
 
 
 Tryb załatwiania spraw  - Procedura wydawania  zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych 
 
Komórka : -  Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich 
 
Opis sprawy: Wydanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych 
 
Miejsce złożenia dokumentów:    Urząd Gminy Poraj 
                    ul. Jansa 21         
          42-360 Poraj  
                                                     pok. 216 – sekretariat     
                      
 Informacji udziela: Stanowisko do spraw ewidencji działalności gospodarczej – pokój nr 104 – parter  
           budynku Urzędu Gminy Poraj  Nr telefonu: 34/ 366-85-84 
    
Wymagane dokumenty:  - Wniosek o wydanie zezwolenia na sprzedaż napojów 
                                           alkoholowych przeznaczonych do spożycia poza miejscem 
                                           sprzedaży , w miejscu sprzedaży 

  
 
 
Załączniki :   - zaświadczenie o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej lub odpis 

 z  rejestru przedsiębiorców, 
          - dokument  potwierdzający tytuł prawny wnioskodawcy do lokalu 

stanowiącego punkt sprzedaży napojów alkoholowych, pisemna zgoda  
właściciela,  użytkownika, zarządcy lub administratora budynku, jeżeli punkt    
sprzedaży zlokalizowany będzie w budynku mieszkalnym wielorodzinnym,  
decyzja właściwego państwowego inspektora sanitarnego o zatwierdzeniu zakładu,  
o której mowa w art.65 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r  
o bezpieczeństwie żywności i żywienia (Dz.U. Nr 171,poz.1225) 

                    -  umowa spółki cywilnej ( dotyczy przedsiębiorców – wspólników spółki cywilnej 
 
Podstawa prawna : ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego 

tekst jednolity (Dz.U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z późn. zm),  
ustawa z dnia 26 października 1982 r. o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu 
alkoholizmowi – (tekst jednolity Dz.U. z 2007 r. Nr 70, poz. 473 z późn. zm), uchwała 
Rady Gminy Poraj Nr 130(XVII) 2000 z dnia 16 września 2000 roku w sprawie zasad 
usytuowania na terenie Gminy Poraj miejsc sprzedaży i podawania napojów 
alkoholowych, uchwała Rady Gminy Poraj Nr 200(XXVI)2001 z dnia 31 sierpnia 2001 
roku w sprawie liczby punktów sprzedaży napojów zawierających powyżej 4,5 % 
alkoholu ( z wyjątkiem piwa), ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej 
(Dz.U. z 2006 r. Nr 225, poz. 1635 z póź.zm.).  

 
Zezwolenia na sprzedaż i podawanie napojów alkoholowych wydawane są oddzielnie na następujące 
rodzaje napojów alkoholowych: 
 

1. o zwartości do 4,% 5 alkoholu oraz na piwo, 
2. powyżej 4,5 % do 18 5 alkoholu ( z wyjątkiem piwa), 
3. powyżej 18 % alkoholu. 



 
Opłaty :              Wydanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych nie podlega opłacie 
                           skarbowej na podstawie art.3 ustawy o opłacie skarbowej. 
 
                  1.    Przed wydaniem  zezwoleń na sprzedaż  napojów alkoholowych pobierana jest opłata, 
   w wysokości :  : 

- 525 zł na sprzedaż napojów zawierających do 4,5 % alkoholu oraz piwa, 
- 525 zł na sprzedaż napojów zawierających powyżej 4,5 % do 18 % alkoholu  

( z wyjątkiem piwa), 
- 2100 zł na sprzedaż napojów zawierających powyżej 18 % alkoholu. 

 
                       Opłata, o której mowa wyżej dotyczy przedsiębiorców rozpoczynających działalność 
   gospodarczą w tym zakresie. 
 
                  2.  Przedsiębiorcy kontynuujący sprzedaż napojów alkoholowych wnoszą opłatę zgodnie  
           z oświadczeniem o wartości, złożonej do dnia 31 stycznia danego roku. 
 
       3. Wartość sprzedaży obliczana jest oddzielnie dla każdego rodzaju napojów alkoholowych.  
                      Opłatę należy przelać  na konto BPS O/ Częstochowa Filia w Poraju 
                        52 1930 1321 2004 0001 3000 0009 z dopiskiem „ Opłata za korzystanie z zezwoleń na  
  sprzedaż napojów alkoholowych”.  
                        Środki winny znaleźć się na rachunku gminy, co najmniej w ostatnim dniu  
                         terminu wpłaty raty. 
 
