WOJEWODA SWIETOKRZYSKI

Kielce, dnia 30-07-2015
Znak: PNK.I11.431.26.2015
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Przewodniczacy Rady Gminy Bogoria

Wystapienie pokontrolne

Kontrolg¢ problemowa w Urzedzie Gminy Bogoria, ul. Opatowska 13, 28-210 Bogoria w dniu
22 czerwca 2015 roku przeprowadzily: Katarzyna Rabajczyk — inspektor wojewodzki Oddziatu
Nadzoru i Kontroli w Wydziale Prawnym, Nadzoru iKontroli Swictokrzyskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Kielcach (kierownik zespotu kontrolnego) oraz Magdalena Sciwiarska -
inspektor wojewodzki Oddzialu Nadzoru i1 Kontroli w Wydziale Prawnym, Nadzoru i Kontroli
Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach (cztonek zespotu kontrolnego) na podstawie
pisemnych upowaznien do przeprowadzenia kontroli Nr 521/2015 oraz Nr 522/2015 z dnia 18
czerwca 2015 roku, wydanych zupowaznienia Wojewody Swictokrzyskiego przez Dyrektora

Wydziatu Prawnego, Nadzoru i Kontroli Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach.

Zakres kontroli 1 okres objety kontrola:
1. organizacja przyjmowania oraz sposob i terminowo$¢ rozpatrywania i zatatwiania przez organy

Gminy skarg i wnioskow w okresie 2014-2015,

2. stosowanie przez Wojta Gminy ustawowej procedury przy wydawaniu zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych oraz decyzji potwierdzajacych wygasniecie zezwolenia na sprzedaz
napojow alkoholowych w 2015 r.,

3. przyjmowania, przeksztalcania 1 przesytania wnioskow przedsigbiorcow do Centralnej

Ewidenc;ji 1 Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej w okresie 2014 -2015.



Wykonywanie zadan w zakresie:

- organizacji przyjmowania oraz sposobu 1 terminowosci rozpatrywania i zalatwiania skarg
1 wnioskow przez Wojta Gminy Bogoria — oceniam pozytywnie z nieprawidlowoscia,

- organizacji przyjmowania oraz sposobu i terminowosci rozpatrywania i zalatwiania skarg
1 wnioskéw przez Rad¢ Gminy Bogoria - oceniam pozytywnie z uchybieniami,

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

- przyjmowania, przeksztalcania i przesylania wnioskow przedsigbiorcow do Centralnej

Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej oceniam pozytywnie z uchybieniami.

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
obowiqzujgce w tym zakresie tj. Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz. U. 2013 r. 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 Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Bogoria przyjetym zarzadzeniem
Nr 2/2011 Wo¢jta Gminy Bogoria z dnia 1 lutego 2011 roku do zakresu dzialania Referatu
Organizacji 1 Kadr nalezy wykonywanie zadan dotyczacych organizacji przyjmowania
i zatatwiania skarg i wnioskow, w tym prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskdw,
przekazywanie ich do zatatwienia wg wilasciwosci, kontrolowanie terminowego ich zatatwienia
oraz opracowanie zbiorowych analiz i sprawozdan w tym zakresie (§ 29 ust 5 pkt 1. Lit a, b, ¢

Regulaminu).

Ustalenia szczegdlowe:

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

informacji (art. 253 Kodeksu postepowania administracyjnego).

Art. 253 § 1 Kpa stanowi, iz organy samorzadu terytorialnego obowigzane sg przyjmowac

obywateli w sprawach skarg i wnioskdw w ustalonych przez siebie dniach i godzinach. Zgodnie



z paragrafem 4 ww. artykulu, informacja o dniach i godzinach przyje¢ powinna by¢ wywieszona na

widocznym miejscu w siedzibie danej jednostki organizacyjne;.

Zgodnie z wywieszonymi w Urzedzie Gminy informacjami, Wojt Gminy Bogoria przyjmuje
interesantow w kazdy wtorek w godzinach od 9% do 14%, a Przewodniczacy Rady Gminy Bogoria
w kazdy wtorek od 930 do 13%. W jednostce kontrolowanej czas pracy wyznaczono nastepujaco:
poniedziatek — pigtek 7%°- 159, Informacja graficzna nie wskazuje na przyjmowanie interesantow
w sprawach skarg 1 wnioskow.

