WOJEWODA POMORSKI

WK-1.431.33.2017.BS Gdansk, dnia  wrzesnia 2017 r.

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Nazwa i adres jednostki . L .
Urzad Gminy Trzebielino! (dalej: urzqgd)

kontrolowanej
Realizacja zadan zleconych gminom =z zakresu administracji
Przedmiot Kontroli rzadowej oraz prawidlowos¢ i terminowos¢ zatatwiania skarg
i wnioskéw
Okres objety kontrola od | stycznia 2016r. do 31 maja 2017r.

kontrola planowa, w tryvbie zwyklym, na podstawie art. 28 ust 1, pkt.
2 ustawy z dnia 23 stycznia 2009r. o wojewodzie i administracji
rzadowej w wojewodztwie? oraz art. 258 § 1 pkt 5 ustawy z dnia 14
czerwca 1960r. Kodeks Postepowania Administracyjnego’® (dalej:

kpa)

Podstawa prawna
przeprowadzenia kontroli

Data rozpoczgcia i zakofczenia ) .
3 lipca 2017r. - 6 lipca 2017r,

kontroli

Kierownik jednostki T Crechowski . e T bielinsb idnisisws:
kontrolowanej omasz Czechowski - wojt gminy Trzebielino? (dalej: wdjr)
Kontrolujacy Bozena Szczepaniuk — starszy inspektor wojewddzki

Informacje wstepne

Kontroli poddano realizacjg¢ zadan zleconych gminie z zakresu administracji rzadowej na podstawie:

e ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi® (dalej: uwipa).

e ustawy z dnia 2 lipca 2004r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej® (dalej: usdg).

Zgodnie z art. 11a ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym’ organami gminy
sg wojt oraz rada gminy. Wéjt, jako organ wykonawczy gminy, wykonuje uchwaly rady gminy oraz
zadania gminy okreslone przepisami prawa przy pomocy urzedu gminy. W mys$l art. 33 ust. 2
przedmiotowej ustawy organizacjg i zasady funkcjonowania urzedu okresla regulamin organizacyjny
urzedu, kiory zostal nadany przez wdjta zarzadzeniem Nr 19/2012 z dnia 29 lutego 2012r.8,

Wajt jest kierownikiem urzedu gminy oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw tego urzedu,
jak réwniez kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych. Zgodnie z art. 8 ust. | ww. ustawy inne
ustawy mogg naklada¢ na gming obowigzek wykonywania zadan zleconych z zakresu administracji

"ul, Wiejska 15, 77-235 Trzebielino

?Dz. U. z 2015r., poz. 525 z poZn. zm.

3j.t. Dz.U. z 2017r., poz. 1257.

4 zaswiadczenie o wyborze z dnia 19.11.2014r. - akta kontroli str. 41

3Dz Uz 2016 ., poz.487 z pézn. zm.

®j.t. Dz. U. z 2016r., poz. 1829 z pézn. zm.

7j.t. Dz. Uz 2016 1., poz.446 z pézn. zm.

# zmieniony zarzadzeniami wdjta nr: 26/2012 z dnia 15 marca 2012r., 122/2014 z dnia 31 grudnia 2014r., 72/2015 z dnia
24 lipca 2015r.. 59/2016 z dnia 6 czerwca 2016r., 11/2016 z dnia 30 grudnia 2016r. - akta kontroli str. 49-92
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rzadowe;j.

W trakcie czynnosci kontrolnych ocenie poddano dziafalnosé wdjta dotyczacg realizacji zdan
zleconych gminie w zakresie administracji rzadowej oraz prawidlowos¢ i terminowoéé zatatwiania skarg
i wnioskow, przy zastosowaniu kryteriow legalnosci i rzetelnosci.

W oparciu o przeditozone dokumenty weryfikacji poddano:
» w zakresie detalicznej sprzedazy napojoéw alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu
lub poza miejscem sprzedazy:
1) 4 decyzje stwierdzajgce wygasnigcie zezwoleni na sprzedaz napojow alkoholowych?,
2) 8 wniosk6éw i 20 wydanych na ich podstawie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
przeznaczonych do spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy!?,
3) 4 wnioski i 4 zezwolenia na jednorazowa sprzedaz napojow alkoholowych!!;

