ZARZADZENIE Nr 0050/9/2016
Woéjta Gminy Swieciechowa
z dnia 08 lutego 2016 r.

w sprawie szczegolowego sposobu postgpowania pracownikéw Urzedu Gminy
Swigciechowa z podmiotami wykonujacymi zawodowa dziatainoéé lobbingowa oraz z
podmiotami wykonujacymi bez wpisu do rejestru czynnos$ci z zakresu zawodowej
dziatalnosci lobbingowej, w tym sposéb dokumentowania podejmowanych

kontaktow.

Na podstawie art. 16 ust. 2. ustawy z 07 lipca 2005 r. o dziatalnosci lobbingowej
w procesie stanowienia prawa (Dz. U. nr 169, poz. 1414 ze zm.), zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1.1. Zarzadzenie okresla szczegdtowy sposéb postepowania pracownikéw Urzedu Gminy
Swieciechowa, zwanego dalej Urzedem, z podmiotami wykonujacymi
a) zawodowa dzialalno$s¢ lobbingows,
b) czynnosci z zakresu zawodowej dzialainosci lobbingowej bez wpisu do rejestru
podmiotdw wykonujacych zawodowa dziatalnos¢ lobbingows, zwanego dalej
"rejestrem”;
zwanymi dalej podmiotami wykonujgcymi dzialalnosé lobbingows, przy zatatwianiu
spraw przedstawianych przez te podmioty Wojtowi Gminy Swieciechowa, zwanemu
dalej Wéjtem lub Radzie Gminy Swigciechowa .
2. Przez dzialalno$é lobbingowa oraz zawodows dzialalno$¢ lobbingowa nalezy rozumieé
dzialaino$é lobbingowsg oraz zawodowg dzialalnoéé lobbingows okreslong w art. 2 ustawy
o dziatalnosci lobbingowej w procesie stanowienia prawa.

§ 2.1. Pracownicy Urzedu podczas postgpowania z podmiotami wykonujgcymi dziatalnosc
lobbingowg sa obowigzani do dokumentowania podejmowanych kontakidw. Kontakty
podejmowane przez podmioty wykonujgce dzialalno$é lobbingowa mogg w szczegélnosci
dotyczy¢ przedktadania, w formie pisemnej lub ustnej, wnioskéw zmierzajacych do wywarcia
wplywu na organy gminy w procesie stanowienia prawa.,

2, Obowiazek, o ktdrym mowa w ust. 1, obejmuje w szczegdlnosci dokumentowanie
kontakiéw podejmowanych przez podmioty wykonujgce dziatalnoé iobbingows w sprawach
zwigzanych z przedlozeniem:

1) wniosku o podjecie okreslonej inicjatywy uchwatodawczej,



2) propozycji rozwiazan prawnych,
3) opinii na temat proponowanych rozwigzan prawnych, zawierajgcej symulacje skutkow
ich wdrozenia,
4) zgloszenia zainteresowania pracami nad projektem zatozenh do projekiu uchwaty (aktu
prawa miejscowego) lub projektem zarzadzenia,
5) propozycji odbycia spotkania w celu omowienia okreslonej kwestii uregulowanej
prawnie lub wymagajgcej takiej regulaciji.
3. Dokumentowanie kontaktéw z podmiotami wykonujgcymi dzialainos¢ lobbingowa, polega
na sporzadzeniu po kazdym kontakcie, w szczegdéinosci po spotkaniu, pisemnej notatki,
zawierajacej przede wszystkim;
1) informacje o okresleniu sprawy, w ktérej dziatalnos¢ lobbingowa byta podejmowana,
2) wskazanie podmiotu lub osoby, ktéra wykonywata dziatalnos¢ lobbingowa,
3) okreslenie form podjetej dziatalnosci lobbingowej, wraz ze wskazaniem,
czy polegata ona na wspieraniu okreslonych projektéw, czy tez na wystgpowaniu
przeciwko tym projektom,
4) okresleniu wplywu, jaki wywart podmiot wykonujacy dziatalnosé lobbingowa
w danej sprawie.

4. W Urzedzie prowadzi si¢ Zbiorczg Ewidencje Kontaktéw podejmowanych przez podmioty
wykonujace dziatalno$¢ lobbingows, o ktérych mowa w § 2 ust. 2, zwang dalej Ewidencja.
Ewidencje na podstawie danych przekazywanych przez pracownika Urzedu, prowadzi
pracownik ds. obstugi Rady Gminy. Pracownicy Urzedu sg obowigzani do wprowadzania
danych do Ewidencji na biezaco.

