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Wystapienie pokontrolne

Kontrolg problemowa w Urzedzie Gminy w Loniowie w dniu 3 lipca 2015 r.
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 570/15,
- Katarzyna Rabajczyk — inspektor wojewodzki Oddziatu Nadzoru i Kontroli w Wydziale
Prawnym, Nadzoru i Kontroli Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach — cztonek
zespolu kontrolnego, na podstawie upowaznienia nr 571/15.
Upowaznienia zostaly wydane przez Joanne Wisniewska-Martynowicz — Dyrektora Wydziatu
Prawnego, Nadzoru 1 Kontroli w dniu 1 lipca 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 Lonidow skarg i wnioskow w okresie 2014-2015 r. (do dnia 24 czerwca 2015 r.),
2. stosowanie przez Wojta Gminy Loniéw ustawowe]j 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 24 czerwca 2015 r.).

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 do dnia 24 czerwca 2015r.).

Ocena:

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

Gminy Loniéw w zakresie objetym kontrola.

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,

- sposobu 1 terminowosci rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw przez Rade Gminy —
oceniam pozytywnie z nieprawidlowosciami,

- wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych (z wyjatkiem zezwoleh
jednorazowych) — oceniam pozytywnie z uchybieniami,

- wydawanie zezwolen jednorazowych na sprzedaz napojéw alkoholowych - oceniam
negatywnie,

- prowadzenie przez Wojta Gminy spraw zwigzanych z rejestracjg dzialalnosci gospodarczej

(CEIDG) — oceniam pozytywnie z uchybieniami.

W wyniku przeprowadzonej kontroli ustalono:

I. W zakresie rozpatrywania przez organy gminy skarg i wnioskéow

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow regulujq przepisy powszechnie
obowigzujgce 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 w Loniowie (Zatacznik do Zarzadzenia
Nr RG.0151.14.2015 Wojta Gminy Loniéw z dnia 26 lutego 2015 r.) organizacja zatatwiania skarg

1 wnioskow nalezy do zadan sekretarza gminy (§ 19 pkt 12). Podpisywanie odpowiedzi na skargi
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1 wnioski obywateli nalezy do zadan Wojta Gminy (§ 32 pkt 4 regulaminu). Zgodnie z § 42 pkt 18
prowadzenie rejestru 1 dokumentacji skarg wptywajacych do Rady Gminy nalezy do stanowiska ds.

obstugi rady gminy i komisji.

Ustalenia szczegblowe:

1. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i1 wnioskOw oraz zamieszczanie wymaganych

informacji (art. 253 Kodeksu postepowania administracyjnego).

Art. 253 § 1 Kpa stanowi, iz organy samorzadu terytorialnego obowigzane sa przyjmowaé
obywateli w sprawach skarg i wnioskow w ustalonych przez siebie dniach i godzinach. Zgodnie z
paragrafem 4 ww. artykutu, informacja o dniach i godzinach przyje¢ powinna by¢ wywieszona na

widocznym miejscu w siedzibie danej jednostki organizacyjne;.

W kontrolowanej jednostce nie wywieszono informacji o godzinach przyje¢ interesantow
w sprawie skarg i wnioskdw, co stanowi nieprawidlowosé. Nieprawidlowos¢ ta wynika
z niedopetnienia obowigzku wynikajacego z Kpa. Jednoczesnie w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Gminy tonidow nie zawarto zapisu dotyczacego godzin przyjmowania interesantow

w sprawach skargi i wnioskow.

2. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz dokumentacji

W okresie objetym kontrola w rejestrze skarg 1 wnioskow, odnotowano wplyw 5 skarg
(z czego jedna skarga zostala wycofana przez skarzacego), rozpatrzonych przez Rad¢ Gminy

Loniéw. Do Wojta Gminy Lonidéw w badanym okresie nie wptynely zadne skargi ani wnioski.

3. Zalatwianie skarg i wnioskow:
o 2014r.

W 2014 r. w rejestrze odnotowano wptyw 3 skarg. Dwie skargi zostaly rozpatrzone bezposrednio,

jedna zostata wycofana przez skarzacego.