» w zakresie realizacji zadan zwiazanych z przyjmowaniem i przesylaniem wnioskow do Centralnej
Ewidencji Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (dalej: CEIDG):
1) w okresie objgtym kontrolg do urzedu wplyneto 286 wnioskow!? | w tym:
* 116 wnioskéw'? ztozonych w 2016r., w tym:
- 26 wnioskdw o wpis do CEIDG,
- 52 wnioski o zmiang wpisu w CEIDG,
- 5 wnioskow o wykreslenie wpisu w CEIDG,
- 19 wnioskéw o wpis informacji o zawieszeniu dzialalnosci gospodarczej,
- 11 wnioskéw o wpis informacji o wznowieniu dziatalnosci gospodarczej,
- 3 wnioski o zmiang wpisu w CEIDG i wpis informacji o zawieszeniu dzialalnosci
gospodarczej;

e 170 wnioskow'* ztozonych w okresie od 01.01.2017r. do dnia 03.07.2017r., w tym:
- 16 wnioskéw o wpis do CEIDG,

- 123 wnioskéw o zmiane wpisu w CEIDG,

- 7 wnioskéw o wykre$lenie wpisu w CEIDG,

- 16 wnioski o zmiang wpisu w CEIDG i wpis informacji o zawieszeniu dziatalnosci
gospodarczej,

- 7 wnioskow o zmiang wpisu w CEIDG i wpis informacji o wznowieniu dziatalnogci
gospodarczej,

- I wniosek o zmiang wpisu w CEIDG i wykreslenie wpisu w CEIDG.

Ponadto kontroli poddano przyjmowanie oraz rozpatrywanie skarg i wnioskow na podstawie kpa oraz
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow'* (dalej: rozporzqdzenie).

W_zakresie prawidlowosci i terminowosci zatatwiania skarg i wnioskéw w oparciu_o przediozone

? decyzje: decyzja bez sygnatury akt sprawy z dnia 01.02.2016r., AQ.7340.1.2016 z dnia 31.12.2017r., AO.7340.1.5.2016.2
z dnia 31.03.2017r., nr 3z dnia 31.03.2017r. — akta kontroli str. 132

1 zezwolenia nr: D/I/1/2016 z dnia 31.12.2015r., D/11/1/2016 z dnia 31. 12.2015r., D/1/2//2016 z dnia 04.02.2016r., 3/A/2016
z dnia 18.02.2016r., 3/B/2016 z dnia 18.02.2016r., 3/C/2016 z dnia 18.02.2016r., 1/B/3/2016 z dnia 30.06.2016r., [/A/4/2016
z dnia 30.06.2016r.. I/A/5/2016 z dnia 01.09.2016r., I/A/1/2017 z dnia 09.01.2017r.. I/B/1/2017 z dnia 09.01 2017r.,
IVC/1/2017 z dnia 09.01.2017r., /A/3/2017 z dnia 24.01.2017r., I/B/3/2017 z dnia 24.01 2017r., 1/C/3/2017 z dnia
24.01.2017r., 1/A/2/2017 z dnia 24.01.2017r., 1/B/2/2017 z dnia 24.01.2017r., 1/C/2/2017 z dnia 24.01.2017r., /A/4/2017 z
dnia 25.04.2017r., I/B/4/2017 z dnia 25.04.2017r., - akta kontroli str. 135

It zezwolenia: AO.7340.2.1.2016.2 z dnia 12.05.2016r., AO.7340.2.2.2016.2 z dnia 24.06.2016r., A0Q.7340.2.3.2016.2 z
dnia 29.07.2016r., AO.7340.2.4.2016.2 z dnia 29.08.2016r.— akta kontroli str. 134

'2 raporty CEIDG - akta kontroli str. 107

13 raport CE/DG o0d 2016-01-01 do 2016-12-31 - akta kontroli str. 107

" raport CE/DG od 2017-01-01 do 2017-04-18 — akta kontroli str. 107

15 Dz.U. Nr 5, poz. 46.
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dokumenty weryfikacji poddano:

e 2skargii | wniosek,

e rejestr skarg i wnioskow;

e informacje o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow wywieszona
w siedzibie urzedu.

SZKOLENIA:
Zgodnie z informacja przekazang przez wdjta w pismie znak S.170.1.2017 z dnia 26 lutego 2017r,'¢
pracownicy urzedu odpowiedzialni za zadania objgte przedmiotem kontroli uczestniczyli w szkoleniach
zewnetrznych.

