WOJEWODA SWIETOKRZYSKI

Kielce, dnia 27-05-2015
Znak: PNK.I11.431.15.2015

Pan
Marek Lukaszek
Wojt Gminy Dwikozy

Pan

Marek Koziel
Przewodniczacy Rady Gminy
w Dwikozach

Wystapienie pokontrolne

Kontrolg problemowa w Urzedzie Gminy w Dwikozach w dniu 15 kwietnia 2015 r. roku
przeprowadzili:
- Magdalena Sciwiarska - inspektor wojewédzki w Oddziale Nadzoru i Kontroli w Wydziale
Prawnym, Nadzoru i Kontroli Swietokrzyskiego Urzedu Wojewédzkiego w Kielcach — kierownik
zespotu kontrolnego, na podstawie upowaznienia nr 293/15,
- Piotr Ferens - kierownik Oddziatu Nadzoru i Kontroli w Wydziale Prawnym, Nadzoru
i Kontroli Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach — cztonek zespohu kontrolnego, na
podstawie upowaznienia nr 294/15.
Upowaznienia do kontroli zostaly wydane przez Joann¢ Wisniewska-Martynowicz — Dyrektora
Wydzialu Prawnego, Nadzoru i1 Kontroli w dniu 10 kwietnia 2015 r. - z upowaznienia Wojewody

Swietokrzyskiego.

Zakres kontroli i okres objety kontrola:

1. organizacja przyjmowania oraz sposob i1 terminowo$¢ rozpatrywania i1 zatatwiania przez organy
Gminy Dwikozy skarg 1 wnioskow w okresie 2014-2015 r.,
2. stosowanie przez Wojta Gminy Dwikozy ustawowej procedury przy wydawaniu zezwolen na

sprzedaz napojow alkoholowych, decyzji o cofnigciu zezwolenia na sprzedaz napojow



alkoholowych oraz decyzji potwierdzajacych wygasni¢cie zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych (w okresie 2014-2015 r. do dnia kontroli).

3. przyjmowanie od przedsigbiorcow pisemnych wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji
1 Informacji o Dzialalno$ci Gospodarczej, przeksztalcanie wnioskow na form¢ dokumentu

elektronicznego i przesylanie do CEIDG (w latach 2014 — 2015 dnia kontroli).

Ocena:

Celem kontroli byto ustalenie stanu faktycznego, udokumentowanie i ocena dziatalnosci organéw

Gminy Dwikozy w zakresie objetym kontrolg.

Wykonywanie zadan w zakresie:

- organizacji przyjmowania skarg i wnioskow przez Wojta Gminy — oceniam pozytywnie
z nieprawidlowos$cig oraz odst¢epuje od oceny sposobu 1 terminowo$ci rozpatrywania
1 zatatwiania skarg i wnioskow przez Wojta Gminy ze wzgledu na brak spraw w tym zakresie,

- oceny sposobu przyjmowania i terminowos$ci rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
przez Rad¢ Gminy — odstepuj¢ od oceny ze wzgledu na brak spraw w tym zakresie,

- prowadzenia postgpowan administracyjnych w przedmiocie wydawania zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych oraz decyzji potwierdzajagcych wygasniecie zezwolenia na sprzedaz
napojow alkoholowych — oceniam pozytywnie z uchybieniami,

- prowadzenia przez Wojta Gminy spraw zwigzanych z rejestracjg dziatalno$ci gospodarczej

(CEIDG) — oceniam pozytywnie z nieprawidlowoscia.

W wyniku przeprowadzonej kontroli ustalono:

I. W zakresie rozpatrywania przez organy Gminy skarg i wnioskow.

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow regulujq przepisy powszechnie
obowigzujgce w tym zakresie tj. Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz. U. 2013, poz. 267
ze zm.) i rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji

przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46).

Zgodnie z § 20 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Dwikozach stanowigcego
zalagcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr Or.[.120.35.2011 Woéjta Gminy w Dwikozach z dnia
15 grudnia 2011 r. organizacja zatatwiania skarg i wnioskow obywateli nalezy do zadan Sekretarza
Gminy. Natomiast rozpatrywanie skarg 1 wnioskow oraz postulatow — zgodnie

z zapisami § 24 cyt. Regulaminu - nalezy do zadan referatow Urzedu.