W przypadku skargi z dnia 24 listopada 2014 r., odpowiedzi skarzagcemu udzielono po podjeciu
przez Rade Gminy uchwaty Nr IV/27/2015 z dnia 29 stycznia 2015 r.. Odpowiedz zostata wystana
skarzacemu w dniu 8 lutego 2015 r. listem poleconym z dnia 8 lutego 2015. PowyzZsze terminy

wskazuja, ze sprawa nie zostala zatatwiona w terminie okre§lonym w art. 237 Kpa. Nie



zastosowano art. 36 Kpa, zgodnie z ktorym, jesli sprawa nie moze zosta¢ rozpatrzona w terminie
nalezy wyznaczy¢ nowy termin na zatatwienie skargi, informujac o tym skarzacego. Powyzsze

dziatania stanowig nieprawidlowos¢.

W przypadku drugiej skargi, ktéra wptyneta do Rady Gminy w dniu 19 grudnia 2014 r., w dniu 10
lutego 2015 r. pismem z dnia 9 lutego 2015 r. poinformowano skarzacego o nowym terminie
rozpatrzenia sprawy. Powyzsze stanowi nieprawidlowos¢ polegajaca na naruszeniu art. 237 Kpa.
Odpowiedz na skarge zostala udzielona po podjeciu przez Rade Gminy uchwaly Nr VI/37/2015

z dnia 26 marca 2015 r. w sprawie rozpatrzenia skargi na dziatalnos¢ Wojta.

Jak wynika ze zlozonych wyjasnien przez Panig Grazyn¢ Papke — inspektora ds. organizacyjno-
kadrowych powyzsze nieprawidtowosci powstaly w zwigzku z uptywem VI kadencji Rady Gminy

1 przekazaniu spraw do rozpatrzenia Komisji Rewizyjne;.

e 2015r.

W 2015 r. do Rady Gminy Loniow wplynely 2 skargi. W przypadku obu skarg, na podst. art. 36
Kpa, zgodnie z ktorym, o kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie organ administracji
publicznej jest obowigzany zawiadomi¢ strony, podajac przyczyny zwloki 1 wskazujac nowy termin
zatatwienia sprawy, poinformowano skarzacych, ze odpowiedZ zostanie udzielona po najblizszej
sesji Rady Gminy Loniow, nie wskazujac dziennej daty na zatatwienie sprawy. Dziatanie takie
stanowi uchybienie. Odpowiedzi na skargi udzielono po podjeciu przez Rad¢ Gminy uchwaly

Nr VI1/35/2015 oraz Nr VI/36/2015 w sprawie rozpatrzenia skargi na dziatalnos¢ Wéjta Gminy.

Stwierdzono, ze odpowiedzi na skargi rozpatrywane w 2014 i 2015 r. udzielane byly po
podjeciu przez Rade Gminy stosownych uchwal. Wszystkie skargi zostaly uznane za bezzasadne,
a skarzacy nie zostali pouczeni, ze w przypadku ponowienia przez nich skargi bez wskazania
nowych okoliczno$ci, zgodnie z art. 239 Kodeksu postepowania administracyjnego, organ wlasciwy
do jej rozpatrzenia moze podtrzymaé swoje poprzednie stanowisko z odpowiednig adnotacja
w aktach sprawy - bez zawiadamiania skarzacego. Powyzsze stanowi nieprawidlowos¢.

