WOJEWODA SWIETOKRZYSKI
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Znak: PNK.I11.431.19.2015

Pan
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Stanistaw Frejlich
Przewodniczacy

Rady Gminy w Baékowicach

Wystapienie pokontrolne

Kontrole problemowa w Urzedzie Gminy w Backowicach w dniu 22 maja 2015 roku
przeprowadzili: Hanna Janiszewska-Karcz — inspektor wojewo6dzki Oddzialu Nadzoru 1 Kontroli
w Wydziale Prawnym, Nadzoru i Kontroli Swietokrzyskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Kielcach
(kierownik zespotu kontrolnego) oraz Edyta Adamczyk — inspektor wojewodzki Oddziatu
Nadzoru i Kontroli w Wydziale Prawnym, Nadzoru i Kontroli (cztonek zespotu kontrolnego)
na podstawie upowaznien: Nr 395/2015 oraz 396/2015 wystawionych w dniu 19 maja 2015 roku
przez Dyrektora Wydzialu Prawnego, Nadzoru i Kontroli Swietokrzyskiego Urzedu

Wojewodzkiego w Kielcach z upowaznienia Wojewody Swigtokrzyskiego.

Zakres kontroli 1 okres objety kontrola:

1. organizacja przyjmowania oraz sposOb i terminowos$¢ rozpatrywania i zalatwiania skarg
1 wnioskow przez organy Gminy Backowice w okresie 2014-2015 r. (do dnia  15.05.2015 .),

2. stosowanie przez Wojta Gminy Backowice ustawowej procedury przy wydawaniu zezwolen
na sprzedaz napojow alkoholowych, decyzji o cofnigciu zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz decyzji potwierdzajacych wygasniecie zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych w okresie 2014-2015 r. (do dnia 15.05.2015 r.),

3. organizacja przyjmowania, przeksztalcania 1 przesylania wnioskow przedsigbiorcow
do Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej w okresie 2014-2015 r.

(do dnia 15.05.2015 1.).



Wykonywanie zadan w zakresie:

- organizacji przyjmowania oraz sposobu i terminowos$ci rozpatrywania 1 zatatwiania skarg
1 wnioskow przez Wojta Gminy Backowice - oceniam pozytywnie z nieprawidlowoscia,

- organizacji przyjmowania oraz sposobu i terminowoS$ci rozpatrywania i1 zatatwiania skarg
1 wnioskéw przez Rade Gminy Backowice - oceniam pozytywnie z nieprawidlowoScia,

- stosowania przez Wojta Gminy Backowice ustawowej procedury przy wydawaniu zezwolen
na sprzedaz napojow alkoholowych oraz decyzji potwierdzajacych wygasnigcie zezwolenia
na sprzedaz napojow alkoholowych - oceniam pozytywnie z uchybieniami,

- prowadzenia przez Wojta Gminy Backowice spraw zwigzanych z rejestracja dzialalnosci

gospodarczej (CEIDQG) - oceniam pozytywnie z uchybieniem.

Ustalenia kontroli:

I. Organizacja przyjmowania oraz sposob i terminowos¢ rozpatrywania i zalatwiania

skarg i wnioskow przez organy Gminy Ba¢kowice

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw reguluja przepisy
powszechnie obowigzujace w tym zakresie tj. przepisy dziatu VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960
roku Kodeks postgpowania administracyjnego (tj. Dz. U. z2013 r. poz. 267 ze zm.) oraz
rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46).

Przedmiotowa kwestie w kontrolowanej jednostce reguluje rowniez zatacznik Nr 2
do zarzadzenia Nr 78/08 W¢jta Gminy Backowice z dnia 11 lipca 2008 roku w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Backowicach ze zm., okreslajacy zasady
organizacji, przyjmowania, rozpatrywania 1 zalatwiania indywidualnych spraw obywateli
w Urzedzie Gminy. Zgodnie z ww. zalacznikiem, Sekretarz Gminy prowadzi rejestr skarg
1 wnioskéw indywidualnych wplywajacych do Urzedu, za§ pracownicy, do ktorych wptywaja
skargi 1 wnioski obowigzani sg przekazac¢ je niezwlocznie Sekretarzowi Gminy i w terminie 7 dni
od daty wptywu skargi lub wniosku udzieli¢ pisemnych wyjasnien dotyczacych tresci skargi,
wniosku. Ponadto § 7 pkt 9 Regulaminu Organizacyjnego stanowi, ze rozpatrywanie skarg

1 wnioskoéw nalezy do zadan wspolnych dla komérek organizacyjnych Urzedu.