Godziny pracy Urzedu 1 wyznaczone godzin przyjmowania interesantow bez wskazania
o przyjmowaniu przez Wojta i Przewodniczacego Rady Gminy §$wiadcza o niezrealizowaniu
wymogow natozonych przez art. 253 § 3 Kpa, zgodnie z ktérym, dni i godziny przyjeé
w sprawach skarg 1 wnioskdw powinny by¢ dostosowane do potrzeb ludnosci, przy czym
przynajmniej raz w tygodniu przyjecia powinny odbywac si¢ w ustalonym dniu po godzinach pracy.
Powyzsze stanowi nieprawidlowo$é. Jak wynika z wyjasnien Pana Andrzeja Rozka —
podinspektora ds. organizacyjno — kadrowych brak wyznaczenia godzin przyjmowania interesantow
w  sprawie skarg 1 wnioskbw  wynika z  niedopatrzenia w  przepisach,

a jednoczes$nie Wojt przyjmuje w powyzszych sprawach, codzienne w godzinach pracy.

2. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz dokumentacji

W okresie objetym kontrolg w rejestrze skarg i wnioskdw, oznaczonym symbolem 1510 z kat.
archiw. A - zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt organéw gmin izwigzkéw
migdzygminnych oraz urzedow obstugujacych te organy 1 zwigzki stanowigcym zatacznik Nr 2 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw
zaktadowych z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.), odnotowano wptyw
4 skarg, zarejestrowanych do rozpatrzenia przez Rade Gminy Bogoria. Do W¢jta Gminy Bogoria

w badanym okresie nie wptynety zadne skargi ani wnioski.

3. Zalatwianie skarg i wnioskow

Badaniu poddano skargi rozpatrzone przez Rad¢ Gminy Bogoria. Jak wynika z okazanej
dokumentacji jedna ze skarg jest kserokopiag dokumentacji skargowej ztozonej do Sadu

Administracyjnego na podstawie art. 21 ustawy o dostepie do informacji publicznej,



W zwigzku z powyzszym kserokopie ww. dokumentacji nie powinny by¢ przechowywane

w teczce aktowej dotyczacej rozpatrywania skarg 1 wnioskéw przez organy Gminy Bogoria.

Pozostale 3 skargi skierowane do Rady Gminy Bogoria zostaly uznane za bezzasadne, a odpowiedzi
na skargi zostaly udzielone skarzacym po podje¢ciu przez Rad¢ Gminy stosownych uchwal.
Odpowiedzi na skargi udzielono w ustawowym terminie okreslonym w art. 237 § 1 Kodeksu
postepowania administracyjnego. Zawieraja one pouczenia, iz w przypadku ponowienia skarg przez
skarzacych bez wskazania nowych okolicznosci, zgodnie z art. 239 Kodeksu postgpowania
administracyjnego, organ wilasciwy do ich rozpatrzenia moze podtrzyma¢ swoje poprzednie

stanowisko z odpowiednig adnotacja w aktach sprawy - bez zawiadamiania skarzacego.

W trakcie kontroli stwierdzono nastepujace uchybienia:

- w przypadku, 2 skarg, gdy odpowiedZ nie mogta zosta¢ udzielona w ustawowym terminie,
Rada Gminy informowata skarzacych, Zze sprawa zostanie rozpatrzona na najblizszej sesji
Rady Gminy. W pismach tych brak powotania si¢ w tresci na art. 36 Kpa, oraz wyznaczenia
dziennego terminu zalatwienia sprawy,

- w trakcie kontroli stwierdzono, ze wplywajacym skargom nie nadawano znaku sprawy, na
pismach nie wpisano znaku sprawy, czym naruszono § 52 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej,
stanowiacy, ze prowadzacy sprawe w przypadku przesyltki, ktéra rozpoczyna sprawe,
traktuje przesytke jako podstawe do zatozenia sprawy wpisujgc odpowiednie dane do

Spisu spraw oraz nanoszac na nig znak sprawy.

Po zbadaniu w/w dokumentacji stwierdzono, iz wszystkie pisma wysytano listami za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru, a udzielanym odpowiedziom na skargi nadawano znak zgodnie

z jednolitym rzeczowym wykazem akt - 1510.

