymaga-ne warunki oraz złożyli ważne oferty. Z pośród wszystkich złożonych ofert wybrano najtańszą złożoną przez  Biuro Projektów i Inwestycji „PROBUD” s.c. 09-200 Sierpc, 
ul. Konstytucji 3 Maja 33 . 

· Realizacja zadania .

        Umowę z  Wykonawcą  zawarto w dniu 2006.11.16. Realizacja zadania trwała od dnia 2006.11.22 do 2006.12.28.

          W ramach zadania  wykonane zostało około 300 mb chodnika  z polbruku. Wartość zdania wg protokołu odbuioru końcowego  79.999,99 zł

· Źródła finansowania 

· środki własne                                           -  29.999,99 zł

· środki z budżetu Powiatu Sierpeckiego   - 50.000,00 zł

3) W 2006 roku prowadzono prace przygotowawcze inwestycji, których realizacja  przewidziana jest na lata nastepne, w ramach tych prac wykonano:

Zlecono i nadzorowano przygotowanie kompletu dokumentacji projektowo-kosztorysowych, podejmowano czynności zmierzające do uzyskania prawa do dysponowania nieruchomościami na cele budowlane, uzyskania pozwolenia na budowę, zgłoszenia realizacji inwestycji oraz wykonano szereg czynności techniczno organizacyjnych (przetargi na sporządzenie dokumentacji projektowej, itp.).

           Przygotowanie inwestycji dotyczyło nastepujących zadań:

· Przebudowy  drogi  Białasy – Szczechowo ,

· Budowy   ulicy Słonecznej w  Gójsku,

· Budowy ulic:  Polnej  i  Lipowej  wraz z drogami stanowiącymi ciągłość komunikacyjną w obrębie   osiedla   mieszkaniowego   w  Szczutowie,

· Budowy/przebudowy   drogi    wewnętrznej w m. Słupia,   

· Przebudowy   drogi Dziki Bór – Stara Wola,

· Przebudowy  drogi    Grabal – Agnieszkowo..    

4) Pozyskiwanie środków  na realizację  inwestycji  komunalnych:

W roku 2006 opracowano oraz złożono nastepujące wnioski o dofinansowanie inwestycji :

a) do Wojewódzkiego Funduszu Ochrony Środowiska i Gospdarki Wodnej w  Warszawie –  3  wnioski.

b) Do Urzędu Marszałkowskiego  4 wnioski, w tym: 

· w ramach terenowego  Funduszu Ochrony Gruntów Rolnych                      - 1  wniosek.

· Z Wieloletniego Programu Rozwoju Infrastruktury Sportowej                       – 1 wniosek.

· W ramach Samorządowego  Programu  Rozwoju Mazowsza złożono  2 wnioski
z których po jednym z działań podejmowanych w ramach komponentu "Mazowiecki  Programu  Modernizacji Placówek Oświatowych na Terenach Wiejskich” i komponentu  "Mazowiecki Programu  Wyrównywania Rozwoju Obszarów Wiejskich”                       

c) Ponadto wykonywano szereg czynności związanych z uruchamianiem, rozliczaniem oraz składaniem sprawozdań z wykorzystania dotacji, rozliczaniem umorzonych środków
z pożyczek, itp.

5) Realizacja zadań z zakresu zamówień publicznych.

a) W roku  2006 przeprowadzono łącznie 19 postępowań o udzielenie  zamówienia publicznego. Przeprowadzono nastepujące  postępowania na: 

· Dostawę paliw do pojazdów ,

· Opracowanie  dokumentacji projektowo – kosztorysowej budowy dróg:

· Białasy – Szczechowo,

· Budowa   ulicy Słonecznej w  Gójsku,

· Budowa  ulic: Polnej i Lipowej  wraz z drogami stanowiącymi ciągłość komunikacyjną w obrębie osiedla mieszkaniowego   w  Szczutowie,

· Budowy - przebudowy   drogi    wewnętrznej w m. Słupia,   

· Przebudowa   drogi Dziki Bór – Stara Wola,

· Dowóz dzieci do szkół,

· Udzielenie kredytu długoterminowego

· Dostawę oleju opałowego,

· Karosację samochodu   OSP w Szczutowie.

6) Pozostałe obowiązki:

a) Nadzór nad  eksploatacją Stacji Uzdatniania Wody , Oczyszczalnią Ścieków  i kotłownią
w SP w Szczutowie.

b) Nadzór nad przestrzeganiem "Regulaminu dostarczania wody i odprowadzania ścieków ".

c) Współpraca z konserwatorami, w tym zlecanie usuwania awarii.

d) Zamawianie i rozlicznie zużycia oleju opałowego.

e) Sprawozdawczość z zakresu inwestycji i zamówień  publicznych

f) Uczesnictwo w szkoleniach z zakresu pozyskiwania środków strukturalnych, wypełniania wniosków, zamówień publicznych, itp. .

h) wynikające  z  z potrzeby  prawidłowego  funkcjonowania Urzędu.     

2. na stanowisku rolnictwa i obrotu nieruchomościami.

1) Prowadzono sprawy związane z gospodarowaniem nieruchomościami stanowiącymi własność  Gminy  Szczutowo, w szczególności:

a) Przeprowadzenie procedury   sprzedaży nieruchomości –opracowanie projektów uchwał rady gminy, zlecenie opracowania wyceny nieruchomości ogłoszenia o zamiarze sprzedaży i o przetargu, publikacja ogłoszeń w internecie, prasie, przekazywanie ogłoszeń mieszkańcom, przeprowadzenie przetargu, przygotowanie dokumentacji do zawarcie umowy sprzedaży w formie aktu notarialnego.

b) W 2006 roku sprzedano działkę w Słupi  o pow. 0,0581 ha za cenę  7.200 zł.

c) Mimo przeprowadzenia  całej  procedury  sprzedaży nie wszystkie przeznaczone do sprzedaży nieruchomości  znalazły nabywcę,  a są to nieruchomości położone w Maluszynie i Mierzęcinie.