Ustalenia:

1. Detaliczna sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu lub poza
miejscem sprzedazy

Zgodnie z informacja przekazang przez wdjta'’ oraz zgormadzong w toku kontroli dokumentacja za
realizacje zadan zwigzanych z wydawaniem, cofaniem oraz wygaszaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych odpowiedzialny jest pracownik zatrudniony na stanowisku podinspektora ds. obshugi rady
i promocji. Zadanie to obejmuje 0,10 etatu!®,

W okresie objetym kontrola w regulaminie organizacyjnym wurzedu zapisano, ze do zakresu dzialania
Referatu Administracyjno-Oswiatowego nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem oraz
cofaniem zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych'. Podobne sformulowanie zawarte
jest w zakresie szczegdlowych obowiazkow podinspektora ds. obstugi rady i promocji?. Powyzszy zapis
nie wyczerpuje zadan, jakie zostaly nalozone na wdjta przez wwipa. Wdjt wyjasnit, ze , uzyto
sformulowania cofanie w szerokim rozumieniu — w tym wygaszenie zezwolenia”. Nie mozna przyjaé
przedmiotowych wyjasnien, poniewaz uwipa wyraznie okre§la dwa rodzaje decyzji, tj. stwierdzajacych
cofniecie?! lub wygaszenie zezwolenia??, dla ktorych okreslono rézne warunki, od spelnienia ktérych
zalezy ich wydanie.

W okresie objetym kontrolg wydano 20 zezwolen na sprzedaz napojdw alkoholowych
przeznaczonych do spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy oraz 4 zezwolenia na jednorazows
sprzedaz napojow alkoholowych. Wydane zostaly réwniez 4 decyzje stwierdzajace wygasniecie zezwolen??
na sprzedaz napojéw alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy,
natomiast nie wydano zadnej decyzji o cofnieciu udzielonego zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych.

Liczba wydanych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych Liczh d h
; i e i Liczba wydanyc
przeznaczonych do spozycia w migjscu lub poza miejscem
sprzedazy jednorazowych Liczba decyzji Liczba
zezwolen na wygaszajacych |  cofnietych
5 .. | powyzej 4.5% do 18% powyzej 18% sprzedaz napojow zezwolenia zezwolen
aﬁ;ﬁjfﬂiﬁfgoizo zawartosci alkoholu zawartosci alkoholowych
Rl (z wyjatkiem piwa) alkoholu

16 akta kontroli str. 7-9

17 pismo z dnia 21 lutego 2017r. znak OKS.1713.2.2017 - akta kontroli str. 7-9
18 akta kontroli str. 7-9

19 akta kontroli str. 49-92

20 akta kontroli str. 95-100

2 art. 18 ust. 10 uwipa

2 art. 18 ust. 12 uwipa
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Zgodnie z art. 12 ust. 1 i 2 uwspa Rada Gminy Trzebielino (dalej: rada gminy) ustalifa w drodze
uchwal liczbg punktéw sprzedazy napojow zawierajacych powyzej 4,5% alkoholu (z wyjatkiem piwa)
przeznaczonych do spozycia w miejscu sprzedazy i poza miejscem sprzedazy oraz zasady usytuowania na
terenie gminy miejsc sprzedazy napojow alkoholowych i podawania napojow alkoholowych.

Sposréd skontrolowanych postgpowan o wydanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
przeznaczonych do spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy w trzech przypadkach wydano
zezwolenia na podstawie niekompletnych wnioskow?. W ponizszych sprawach wnioski nie zawieraly
nastgpujacych informacji:

° w sprawie AO.7340.1.4.2016.2 z dnia 30.06.2016r. — wnioskodawca nie wskazat przedmiotu
dziatalno$ci gospodarczej (wpisat tylko sklep spozywczo-przemystowy), adresu punktu
sprzedazy oraz  adresu punktu  skiadowania  napojow alkoholowych/magazynu
dystrybucyjnego, co jest niezgodne z art. 18 ust. 5 pkt 4-6 uwipa,

* w sprawie AO.7340.1.5.2016.2 z dnia 01.09.2016r. — wnioskodawca nie podat adresu punktu
skladowania napojow alkoholowych/magazynu dystrybucyjnego, co jest niezgodne z art. 18
ust. 5 pkt 6 uwipa,

* wsprawie AO.73401.1.2.2017.2. z dnia 24.01.2017r. - wnioskodawca nie wskazat przedmiotu
dzialalnosci oraz adresu punktu sprzedazy, co jest niezgodne z art. 18 ust. 5 pkt 4-5 uwipa.

Stosownie do art. 18 ust. 6 pkt 2 i 4 uwipa do wszystkich skontrolowanych wnioskow o wydanie
zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu lub poza
miejscem sprzedazy dolaczano wymagane dokumenty potwierdzajace tytut prawny wnioskodawcy
do lokalu stanowigcego punkt sprzedazy napojow alkoholowych oraz decyzje wlasciwego parstwowego
inspektora sanitarnego o zatwierdzeniu zaktadu?.