Na wszystkich wplywajacych skargach rozpatrywanych w latach 2014-2015 (do dnia
kontroli) znajduje si¢ piecze¢ wraz z data wptywu do Urzedu i podpisem osoby przyjmujacej
sprawe¢. Uchybienie stanowi nie wpisywanie znaku sprawy na wplywajacych do Urzedu Gminy
pismach. Dziataniem takim naruszono § 52 ust. 3 i 4 instrukcji kancelaryjnej stanowiacy,
1z prowadzacy sprawe w przypadku przesytki, ktora rozpoczyna sprawe, traktuje przesytke

jako podstaweg do zalozenia sprawy wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac na



nig znak sprawy. Znak sprawy nanosi si¢ w gornej czgSci pisma na jego pierwszej stronie.
Dodatkowo, zgodnie z § 5 ust 1 1 2 instrukcji kancelaryjnej, dokumentacja tworzaca akta spraw to
dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana do sprawy i1 otrzymata znak sprawy, za§ znak
sprawy jest statg cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy. Majac powyzsze na uwadze nalezy
stwierdzié, iz skargi zarejestrowane w rejestrze skarg i wnioskow wraz z dokumentacja tworzaca
akta sprawy powinny =zosta¢ opatrzone stosownymi znakami. Na pismach bedacych
odpowiedziami na skargi umieszczano sygnatur¢ 0004 co jest niezgodne z instrukcja

kancelaryjng i stanowi uchybienie.

Rejestr skarg 1 wnioskéw zatatwianych przez Rade Gminy prowadzi Justyna Btlasiak —

podinspektor ds. obstugi Rady Gminy.

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

decyzji potwierdzajgcych wygasniecie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych

W okresie objetym kontrola (2014-2015 rok — do dnia kontroli) Wéjt Gminy Loniow wydat:
e w220l4r.:

5 zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych zawierajacych do 4,5% zawartosci alkoholu

oraz na piwo,

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

zawartos$ci alkoholu (z wyjatkiem piwa),

5 zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych zawierajacych powyzej 18% zawartosci

alkoholu,

4 zezwolenia na jednorazowg sprzedaz 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%
zawarto$ci alkoholu (z wyjatkiem piwa),

— 2 zezwolenia na sprzedaz napojoéw alkoholowych zawierajacych powyzej 18% zawartosci

alkoholu,



Kontroli poddano:

a. w zakresie wydawania zezwolen okresowych na sprzedaz napojow alkoholowych: w 2014 r.
1w 2015 r. 100 % wydanych zezwolen wraz z dokumentac;ja,

b. w zakresie wydawania zezwolen jednorazowych na sprzedaz napojow alkoholowych 100 %
wydanych zezwolen w 2014 r. (w 2015 r— do dnia kontroli nie wydawano jednorazowych

zezwolen).

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

Wojt Gminy Loniéw wydawat zezwolenia na czas oznaczony, zgodnie z postanowieniami art.

18 ust. 9 ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi.

Kontrolujacy ustalili, iz obowigzujagcymi uchwalami Rady Gminy Lonidw, wydanymi na
podstawie ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi s3:

e Uchwata Nr XXIV/91/97 Rady Gminy w &Loniowie z dnia 29 kwietnia 1997 roku
w sprawie okre$lenia usytuowania na terenie gminy Lonidow miejsc sprzedazy napojow
alkoholowych 1 warunkéw sprzedazy tych napojow.

e Uchwata XXVII/148/2001 Rady Gminy w Loniowie z dnia 29 sierpnia 2001 roku
w sprawie okreslenia liczby punktéw sprzedazy napojow alkoholowych zawierajacych powyzej
4,5% alkoholu (z wyjatkiem piwa) przeznaczonych do spozycia poza miejscem sprzedazy jak

1 w miejscach sprzedazy na terenie gminy Loniow.

Ustalenia dokonane podczas kontroli:

A. Udzielanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, z wyjatkiem zezwolen
jednorazowych opisanych ponizej:
e W zakresie ztoZzonych 7 wnioskow o wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych
stwierdzono nastepujgce uchybienia:
- we wnioskach brak jest rubryki ,,adresu punktu skfadowania napojow alkoholowych
(magazynu dystrybucyjnego)”. Obowiazek wpisania adresu wynika z art. 18 ust 5 pkt 6
ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi,

- we wszystkich wnioskach brak jest wskazania przedmiotu dziatalnosci gospodarcze;.