Wojt Gminy Dwikozy w pi$mie z dnia 31 marca 2015 roku, stanowigcym odpowiedz na
zawiadomienie Wojewody o kontroli w Urzgdzie Gminy w Dwikozach poinformowat,
ze w latach 2014-2015 do W¢jta Gminy 1 do Rady Gminy nie wplyne¢ta Zadna skarga ani wniosek.
Podczas kontroli stwierdzono wptyw jednej skargi do Rady Gminy, ktora zostata zarejestrowana
w rejestrze skargi i wnioskow w dniu 31 marca 2015 r. i w dniu kontroli byta nadal w trakcie

rozpatrywania.

1. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow oraz zamieszczanie wymaganych

informacji.

Art. 253 § 1 Kodeksu postgpowania administracyjnego stanowi, iz organy samorzadu
terytorialnego obowigzane s3 przyjmowaé obywateli w sprawach skarg i wnioskow w ustalonych
przez siebie dniach i godzinach. Zgodnie z § 4 ww. artykulu, informacja o dniach i godzinach
przyje¢ powinna by¢é wywieszona na widocznym miejscu w siedzibie danej jednostki
organizacyjnej.

Stwierdzono, Ze informacja graficzna dotyczaca mozliwosci skladania skarg i wnioskow przez
interesantow znajduje si¢ na terenie Urzgdu Gminy, co spelnia wymogi art. 253 § 4 Kodeksu
postepowania administracyjnego.

Wojt Gminy Dwikozy przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy czwartek
w godzinach od 9 do 14, natomiast Sekretarz Gminy i kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy
urzedu. Wskazane powyzej wyznaczone godziny przyjmowania interesantow w sprawach skarg
1 wnioskow $wiadczg o niezrealizowaniu wymogow nalozonych przez art. 253 § 3 Kpa, zgodnie
z ktorym, dni 1 godziny przyje¢ powinny by¢ dostosowane do potrzeb ludnosci, przy czym
przynajmniej raz w tygodniu przyjecia powinny odbywac si¢ w ustalonym dniu po godzinach
pracy. Niedostosowanie godzin przyje¢ interesantow do wymogéw ww. artykulu stanowi
nieprawidlowos¢.

Kontrolujacy przyjeli pisemne oswiadczenie, ktore zlozyta Pani Danuta Matyka — Sekretarz
Gminy Dwikozy. Z o§wiadczenia wynika, iz cyt: ’w latach ubieglych byt wprowadzony wydtuzony
o 1 godzing pracy dzien /wtorek/, ale z uwagi na brak zainteresowania mieszkancow kierownictwo
urzedu podjeto decyzje o pozostaniu przy normalnych godzinach pracy codziennie od godz. 7:00 do

15:00™.



2. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz dokumentacji.

Jak ustalili kontrolujacy, w Urzedzie Gminy Dwikozy prowadzone s3 dwa rejestry skarg
1 wnioskéw tj. odrebnie dla Wojta Gminy Dwikozy 1 odrgbnie dla Rady Gminy Dwikozy. Oba
okazane rejestry oznaczone byly symbolem 1510 kat. arch. A - zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt dla organdw gmin i zwigzkéw miedzygminnych oraz urz¢dow obstugujacych te
organy i zwigzki stanowigcym zatgcznik Nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67
ze zm.).

Rejestr skarg 1 wnioskow oraz teczke aktowa dotyczaca skarg rozpatrywanych przez Wojta
Gminy prowadzi Pani Danuta Matyka — Sekretarz Gminy, natomiast rejestr skarg i wnioskow
rozpatrywanych przez Rade Gminy prowadzi Pani Maria Mazur — pracownik na stanowisku ds.

obstugi rady.

II. W zakresie udzielania zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych oraz wydawania

decyzji potwierdzajacych wygasniecie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych.

W wyniku przeprowadzonej kontroli podczas ktdérej badaniu poddano 100 % decyzji wydanych
przez Wojta Gminy Dwikozy w latach 2014-2015 r., ustalono:

W zakresie udzielania zezwolen na sprzedai napojow alkoholowych oraz wydawania decyzji
potwierdzajgcych wygasniecie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych.