Termin i sposób załatwiania: :  
 
Rozpatrzenie sprawy następuje w ciągu miesiąca od daty złożenia wniosku. 
 
Zezwolenie na sprzedaż napojów alkoholowych jest wydawane  po zasięgnięciu opinii Gminnej Komisji 
Rozwiązywania Problemów Alkoholowych oraz uiszczeniu stosownej opłaty za korzystanie z zezwolenia. 
 
Tryb odwoławczy:  
 
W przypadku odmowy wydania zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych od decyzji przysługuje  
odwołanie  do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Częstochowie – w terminie 14 dni od daty 
doręczenia decyzji za pośrednictwem Wójta Gminy Poraj.. 
 
Uwagi :      W przypadku braku kompletu dokumentów , wnioskodawca zostanie wezwany do 
                   ich uzupełnienia w terminie 7 dni . 
                   Nie uzupełnienie brakujących dokumentów w określonym terminie będzie  
                   skutkować pozostawieniem wniosku bez rozpoznania. 
 
 
1.Wydawanie zezwoleń i warunki prowadzenia sprzedaży napojów alkoholowych :  

1. Zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych wydaje się na czas oznaczony, przeznaczonych 
do spożycia w miejscu sprzedaży na czas nie krótszy niż 4 lata, a w przypadku sprzedaży 
napojów alkoholowych przeznaczonych do spożycia poza miejscem sprzedaży na czas nie 
krótszy niż 2 lata. 



2. Przedsiębiorca posiadający zezwolenia zgłasza organowi zezwalającemu zmiany stanu 
faktycznego i prawnego, w stosunku do danych zawartych w zezwoleniu w terminie 14 dni od 
dnia powstania zmiany. 

3. Przedsiębiorcy posiadający lub sprzedający różne mieszaniny napojów alkoholowych 
(koktajle), z wykorzystaniem napojów zawierających powyżej 18 % alkoholu, są obowiżani do 
posiadania zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych powyżej 18 %. 

4. Na wniosek przedsiębiorcy, którego zezwolenie wygasło, można wydać zezwolenie na 
wyprzedaż posiadanych, zinwentaryzowanych zapasów alkoholowych na okres do 6 miesięcy 
(następne zezwolenie można uzyskać po upływie 12 miesięcy od upływu terminu ważności tego 
zezwolenia). 

2. Zezwolenie cofa się w przypadku: 
 

1. Nieprzestrzegania określonych w ustawie warunków sprzedaży napojów alkoholowych, a w 
szczególności: 
a) sprzedaży i podawania alkoholu osobom nieletnim, nietrzeźwym, na kredyt lub pod zastaw, 
b) sprzedaży i podawania napojów alkoholowych z naruszeniem zakazów określonych w art. 

14 ust.3 i 4, 
2. Powtarzającego się co najmniej dwukrotnie w okresie 6 miesięcy, w miejscu sprzedaży lub 

najbliższej okolicy, zakłócania porządku  publicznego w związku ze sprzedażą napojów 
alkoholowych przez dany punkt sprzedaży, gdy  prowadzący ten punkt nie powiadamia 
organów powołanych do ochrony porządku publicznego. 

3. Wprowadzenia do sprzedaży napojów alkoholowych pochodzących Z nielegalnych źródeł. 
4. Przedstawienia fałszywych danych  w oświadczeniu o wartości sprzedaży napojów 

alkoholowych. 
5. Popełnienia przestępstwa w celu osiągnięcia korzyści majątkowej przez osobę odpowiedzialną 

za działalność przedsiębiorcy posiadającego zezwolenie. 
6. Orzeczenia wobec przedsiębiorcy będącego osobą fizyczną albo osoby odpowiedzialnej za 

działalność przedsiębiorcy posiadającego zezwolenie zakazu prowadzenia działalności 
gospodarczej objętej zezwoleniem. 

 
Przedsiębiorca, któremu cofnięto zezwolenie może wystąpić z wnioskiem o ponowne wydanie 
zezwolenia nie wcześniej niż po upływie 3 lat od wydania decyzji o jego cofnięciu. 
 