5. W swidencji zamieszcza sig:
1) imig, nazwisko i adres lub firme, siedzibe i adres podmiotu, wykonujgcego zawodowa
dziatalno$é lobbingowa, od ktérego pochodzi wystapienie,
2) numer w rejestrze podmiotow wykonujacych zawodowg dziatalnoé¢ lobbingowg —
jezeli podmiot ten zostat wpisany do tego rejestru,
3) imie, nazwisko i adres lub firme, siedzibe i adres podmiotu, na rzecz ktdrego
zawodowa dziatalnos¢ lobbingowa jest wykonywana,
4) date wplywu wystgpienia do Urzedu,
5) okreslenie formy podietej dziatalnosci lobbingowej,
6) okresdlenie przedmiotu wystapienia, w tym postulowanych w nim rozwigzan,
7) opis sposobu zatatwienia sprawy, ze wskazaniem wlasciwego pracownika Urzedu
lub wiasciwe] jednostki, z uwzglednieniem wplywuy, jaki wywarl podmiot wykonujgcy
dziatalnos¢ lobbingowag na sposéb zatatwienia sprawy.



§ 3. W przypadku, gdy do Urzedu wplynie wystgpienie od podmiotu wykonujgcego
dzialalnoéé lobbingowa, wiasciwy merytorycznie, ze wzgledu na przedmiot wystgpienia,
pracownik Urzedu:
1) rejestruje wystapienie w Ewidencji i nadaje date jego wplywu,
2) sprawdza, czy podmiot, od kidrego pochodzi wystapienie, zostat wpisany do rejestru
podmiotéw wykonujacych zawodows dzialainosé lobbingowa, prowadzonego w wersji
elektronicznej przez Ministra Administracji i Cyfryzacji, o niestwierdzeniu wpisu informuje
sie ministra wlasciwego do spraw informatyzagiji,
3) dokonuje weryfikacji wystapienia z punkiu widzenia zakresu wiasciwosci Urzedu,
a w przypadku jej niestwierdzenia przygotowuje pismo kierujace sprawe do organu
wlasciwego,
4) dokonuje weryfikacji wystapienia z punktu widzenia zakresu swojej wiasciwosci,
a w przypadku jej niestwierdzenia przekazuje sprawe do wlasciwego merytorycznie
pracownika Urzedu lub do wiasciwej merytorycznie jednostki podleglej, czyniac o tym
adnotacje w ewidencji prowadzone] przez pracownika ds. obsitugi Rady Gminy,
5) w przypadku stwierdzenia, Ze czynnosci wchodzace w zakres zawodowej dziatalno$ci
lobbingowej sg wykonywane przez podmiot niewpisany do rejestru, wlasciwy pracownik
przygotowuje projekt pisma informujgcego o tym minisira wilasciwego do spraw
administracji publicznej,
6) dokonuje w ewidencji adnotacji informacji o dzialaniach podjetych w zwigzku z
wystapieniem lobbingowym, w szczeg6lnoéci o informacjach przekazanych do podmiotu
wykonujgcego dziatalnoé¢ lobbingowa, lub o spotkaniach lub o informacji przekazanej do
ministra wlaéciwego do spraw administracji publicznej, o ktérej mowa w pkt.5.

§ 4.1. Wiasciwy merytorycznie pracownik Urzedu przygotowuje projekt pisemnsj
odpowiedzi na wystapienie podmiotu wykonujgcego dzialalnoé¢ lobbingowa.

2.W razie potrzeby wlasciwy merytorycznie pracownik moze wyznaczyé termin spotkania
podmiotu wykonujgcego dziatalnos¢ lobbingowg z Wiéjtem lub Przewodniczgeym Rady
Gminy w celu omowienia zagadniefh w wystgpieniu podmiotu wykonujacego dzialalnosé
lobbingowsa, informujac o tym Sekretarza Gminy. Przebieg spotkania dokumentuje sig
w formie notatki urzedowej, stosownie do wymagan okreslonych w § 2. ust.3.

3. W przypadku zgtoszenia, o ktorym mowa w § 2 ust. 2. pkt 1-3 wiasciwy merytorycznie
pracownik Urzedu obowigzany jest przygotowaé projekt pisma zawierajgcego

ustosunkowanie sie do propozycji zawartych w zgtoszeniu.



§ 5. Na podstawie ewidencji pracownik ds. obstugi Rady Gminy opracowuje raz w roku,
do dnia 15 lutego roku nastepujgcego po roku, ktdérego dane dotycza, informacie
o dziataniach podejmowanych wobec Wéjta lub Rady Gminy przez podmioty wykonujace
zawodowa dziatalnos¢ lobbingowa. Sprawozdanie sklada sie Wojtowi Gminy oraz

Przewodniczacemu Rady Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