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

informacii (art. 253 Kodeksu postepowania administracyjnego).

Art. 253 § 1 k.p.a. stanowi, ze organy samorzadu terytorialnego obowigzane sg przyjmowac
obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w ustalonych przez siebie dniach 1 godzinach.

Kierownicy organéw wymienionych w § 1 lub wyznaczeni przez nich zastgpcy obowigzani
sg przyjmowa¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskOw co najmniej raz w tygodniu, za$ dni
1 godziny przyje¢ powinny by¢ dostosowane do potrzeb ludno$ci, przy czym przynajmniej raz
w tygodniu przyjecia powinny si¢ odbywa¢ w ustalonym dniu po godzinach pracy (§ 21 § 3 ww.
przepisu). Zgodnie z paragrafem 4, informacja o dniach i godzinach przyje¢ powinna by¢

wywieszona na widocznym miejscu w siedzibie danej jednostki organizacyjne;.

Jak ustalili kontrolujacy, informacja graficzna dotyczaca mozliwosci skladania skarg
i wnioskow przez interesantdéw znajduje si¢ na terenie budynku, w ktorym miesci si¢
kontrolowana jednostka. Tym samym spelniony zostal obowigzek wynikajacy z przepisu art. 253
§4kp.a.

Wojt Gminy Backowice, zgodnie z § 4 zalacznika nr 2 do zarzadzenia Nr 78/08 Wojta
Gminy Backowice oraz z ww. informacja graficzng, przyjmuje obywateli w sprawach skarg
i wnioskéw w kazdy wtorek tygodnia w godzinach od 8% do 15%, a Sekretarz Gminy i pozostali
pracownicy przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia, w ramach
swoich mozliwos$ci w ciggu calego dnia pracy.

W jednostce kontrolowanej godziny pracy Urzedu wyznaczono nastgpujgco: poniedziatek
— pigtek od godz. 73° do 15%.

Wskazane powyzej godziny czasu pracy Urzedu i wyznaczonych godzin przyjmowania przez
Woéijta interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow $§wiadczg o niezrealizowaniu wymogow
natozonych przez art. 253 § 3 k.p.a. Niedostosowanie godzin przyje¢ interesantéw do wymogow
ww. artykutu stanowi nieprawidlowos¢.

Przyczyng =zaistnialej sytuacji jest zaniedbanie obowigzku ustalenia stosownej informacji
o godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow przez Woéjta Gminy Backowice,
skutkiem za$§ ograniczenie dostgpu mieszkancéw do skladania skarg i wnioskéw w terminach

okreslonych przepisami prawa.

2. Rejestry skarg 1 wnioskow

Jak wustalili kontrolujacy, w Urzedzie Gminy w Backowicach prowadzone sa dwa rejestry skarg

1 wnioskow tj. odrebnie dla Wojta Gminy Backowice i odrebnie dla Rady Gminy Backowice.



Oba okazane rejestry oznaczone byly symbolem 1510 kat. archiw. A - zgodnie z jednolitym
rzeczcowym wykazem akt dla organdw gmin 1 zwigzkéw migdzygminnych oraz urzedow
obstugujacych te organy i zwigzki stanowigcym zalacznik Nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych z dnia 18 stycznia
2011 r. (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.).

W okresie objetym kontrolg w rejestrze skarg i wnioskow wptywajacych do Wojta Gminy
Backowice odnotowano wplyw 1 wniosku (dot. 2015 r.), za§ w rejestrze skarg i wnioskow
wptywajacych do Rady Gminy Bac¢kowice odnotowano wplyw 2 wnioskéw (po jednym w 2014
12015 r.). Nie odnotowano wplywu skarg.