W kontrolowanej jednostce nadzér nad wlasciwym i terminowym rozpatrywaniem przez
Rade¢e Gminy skarg i wnioskow sprawuje Pani Marzena Miernowska — inspektor ds. obstugi

organéw gminy

IL. W zakresie udzielania zezwolen na detaliczng sprzedaz napojow alkoholowych oraz

decyzji potwierdzajgcych wygasniecie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych



W okresie objetym kontrolg (2015 rok do dnia kontroli) Wéjt Gminy Bogoria wydat

— 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%

zawartosci alkoholu (z wyjatkiem piwa),

- 1 zezwolenie na sprzedaz napojéw alkoholowych zawierajacych powyzej 18% zawarto$ci

alkoholu.

W kontrolowanym okresie nie wydano zezwoleh na jednorazowg sprzedaz napojow alkoholowych
oraz decyzji stwierdzajacych wygasniecie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych na
poszczegolne rodzaje napojoéw alkoholowych.

Podczas kontroli ustalono, ze poddane badaniu zezwolenia wydano na podstawie pisemnego
wniosku przedsigbiorcy, oddzielnie na poszczegdlne rodzaje napojow alkoholowych, zgodnie
z wymogami art. 18 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi (t.j. Dz. U. z 2012 r. poz. 1356 ze zm.).

Zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych Wojt Gminy Bogoria wydawal na czas
oznaczony, zgodnie z wymogami art. 18 wust. 9 ustawy o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi, po uzyskaniu, wyrazonych w formie postanowien, pozytywnych
opinii Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych w Bogorii.

Kontrolujacy ustalili, iz obowigzujaca uchwata Rady Gminy w Bogorii, wydang na podstawie
ustawy o wychowaniu w trzezwo$ci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi jest uchwata Nr
XXXV/223/09 Rady Gminy w Bogorii z dnia 29 lipca 2009 r. w sprawie ustalenia liczby punktow
sprzedazy napojow zawierajacych powyzej 4,5% alkoholu (z wyjatkiem piwa) przeznaczonych do
spozycia poza miejscem sprzedazy i w miejscu sprzedazy, oraz ustalenia zasad usytuowania miejsc

sprzedazy i podawania napojow alkoholowych na terenie Gminy Bogoria.

Ustalenia dokonane podczas kontroli:

o w zakresie zlozonego wniosku o wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych
stwierdzono nastepujgce uchybienia:

- na wniosku nie wpisano adresu punktu sktadowania napojow alkoholowych (magazynu
dystrybucyjnego). Obowigzek wpisywania powyzszych danych wynika z art. 18 ust. 5
pkt 6 ustawy o wychowaniu w trzezwosci.

Pomimo wystgpujacych wyzej wymienionych brakow formalnych, organ zezwalajacy
nie zastosowat trybu okreslonego w art. 64 § 2 ustawy - Kodeks postgpowania

administracyjnego, zgodnie z ktorym ,jezeli podanie nie czyni zado$¢ innym wymaganiom



ustalonym w przepisach prawa, nalezy wezwaé wnoszacego do usuni¢cia brakéw w terminie
siedmiu dni z pouczeniem, ze nieusuni¢cie tych brakow spowoduje pozostawienie podania
bez rozpoznania”,

- na wniosku nie wpisano znaku sprawy, czym naruszono § 52 ust. 3 instrukcji

kancelaryjne;j.

Podczas kontroli stwierdzono, ze do wniosku dotaczono dokumenty zgodnie z wymogami art.
18 ust. 6 ustawy o wychowaniu w trzezwoS$ci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi. Na wniosku
o wydanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych umieszczono piecze¢ okreslajaca date
wptywu pisma - zgodnie z § 42 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej, ktéry stanowi, iz ,,po
zarejestrowaniu przesytki na no$niku papierowym punkt kancelaryjny umieszcza i wypeknia piecze¢
wplywu na pierwszej stronie pisma lub, w przypadku gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty, na

kopercie” oraz znak sprawy.

e wzakresie wydawania zezwolen na detaliczng sprzedaz napojow ustalono:

— wszystkie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych wydane zostaly po uzyskaniu
pozytywnej opinii GKRPA w Bogorii, oraz po wniesieniu przez przedsigbiorce optaty - zgodnie
zapisami ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi,

— wszystkim poddanym kontroli zezwoleniom na sprzedaz napojow alkoholowych nadano znak
sprawy,

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

— wszystkie zezwolenia wydano z zachowaniem ustawowego miesiecznego terminu okreslonego
w art. 35 § 3 Kpa,

— wydane zezwolenia zawierajg informacj¢ o odstgpieniu od uzasadnienia decyzji, stosownie do
art. 107 § 4 Kpa.