2) Przygotowanie  dokumentacji i przekazanie w zarząd  nieruchomości zabudowanych ośrodkami zdrowia  na rzecz SP ZOZ w Szczutowie z siedzibą w Gójsku. Nieruchomości zostały przekazane w bezpłatny zarząd na okres  10 lat.

3) Prowadzenie spraw związanych z  dzierżawą gruntów  rolnych  stanowiących własność Gminy Szczutowo . Wymiar czynszu  za dzierżawę gruntów  i prowadzenie  dokumentacji księgowej  w tym zakresie.

4) Prowadzenie spraw związanych  z wydzierżawianiem  lokali użytkowych, zawarcie umowy dzierżawy, naliczanie czynszu, wystawianie faktur, prowadzenie  dokumentacji księgowej w tym zakresie.

5) Prowadzenie spraw związanych z nieruchomościami przekazanymi w użytkowanie wieczyste, w  szczególności:

a) wystawianie faktury na opłatę roczną,

b) prowadzenie  windykacji  i  dokumentacji księgowej  w tym zakresie.

6)  Prowadzenie spraw  związanych z gospodarką lokalową.

a) Przygotowanie  dokumentacji i prowadzenie  spraw związanych z gospodarką lokalami mieszkaniowymi, zawieranie umów najmu,

b) przejmowanie lokali do  zasobu,

c) wystawianie faktur za dostarczanie ciepła do lokali mieszkalnych  zlokalizowanych w szkołach,

d) gospodarka lokalami użytkowymi – zawieranie umów .

7) Wydawanie decyzji zatwierdzających podziały nieruchomości. 

W 2006 r. wydano 4 decyzje .

8) Wydawanie zaświadczeń  dla rolników  o posiadaniu przez nich gospodarstw  rolnych zabudowanych. Zaświadczenia niezbędne są do  ubiegania się w ARR o kwotę mleczną - W 2006 r  wydano 169 zaświadczeń.

9) Prowadzenie spraw  wynikających  z rozporządzenia  Ministra Rolnictwa  i  Rozwoju Wsi
z dnia 15.10.2005r. w sprawie zarządzenia środków związanych z zagrożeniem występowania  wysoce  zjadliwej  grypie ptaków  poprzez :

a) Współpracę  z Powiatowym Lekarzem Weterynarii  w Sierpcu.

b) Przekazywanie do publicznej wiadomości ulotek i informacji w tej sprawie mieszkańcom

c) Organizacja  spotkań z  dyrektorami szkół, strażakami, policją, sołtysami.

10)  Prowadzenie postępowania  w sprawie wydania  zaświadczenia  w oparciu  o  ustawę  z dnia  11.04.2003 r. o kształtowaniu  ustroju rolnego.  W zaświadczeniu   potwierdza się fakt prowadzenia gospodarstwa rolnego rodzinnego o zamieszkiwaniu i posiadaniu kwalifikacji rolniczych przez osobę która ma zamiar nabyć grunty rolne. 

    W 2006 roku wydano 7 zaświadczeń.

11)  Prowadzenie  spraw związanych  z występującą w 2006 roku klęską  suszy.

a) Przygotowanie informacji o zaliczeniu gminy do rejonów dotkniętych klęską suszy oraz o istniejącej możliwości ubiegania się o kredyty preferencyjne z tego tytułu i przekazanie informacji rolnikom.

b) Przyjmowanie zgłoszeń od rolników 

c) Lustracja  upraw w terenie.

d) Praca w  komisji terenowej, opracowanie  opinii  dla poszczególnych gospodarstw  rolnych w których określona została powierzchnia i rodzaj upraw dotkniętych suszą oraz wyliczona kwota środków  finansowych  niezbędnych  do wznowienia produkcji rolnej.

e) Sporządzono wymagane zestawienia i przekazano dokumentację Wojewodzie Mazowieckiemu  w celu jej zatwierdzenia i zabezpieczenia środków  finansowych na kredyty preferencyjne w kwocie 3.084.764 zł. Następnie zatwierdzoną dokumentację przekazano zainteresowanycm z pouczeniem o zasadach udzielania kredytów preferencyjnych. 

f) Szacunkiem objęto 392 gospodarstwa rolne które dokonały zgłoszenia strat

12)  Załatwianie spraw  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 podejmowano następujące czynności:

a) Opracowano i przekazanio zainteresowanym informacje o zasadach i  terminach składania wniosków o zwrot podatku  akcyzowego.

b) Przyjmowano i zarejestrowano 223 wniosków o zwrot podatku od rolników wraz z fakturami Vat.  

c) Dokonano sprawdzenia złożonych wniosków (ustalono wielkości gospodarstw rolnych wnioskodawców), wyliczono kwot zwroty podatku i  wydano stosowne decyzje.

d) Sporządzono zapotrzebowane na dotację celową, 

e) Sporządzono listy płac i  listy osób, którym należy przekazać należność na  konta oraz wypełniono stosowne przelewy. 

f) W 2006 r. zwrócono  rolnikom podatek w kwocie 46.302.32 zł. Zdecydowaną większość należności  wypłacono w kasie Urzędu Gminy.

g) sporządzono wymagane sprawozdania  i rozliczono  dotację  z Urzędem Wojewódzkim.

