                                                                                                            Załącznik nr 3
do Zarządzenia Nr 754/2007
Prezydenta m.st. Warszawy




z dnia 31.08.2007 r.                                                                                                                    

Instrukcja

dotycząca trybu wydawania zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych przedsiębiorcom, których działalność polega na organizacji  przyjęć.

1. Wnioski o wydanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych przez przedsiębiorców, których działalność polega na organizacji przyjęć przyjmowane są      w Wydziałach Obsługi Mieszkańców / Wydziałach Działalności Gospodarczej               i Zezwoleń dla Dzielnic właściwych pod względem usytuowania zakładu głównego / siedziby przedsiębiorcy. 

2. Pracownicy Wydziałów Działalności Gospodarczej i Zezwoleń dla Dzielnic:

a) sprawdzają  wniosek pod względem formalnym, prawnym i merytorycznym. Jeżeli wniosek jest niekompletny – sporządzają i przesyłają stronie wezwanie do uzupełnienia braków,

b) jeżeli sprawa tego wymaga przeprowadzają dodatkowe postępowanie wyjaśniające,

c) przekazują akta sprawy do Biura Działalności Gospodarczej i Zezwoleń, celem przedłożenia do zaopiniowania Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych      m.st. Warszawy, najpóźniej do godz.16oo we wtorek poprzedzający termin posiedzenia Komisji.
3. Pracownicy Wydziału Zezwoleń Alkoholowych w Biurze Działalności Gospodarczej       i Zezwoleń:

a) sprawdzają wnioski pod względem formalnym, prawnym i merytorycznym. Wnioski niekompletne lub wymagające dodatkowego postępowania wyjaśniającego zwracają do Wydziału Działalności Gospodarczej i Zezwoleń dla Dzielnicy, celem uzupełnienia.

b) sporządzają projekty postanowień Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych m.st. Warszawy.

4. Dyrektor Biura Działalności Gospodarczej i Zezwoleń występuje do Komisji        Rozwiązywania Problemów Alkoholowych m.st. Warszawy o zaopiniowanie wniosków i przedkłada projekty postanowień Komisji, opiniujących wnioski.

5. Komisja Rozwiązywania Problemów Alkoholowych m.st. Warszawy opiniuje  wnioski   i przekazuje postanowienia do Biura Działalności Gospodarczej i Zezwoleń. 

6. Pracownicy Wydziału Zezwoleń Alkoholowych w Biurze Działalności Gospodarczej       i Zezwoleń :

a) rejestrują postanowienia Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych m.st. Warszawy,
7. zwracają akta sprawy wraz z postanowieniami Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych m.st. Warszawy do Wydziałów Działalności Gospodarczej i Zezwoleń dla Dzielnic. 

8. Pracownicy Wydziałów Działalności Gospodarczej i Zezwoleń dla Dzielnic:

a) doręczają stronie opinię Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych m.st. Warszawy za poświadczeniem odbioru,

b) sporządzają projekt zezwolenia zgodnie z wzorami stanowiącymi załącznik do niniejszej decyzji lub decyzji odmawiającej wydania zezwolenia i naliczają opłatę za korzystanie z zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych.

9. Osoba posiadająca upoważnienie Prezydenta m.st. Warszawy (Burmistrz Dzielnicy,       naczelnik lub pracownik Wydziału Działalności Gospodarczej i Zezwoleń dla Dzielnicy)  podpisuje zezwolenie lub decyzję odmawiającą wydania zezwolenia.
10. Pracownicy Wydziałów Działalności Gospodarczej i Zezwoleń dla Dzielnic przekazują drogą elektroniczną do Wydziału Zezwoleń Alkoholowych w Biurze Działalności Gospodarczej i Zezwoleń informację dotyczącą zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych podczas organizowanych przyjęć (nazwa, adres zakładu głównego / siedziby  przedsiębiorcy, termin ważności) lub decyzji odmawiającej wydania zezwolenia (nazwa, adres zakładu głównego / siedziby przedsiębiorcy, podstawa prawna), celem zarejestrowania.

11. Pracownicy Wydziału Zezwoleń Alkoholowych w Biurze Działalności Gospodarczej      i Zezwoleń rejestrują zezwolenie na sprzedaż napojów alkoholowych podczas organizowanych przyjęć lub decyzję odmawiającą wydania zezwolenia i przekazują drogą elektroniczną do Wydziałów Działalności Gospodarczej i Zezwoleń dla Dzielnic informację o nadanym numerze zezwolenia lub decyzji.   

12. Pracownicy Wydziałów Działalności Gospodarczej i Zezwoleń dla Dzielnic:

       a)   w  przypadku decyzji odmawiającej wydania zezwolenia oznaczają decyzję nadanym 

             numerem  i doręczają ją stronie za poświadczeniem odbioru,

 b)  oznaczają   zezwolenie   nadanym    numerem,    przekazują      stronie       informację                   

      o     wysokości    należnej    opłaty   i   po   dokonaniu   opłaty    przez   przedsiębiorcę  
      doręczają     zezwolenie     lub     przekazują     zezwolenie     do    Wydziału    Obsługi  

      Mieszkańców dla Dzielnicy, celem doręczenia  przedsiębiorcy po dokonaniu  opłaty. 