Kazdorazowo przed wydaniem zezwolenia wdji uzyskiwal pozytywna opini¢ Gminnej Komisji
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

Zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu lub poza
miejscem sprzedazy wydawano na czas oznaczony, zgodnie z art. 18 ust. 9 uwipa.

Zezwolenia na jednorazowg sprzedaz napojow alkoholowych wydawano na okres zgodny z art. 18 ust. 2
uwlipa.

Wszystkie skontrolowane zezwolenia zawieraly elementy okreslone w art. 107 § 1 kpa.

W poddanych kontroli postgpowaniach o wygaszenie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych
decyzje zostaly wydane na podstawie wnioskéw stron. Stosownie do art. 18 ust. 12 pkt 1 wuwtpa w trzech
przypadkach stwierdzono wygasnigcie zezwolei w zwiazku z likwidacjg punktu sprzedazy?, a w jednym
- w zwigzku ze zmiang rodzaju dzialalno$ci punktu sprzedazy?’.

W dwoch przypadkach?® decyzje stwierdzajagce wygasnigcie zezwolenia nie posiadaty znaku sprawy, co
nie jest zgodne z § 5 ust. 1 zalacznika nr 1 do Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz
instrukeji w_sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych?. Dokumentacja tworzaca

% akta kontroli str. 132

24 sprawy: AQ.7340.1.4.2016.2 z dnia 30.06.2016r., AO.7340.1.5.2016.2 z dnia 01.09.2016r., AO.73401.1.2.2017.2. z dnia
24.01.2017r.

** o ktérej mowa w art. 65 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 25 sierpnia 2006r. o bezpieczenstwie zywnosci i zywienia

*¢ 3 decyzje z dnia 31.03.2017r. o numerach: 1/2017, 2/2017 i 3/2017

7 decyzja z dnia 01.02.2016r.

8 decyzje z dnia 01.02.2016r. oraz nr 3/2017 z dnia 31.03.2017r.

¥ Dz. U. poz. 1467 z pézn. zm.
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akta sprawy powinna zosta¢ oznaczona znakiem sprawy, ktory jest statg cecha rozpoznawcza catosci akt
danej sprawy.

Na podstawie dokonanych ustalen kontrolowany obszar oceniono pozytywnie z nieprawidlowosciami.

2. Realizacja zadan zwigzanych z przyjmowaniem i przesylaniem przez gming¢ wnioskow
do CEIDG

Z informacji przedtozonej przez wdjta® wynika, ze za realizacj¢ zadan zwiazanych z przyjmowaniem
i przesylaniem wnioskow do CEIDG odpowiedzialny jest pracownik zatrudniony na stanowisku
podinspektora ds. obstugi rady i promocji. Zadanie to obejmuje 0,15 etatu®!.

Wojt w okresie objetym kontrola upowaznil trzech pracownikéw wrzedu do przetwarzania danych
osobowvch w systemie CEIDG?, a informacja o powyzszym zostala, zgodnie z art. 26 ust.da usdg,
przekazana do Ministerstwa Gospodarki.

W mysl art. 26 ust. 2 usdg wnioski o dokonanie wpisu do CEIDG moga by¢ skladane w wybranym
urzedzie gminy. Przyjecie przez urzad gminy wniosku nastgpuje po potwierdzeniu tozsamosci
wnioskodawcy i dokonaniu potwierdzenia przyjecia wniosku. Nastepnie zlozony wniosek zostaje
przeksztalcony na dokument elektroniczny i przekazany do CEIDG w tym samym dniu Iub w dniu
nastepnym, zgodnie z przepisem art. 26 ust. 4 usdg.

Analiza skontrolowanych wnioskéw wykazala, ze wszystkie wnioski zostaly poprawnie przyjete przez
urzgd, a nastgpnie w sposob prawidlowy i terminowy przekazane do CEIDG.

Na podstawie dokonanych ustalen kontrolowany obszar oceniono pozytywnie,
3. Prawidlowo$¢ oraz terminowos¢ zalatwiania skarg i wnioskow

Z informacji przedlozonej przez wéjta®® wynika, ze za realizacje zadan zwigzanych z zalatwianiem
skarg i wnioskow odpowiedzialny jest sekretarz gminy.