13)  Współudział w  realizowanym na terenie Gminy Szczutowo ,,Programem ograniczenia zanieczyszczeń środowiska składnikami nawozowymi pochodzącymi z produkcji zwierzęcej" . W ramach tego programu:

a) Opracowano projekt ”Programu ochrony wód gruntowych przed zanieczyszczeniami pochodzącymi z indywidualnych  gospodarstw rolnych na terenie Gminy Szczutowo” Program przyjęła uchwałą Rada Gminy. 

b) na podstawie wykazu osób wytypowanych przez Urząd Marszałkowski zorganizowano cały proces inwestycyjny, współpracowano z instytucją prowadzącą inwestycję
w zakresie podpisania umów o realizację zadania, uczestniczono w nadzorze nad prawidłowym wykonaniem robót budowlanych, brano udział w odbiorach robót, itp.
W ramach  tej inwestycji rolnicy otrzymali dofinansowanie z Wojewódzkiego Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej w Warszawie do wysokości 50% wartości kosztorysowej inwestycji (ok. 10 tys.zł). 

c) na terenie gminy zrealizowanych zostało 14 płyt obornikowych o powierzchni 70m2 wraz ze zbiornikami na gnojówkę o pojemności 25m3.

14)  Realizacja zadań z zakresu  organizacji  zbiórki  padłych zwierząt. W ramach tych zadań:

a) zawarto umowę  na bezpłatny odbiór  padłych zwierząt  z terenu gminy  Szczutowo.

b) poinformowano rolników z terenu gminy o zawartej umowie, firmie odbierającej padłe zwierzęta, o obowiązkach wynikających z przepisów (obowiązek wyrejestrowania padłego zwierzęcia ze stada w Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa). 

15)  Realizacja zadań z zakresu opieki nad  bezpańskimi zwierzętami:

a) Wyszukiwanie nowych właścicieli zwierząt,

b) Odławianie  i przekazywanie  podmiotom  sprawującym opiekę na zwierzętami.

W 2006 roku prowadzono kilka spraw. 

16)  Współpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w sprawie prowadzonych akcji szczepień, stosowanych środków zaradczych w przypadku występowania chorób – przekazywanie  informacji mieszkańcom gminy.

17)  Udział w  organizacji  IV Regionalnej Wystawy Zwierząt  Hodowlanych  w  Sierpcu.

18)  Współpraca z Placówką Terenową KRUS  w Sierpcu  w sprawie potwierdzania  okresów podlegania ubezpieczeniu i opłacanu składki ubezpieczeniowej przez osoby pracujące
 w rolnictwie. Informacje dotyczą okresów od 1977r do  1993 roku.

19)  Współpraca z Urzędem Statystycznym w  sprawie prowadzonych badań statystycznych
u rolników, 

20)  Sporządzanie sprawozdań z pracy na zajmowanym stanowisku, w szczególności
z zakresu gospodarki gruntami i lokalami, komercjalizacji i prywatyzacji, sprzedaży mienia.

3. na stanowisku gospodarki komunalnej i przestrzennej.

1) W zakresie gospodarki przestrzennej:

a) W 2006 roku wydano  65 decyzji o warunkach zabudowy,  w tym:  

· 20 decyzji na budowę  i rozbudowę budynków mieszkalnych,

· 5 decyzji na budowę budynków letniskowych, 

· 1 decyzję na zmianę przeznaczenia budynku gospodarczego na cele mieszkaniowe, 

· 1 decyzję na zmianę przeznaczenia budynku mieszkaniowe na cele usługowe,

· 15 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),

· 2 decyzje na budowę budynków inwentarskich (1 szt.) i składowych (1 szt.),

· 1 decyzję na budowę budynków gospodarczych w siedliskach zagrodowych,

· 1 decyzję na budowę budynków gospodarczych poza rolnictwem,

· 1 decyzję na budowę budynku mieszkalno-usługowego,

· 2 decyzje o kilku funkcjach (budynek mieszkalny, budynek usługowy, zjazd z drogi publicznej)    oraz (budynek mieszkalny i budynek inwentarski) ,

· 1 decyzję na modernizację stacji paliw,

· 1 decyzję na budowę wagi towarowej,

a ponadto:

· 3 decyzje zmieniające warunki zabudowy, 

· 1 decyzję przenoszącą warunki zabudowy na nowego inwestora,

· 1 decyzję umorzeniu postępowania w sprawie warunków zabudowy ze względu na brak wymagań formalnych do wydania decyzji. 

· 1 postępowanie o ustalenie warunków zabudowy zawieszono do czasu rozstrzygnięcia przez Ministra Środowiska.

b) W 2006 roku wydano  6 decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego, w tym:

· 3 decyzje na budowę linii niskiego napięcia wraz z przyłączami (w Szczutowie ul. 3 Maja i ul. Kolejowa oraz w m. Dąbkowa Parowa)

· 1 decyzję na budowę stacji transformatorowej, linii napowietrznej, linii kablowej oraz przyłączy w m. Słupia (ul. Bajkowa).

· 1 decyzję na rozbudowę sieci wodociągowej i przyłączy w m. Słupia dla inwestora prywatnego,

· 1 decyzję na budowę ulic w Szczutowie wraz z chodnikami i parkingami oraz odwodnieniem. 

          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 (we wszystkich sprawach o wydanie warunków zabudowy i inwestycji celu publicznego brało udział ok. 550 stron postępowania – np. Budowa dróg na osiedlu w Szczutowie – liczba stron – 132 pozycje, ul. Słoneczna w Gójsku – 56 pozycji), 

· 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, harakterystykę inwestycji, itp.

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

c) Przyjęto 15 wniosków o wydanie warunków zabudowy i 2 wnioski o ustalenie lokalizacji inwestycji celu publicznego nie zakończone wydaniem w 2006r decyzji ostatecznej. Sprawy będą kontynuowane w 2007 roku.

d) Wydano wstępną opinię na lokalizację stacji bazowej telefonii komórkowej ERA w m. Blizno

e) wydano 1 opinię dotyczącą zalesienia gruntów rolnych (własność Nadleśnictwa Płock). 