Przedmiotowe wnioski przechowywane s3 w teczkach aktowych oznaczonych zgodnie

z rozporzadzeniem w sprawie instrukcji kancelaryjne;.

W celu dokonania oceny prawidtowosci rozpatrywania skarg i wnioskéw wplywajacych
do organow Gminy Backowice skontrolowano wszystkie okazane kontrolujacym sprawy

zakwalifikowane w kontrolowanej jednostce jako wnioski.

3. Whniosek rozpatrzony i zalatwiony przez Wojta Gminy Bac¢kowice

Poddany badaniu przez kontrolujacych wniosek skierowany do Wojta Gminy Backowice zostat
zalatwiony zgodnie z ustawowym terminem wynikajacym z art. 244 § 1 k.p.a. Na wniosku

poprawnie odnotowano znak sprawy.

W przedmiotowym zakresie kontrolujacy odnotowali uchybienie polegajace na naruszeniu
art. 247 w zw. z art. 238 k.p.a. Zgodnie z art. 238 § 1 k.p.a. zawiadomienie o sposobie zalatwienia
skargi (wniosku) powinno zawiera¢: oznaczenie organu, od ktorego pochodzi, wskazanie, w jaki
sposOb skarga (wniosek) zostala zalatwiona, oraz podpis z podaniem imienia, nazwiska
i stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do zalatwienia skargi (wniosku) lub,
jezeli zawiadomienie sporzadzone zostalo w formie dokumentu elektronicznego, powinno by¢
opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego
kwalifikowanego certyfikatu. Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi (wniosku)
powinno zawiera¢ ponadto uzasadnienie faktyczne i prawne oraz pouczenie o tresci art. 239.
Odpowiedz na wniosek udzielona przez Wojta Gminy Backowice nie zawiera wskazania sposobu
jego zalatwienia tj. wskazania czy zostal uznany za zasadny czy za bezzasadny. Dodatkowo,
jezeli zostatby uznany za bezzasadny nalezalo w zawiadomieniu o sposobie jego zatatwienia
zawrze¢ uzasadnienie faktyczne i prawne oraz pouczenie o tresci art. 239 k.p.a. Ponadto,

na pisSmie stanowigcym odpowiedZ nie zamieszczono wlasciwego numeru z rejestru skarg
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1 wnioskéw (widnieje znak 6743.10.2015), czym naruszono przepis art. 254 kpa w zwiazku z § 5

pkt 2 instrukcji kancelaryjne;.

Osoby odpowiedzialne za wykonywanie zadan z badanego obszaru: Pani Anna Ozygata —

Sekretarz Gminy oraz Pan Bogdan Klusek — insp. ds. drogownictwa.

4 . Wnioski rozpatrzone i zalatwione przez Rade Gminy Backowice

W kontrolowanym okresie do Rady Gminy Ba¢kowice wptynely 2 wnioski (jeden w 2014 i jeden
w 2015 roku).

Pierwszy z wnioskow ztozony w 2014 r. przez mieszkancéw wsi Piorkow o wykupienie przez
Urzad budynku potozonego na dziatce stanowigcej wiasnos¢ Urzedu Gminy nie zawierat adresow
wnioskodawcow. Paragraf 8 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie organizacji
przyjmowania irozpatrywania skarg i wnioskOw stanowi, ze skargi niezawierajace imienia
inazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego pozostawia si¢ bez rozpoznania. Jak wynikato
z okazanej kontrolujagcym dokumentacji, Rada Gminy Backowice dyskutowata nad pismem
na sesji w dniu 23 kwietnia 2014 roku, co znalazto odzwierciedlenie w protokole z sesji.

Drugi z wnioskdéw ztozony w marcu 2015 r. do dnia kontroli nie zostat rozpatrzony (opatrzony byt
imieniem 1 nazwiskiem oraz adresem wnoszacego). Rada Gminy Backowice nie rozpatrzyla
ztozonego wniosku 1 tym samym naruszyta art. 244 § 1 1 2 k.p.a. Powyzsze stanowi
nieprawidlowos¢. Przyczyna zaistnialej nieprawidlowosci bylo niedopatrzenie ze strony Rady
Gminy. Skutek - wnioskodawca nie otrzymat zawiadomienia o sposobie rozpatrzenia przez Radg

Gminy Bac¢kowice przedmiotowego wniosku.