Obowigzek wpisywania powyzszych danych wynika z przepiséw art. 18 ust. 5 pkt 4 ustawy
o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi.
Pomimo wystepujacego braku, organ zezwalajacy nie zastosowal trybu okreslonego w art. 64
§ 2 ustawy - Kodeks postgpowania administracyjnego, zgodnie z ktdrym ,,jezeli podanie nie czyni
zado$¢ innym wymaganiom ustalonym w przepisach prawa, nalezy wezwa¢ wnoszacego do
usunigcia brakdw w terminie siedmiu dni z pouczeniem, ze nieusunigcie tych brakow spowoduje
pozostawienie podania bez rozpoznania”, co stanowi uchybienie.
Podczas kontroli stwierdzono, iz do wszystkich wnioskéw dotaczono dokumenty zgodnie
z wymogami art. 18 ust. 6 ustawy o wychowaniu w trzezwosci i1 przeciwdziataniu alkoholizmowi.
Na wszystkich wnioskach o wydanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych umieszczano
piecze¢ okreslajaca date wptywu pisma do Urzedu - zgodnie z § 42 ust. 2 instrukcji kancelaryjne;,
ktory stanowi, iz ,,po zarejestrowaniu przesylki na no$niku papierowym punkt kancelaryjny
umieszcza 1 wypetnia piecz¢¢ wpltywu na pierwszej stronie pisma lub, w przypadku gdy nie ma
mozliwosci otwarcia koperty, na kopercie” oraz znak sprawy.
Na wnioskach nie umieszczano znaku sprawy czym naruszono § 52 ust. 3 instrukcji
kancelaryjnej. Dzialanie takie stanowi uchybienie.
® w zakresie wydawania zezwolen na detaliczng sprzedaz napojow ustalono.
— wszystkie zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych wydane zostaty po wniesieniu przez
przedsigbiorcow optaty - zgodnie =zapisami ustawy o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi,
— zezwolenia wydano po uzyskaniu, wyrazonych w formie postanowien, pozytywnych opinii
Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w Loniowie,
— wszystkie zezwolenia dostarczono przedsigbiorcom za pokwitowaniem ich odbioru,
— wszystkie zezwolenia posiadajg 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 Kpa.
— wszystkie wydane zezwolenia zawierajg informacj¢ o odstgpieniu od uzasadnienia decyzji, gdyz

uwzglednia ona w cato$ci zadania stron, stosownie do art. 107 § 4 Kpa.

W trakcie kontroli zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych stwierdzono nastepujace

uchybienia:



- wydane zezwolenia nie posiadaja znaku sprawy, czym naruszono § 5 ust 1 i 2 instrukcji
kancelaryjne;j,

- w podstawie prawnej wydanych zezwolen brak podania publikatora Kpa.

W kontrolowanym okresie nie wydano decyzji o cofni¢ciu zezwolen na sprzedaz napojow

alkoholowych.

Udzielanie zezwolen jednorazowych na sprzedaz napojow alkoholowych

W zakresie wydanych 4 zezwolen jednorazowych na sprzedaz napojow alkoholowych, ztozonych

na podstawie pisemnych wnioskow przedsiebiorcow stwierdzono nastepujace nieprawidlowosci:

— we wszystkich poddanych badaniu zezwoleniach jednorazowych nie wskazano uzasadnienia
faktycznego 1 prawnego badz informacji o odstgpieniu od uzasadnienia decyzji w przypadkach,
gdy spelnione zostaly przestanki okreslone w art. 107 § 4 Kpa. Zaniechaniem takim naruszono
wymogi okreslone w art. 107 § 1 Kpa, ktorego tres¢ stanowi, iz decyzja powinna zawiera¢
uzasadnienie faktyczne i prawne,

— wszystkie poddane badaniu zezwolenia jednorazowe nie zawieraly pouczenia
o przystugujacym prawie do odwolania, czym naruszono art. 107 § 1 Kpa, zgodnie z ktérym
decyzja powinna zawiera¢ pouczenie, czy i w jakim trybie stuzy od niej odwotanie,

— wszystkie zezwolenia zostaly wydano pomimo braku opinii GKRPA w Loniowie, co jest
niezgodne z art. 18 wust. 3a ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi

Przyczyng ww. nieprawidlowosci bylo niedopatrzenie ze strony pracownika wykonujacego

kontrolowane zadanie oraz brak wiasciwego nadzoru Wojta Gminy tonidw nad procesem

wydawania zezwolen jednorazowych na sprzedaz napojow alkoholowych.