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

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

h) Wydano 77 zaświadczeń o przeznaczeniu działek w planie zagospodarowania przestrze-nnego gminy Szczutowo lub o braku planu zagospodarowania przestrzennego.

i) Wydano 4 postanowienia opiniujące wstępny projekt podziału działek oraz wszczęto jedno postępowanie które było kontynuowane w 2007r.  

j) Przygotowanie i opracowanie sprawozdań z gospodarki przestrzennej, w szczególności
z ilości wydanych decyzji, ilości planów zagospodarowania przestrzennego, studiów
i innych opracowań planistycznych (sprawozdania roczne i półroczne).

2) W zakresie gospodarki komunalnej.   

a) Realizując zadania w zakresie zaopatrzenia ludności w wodę: 

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

· Wydano 24 warunki techniczne na wykonanie przyłączy wodociągowych. (9 szt.  Wodociąg „Szczutowo” i 15 szt.  wodociąg „Gójsk”) 

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

· Wydawano rolnikom – dostawcom mleka  - zaświadczenia z badania wody w sieci wodociągowej. W 2006r wydano ok. 300 zaświadczeń.

· prowadzono ewidencję urządzeń wodociągowych w wersji elektronicznej i papierowej. Ewidencja zawiera:

· długość sieci wodociągowej w rozbiciu na występujące średnice, 

· długość przyłaczy wodociągowych, w rozbiuciu na średnice, 

· informacje o ilości przyłączy, w rozbiciu na budynki: mieszkalne w tym gospodarstwa domowe, budynki użyteczności publicznej, szkoły, remizy OSP, sklepy, działki letniskowe, itp. 

· armaturę wodociągową (zasuwy na sieci, hydranty, studnie wodomierzowe, wodomierze w rozbiciu na ich średnice, itp. 

    Ewidencja prowadzona jest w rozbiciu na poszczególne miejscowości oraz w rozbiciu na wodociąg Szczutowo i wodociąg Gójsk 

· Sporządzono projekt „Regulaminu dostarczania wody i odprowadzania ścieków na terenie Gminy Szczutowo”. Regulamin przyjęła Rad Gminy. Regulamin jest aktem prawa miejscowego. 

· Założono ewidencję zawartych umów o dostawę wody i odbiór ścieków w wersji papierowej i elektronicznej. Ewidencja daje możliwość prześledzenia dokumentacji zgromadzonej począwszy od  budowy przyłącza do chwili obecnej i zawiera w szczególności: dokumenty z legalizacji wodomierza głównego, wodomierzy dodatkowych (data założenia średnice, itp) ich wymiany (zużycie techniczne, uszkodzenia mechaniczne, itp). daty i treść zawartych umów i ich aneksów a także inne dokumenty dotyczące przyłączy wodociągowych np. inwentaryzacji powykonawczej. 

· Zgodnie z obowiązkiem wynikającym z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodę i zbiorowym  odprowadzaniu ścieków (Dz. U. Nr 72. poz.747 – z późn. zm.)przygotowano treść aneksów umów o dostawę wody i odprowadzanie ścieków i aneksów umów o dostawę wody. W czasie dokonywania odczytów wodomierzy przez konserwatorów zawarto nowe i aneksowano dotyczczasowe umowy w liczbie:  Wodociąg Gójsk 528 umów i aneksów, Wodociąg Szczutowo ok. 600 szt. Nie aneksowano wszystkich umów o dostwę wody od odbiorców sezonowych – głównie działek letniskowych. Umowy i aneksy przekazane do Urzędu Gminy zostały wciągnięte do ewidencji. 

b) Realizując zadania z kanalizacji sanitarnej.

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

· wydano 8 warunków technicznych na wykonanie przyłącza kanalizacyjnego.  

· Zlecanie wykonania analizy ścieków ( 2 razy w roku) 

· prowadzenie ewidencji urządzeń kanalizacyjnych w wersji elektronicznej i papierowej.

c) Wykonując zadania w zakresie dróg: 

· 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.

· Udział w pracach Komisji Inżynierii Ruchu Drogowego przy Starostwie Powiatowym
w Sierpcu.

· Wydano 7 uzgodnień na  budowę trwałych ogrodzeń od strony dróg publicznych.

· Interweniowanie w sprawie zniszczenia dróg publicznych i wewnętrznych (w Szczutowie - w sąsiedztwie stacji PKP, Dziki Bór, Gorzeniu).

· Prowadzenie korespondencji w sprawach zmiany lokalizacji przystanku autobusowego w Gójsku i Jaźwinach, opiniowania (postanowienie) zmiany rozkładu jazdy autobusów.  

· Uzgadnianie lokalizacji inwestycji w pasie drogi gminnej (wydano 5 postanowienień) oraz opiniowanie inwestycji liniowych w pasach dróg wewnętrznych (kable energetyczne).

· Wydano 3 decyzje na zajęcie pasa drogowego dróg gminnych - lokalizacja zjazdów indywidualnych.

· prowadzenie ewidencji dróg gminnych i obiektów mostowych, 

· udział w pracach przy wznowieniu granic nieruchomości indywidualnych, podziale działek położonych przy drogach których gmina Szczutowo jest właściciem lub władającym.

· 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.

d) 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).

e) Wykonując zadania w zakresie telekomunikacji :

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

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

f) w zakresie ewidencja numerów porządkowych :

· nadawano nowe numery porządkowe nieruchomości,

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

g) w zakresie budownictwa :

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

· Koordynowanie spraw wynikających z Prawa budowlanego (książki obiektów budowlanych, coroczne przeglądy ciągów kominowych, remonty, itp.).

h) Sprawozdawczość z gospodarki komunalnej, w szczególności:

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

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

· prowadzenie spraw dotyczących miejsc pamięci narodowej i cmentarzy wojennych (potrzeby, utrzymanie, sprawozdawczość).

