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Demokracji Lokalnej

im. Jerzego Regulskiego

KODEKS POSTEPOWANIA ADMINISTRACYJNEGO W KONTEKSCIE

WYDAWANIA ZEZWOLEN NA SPRZEDAZ NAPOJOW
ALKOHOLOWYCH, W TYM DORECZENIA ELEKTRONICZNE
W PRAKTYCE

WAZNE INFORMACIE:

Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych wymaga prawidtowego stosowania przepiséw
ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz Kodeksu postepowania
administracyjnego. Kolejne zmiany w k.p.a. i wejscie w zycie e- doreczen powodujg liczne problemy
interpretacyjne w tym zakresie.

W celu wyjasnienia watpliwosci proponujemy Panstwu uczestnictwo w szkoleniu, ktdre bedzie poswiecone
praktycznym aspektom stosowania Kodeksu postepowania administracyjnego w sprawach dotyczacych
wydawania, zmiany, cofania i wygaszania zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych. Oméwione
zostang zagadnienia zwigzane z wifasciwos$cia organu, stronami postepowania, petnomocnictwami,
postepowaniem dowodowym, terminami zatatwiania spraw, udostepnianiem akt, ochrong danych
osobowych oraz sporzadzaniem decyzji administracyjnych.

Istotng czes$é zaje¢ stanowi¢ bedzie analiza probleméw pojawiajacych sie w codziennej dziatalnosci
organdow gminy, w tym zagadnien zwigzanych z elektronicznym obiegiem dokumentéw oraz
doreczeniami elektronicznymi w kontekscie wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

CELE | KORZYSCI ZE SZKOLENIA:

Usystematyzowanie wiedzy w zakresie stosowania k.p.a. oraz ustawy o wychowaniu w trzezwosci

i przeciwdziataniu alkoholizmowi w sprawach dotyczgcych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

Podniesienie kompetencji w zakresie prawidlowego prowadzenia postepowan administracyjnych,

od wszczecia sprawy do wydania i doreczenia decyzji administracyjnej.

Doskonalenie umiejetnosci oceny dokumentow i materialu dowodowego, w szczegdlnosci w zakresie

weryfikacji wnioskow, petnomocnictw, tytutéw prawnych do lokalu oraz pozostatych dokumentéw

wymaganych przepisami.

Przygotowanie do wifasciwego stosowania przepisow dotyczacych doreczen elektronicznych,

elektronicznego obiegu dokumentéw oraz obstugi spraw prowadzonych z wykorzystaniem Srodkow

komunikacji elektronicznej.

Rozwijanie umiejetnosci sporzadzania rozstrzygnie¢ administracyjnych, w tym decyzji o udzieleniu,

odmowie, zmianie, cofnieciu oraz wygasnieciu zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

Podniesienie jakosci prowadzonych postepowan oraz ograniczenie ryzyka btedéw proceduralnych poprzez

omodwienie najczesciej wystepujacych problemoéw, aktualnego orzecznictwa oraz zasad prawidtowego

stosowania przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych i udostepniania akt sprawy.

Uzyskanie odpowiedzi na ponizsze pytania:

- Czy przedsiebiorca sktadajgc wniosek elektronicznie, moze uzupetnié zatgczniki (tytut prawny, sanepid)
w formie papierowej?

- Czy przedsiebiorca sktadajac wniosek papierowo moze dotgczyc¢ zataczniki w wersji elektronicznej?

- Czy jesli mamy wniosek i tytut prawny, ale przedsiebiorca czeka na wydanie decyzje Sanepidu, to czy
mozna juz zwota¢ GKRPA?




Czy GKRPA otrzymuje do zaopiniowania wniosek przedsiebiorcy (oryginat/kopie), czy opiniuje sprawe
na podstawie pisma wydziatu merytorycznego? Kto wystepuje do GKRPA o wydanie opinii?

Czy w przypadku rezygnacji z zezwolenia/cofniecia/wygasniecia z art. 18 ust. 12 pkt a i b, optate
za korzystanie z zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych nalezy zwrdci¢ przedsiebiorcy? W jaki
sposob obliczy¢ kwote zwrotu (proporcjonalnie do dni?)? Jak postgpi¢ w przypadku omytkowego
whniesienia optaty?

Co zrobi¢ z optatg, gdy przedsiebiorca nie uzupetni brakéow formalnych wniosku?

Co w sytuacji, kiedy przedsiebiorca ztozy wniosek o zezwolenie jednorazowe dzien, dwa przed imprezg?
Impreza trwa 3 dni, mamy 2 wnioski przedsiebiorcy: na 1 dzien i 2 dni. Jak wyda¢ decyzje: jedng
czy dwie?