— zezwolenia dostarczono przedsigbiorcy za zwrotnym potwierdzeniem ich odbioru.

III. W zakresie prowadzenia przez Wojta Gminy Bogoria spraw zwigzanych

z rejestracjq dzialalnosci gospodarczej (CEIDG).

Zgodnie z § 29 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Bogoria prowadzenie

spraw zwigzanych z ewidencja dziatalno$ci gospodarczej, wydawanie zaswiadczen o wpisie



do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, zmianie wpisu oraz decyzji o odmowie wpisu
1 wykreslenie z ewidencji dzialalno$ci gospodarczej nalezy do zadan Referatu Rozwoju
Gospodarczego 1 Zaméwien Publicznych. Jak ustalono, sprawy zwigzane z obstugg CEIDG
prowadzone sa przez Pania Malgorzate Szczepanska — inspektora ds. gospodarki
mieszkaniowej, kultury i ochrony zdrowia od 4 maja 2015 r. Wczedniej zadania te
realizowata Pani Barbara Dywan — inspektor ds. budownictwa 1 dzialalnosci gospodarcze;j.
Wskazane osoby posiadajg uprawnienia do przeksztalcania wniosku przedsigbiorcy na forme
dokumentu elektronicznego, podpisywania go podpisem potwierdzonym profilem zaufanym
e-PUAP 1 przesytania go do CEIDG. Wojt Gminy Bogoria przekazal do Ministerstwa
Gospodarki wykaz upowaznionych pracownikow Urzedu do obstugi ST CEIDG, ktory
obejmuje osoby wskazane powyzej.

W 2014 r. w Urzedzie Gminy Bogoria przyjeto, przeksztatcono i wystano do Centralnej
Ewidencji 1 Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej 157 wnioskow, a w 2015 r. - 78
wnioskow.

W toku kontroli zbadano 25 % wnioskow o wpis do CEIDG zlozonych przez
przedsigbiorcow w Urzedzie Gminy w Bogorii w 2014 r. i w 2015 r. (do dnia 11 czerwca
2015 r.). Kontroli poddano wnioski nr: 1-20 1 137-157 z 2014 r. oraz 1-10 1 68-78 z 2015 1. -

razem 60 wnioskow.

Jak o$wiadczyta Pani Malgorzata Szczepanska przy wnioskach CEIDG-1 zlozonych przez
przedsiebiorcow osobiscie w Urzgdzie Gminy, kazdorazowo pracownik potwierdza tozsamo$¢
wnioskodawcy na podstawie dowodu osobistego i potwierdza wnioskodawcy, za pokwitowaniem,
przyjecie wniosku, co jest zgodne z art. 26 ust. 3 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie

dziatalno$ci gospodarczej (t.j. Dz. U. 2015 r., poz. 584).

Podczas analizy dokumentow stwierdzono nast¢gpujace uchybienia:

a) wnioski przechowywane s3 w nieoznaczonych segregatorach. Tymczasem zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla organow gmin i zwigzkéw mig¢dzygminnych
oraz urzedéw obstugujacych te organy i zwigzki stanowigcym zatacznik nr 2 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu dziatania
archiwow zaktadowych z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.)

dokumentacja ta powinna by¢ oznaczona symbolem 7330,



II.

b) we wszystkich kontrolowanych przypadkach na ztozonych wnioskach CEIDG-1 brak
bylo pieczeci okreslajacej date wptywu dokumentu do Urzedu, czym naruszono § 42
ust. 2 instrukcji kancelaryjnej stanowigcy, iz ,,po zarejestrowaniu przesytki na nos$niku
papierowym punkt kancelaryjny umieszcza i wypelnia piecz¢¢ wptywu na pierwszej stronie
pisma lub, w przypadku gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty, na kopercie”,

c) na wplywajacych wnioskach brak znaku sprawy, czym naruszono § 52 ust. 3 1 4

instrukcji kancelaryjne;j.