Paragraf 13 ust. 1 1 2 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego stanowi, ze prowadzenie spraw
zwigzanych z obstugg Rady Gminy nalezy do zadan samodzielnego stanowiska pracy
ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego i rady gminy. Organem wykonujacym zadania z zakresu
objetego kontrolg jest Rada Gminy Backowice, za$ osobg odpowiedzialng za wykonywanie zadan
z badanego obszaru w kontrolowanej jednostce jest Pani Matgorzata Klusek zatrudniona na ww.

stanowisku pracy.



IL. W zakresie udzielania przez Wdjta Gminy Backowice zezwolen na detaliczng
sprzedaz napojow alkoholowych oraz decyzji potwierdzajacych wygas$niecie
zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych

W okresie objetym kontrola Wojt Gminy Backowice wydat:
e w220l4r:

13 zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych zawierajacych do 4,5% zawarto$ci

alkoholu oraz na piwo,

13 zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych zawierajacych powyzej 4,5% do 18%

zawartos$ci alkoholu (z wyjatkiem piwa),

9 zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych zawierajacych powyzej 18% zawartosci

alkoholu,

2 decyzje stwierdzajagce wygasniecie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
na poszczegolne rodzaje napojow alkoholowych,

e w2015r:

1 zezwolenie na sprzedaz napojow alkoholowych zawierajacych do 4,5% zawartosci

alkoholu oraz na piwo,

— 1 zezwolenie na sprzedaz napojow alkoholowych zawierajacych powyzej 4,5% do 18%
zawartos$ci alkoholu (z wyjatkiem piwa),

— 1 zezwolenie na sprzedaz napojow alkoholowych zawierajacych powyzej 18% zawartosci
alkoholu,

- 1 decyzj¢ stwierdzajaca wygasniecie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych

na poszczeg6lne rodzaje napojow alkoholowych.

Wszystkie ww. zezwolenia 1 decyzje zostaly objete badaniem kontrolnym.

Poddane kontroli zezwolenia wydano na podstawie pisemnych wnioskow przedsigbiorcow,
oddzielnie na poszczegolne rodzaje napojoéw alkoholowych, zgodnie z wymogami art. 18 ust. 211 3
ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwos$ci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi (t.j. Dz. U. z 2012 r. poz. 1356 ze zm.).

Zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych W@jt Gminy Backowice wydawat na czas
oznaczony, zgodnie z wymogami art. 18 ust. 9 ww. ustawy, po uzyskaniu, wyrazonych w formie
postanowien, pozytywnych opinii Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych

w Backowicach.



Wojt Gminy Backowice przestrzegal ustalonych w uchwatach Rady Gminy Backowice
limitow punktéw sprzedazy napojoéw alkoholowych oraz zasad ich usytuowania.
Obowigzujagcymi uchwalami Rady Gminy Backowice, wydanymi na podstawie ustawy
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi s3:
- uchwata Nr XXII/131/01 Rady Gmin w Backowicach z dnia 14 listopada 2001 r. w sprawie
ustalenia na terenie Gminy Backowice liczby punktow sprzedazy napojow zawierajacych powyzej
4,5% alkoholu (z wyjatkiem piwa) przeznaczonych do spozycia poza miejscem sprzedazy
1 w miejscu sprzedazy,
- uchwata Nr V/31/2003 Rady Gmin w Bac¢kowicach z dnia 17 kwietnia 2003r. w sprawie zasad

usytuowania miejsc sprzedazy i podawania napojéw alkoholowych na terenie Gminy Backowice.