Okazana kontrolujacym dokumentacja przechowywana jest w teczkach aktowych oznaczonych
sygnaturg 7430, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla organow gmin i zwigzkow
miedzygminnych.
W okresie objetym kontrola Wojt Gminy Dwikozy wydat:
A. w 2014 r. 49 zezwolen na detaliczng sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do
spozycia poza miejscem sprzedazy, w tym:
e 19 zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych zawierajacych do 4,5% zawartosci
alkoholu oraz na piwo,
e 18 zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych zawierajacych powyzej 4,5% do 18%

zawartosci alkoholu (z wyjatkiem piwa),



e 12 zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych zawierajacych powyzej 18% zawarto$ci

alkoholu,
-2015 r. 9 zezwolen, w tym:

e 3 zezwolenia na sprzedaz napojoéw alkoholowych zawierajacych do 4,5% zawartosci
alkoholu oraz na piwo,

e 3 zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych zawierajacych powyzej 4,5% do 18%
zawartos$ci alkoholu (z wyjatkiem piwa),

e 3 zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych zawierajacych powyzej 18%

zawartosci alkoholu,

B. 4 zezwolenia jednorazowe na sprzedaz napojow alkoholowych zawierajacych do 4,5%
zawarto$ci alkoholu oraz na piwo (wszystkie w 2014 r.),
C. 3 decyzje stwierdzajace wygasniecie udzielonych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

Nie wydawano decyzji o cofni¢ciu zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

W zakresie udzielania zezwolen na detaliczng sprzedaz napojow alkoholowych.

Podczas kontroli ustalono, ze poddane badaniu zezwolenia wydano na podstawie pisemnych
wnioskow przedsiebiorcéw, na poszczegdlne rodzaje napojow alkoholowych, zgodnie z wymogami
art. 18 wust. 2 1 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu
w trzezwos$ci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2012 r. poz. 1356 z p6zn. zm.). Do
wnioskow o wydanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych dotaczano odpowiednie
dokumenty okreslone w art. 18 ust. 6 ww. ustawy.

Zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych W¢jt Gminy Dwikozy wydawal na czas
oznaczony, zgodnie z wymogami art. 18 wust. 9 ustawy o wychowaniu w trzezwosci
przeciwdziataniu  alkoholizmowi, po uzyskaniu pozytywnych opinii Gminnej Komisji
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych. Podczas kontroli ustalono, iz obowigzujacymi
uchwatami Rady Gminy Dwikozy, wydanymi na podstawie ustawy o wychowaniu
w trzezwos$ci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustalajagcymi dla terenu gminy liczbe punktow
sprzedazy napojow zawierajacych powyzej 4,5 % alkoholu (z wyjatkiem piwa) przeznaczonych do
spozycia poza miejscem sprzedazy, jak 1 w miejscu sprzedazy oraz zasady usytuowania na terenie

gminy miejsc sprzedazy i podawania napojow alkoholowych sa:



- uchwata XXVI/151/02 Rady Gminy w Dwikozach z 28 marca 2002 r. w sprawie ustalenia
liczby punktow sprzedazy napojow alkoholowych zawierajacych powyzej 4,5% alkoholu
przeznaczonych do spozycia poza miejscem sprzedazy,

- uchwata XXIII/137/2005 z dnia 30 czerwca 2005 r. w sprawie zasad usytuowania na terenie

gminy miejsc sprzedazy i podawania napojoéw alkoholowych.

Ustalenia dokonane podczas kontroli w temacie udzielania zezwolen na detaliczna sprzedaz

napojoéw alkoholowych:

W zakresie ztozonych przez przedsigbiorcow wnioskow, nie stwierdzono zadnych uchybien

1 nieprawidlowosci.

W  zakresie wydawania zezwolen na detaliczng sprzedaz napojow alkoholowych

stwierdzono nastepujace:

e uchybienia:

1. brak w zezwoleniach nadania znaku sprawy, czym naruszono § 5 ust. 1 1 2 instrukcji
kancelaryjnej stanowigcej zalacznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zakladowych
stanowigcych, iz dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktora zostata
przyporzadkowana do sprawy iotrzymala znak, a znak sprawy jest stala cecha
rozpoznawczg calosci akt danej sprawy,

2. brak numeru (zezwolenia) decyzji.