Jaka wydac¢ decyzje, jesli na impreze masowa jest ztozony wniosek na 3,5 %... Wydajemy na 4,5 %?
Jesli odstepujemy od uzasadnienia w decyzji zezwalajacej, to uprawnienie dodajemy po uptywie
30 na wniesienie srodka zaskarzenia?

Jak postgpi¢ w przypadku omytkowej nadptaty? Czy mozemy zaliczy¢ jg np. na poczet kolejnej raty?
Jesli wygasimy zezwolenie ze wzgledu na nieztozenie oswiadczenia, optate pobieramy do dnia
wygaszenia zezwolenia czy dnia uprawomocnienia decyzji o wygaszeniu?

Przedsiebiorca uiscit optate o 1 zt za duzo, czy trzeba jg zwrdci¢?

Czy przedsiebiorca moze sie zwrdci¢ np. kilkanascie razy np. w miesigcu o wydanie jednorazowego
zezwolenia?

Co w sytuacji, kiedy przedsiebiorca ztozy wniosek o zezwolenie jednorazowe dzien, dwa przed imprezg?
Czy gminna komisja moze wydac postanowienie negatywnie opiniujgce punkt sprzedazy, ktdry spetnia
omawiane warunki z art. 12 uchwaty, ale ma inne zastrzezenia?

Co w przypadku, gdy prokuratura ztozyta wniosek o cofniecie zezwolenia?

Kiedy zgtaszamy do CEIDG informacje o uzyskaniu, cofnieciu, utracie, wygasnieciu zezwolenia?
Jak liczy¢ dzien roboczy przekazania informacji?

Czy jednorazéwki muszg spetnia¢ wymagania odlegtosci od miejsc chronionych? Czy nie podlegajg
opiniowaniu przez GKRPA?

Czy mozna wydad jedng decyzje obejmujaca kilka punktow sprzedazy nalezgcych do tego samego
przedsiebiorcy, czy dla kazdego punktu nalezy wydaé odrebng decyzje? Czy zasada ta dotyczy rowniez
zezwolen jednorazowych?

Czy w zezwoleniu jednorazowym rozrdzniamy, czy sprzedaz jest prowadzona w miejscu, czy poza
miejscem sprzedazy?

PROGRAM:
1. Podstawy prawne problematyki zezwolen na sprzedaz alkoholu.
2. Organ zezwalajacy.
3. Wiasciwosé wojta (burmistrza, prezydenta miasta), wtasciwego ze wzgledu na lokalizacje punktu
sprzedazy.
4. Strona postepowania —wnioskodawca.
5. Petnomocnicy, optaty od petnomocnictwa, gdzie winny zosta¢ optacone?
e Czy w przypadku upowaznienia do odbioru zezwoler wymagana jest optata skarbowa?
e Czy mozemy mie¢ w dokumentach kopie petnomocnictwa (z podpisem za zgodno$¢ z oryginatem)?
e Czy w przypadku korporacji np. duzego marketu optate za petnomocnictwo pobiera sie x2, jesli sg
2 petnomocnictwa, np. najpierw dla dyrektora operacyjnego, a nastepnie dyr. oper. / kierownika
operacji?
e Czy jesli petnomocnictwo jest potwierdzone notarialnie (oryginat), to rowniez pobieramy optate
skarbowg — 17 zt?
e (o, jesli jest to kopia potwierdzenia notarialnego - czy pobieramy optate 17 zt?
6. Rodzaje zezwolen.
7. Wszczecie postepowania.
8. Whniosek o wydanie zezwolenia. Sposoby sktadania wnioskow — wnioski papierowe a procedowanie
w formie elektronicznej.
9. Zataczniki do wniosku, tytut prawny, umowy najmu i zatgczniki np. aneksy.