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

4. na stanowisku ochrony środowiska w 2006 roku :

a) wydano 54 decyzje na usuwanie drzew z zadrzewień śródpolnych, w tym:

· 25 decyzji dla osób fizycznych,

· 21 decyzji dla Zarządu Dróg Powiatowych,

· 1 decyzję dla Generalnej Dyrekcji Dróg Krajowych i Autostrad,

· 1 decyzję dla osób prawnych, 

· a także prowadzono postępowanie w 6 sprawach zakończonych decyzją na wycinkę drzew rosnących w pasach dróg których zarządcą jest Gmina Szczutowo. Decyzje dla Urzędu Gminy wydał Starosta Sierpecki. 

           Wszystkie sprawy wymagające wydania decyzji wymagały przeprowadzenia wizji
w terenie.

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

· Remont nawierzchni drogi wojewódzkiej nr 560.

· Przebudowę drogi powiatowej nr 114 oraz drogi nr 1583.

· Budowę sieci wodociągowej w miejscowości Słupia gm. Szczutowo.

· Budowę nawierzchni ulicy Słonecznej wraz z chodnikami i odwodnieniem
w miejscowości Gójsk na terenie gm. Szczutowo na odcinku około 940 m.

· Budowę nawierzchni ulicy osiedlowych wraz z chodnikami oraz odwodnieniem
w miejscowości Szczutowo gm. Szczutowo na odcinku 2000 m.

      Wydanie ww decyzji poprzedzone było przygotowaniem opisu inwestycji, uzgodnieniem zamierzenia inwestycyjnego ze Starostą Sierpeckim i Inspektorem Sanitarnym.

c) Naliczono opłatę za gospodarcze korzystanie ze środowiska za I i II półrocze 2006r
w następujących komponentach:

· wprowadzenie gazów i pyłów do powietrza,

· składowanie odpadów,

· pobór wód 

· 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, etylina, itp.
w rozbiciu na poszczególne urządzenia i pojazdy.

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

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

· ilości wytworzonych odpadów na terenie gminy Szczutowo (na podsatwie kart przekazania odpadów, 

· Sporządzenie sprawozdań (kilkadziesiąt stron) oraz przekazanie należności na konto Urzędu Marszałkowskiego.

d) Sprawowanie administracji w zakresie łowiectwa, w tym przyjmowanie Planów Polowań od 4 kół łowieckich mające swoje obwody na terenie gminy Szczutowo. 

e) Współpraca z Wojewódzkim Zarządem Melioracji w Warszawie Inspektorat w Sierpcu polegająca na przyjmowaniu zawiadomień i uczestniczenie w przeglądach i odbiorach zadań inwestycyjnyh na ciekach podstawowych – struga Gójsk-Narty, Gójsk-Grądy, kanał Blizno, rzeka Urszulewka i Mień

f) Współpraca z Gminną Spółką Wodną Szczutowo.

g) Prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czystości i porządku i czystości na terenie gminy, w szczególności :

· Przygotowanie projektu "Regulamin utrzymania czystości i porządku na terenie gminy Szczutowo" Projekt został przyjęty chwałą Rady Gminy w dniu 06.03.2006 i stanowi przepis prawa miejscowego. 

· Wydano decyzję dla EMPEGEK Sierpc w sprawie zezwolenia na odbiór od właścicieli nieruchomości odpadów i ich transport oraz opróżnianie zbiorników bezodpływowych
i transport nieczystości ciekłych.

· współpraca z sołtysami wszystkich miejscowości w zakresie selektywnej zbiórki odpadów systemem /trzech worków/,

· prowadzono 14 spraw zakończonych wydaniem postanowienia opiniującego programy gospodarki odpadami niebezpiecznymi wytwarzanymi na terenie powiatu sierpeckiego dla przedsiębiorców prowadzących działalnośc gospodarczą związaną z odpadami niebezpiecznymi (azbest, oleje przepracowane, odpady z produktami ropopochodnymi, świetlówki, odpady medyczne, itp.)

· informowanie 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.)

· nadzorowanie gminnego składowiska odpadów komunalnych w miejscowości Całownia.

h) Zorganizowanie i koorydnowanie akcji „Sprzątanie Świata”.  

i) Uczestnictwo w szkoleniach dotyczących spraw ochrony środowiska.

5. stanowiska obsługi:

a) 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. 

b) konserwator sieci wodociągowo-kanalizacyjnych na terenie gminy realizuje odpowiada za dokonywanie odczytów wodomierzy głównych i dodatkowych (4 razy w roku), ścisłej współpracy z konserwatorami urządzeń wodociągowo-kanalizacyjnych, sporządzaniem umów i aneksów do umów o dostawę wody i odprowadzanie ścieków. 

c) Konserwator dróg realizuje zadania w zakresie: 

(1) obsługi wyjazdów służbowych samochodem służbowym (pracownicy urzędu oraz obsługi GOPS ) oraz jego właściwym utrzymaniem. W 2006r samochodem służbowym przejechano 17,366 km,

(2) wydawana kart drogowych na samochody strażackie (wydano 12 kart) oraz kart na pracę motopomp (28 kart) oraz rozliczaniem ze zużytego paliwa. 

(3) nadzoru nad osobami skazanymi prawomocnymi wyrokami sądowymi wykonującymi na rzecz Gminy Szczutowo prace społecznie użyteczne. W 2006 r wpłynęło 25 wyroków sądowych na łączną sumę 3460 godzin prac społecznie użytecznych. Odpracowało 13 osób na łączną sumę 1420 godzin. 12 osób kontynuuje prace w 2007 – do odpracowania którym pozostało 2040 godzin. 