W wyniku kontroli ustalono, iz w przypadku wszystkich zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych wydanych w 2014 r. 1 2015 r. optaty za korzystanie z zezwolen wnoszono przed lub
najpozniej w dniu wydania zezwolenia, co jest zgodne z art. 11' ust 2 i 3 ustawy z dnia

26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi.

W zakresie wydawania decyzji o wygasnieciu zezwolen na sprzedai napojow alkoholowych.

Jak ustalono, w 2014 r. Wojt Gminy Dwikozy wydatl 3 decyzje stwierdzajace wygasniecie
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych na poszczegdlne rodzaje napojow alkoholowych
w oparciu o przepis art. 18 ust. 12 cytowane] wyzej ustawy. Wszystkie decyzje zostaly wydane

w zwigzku z nie uiszczeniem wymaganej ustawg oplaty za korzystanie z zezwolenia.



Wszystkie decyzje wydano na podstawie art. 18 ust. 12 pkt 1 ustawy o wychowaniu
w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi oraz art. 162 § 1 pkt 1 Kodeksu postepowania

administracyjnego (stwierdzono przy tym bledne zapisy na decyzjach w przedmiocie dat

przywotanych publikatoréw, co wymaga wprowadzenia stosownych zmian).
W zakresie wydawania decyzji o wygasnieciu zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych

kontrolujacy nie odnotowali uchybien 1 nieprawidtowosci.

W zakresie udzielania zezwolen na jednorazowgq sprzedai napojow alkoholowych.

W okresie objetym kontrola Wojt Gminy Dwikozy wydat 4 zezwolenia na jednorazowa
sprzedaz napojoéw alkoholowych. W wyniku kontroli ustalono, iz optaty za korzystanie z zezwolen
whniesiono przed lub najpozniej w dniu wydania zezwolenia, co jest zgodne z art. 11" ust 2 i 3 wyzej
cytowanej ustawy.

W zakresie wydawania zezwolen na jednorazowg sprzedaz napojow alkoholowych stwierdzono
nastepujace:
e uchybienia:
- na zezwoleniach brak znaku sprawy, czym naruszono § 52 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej,
- w 1 przypadku brak odcisku pieczgci z data wplywu wniosku przedsigbiorcy z dnia 2 lipca 2014

roku.

Jak ustalono podczas kontroli, sprawy zwigzane z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych prowadzita w okresie 01.01.2014 do 01.08.2014 pani Lidia Subczak — inspektor
w Wydziale Finansowym, a nastgpnie Pani Irena Podlesifiska — inspektor ds. administracji

w Wydziale Organizacyjnym — do dnia kontroli.

Zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych oraz decyzje o wygasnigeciu zezwolen na
sprzedaz napojoéw alkoholowych podpisywal Wojt Gminy lub z jego upowaznienia Pan Albin

Gradzinski — Zastgpca Wojta Gminy.

III. W zakresie prowadzenia przez Wéjta Gminy Dwikozy spraw zwigzanych z rejestracja

dzialalnosci gospodarczej (CEIDG).

Zgodnie z § 44 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Dwikozach wykonywanie
zadan w zakresie dziatalno$ci gospodarczej w kontrolowanej jednostce nalezy do zadan Wydziatu

Organizacyjnego. Jak ustalono podczas kontroli, sprawy zwigzane z obstuga CEIDG



prowadzone sg przez Panig Iren¢ Podlesinska — inspektora ds. administracji. Podczas jej
nieobecnosci w dniach 01.01.2014 r. — 15.08.2014 r. zadania te realizowali: Pani Magdalena
Staniszewska i1 Pan Ireneusz Juga. Wskazane powyzej osoby posiadajg uprawnienia do
przeksztalcania wniosku przedsigbiorcy na forme¢ dokumentu elektronicznego, podpisywania
go podpisem potwierdzonym profilem zaufanym e-PUAP i przesytania go do CEIDG. Wojt
Gminy Dwikozy przekazat do Ministerstwa Gospodarki wykaz upowaznionych pracownikow
Urzedu do obstugi ST CEIDG. Wykaz ten obejmuje osoby wskazane powyzej.