Ustalenia dokonane podczas kontroli:

Udzielanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
e w zakresie ztozonych wnioskéw o wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych
stwierdzono nast¢pujace uchybienia:

— na wnioskach o wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych nie
wpisywano numeru sprawy co stanowi naruszenie z § 52 ust. 3 instrukcji
kancelaryjnej stanowiacy, ze prowadzacy sprawe w przypadku przesytki, ktora
rozpoczyna sprawe, traktuje przesytke jako podstawe do zaloZenia sprawy wpisujac
odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac na nig znak sprawy. Znak sprawy nanosi
si¢ w gbrnej czgsci pisma na jego pierwszej stronie,

— na potwierdzeniach przyjecia wniosku nie wpisywano znaku sprawy czym naruszono
§ 5 ust. 11 2 instrukcji kancelaryjnej stanowigcy, ze dokumentacja tworzaca akta spraw
to dokumentacja, ktéra zastata przyporzadkowana do sprawy iotrzymata znak, a znak
sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy,

— w przypadku 1 wniosku (z dnia 12.11.2014 r.), nie wpisano przedmiotu dziatalnos$ci
gospodarczej, w przypadku jednego wniosku (z dnia. 24.02.2015 r.) nie wpisano adresu
punktu sktadowania napojow alkoholowych (magazynu dystrybucyjnego).

Obowigzek wpisywania powyzszych danych wynika z przepiséw art. 18 ust. 5 pkt 4 16
ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

Pomimo wystgpujacych wyzej wymienionych brakow formalnych, organ zezwalajacy
nie zastosowat trybu okreslonego w art. 64 § 2 ustawy - Kodeks postgpowania
administracyjnego, zgodnie z ktérym ,,jezeli podanie nie czyni zado$¢ innym wymaganiom

ustalonym w przepisach prawa, nalezy wezwa¢ wnoszgcego do usunigcia brakow
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w terminie siedmiu dni z pouczeniem, ze nieusuni¢cie tych brakéw spowoduje

pozostawienie podania bez rozpoznania”.

Do wszystkich wnioskow dotagczono dokumenty zgodnie z wymogami art. 18 ust. 6 ustawy
o wychowaniu w trzezwos$ci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi. Na wszystkich wnioskach
o wydanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych umieszczano piecze¢ okreslajaca
date wpltywu pisma - zgodnie z § 42 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej stanowigcym,
ze ,,po zarejestrowaniu przesytki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny umieszcza
i wypelia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie pisma lub, w przypadku gdy nie ma

mozliwos$ci otwarcia koperty, na kopercie”

e w zakresie wydawania zezwolen na detaliczng sprzedaz napojow ustalono:

wszystkie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych wydane zostaty po wniesieniu

przez przedsiebiorcow oplaty - zgodnie z zapisami ustawy o wychowaniu w trzezwosci

1 przeciwdziataniu alkoholizmowi,

— wszystkim zezwoleniom na sprzedaz napojow alkoholowych nadano znak sprawy,

— na wszystkich zezwoleniach widnieje podpis i data odbioru przez wnioskodawce,

— wszystkie zezwolenia posiadaja pouczenie o mozliwosci odwotania si¢ od wydanej decyzji
do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Kielcach,

— wszystkie zezwolenia wydano z zachowaniem ustawowego miesi¢cznego terminu

okreslonego w art. 35 § 3 k.p.a.

W zakresie wydawania decyzji o wygasnieciu zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.
Wit Gminy Backowice wydat 3 decyzje stwierdzajace wygasnigcie zezwolen na sprzedaz

napojow alkoholowych na poszczeg6lne rodzaje napojow alkoholowych.

Ww. decyzje zostaly wydane w zwigzku z likwidacja punktu sprzedazy (art. 18 ust. 12 pkt 1

ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi).

W zakresie wydawania decyzji o wygasnieciu zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
stwierdzono nastgpujace uchybienia:
— w przypadku 2 zawiadomien informujacych o rezygnacji z korzystania z zezwolen na sprzedaz

napojow alkoholowych (z dnia 22.05.2014 r. 1 30.04.2015 r.) brak bylo pieczgci okreslajace;j



date wptywu dokumentu do Urzedu Gminy, co stanowi naruszenie § 42 ust. 2 instrukcji
kancelaryjne;,

— w przypadku ww. zawiadomien informujacych o rezygnacji z korzystania z zezwolen
na sprzedaz napojoéw alkoholowych nie wpisywano znaku sprawy, czym naruszono § 5 ust. 1

1 2 instrukcji kancelaryjne;.