Brak w aktach Urzedowego Poswiadczenia Odbioru wygenerowanego przez system CEIDG
oraz brak pieczeci z datg wplywu do urzgdu na 58 wnioskach (sposrod 60 sprawdzonych)
uniemozliwit faktyczne sprawdzenie terminowosci ich przeksztatcenia.

Z uwagi na fakt, ze do kazdego wniosku zlozonego przez przedsigbiorce dotaczony byt
wygenerowany whniosek z systemu CEIDG opatrzony data rejestracji w systemie, kontrolujacy
sprawdzili terminowos$¢ przeksztatcenia wniosku w oparciu o wskazang date oraz date wpisang
przez przedsigbiorce w rubryce ,,Miejscowos¢ 1 data ztozenia wniosku”, jezeli wskazana rubryka
byla wypekiona. Jednak w przypadku 7 wnioskow, przedsiebiorcy nie wpisali daty ztozenia
wniosku 1 w tych przypadkach nie byto mozliwos$ci sprawdzenia terminowosci ich przeksztalcenia,

o ktorej mowa w art. 26 ust. 4 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalno$ci gospodarcze;.

Kontrolujacy dokonali wpisu do ksigzki kontroli pod pozycja Nr 2/2015.

Majac na uwadze powyzsze oceny i uwagi wnosze o:
w zakresie organizacji przyjmowania skarg i wnioskow przez Wojta Gminy Bogoria - podjecie
dzialan organizacyjnych zmierzajacych do wypetienia obowigzku wynikajacego z art. 253 § 3
Kodeksu postepowania administracyjnego odnoszacego si¢ do kwestii przyjmowania obywateli
w sprawach skarg i wnioskdw raz w tygodniu, w ustalonym dniu po godzinach pracy,
w zakresie sposobu 1 terminowoS$ci rozpatrywania 1 zatatwiania skarg przez Rad¢ Gminy
Bogoria

a. w przypadku, gdy skarga nie moze zosta¢ rozpatrzona w ustawowym terminie —

wyznaczenie nowego, dziennego terminu na rozpatrzenie sprawy — zgodnie z art. 36

Kpa,



I1I.

IV.

b. na wpltywajacych do Rady Gminy Bogoria skargach, nanoszenie znaku sprawy —

zgodnie z § 52 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej,

w zakresie udzielania przez Wojta Gminy Bogoria zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz decyzji potwierdzajacych wygasni¢cie zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych - przestrzeganie postanowien art. 18 ust. 5 pkt 6 ustawy o wychowaniu
w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi przy przyjmowaniu od przedsi¢biorcow
wnioskow o wydanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych, a w przypadkach
stwierdzenia brakow formalnych — wzywanie wnioskodawcow do ich uzupetienia w trybie art.
64 § 2 k.p.a.,

w zakresie prowadzenia przez Wojta Gminy Bogoria spraw zwigzanych z rejestracja
dziatalnosci gospodarczej (CEIDG):

a. oznaczenie teczek, w ktorych przechowywane s3a wnioski zgodnie z jednolitym
rzeczcowym wykazem akt dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych oraz
urzedoéw obstugujacych te organy 1 zwigzki,

b. kazdorazowo, w przypadku wptywu wniosku do Urzgdu Gminy Bogoria umieszczanie

na wniosku pieczatki wptywu, zgodnie z § 42 ust. 2 instrukcji kancelaryjne;.

Na podstawie art. 49 ustawy o kontroli w administracji rzagdowej (Dz. U. Nr 185, poz. 1092),
prosz¢ o podjecie dzialan majgcych na celu usunigcie stwierdzonych uchybien i1 nieprawidtowosci,
a takze o przekazanie - do dnia 14 sierpnia 2015 roku za posrednictwem platformy e-PAUP -
informacji o sposobie wykorzystania ww. uwag i wnioskoéw oraz o wykonaniu zalecen, a takze

o podjetych dziataniach lub przyczynach niepodjecia dziatan.

Jednoczesénie informuje, iz zgodnie z art. 48 ustawy o kontroli w administracji rzadowej

od niniejszego wystgpienia pokontrolnego nie przystuguja srodki odwotawcze.

Podpis
Patka-Koruba Bozentyna
Wojewoda
Swietokrzyski Urzad Wojewodzki