(4) Spraw BHP w szczególności prowadzi szkolenia nowo zatrudnianych pracowników (umowy o pracę i prace społecznie użyteczne) w zakresie BHP a także prowadzi sprawy powypadkowe. 

(5) W zakresie bieżącego utrzymania dróg konserwator organizował, koordynował i nadzorował wykonanie prac:

· przy bieżącym utrzymaniu dróg w szczególności: równania równiarką, napraw miejscowych (praca koparki, transport, plantowanie, naprawę przepustów, itp. )

· w zakresie zimowego utrzymania dróg.

Konserwator dróg służbowo podlega: w sprawach o których mowa w kpt. (1) do (4) – 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,

b) opracowano "Roczny Plan Działania Gminnego Zespołu Reagowania",

c) przeprowadzano spotkania Gminnego Zespołu Reagowania,

d) uczestniczono w treningach Systemu Wczesnego Alarmowania (SWA), 

e) dokonano aktualizacji Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Szczutowo (część opisowa, tabele, karty realizacji zadań),

f) aktualizowano dokumentację  Systemu Wczesnego Alarmowania (SWA) gminy,

g) aktualizowano plan działania Formacji Obrony Cywilnej (struktury organizacyjne, przydziały),

h) aktualizowano Plan Działania Obrony Cywilnej w procesie osiągania wyższych stanów gotowości obronnej, planu zabezpieczenia logistycznego, planu ewakuacji – przyjęcia ludności,

i) aktualizowano dane o możliwościach służb ratowniczych w gminie w  przypadku katastrof, klęsk żywiołowych, ataków terrorystycznych,

j) aktualizowano dokumentację Akcji Kurierskiej (mapy i rejony działania),

k) reklamowano „z urzędu” osoby sprawujące mandat radnego od obowiązku pełnienia czynnej służby wojskowej,

l) prowadzono szkolenia osób biorących udział w Akcji Kurierskiej i Stałym Dyżurze,

m) opracowano nową dokumentację Stałego Dyżuru,

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

o) prowadzono korespondencję niejawną: poufną, zastrzeżoną – rejestracja,

p) legalizowano sprzęt p/poż. znajdujący się w budynku Urzędu Gminy i Ośrodkach Zdrowia,

q) organizacja 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) udział w „III Turnieju Gmin Radia Dla Ciebie” (przygotowano materiały promocyjne, mapy, organizacja prezentacji finałowej w Warszawie),

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

d) prowadzono sprawy dotyczące kategoryzacji obiektów świadczących usługi hotelarskie,

e) współpraca z WOPR w sprawie bezpieczeństwa nad zbiornikami wodnymi,

f) współpraca z organizacjami pozarządowymi (wydawanie zleceń, zawieranie porozumień i przyjmowanie sprawozdań),

3. Posostałe sprawy realizowane na stanowisku

a) prowadzono nadzór i opiekę nad stażystami,

b) opracowano sprawozdania półroczne z działalności Gminnego Centrum Informacji; 

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 kieruje sprawną organizacją pracy referatu, nadzoruje terminowość realizacji obowiązków na poszczególnych stanowiskach a ponadto:

1. 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.

2. Ewidencję analityczną wydatków inwestycyjnych budżetu gminy.

3. W zakresie budżetu gminy, w szczególności: 

a) przygotowuje projektu budżetu gminy,

b) realizuje i monitoruje wykonanego budżetu,

c) opracowuje i analizuje zbiorcze sprawozdania finansowe z wykonania budżetu

d) 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:

· przygotowywanie rachunków szkół 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.

· Realizacja bezgotówkowa zobowiązania, to jest wypisanie przelewu, wg. Rachunku, noty księgowej lub innego dokumentu.

· Księgowanie wszystkich dokumentów wg przyjętego sposobu, 

· sporządzanie sprawozdań z wykonania budżetu szkół, statystycznych, oświatowych, itp. 

· Bieżąca analiza realizacji budżetu szkół, występowanie o zwiększenie bądź zmniejszenie wydatków w poszczególnych paragrafach, 

· Liczba dokumentów podlegająca sprawdzeniu, dekretacji i zaksięgowania w 2006r to 15 pełnych dużych segregatorów. Dokumenty z reguły jednokartkowe, w odniesieniu do listy płac – wymagające wielokrotnego księgowania. 

2) W odniesieniu do pozostałych zadań realizowanych na tym stanowisku jednym z większych było prowadzenie spraw związanych ze stypendiami socjalnymi. Zadania te w 2006 roku realizowano dwukrotnie:

· w okresie  maj -  lipiec wydano ponad 500 decyzji stypendialnych. W odniesieniu do 400 spraw – prowadzono dystrybucję podręczników szkolnych – w oparciu o wcześniejsze rozeznanie potrzeb wg autorów, tytułów podręczników, itp.

· W okresie listopad – grudzień, weryfikacja zgłoszonych wniosków na rok szkolny 2006/2007. Wydano również ponad 500 decyzji. Realizacja stypendiów socjalnych wykonano w oparciu o przedłożone dokumenty (faktury, rachunki) potwierdzające celowość realizacji stypendium. 

3) Na bieżąco realizowana jest współpraca z dyrektorami szkół w zakresie dystrybucji pism kuratoryjnych, sporządzania  zbiorczych sprawozdań i informacji.

3. Realizacja zadań na stanowisku księgowości szkół.

1) Sporządzanie list płac nauczycielom i pracownikom obsługi szkół na terenie gm. Szczutowo.

2) Naliczanie zasiłków rodzinnych i chorobowych nauczycieli pracowników obsługi szkół.

3) Ewidencja wydatków na kartach wydatków dla podległych szkół.

4) Sporządzanie imiennych raportów o należnych składkach i wypłacanych świadczeniach dla ZUS i przesyłanie ich pocztą elektroniczną.