W 2014 r. w Urze¢dzie Gminy Dwikozy przyjeto, przeksztatcono i wystano do
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej 127 wnioskéw, a w 2015 r.
32 wnioski.

W toku kontroli zbadano 30 % wnioskow o wpis do CEIDG zlozonych przez
przedsigbiorcow w Urzedzie Gminy w Dwikozach w 2014 roku oraz 50% wnioskow o wpis
do CEIDG ztozonych przez przedsigbiorcow w Urzgdzie Gminy w Dwikozach w 2015 roku -
razem 60 wnioskow.

Okazane kontrolujgcym wnioski przechowywane sa w segregatorach oznaczonych
symbolem 7330 zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla organéw gmin i zwigzkow
miedzygminnych oraz urzedow obstugujacych te organy i zwigzki stanowigcym zatacznik nr 2 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow
zaktadowych.

W przypadku wnioskow CEIDG-1 zlozonych przez przedsigbiorcow w formie papierowej,
kazdorazowo przez merytorycznego pracownika potwierdzana jest tozsamos¢ wnioskodawcy na
podstawie dowodu osobistego. Do wnioskéw CEIDG-1 dolaczone jest potwierdzenie przyjecia
wniosku w Urzedzie oraz wydruk powiadomienia o wpisie z Centralnej Ewidencji 1 Informacji
o Dziatalno$ci Gospodarcze;.

Podczas analizy dokumentoéw stwierdzono, ze w 2 z 60 zbadanych przypadkow przestanie
przeksztalconego na form¢ dokumentu elektronicznego wniosku do CEIDG nastgpito
z kilkudniowym opdznieniem, co stanowi nieprawidlowos$é. Pani Magdalena Staniszewska —
podinspektor w Urzedzie Stanu Cywilnego, ktéra przyjmowata wskazane wyzej wnioski -
wyjasnita, ze opdznienie spowodowane bylto brakiem mozliwosci zalogowania si¢ na
platforme¢ e-PUAP z przyczyn technicznych niezaleznych od gminy. Pozostate wnioski
zostaty przestane do CEIDG najpdzniej nastepnego dnia roboczego od dnia otrzymania
wniosku, a wigc z zachowaniem terminu okreslonego w art. 26 ust. 4 ustawy z dnia 2 lipca

2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 672).



Dokonano wpisu do ksiazki kontroli pod pozycja Nr 2/2015.

Majac na uwadze powyzsze oceny i uwagi, wnosze o:

1. W zakresie skarg i wnioskow rozpatrywanych i zatatwianych przez Wojta Gminy Dwikozy:

1. Przestrzeganie przez Wojta Gminy art. 253 § 3 Kpa odnoszacego si¢ do kwestii

przyjmowania obywateli raz w tygodniu, w ustalonym dniu po godzinach pracy.

1I. W zakresie udzielania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz wydawania decyzji

potwierdzajgcych wygasniecie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych:

1. Przestrzeganie § 5 ust. 1 1 2 instrukcji kancelaryjnej w przedmiocie stosowania
oznaczen na dokumentacji tworzacej akta sprawy.
2. Przestrzeganie § 42 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej w przedmiocie umieszczania

1 wypetniania pieczeci wptywu po zarejestrowaniu pisma.

III. W zakresie prowadzenia przez Wojta Gminy Dwikozy spraw zwigzanych z rejestracjq

dziatalnosci gospodarczej:

1. Przestrzeganie art. 26 ust. 4 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dzialalno$ci

gospodarcze;.

Przedstawiajac powyzsze informujg¢, iz od niniejszego wystgpienia pokontrolnego nie
przystuguja srodki odwotawcze.

Jednoczesnie prosze o podjecie dziatan majacych na celu usunigcie stwierdzonych uchybien
1 nieprawidlowosci, a takze o przekazanie poprzez platforme¢ e-PUAP, w terminie 14 dni od daty
otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego informacji o sposobie wykorzystania ww. uwagi
wnioskow oraz o wykonaniu zalecen, a takze o podjetych dzialaniach lub przyczynach niepodjecia

dziatan.

Podpis
Patka-Koruba Bozentyna
Wojewoda
Swietokrzyski Urzad Wojewodzki