Przyjmowanie, rejestrowanie, koordynowanie i zalatwianie skarg i wnioskow w wrzedzie reguluje
zarzadzenie Nr 23/2012 wdjta z dnia 5 marca 2012r., zmienione zarzadzeniem Nr 66/2017 z dnia 7 lipca
2017r.3

W wurzedzie prowadzony jest rejestr skarg i wnioskdéw®, w ktérym, stosownie do art. 254 kpa, sprawy
skargowo-wnioskowe rejestrowane sa w sposob ulatwiajacy kontrole przebiegu i terminu zalatwiania
poszczegolnych skarg i wnioskow. W okresie objetym kontrolg do wrzedu wplynely: jedna skarga oraz
dwa wnioski. Skarga - zlozona na dziatania wojta - wptynegta do wrzedu w dniu 26.05.2017r. i stosownie
do art. 229 pkt 3 kpa zostala w terminie®® przekazana wedlug wlasciwosci do rozpatrzenia radzie gminy.
Skarzaca powiadomiono o powyzszym, zgodnie z art. 231 kpa. Wnioski (jeden w sprawie naprawy sieci
wodno-kanalizacyjnej?”, drugi dot. remontu klatki schodowej**) wdjr rozpatrzyl pozytywnie, zgodnie
z obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami prawa®®. Wnioskodawcy, stosownie do art. 244 § 2 kpa,
zostali powiadomienie o sposobie zalatwienia wnioskow.

30 pismo z dnia 21 lutego 2017r. znak OKS.1713.2.2017 - akta kontroli str. 7-9

31 akta kontroli str. 7-9

32 akta kontroli str. 120-121, 131

33 pismo z dnia 21 lutego 2017r. znak OKS.1713.2.2017 - akta kontroli str. 7-9

34 akta kontroli str. 42-48

35 akta kontroli str. 101-104

36 zgodnie z art. 231 kpa

Tktory wplynat do urzedu w dniu 7.11.2017r.

3 ktéry w dniu 29.09.2016r. wplynal do rady gminy i zgodnie z wlasciwoscia zostal przekazany wdjtowi do zalatwienia
39 art. 237 § 1 w zwiazku z art. 244 § 1 kpa
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W mysl art. 253 § 4 kpa informacja o dniach i godzinach przyjgé interesantow w sprawach skarg
i wnioskow jest wywieszona w widocznym miejscu w siedzibie wrzedu. Z tresci przedmiotowej informacji
wynika, ze wdjt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy wrzedu™
oraz w kazdg srod¢ w godzinach od 15.00 do 16.00. Zgodnie z art. 253 § 3 w zwigzku z art. 253 § 2 kpa
dni i godziny przyjg¢ powinny by¢ dostosowane do potrzeb ludnosci, przy czym raz w tygodniu kierownik
organu obowigzany jest przyjmowaé obywateli w ustalonym dniu po godzinach pracy. Analiza
wywieszonej w urzgdzie informacji pozwala stwierdzi¢, ze wymog ten jest realizowany.

Na podstawie dokonanych ustaleri kontrolowany obszar oceniono pozytywnie.

Wydanie trzech zezwolen na sprzedaz alkoholu przeznaczonych do
spozycia w migjscu lub poza miejscem sprzedazy na podstawie
niekompletnych wnioskéw, co jest niezgodne z art. 18 ust. 5 pkt 4-6
uwipa.

Stwierdzone nieprawidlowosci Przyczyng powyzszych nieprawidlowosci jest niezachowanie
nalezytej starannosci przy prowadzeniu spraw przez pracownika.

Skutkiem powyzszych nieprawidfowosci jest naruszenie zasady
praworzadnosci?!,

Ocena kontrolowanej

diistaliose pozytywna z nieprawidlowo$ciami

Zalecenia/Whnioski

Biorgc pod uwagg powyzsze ustalenia, na podstawie art. 46 ust. 3 ustawy z dnia 15 lipca 2011r.
o kontroli w administracji rzadowej*? (dalej: ustawa o kontroli), zalecam wydawanie zezwolen na
sprzedaz napojéw alkoholowych na podstawie kompletnych wnioskow.

Na podstawie art. 49 w zw. z art. 46 ust. 3 pkt 3 ustawy o kontroli proszg o przekazanie potwierdzonej
za zgodnos¢ z oryginalem kserokopii wniosku wraz z zalacznikami oraz zezwolenia (wydanego po
otrzymaniu wystapienia pokontrolnego) na sprzedaz napojéw alkoholowych.

Skany przedmiotowych dokumentow prosze przekazaé za pomocg e-PUAP na adres Pomorskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Gdansku w terminie 14 dni od dnia wydania zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych.

WOJEWODA POMORSKI

Dariusz Drelich

0 poniedziatek od godz. 8.00-16.00, od wtorku do piatku od godz. 7.00 — 15.00
“lart. 6 kpa
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