5) Sporządzanie informacji o uzyskanych przez podatnika dochodach, oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy.

6) Sporządzanie przelewów z list płac, przelewów do ZUS oraz przelewów poborów nauczycielom i pracownikom obsługi na k-ta.

7) Wydawanie zaświadczeń o zarobkach pracownika oraz odchodzącym na emeryturę czy rentę Rp – 7.

4. Realizacja zadań w zakresie rozliczeń podatkowych, pracowniczych i działalności gospodarczej.

1) Sporządzanie list płac dla pracowników Urzędu Gminy. Sporządzanie przelewów, deklaracji rozliczeniowych z pobranego podatku od wynagrodzeń i rachunków do Urzędu Skarbowego.

2) Naliczanie miesięcznych deklaracji ZUS od wynagrodzeń i przekazywanie do ZUS – u danych dotyczących pobranych i odprowadzonych składek.

3) Księgowanie w programie BUDŻET wydatków Urzędu Gminy wg klasyfikacji.

4) Sporządzanie rocznych rozliczeń podatku dochodowego od wynagrodzeń pracowników i innych osób fizycznych, które wykonywały prace zlecone i o dzieło na rzecz Gminy – łącznie napisano 163 rozliczenia (PIT 11, PIT 40, PIT 8B i PIT R).

5) w zakresie ewidencji działalności gospodarczej w 2006 roku wydano 40 zaświadczeń o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej, 27 decyzji o wykreśleniu i 20 zaświadczeń o zmianie we wpisie do ewidencji działalności gospodarczej.

5. Realizacja zadań w zakresie podatków, naliczania , poboru opłat za wodę i ścieki.

1) W 2005 roku zaksięgowano 213 pozycji podatku od nieruchomości od osób prawnych i uzgodniono salda 28 podatników.

2) Zaksięgowano 18 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 4 pozycje podatku rolnego i uzgodniono saldo 2 podatnika:

a) Agencji Własności Rolnej Skarbu Państwa w Łodzi

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

4) Zaksięgowano 26 pozycji podatku od środków transportowych

5) Wystawianie faktur oraz księgowanie wpłat za pobór wody i odprowadzanie ścieków. W 2006 roku wystawiono 115 upomnień.

6) Rozliczanie inkasenta.

7) Prowadzenie rejestru zakupów i sprzedaży towarów i usług oraz sporządzanie miesięcznych deklaracji VAT dla podatku od towarów i usług.

8) Prowadzenie miesięcznego uzgodnienia wpływów poszczególnych podatków i opłat.

9) Przyjmowanie deklaracji na podatek od nieruchomości, rolny i leśny od osób prawnych oraz podatek od środków transportowych.

10) Przygotowanie danych do sprawozdań z wykonania dochodów budżetowych.

6. Realizacja zadań w zakresie wymiaru podatków i opłat.

1) Dokonano wymiaru podatków: od nieruchomości, rolnego, leśnego oraz łącznego zobowiązania pieniężnego – łącznie 2016 decyzji.

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

a) 195 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) 1 decyzję w sprawie przyznania ulgi inwestycyjnej.

3) Zmiany powierzchni gruntów (195 spraw) dokonuje się dwukrotnie:  w kartach gospodarstw (bądź kartach nieruchomości) oraz w systemie informatycznym (program komputerowy “Podatki”).

4) W 2006r przyjęto 79 podań dotyczących umorzeń, rozłożenia na raty bądź odroczenia terminu płatności. W tej sprawie wydano 43 decyzje..

5) W 2006 roku wydano 754 zaświadczenia o dochodach z posiadanego gospodarstwa rolnego.

6) Sporządzono 66 decyzji wymiaru podatku od posiadania psów w oparciu o listy podatników posiadających psy sporządzane przez sołtysów.

7. Realizacja zadań w zakresie księgowości podatkowej i opłat.

1. Komputerowe księgowanie podatków rolnego, leśnego i od nieruchomości.

2. Drukowanie konto kwitariuszy dla sołtysów, sporządzanie kwartalnych wydruków bilansu wpłat

3. Organizowanie i nadzór inkasa w zakresie podatków, rozliczanie sołtysów.

4. Obliczanie wynagrodzenia prowizyjnego dla sołtysów.

5. Komputerowe księgowanie dochodów budżetowych.

6. Prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie podatków, wystawianie upomnień
i tytułów wykonawczych. Po upływie terminu płatności podatku rolnego, od nieruchomości
i leśnego – wystawiono ogółem 290 upomnień oraz 39 tytułów wykonawczych.

7. Księgowanie podatku od posiadania psów.

8. Księgowanie wpłat za usługi opiekuńcze.

9. Ewidencja dochodów budżetowych, sporządzanie not księgowych dla poszczególnych rodzajów dochodów.

10. Prowadzenie miesięcznego uzgodnienia wpływów poszczególnych podatków i opłat.

11. Naliczanie opłat i wystawianie faktur 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 2.579.868,00 zł.  Ilość świadczeń wynikających z ustawy o świadczeniach rodzinnych - oznaczająca liczbę pozycji na listach płac wniosła za cały 2006r - 21.550 pozycji. Do tej wielkości należy doliczyć 738 świadczenia wynikających z ustawy o zaliczce alimentacyjnej  oraz kilkaset pozostałych. Szczegółowe zestawienia prezentowane są w informacji z działalności Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej za 2006r. 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 2006r – 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.

· zasiłków celowych z powodu suszy – wypłat dokonano w listopadzie i grudniu 2006r,

· należności z tytułu zwrotu akcyzy paliwowej przysługującej rolnikom – wypłata w listopadzie 2006r

3) Powyższe operacje finansowe dokumentowano raportami kasowymi. 