Ponadto ustalono, ze zezwolenia na jednorazowg sprzedaz napojow alkoholowych zostaly wydane,

zgodnie z art. 18! ust. 2 ustawy o wychowaniu w trzezwosci na okres do 2 dni. Posiadaty podstawe

prawng wydania oraz podpis osoby upowaznionej do wydania decyzji.

Zgodnie z § 40 Regulaminu Organizacyjnego w Loniowie wydawanie zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych nalezy do zadan Referatu Organizacyjnego. Osoba odpowiedzialng za
wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych jest Pani Henryka Berny$ - Kierownik

Referatu Organizacyjnego.



III. W zakresie prowadzenia przez Wojta Gminy Loniow spraw zwigzanych

z rejestracjq dzialalnosci gospodarczej (CEIDG).

Zgodnie z § 40 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lonidéw prowadzenie ewidencji
dziatalnosci gospodarczej w kontrolowanej jednostce nalezy do zakresu zadan Referatu
Organizacyjnego. Jak ustalono podczas kontroli, sprawy zwigzane z obsluga CEIDG
prowadzone s3 przez Panig Henryke Berny$§ - Kierownika Referatu Organizacyjnego.
Wskazana osoba posiada uprawnienia do przeksztatcania wniosku przedsigbiorcy na forme
dokumentu elektronicznego, podpisywania go podpisem potwierdzonym profilem zaufanym
e-PUAP i przesytania go do CEIDG. Wdjt Gminy Lonidéw pismem z dnia 24 czerwca 2011 r.
przekazal do Ministerstwa Gospodarki wykaz upowaznionych pracownikéw Urzedu do
obstugi ST CEIDG. Wykaz ten obejmuje osob¢ wskazang powyzej.

W 2014 r. w Urzedzie Gminy Lonidow przyjeto, przeksztalcono i wystano do
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej 146 wnioskéw, a w 2015 r.
74 wnioski.

W toku kontroli zbadano 25% wnioskow o wpis do CEIDG zlozonych przez
przedsigbiorcow w Urz¢dzie Gminy w Loniowie w 2014 i w 2015 roku (do dnia 24 czerwca
2015 r.) - razem 56 wnioskow.

Jak oswiadczyta Pani Henryka Bernys$, w przypadku wnioskéw CEIDG-1 ztozonych przez
przedsiebiorcow w formie papierowej, kazdorazowo potwierdza tozsamo$¢ wnioskodawcy na
podstawie dowodu osobistego, 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).

Do wnioskow CEIDG-1 dotaczony jest wydruk powiadomienia o wpisie z Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarcze;.

Wszystkie zbadane wnioski zostaty przestane do CEIDG w dniu otrzymania, a wigc
z zachowaniem terminu okre§lonego w art. 26 ust.4 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie

dziatalno$ci gospodarczej (t.J. Dz. U. z 2015 1. poz. 584 ze zm).

Podczas analizy dokumentow stwierdzono nast¢gpujace uchybienia:

a) wnioski przechowywane sg3 w nieoznaczonych segregatorach. Tymczasem zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych
oraz urzedéw obstugujacych te organy i zwigzki stanowigcym zalacznik nr 2 do

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
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rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakltadowych z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.)
dokumentacja ta powinna by¢ oznaczona symbolem 7330,

b) w 18 (na 56) skontrolowanych przypadkach na zlozonych wnioskach CEIDG-1 brak
bylto pieczeci okreslajacej date wptywu dokumentu do Urzedu, czym naruszono § 42
ust. 2 instrukcji kancelaryjnej stanowigcy, iz ,,po zarejestrowaniu przesytki na nos$niku
papierowym punkt kancelaryjny umieszcza i wypeknia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie
pisma lub, w przypadku gdy nie ma mozliwos$ci otwarcia koperty, na kopercie”,

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

instrukcji kancelaryjne;j.