10. Rodzaje podpiséw, sktadanie podan a podpisy elektroniczne, weryfikacja podpisow.
11. Potwierdzanie za zgodnos¢ dokumentdw ztozonych w postaci papierowej i elektronicznej —art. 76a k.p.a.
12. Terminy zatatwiania spraw, wydtuzenie terminu — podstawy.
13. Zawiadomienie o przedtuzeniu terminu, a bezczynnos$¢ i przewlektosé:
e Cow przypadku, gdy przedsiebiorca ztozy komplet dokumentéw 2 miesigce przed wydaniem zezwolen,
w przypadku kontynuacji zezwolen? Czy mozna przedtuzy¢ termin rozpatrywania wniosku, czy wniosek
pozostaje bez rozpatrzenia?
e Whniosek przedsiebiorcy zostat pozostawiony bez rozpatrzenia, czy mozna wznowié¢ postepowanie
na wniosek przedsiebiorcy — prosba o ponowne rozpatrzenie.
14. Opinia gminnej komisji rozwigzywania problemoéw alkoholowych.
15. Cofniecie zezwolenia na sprzedaz alkoholu, przestanki do wszczecia, procedura cofania, orzecznictwo.
16. Wygasniecie zezwolenia.
17. Zezwolenia na sprzedaz alkoholu: jednorazowe, cateringowe, na wyprzedaz.
18. Procedura wydawania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.
19. Terminy zatatwiania spraw administracyjnych.
20. Doreczenia:
e Formy doreczen. Skutki doreczen.
e Doreczenia elektroniczne wprowadzone ustawg o doreczeniach elektronicznych a zmiany w k.p.a.
21. Sposoby doreczania w réznych stanach faktycznych:
e Woysytka pism elektronicznie a papierowe prowadzenie spraw.
e Sktadanie wnioskdow w formie papierowej w biurze podawczym a brak adresu do e-doreczen
przedsiebiorcy.
22. W jaki sposéb udostepniaé akta sprawy?
e Dostep do akt sprawy dla stron a dostep na gruncie ustawy o udostepnianiu informacji publiczne;j.
e RODO a udostepnianie akt sprawy.
23. Dowody w postepowaniu administracyjnym:
e Dokument potwierdzajacy tytut prawny wnioskodawcy do lokalu stanowigcego punkt sprzedazy
napojow alkoholowych.
e Pisemna zgoda wtasciciela, uzytkownika, zarzadcy lub administratora budynku, jezeli punkt sprzedazy
bedzie zlokalizowany w budynku mieszkalnym wielorodzinnym.
e Decyzja wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego o zatwierdzeniu zaktadu, o ktorym mowa
w art. 65 ust. 1 pkt 2 ustawy.
24. Decyzja - elementy struktury decyzji: podstawowe i dodatkowe:
e Zezwolenie na sprzedaz napojéw alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu i poza miejscem
sprzedazy — do 4,5% zawartosci alkoholu oraz na piwo, powyzej 4,5% do 18% zawartosci alkoholu
(z wyjatkiem piwa), powyzej 18% zawartosci alkoholu.
e Decyzja o wygasnieciu zezwolenia.
e Decyzja o umorzeniu postepowania administracyjnego.
e Decyzja o odmowie wydania zezwolenia. Decyzja o zmianie zezwolenia.
25. Ostatecznos¢ i prawomocnosé decyzji i jej wykonalnosé. Klauzule ostatecznosci.
26. Odwotania od decyzji administracyjnych.
27. Ochrona danych osobowych w toku postepowania- anonimizacja danych - czy jest konieczna?
28. Dyskusja.

ADRESACI: Osoby zajmujgce sie zezwoleniami na sprzedaz alkoholu w urzedach miast i gmin oraz cztonkowie
komisji rozwigzywania problemow alkoholowych.

PROWADZACA: Radca prawny, ekspert 1z kilkunastoletnim doswiadczeniem zzakresu prawa
administracyjnego, prawa pracy oraz przepiséw prawnych dotyczgcych zapewnienia dostepnosci osobom
ze szczegbdlnymi potrzebami. Doswiadczona trenerka, prowadzaca szkolenia podnoszace kwalifikacje
pracownikéw administracji publicznej. Autorka komentarzy i opinii prawnych.
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% e | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Kodeks postepowania administracyjnego w kontekscie wydawania zezwolen
na sprzedaz napojow alkoholowych, w tym doreczenia elektroniczne

w praktyce
Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium online.
4 wrzes$nia 2026 r. Szkolenie w godzinach 9:00-13:00
Cena: 489 PLN netto/os. Przy zgloszeniu do 21 sierpnia 2026 r. cena wynosi:
@ 459 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania

szkolenia ze srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu online z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.

DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego

DO osrodek regionalny w Rzeszowie, Podkarpacki Osrodek Samorzgdu Terytorialnego
35 — 073 Rzeszdw, ul. Kolejowa 1,

KONTAKTU: tel. 17 862 69 64 post@frdl.rzeszow.pl

 ——————
DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

dane do faktury

Nazwa i adres nabywcy
NIP Nabywcy

Nazwa i adres odbiorcy
NIP Odbiorcy

Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikdw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE O

Faktura zostanie wystawiona jako faktura ustrukturyzowana w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF).

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MAIlOWY: .......ccvciiiinininininini i s sssssssssssssss s ssessssss ssssssssasssssssssssssassssssssass
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji Rozwoju
Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.rzeszow.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci
i ochrony danych osobowych.

Wypetniona karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.rzeszow.pl

do 2 wrzes$nia 2026 r.
UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos$¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest rGwnoznaczny
z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosc nalezy uregulowac przelewem na podstawie faktury
w KSeF.

Podpis osoby upowaznionej