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

· Raporty kasowe dla dowodów osobistych i dystrybucji znaków skarbowych sporządzano co 7 dni, 

· 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 2006 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) Prowadzono sprzedaż znaków skarbowych i przyjmowano wpłaty gotówkowe opłaty skarbowej. Raz w miesiącu dokonywano zakupów znaczków skarbowych w PKO BR Oddział w Sierpcu. 

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. O ogromnej pracy jaką w 2006 roku wykonali pracownicy tej jednostki organizacyjnej świadczą poniższe fakty: 

Wydano 2686 decyzji administracyjnych poprzedzonych zgromadzeniem ściśle określonych w stosownych ustawach materiałem dowodowym, licznych wywiadach środowiskowych, sporządzeniem list płac które w sumie w całym 2006 roku przekroczyły 22 tysiące pozycji. Kwota wypłaconych w kasie Urzędu Gminy świadczeń zamknęła się kwotą 2.579.868 zł. Wypłacenie ww świadczeń wymagało ogromnej pracy organizacyjnej (złożenia zapotrzebowania na środki, rozliczenia pozyskanych środków, ich zaksięgowania, skończywszy na złożeniu licznych (miesięcznych, kwartalnych, półrocznych, rocznych na niekiedy i po zakończeniu akcji (np. z tyt. złagodzenia klęski suszy) sprawozdań. 

Informację z pracy Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej zamieszczono poniżej. 

Informacja o pracy Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Szczutowie za  2006

Ośrodek Pomocy Społecznej realizuje zadania wynikające z ustawy o:

· pomocy społecznej;

· dodatkach mieszkaniowych;

· świadczeniach rodzinnych;

· zaliczce alimentacyjnej.

1. Realizując zadania zlecone gminie wynikające z ustawy o pomocy społecznej pomocą objęto i na ten cel wydatkowano wydatkowano 727.673,00 zł, w tym na :

· zasiłki stałe                                                                    44 osoby        129.810,00 zł;

· zasiłki okresowe                                                          168 rodzin        150.000,00 zł;

· dożywianie dzieci w szkole                                           175 dzieci          18.639,00 zł         

· świadczenie pieniężne na zakup żywności                  133 rodziny       25.361,00 zł;

· doposażenie punktów dożywiania w szkole                    2 stołówki       28.000,00 zł;

·  ubezpieczenie zdrowotne                                               21 osób             8.079,00 zł

· zasiłki jednorazowe celowe 

          z tytułu złagodzenia klęski suszy                                    275 rodzin       367.784,00 zł   

2. Realizując zadania własne o których mowa w ustawie o pomocy społecznej  pomocą objęto i udzielono pomocy finansowej na łaczną kwotę  69.496,00 zł, w tym na:

· zasiłki jednorazowe – celowe                                       86 rodzin          16.333,00 zł;

· usługi opiekuńcze                                                           5 osób            35.163,00 zł;

· świadczenia na zakup żywności                                  133 rodziny       12.300,00 zł;

· dożywianie dzieci w szkole                                          175 rodzin           3.356,00 zł;

· doposażenie punktów dożywiania dzieci w szkole          2 stołówki        2.344,00 zł.

3. W 2006 roku z dodatków mieszkaniowych korzystało 151 rodzin i wydatkowano na ten cel kwotę 120.976,00 zł.

4. Na świadczenia wynikające z ustawy o świadczeniach rodzinnych wydatkowano kwotę 1.509.973,00 zł, w tym na:

· zasiłki rodzinne                                                       12. 345 św.              635.186,00 zł;

· dodatki do zasiłku rodzinnego z tyt. urodzenia              44 św.                44.000,00 zł;

· dodatki z tyt. opieki nad dzieckiem w okresie 

           korzystania z urlopu wychowawczego                           115 św.                43.613,00 zł;

· dodatki z tyt. samotnego wychowywania dziecka         396 św.                77.580,00 zł;         

· dodatki z tyt. kształcenia i rehabilitacji

dziecka niepełnosprawnego                                          395 św.                 41.680,00 zł;

· dodatki z tyt. rozpoczęcia roku szkolnego                   804 św.                80.250,00 zł;

· dodatki z tyt. podjęcia przez dziecko nauki 

      w szkole poza miejscem zamieszkania                    2. 221 św.            104.530,00 zł;

· dodatki z tyt. wychowywania dziecka w 

     rodzinie wielodzietnej                                                 2. 915 św.              173.590,00 zł;  

· świadczenia pielęgnacyjne                                            135 św.                 55.398,00 zł;                    

· zasiłki pielęgnacyjne                                                   1. 324 św.               194.859,00 zł;    

· jednorazowe zapomogi z tyt. urodzenia  dziecka             50 św.                50.000,00 zł;

· składki na ubezpieczenie emerytalno- rentowe                68 św.                   9.287,00 zł.

5. W 2006 roku na zadania zlecone gminie wynikające z ustawy o zaliczce alimentacyjnej wydatkowano 738 świadczeń w wysokości 151.750,00 zł.

6. Razem z wyżej wymienionych zadań wydatkowano 2.579.868,00 zł, które były wypłacone w kasie Urzędu Gminy.

7. W 2006 roku wydano razem 2686 decyzji administracyjnych, z których tylko nieco ponad 200 szt. wysłano pocztą. Pozostałe decyzje doręczono w Urzędzie Gminy. Oszczędności na opłacie pocztowej wyniosły ponad 13 tys. złotych.  

Z pomocy społecznej korzysta                                                       404 rodzin;

z dodatków mieszkaniowych korzysta                                            151 rodzin;

ze świadczeń rodzinnych i zaliczki alimentacyjnej korzysta            556 rodzin

 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 przez pryzmat osiągnięć tych podmiotów.

Sporządził

Sekretarz  Gminy 

Dariusz Lazarowski
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