Stwierdzono, iz wszystkie decyzje wydane zostaly zgodnie z art. 35 k.p.a., zawieraja date
wydania, podstawe¢ prawng oraz pouczenie o mozliwosci odwotania do Samorzagdowego Kolegium
Odwotawczego.

Sprawy zwigzane z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych prowadzone byty
w kontrolowanym okresie przez Panig Mariann¢ Klusek — inspektora, zatrudniong na stanowisku
ds. dzialalnosci gospodarcze; oraz Pana Freilicha — inspektora do spraw komunalnych

(0d 01.01.2015 1.).

III. W zakresie prowadzenia przez Wojta Gminy Backowice spraw zwiazanych

z rejestracjq dzialalnosSci gospodarczej (CEIDG)

Zgodnie z § 14 ust. 1 1 2 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Backowicach, ewidencjonowanie dzialalnosci gospodarczej nalezy do zadan.
samodzielnego stanowiska pracy ds. dziatlalnosci gospodarczej. Jak ustalili kontrolujacy
do 31.10.2014 r. zadanie to w kontrolowanej jednostce prowadzita Pani Marianna Klusek —
insp. ds. dziatalno$ci gospodarczej. Od 1.11.2014 r. wskazana powyzej objeta stanowisko
Kierownika USC 1 nadal wykonuje przedmiotowe =zadanie, jednakze Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy w Bac¢kowicach - pomimo przekazania wykonywania zadania
innej komorce organizacyjnej Urzedu - nie zostal zmieniony w omawianym zakresie,
co stanowi uchybienie. Pani Marianna Klusek posiada uprawnienia do przeksztatcania
wniosku przedsigbiorcy na form¢ dokumentu elektronicznego, podpisywania go podpisem
elektronicznym 1 przesytania go do CEIDG. W¢éjt Gminy Backowice pismem z dnia
22 czerwca 2011 roku przekazat do Ministerstwa Gospodarki wykaz upowaznionych
pracownikow Urzedu do obstugi ST CEIDG.

W toku kontroli zbadano 33 % spraw dot. wpisow do Centralnej Ewidencji
1 Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej ztozonych przez przedsiebiorcow w Urzedzie
Gminy w Bac¢kowicach w 2014 roku tj. 25 spraw z 75 zatatwionych (sprawy 1-5, 15-19, 27-31,
53-57163-67) oraz 100 % z 2015 roku tj. 20 spraw.



Szczegdlowe ustalenia

Okazane kontrolujgcym sprawy z zakresu sktadania i przeksztalcania przez organ gminy
wniosku przedsiebiorcy na forme¢ dokumentu elektronicznego oraz przesylania go
do CEIDG przechowywane sa w kontrolowanej jednostce w segregatorach oznaczonych
symbolem 7330 - zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla organdéw gmin i zwigzkow
migdzygminnych oraz urzedow obslugujacych te organy 1zwigzki. Do wnioskow CEIDG-1
ztozonych w formie papierowej dotgczone jest potwierdzenie przyjecia wniosku (wydane
na podstawie art. 26 ust. 3 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej -
tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 672 ze zm.) oraz Urzedowe Poswiadczenie Odbioru (UPO)
wygenerowane przez system CEIDG. Na wnioskach znajduje si¢ pieczgé potwierdzajaca
tozsamos$¢ wnioskodawcy, co jest zgodne z art. 26 ust. 3 cyt. ustawy. Okazane wnioski zawierajg
podpis przedsigbiorcy oraz dat¢ zlozenia wniosku. Na wszystkich wnioskach CEIDG-1

naniesiono numer sprawy, zgodnie z § 52 ust. 3 instrukcji kancelaryjne;j.

Wszystkie poddane kontroli wnioski zostaty przeksztalcone na forme¢ dokumentu
elektronicznego 1 przestane do CEIDG z zachowaniem terminu okreslonego w art. 26 ust. 4
ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (nie p6zniej niz nastgpnego dnia roboczego od dnia

otrzymania wniosku).