Zezwolenie wygasa w przypadku: 
 
1/ Likwidacji punktu sprzedaży. 
2. Upływu terminu ważności zezwolenia. 
3 .Zmiany rodzaju działalności punktu sprzedaży. 
4. Zmiany składu osobowego wspólników spółki cywilnej. 
5. Niezłożenia oświadczenia o wartości sprzedaży poszczególnych rodzajów napojów alkoholowych w 
roku poprzednim do dnia 31 stycznia lub nie dokonania opłaty w ustawowo określonych wysokościach i w 
terminach ( w tym wypadku przedsiębiorca, którego zezwolenie wygasło może wystąpić o ponowne 
wydanie zezwolenia nie wcześniej niż po upływie 6 miesięcy od dnia wydania decyzji o wygaśnięciu 
zezwolenia).                                                          
 
 
 
 
Wydawanie zezwoleń na jednorazową sprzedaż napojów alkoholowych 
 



Komórka: Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich 
 
Opis sprawy: Wydawanie zezwoleń na jednorazową sprzedaż napojów alkoholowych 
Miejsce składania pism: Urząd Gminy Poraj 
       ul. Jasna 21  
      pok.216 – sekretariat 
  
Wymagane dokumenty: Wniosek o wydanie jednorazowego zezwolenia na sprzedaż napojów 
alkoholowych 
Stałe zezwolenie na sprzedaż napojów alkoholowych (dotyczy przedsiębiorców  nie zarejestrowanych  
w ewidencji działalności gospodarczej prowadzonej przez Wójta Gminy Poraj)). 
 
Podstawa prawna: Ustawa z dnia 14.czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego – tekst 
jednolity (Dz.U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z póź. zm.), ustawa z dnia 26 października 1982 r. o 
wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi – tekst jednolity (Dz.U. z 2007 r. Nr 70, poz. 
473 z póź. zm.), ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej (Dz.U. z 2006 r. Nr 225, poz. 1635 
z póź. zm.). 
 
Opłaty: Opłata za jednorazowe zezwolenie w wysokości odpowiadającej 1/12 rocznej opłaty za 
poszczególne rodzaje zezwoleń: 
43,75 zł za zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych o zawartości do 4,5% alkoholu oraz piwa, 
43,75 zł za zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych o zawartości powyżej 4,5% do 18% (z 
wyjątkiem piwa), 
175 zł za zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych o zawartości powyżej 18% alkoholu. 
Opłatę można wnieść gotówką w kasie Urzędu pokój Nr 101 (parter) w godzinach od 7.00 do 14.30 lub 
przelewem na konto BPS O/Częstochowa Filia w Poraju  
52 1930 1321 2004 0001 3000 0009 
 
Termin załatwienia sprawy: Decyzję wydaje się w terminie 30 dni 
Zezwolenie na jednorazową sprzedaż napojów alkoholowych można odebrać osobiście po uprzednim 
uiszczeniu opłaty. 
 
Tryb odwoławczy: Przysługuje odwołanie od decyzji w terminie 14 dni od daty doręczenia stronie decyzji 
za pośrednictwem Wójta Gminy Poraj, do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Częstochowie. 
Odwołanie składa się w Sekretariacie Urzędu Gminy pok. Nr 216 I piętro.  
Złożenie odwołania jest zwolnione z opłaty skarbowej na post. ust. 53 Części I Załącznika do ustawy o 
opłacie skarbowej 
 
Uwagi: W przypadku braku kompletu dokumentów, wnioskodawca zostanie wezwany do ich uzupełnienia 
w terminie 7 dni. 
Nie uzupełnienie brakujących dokumentów w określonym terminie będzie skutkować pozostawieniem 
wniosku bez rozpoznania. 
 
Inne informacje :  W przypadku udzielenia zezwolenia wnioskodawca odbiera decyzję osobiście za 
okazaniem dowodu osobistego oraz  opłaca  stosowną opłatę, w zależności od rodzaju zezwolenia. 
 
 
Dokumenty do pobrania :  - wniosek o wydanie zezwolenia(ń) na sprzedaż napojów alkoholowych 
                                                 przeznaczonych do spożycia poza miejscem sprzedaży, w miejscu 
      sprzedaży  



                                           - wniosek o wydanie jednorazowego(ych) zezwolenia(ń) na sprzedaż 
             napojów alkoholowych przeznaczonych do spożycia poza miejscem 
            sprzedaży, w miejscu sprzedaży w czasie imprezy 
 
         -  oświadczenie o wartości sprzedaży napojów alkoholowych 
         -  wniosek o wydanie zaświadczenia na sprzedaż napojów alkoholowych 
 
 
 