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

Majac na uwadze powyzsze oceny i uwagi, wnosze o:

W zakresie organizacji przyjmowania skarg i wnioskow przez Wojta Gminy Loniow:

I. Umieszczenie informacji o dniach 1 godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg
1 wnioskow w widocznym miejscu w Urzedzie Gminy w Loniowie stosownie do art.
253 § 4 Kodeksu postgpowania administracyjnego,

2. Uzupetnienie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu o informacje dotyczace godzin

przyjmowania obywateli w ramach skargi 1 wnioskow.

W zakresie przyjmowania oraz rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow przez Rade Gminy

Loniow:

1. Przestrzeganie terminowosci zalatwiania skarg, zgodnie z postanowieniami art. 237 § 1 Kpa
oraz kazdorazowe informowanie skarzacego iz sprawa nie moze by¢ zatatwiona w terminie
zgodnie z art.36 Kpa,

2. Stosowanie pouczenia z art. 239 § 1 w zwigzku z art. 238 Kpa w odpowiedziach na skargi,
ktdére uznane zostaly za nieuzasadnione,

3. Przestrzeganie § 52 ust. 3 1 4 oraz § 5 ust. 1 1 2 instrukcji kancelaryjnej
w przedmiocie stosowania oznaczen na przesylkach wptywajacych do Urzedu oraz

catej dokumentacji tworzacej akta sprawy.
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W zakresie udzielania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych:

1. Kazdorazowe i bezwzgledne uzyskiwanie postanowien Gminnej Komisji Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych przed wydawaniem przedsiebiorcom zezwolen na jednorazowa
sprzedaz napojow alkoholowych, stosownie do art. 18 ust. 3a, w zwigzku z art. 18" ust.1
ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi,

2. Przestrzeganie postanowien art. 18 wust. 5 ustawy o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi przy przyjmowaniu od przedsigbiorcow wnioskéw
o wydanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, a w przypadkach stwierdzenia
brakéw formalnych — wzywanie wnioskodawcoéw do ich uzupehienia w trybie art. 64 §
Kpa,

3. Wskazywanie w zezwoleniu uzasadnienia faktycznego i1 prawnego lub informacji
o odstgpieniu od uzasadnienia decyzji, zgodnie z wymogami okre§lonymi w art. 107 § 1 1 4
Kpa,

4. W jednorazowych zezwoleniach na sprzedaz napojow alkoholowych stosowanie
pouczenia o przystugujacym prawie do odwotania zgodnie z art. 107 § 1 Kpa,

5. Przestrzeganie § 52 ust. 3 i 4 instrukcji kancelaryjnej w przedmiocie stosowania
oznaczen na wnioskach o wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

6. Przestrzeganie § 5 ust. 1 1 2 instrukcji kancelaryjnej w przedmiocie stosowania
oznaczen na zezwoleniach na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

7. Przywotanie w podstawach prawnych wydawanych zezwolen na sprzedaz napojow

alkoholowych aktualnego w dacie podejmowania aktu publikatora Kpa.

W zakresie prowadzenia przez Wojta Gminy Loniow spraw zwigzanych 7 rejestracjq dziatalnosci

gospodarczej:

1. Nanoszenie na sktadanych do Urzedu wnioskach odcisku pieczeci okreslajacej date
wptywu dokumentu do Urzegdu Gminy, zgodnie z § 42 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej,
2. Przestrzeganie § 52 ust. 3 1 4 instrukcji kancelaryjnej w przedmiocie stosowania

oznaczen na wnioskach o wpis do CEIDG.
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Przedstawiajac powyzsze informuje¢, iz od niniejszego wystgpienia pokontrolnego nie
przystuguja srodki odwotawcze.

Jednoczes$nie prosze o podjecie dziatan majacych na celu usunigcie stwierdzonych uchybien 1
nieprawidlowosci, a takze o przekazanie poprzez platform¢ e-PUAP, w terminie 21 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.
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