Podczas analizy okazanych dokumentoéw stwierdzono nastepujace uchybienie:
- pismom stanowigcym potwierdzenie przyje¢cia wniosku (ztozonym do akt sprawy) nie
nadano znaku sprawy, czym naruszono § 5 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej (...),

stanowiacy, ze znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.

Dokumentacja poddana kontroli byta uporzadkowana 1 pozwalala na sprawne

przeprowadzenie kontroli.

Dokonano wpisu do ksigzki kontroli pod pozycja Nr 3/2015.

Majac na uwadze powyzsze oceny i uwagi wnosze o:

w zakresie organizacji przyjmowania oraz sposobu i terminowosci rozpatrywania i zalatwiania

wnioskow przez Wojta Gminy Backowice:

a. podjecie dziatan organizacyjnych (réwniez poprzez zmiang zapisOw Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Backowice w przedmiotowym zakresie) zmierzajacych
do wypekienia obowigzku wynikajacego z art. 253 § 3 Kodeksu postepowania
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II.

II1.

IV.

administracyjnego odnoszacego si¢ do kwestii przyjmowania obywateli w sprawach skarg
1 wnioskdw raz w tygodniu, w ustalonym dniu po godzinach pracy,

wzmocnienie nadzoru nad formalng poprawnoscig przygotowywanych zawiadomien
o0 sposobie zalatwienia wnioskéw zgodnie z art. 247 w zw. z art. 238 k.p.a.,

nadawanie odpowiedziom na wnioski wlasciwych znakéw, zgodnie z numeracja

wynikajaca z rejestru skarg 1 wnioskow,

w zakresie sposobu i terminowosci rozpatrywania i zatatwiania wnioskéw przez Rade Gminy

Backowice:

a.

bezwzgledne przestrzeganie terminowos$ci oraz sposobu zatatwiania wnioskow, zgodnie

z postanowieniami art. 244 1247 k.p.a.,

w zakresie udzielania przez Wojta Gminy Backowice zezwolen na sprzedaz napojow

alkoholowych oraz decyzji potwierdzajacych wygasnigcie zezwolenia na sprzedaz napojow

alkoholowych:

a.

przestrzeganie § 52 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej w zakresie nanoszenia znaku sprawy
na kazde pismo (wniosek) rozpoczynajace sprawe,

kazdorazowe umieszczanie pieczgci z datg wpltywu na zawiadomieniach informujacych
o rezygnacji z korzystania z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych (§ 42 ust. 2
instrukcji kancelaryjnej),

przestrzeganie postanowien art. 18 wust. 5 ustawy o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi przy przyjmowaniu od przedsigbiorcow wnioskow
o wydanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, a w przypadkach stwierdzenia
brakow formalnych — wzywanie wnioskodawcow do ich uzupetnienia w trybie art. 64 § 2

k.p.a.,

w zakresie prowadzenia przez Wojta Gminy Backowice spraw zwigzanych z rejestracja

dziatalnosci gospodarczej (CEIDG):

a.

dostosowanie zapiséw Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Backowice w taki
sposoOb, aby przepisy poprawnie wskazywaty, ktére stanowisko pracy faktycznie wykonuje
przedmiotowe zadanie,

nadawanie pismom stanowigcym potwierdzenie przyje¢cia wniosku przedsigbiorcy znaku
sprawy, ktory jest statg cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy (§ 5 ust. 2 instrukcji

kancelaryjne;j).
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Na podstawie art. 49 ustawy o kontroli w administracji rzadowej (Dz. U. Nr 185, poz.
1092), prosze o podjecie dziatan majacych na celu usunigcie stwierdzonych uchybien i
nieprawidlowosci, a takze o przekazanie - w terminie do dnia 22 lipca 2015 roku
za posrednictwem platformy e-PAUP - informacji o sposobie wykorzystania ww. uwag
i wnioskow oraz o wykonaniu zalecen, atakze o podjetych dziataniach lub przyczynach

niepodjecia dziatan.

Jednoczesnie informuje, ze zgodnie z art. 48 ustawy o kontroli w administracji rzadowe;j

od niniejszego wystgpienia pokontrolnego nie przystuguja srodki odwotawcze.

Patka-Koruba Bozentyna
) Wojewoda
Swietokrzyski Urzad Wojewodzki
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