ZA’RZADZENIE Nr 6/2(?16
WOJTA GMINY KLWOW
z dnia 1 marca 2016 r.

w sprawie sposobu postepowania pracownikow Urzedu Gminy Klwéw wobec dzialan
podejmowanych przez podmioty wykonujace zawodowa dzialalnos¢ lobbingows oraz podmioty
wykonujace bez wpisu do rejestru czynnosci z zakresu zawodowej dzialalno$ci lobbingowe;j.

Na podstawie art.31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2015 r., poz.
1515 z pozn.zm.) oraz art. 16 ust. 2 ustawy z dnia 7 lipca 2005 r. o dziatalnosci lobbingowe;j
w procesie stanowienia prawa (Dz. U. z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 z pdzn. zm.) zarzgdzam, co
nastepuje:
§ 1.
Zarzgdzenie okresla:
1) sposéb postgpowania pracownikéw Urzedu Gminy Klwéw, zwanego dalej "Urzedem",
wobec dziatan podejmowanych przez podmioty wykonujgce:
a) zawodowg dziatalnos¢ lobbingowa, o ktdrej mowa w art. 2 ust. 2 ustawy z dnia 7 lipca
2005 r. o dziatalnosci lobbingowej w procesie stanowienia prawa,
b) czynnosci z zakresu zawodowej dziatalnosci lobbingowej bez wpisu do rejestru
podmiotow wykonujacych zawodowa dziatalnosé lobbingowa, zwanego dale;j
"rejestrem”
2) sposéb dokumentowania kontaktdw podejmowanych przez podmioty,o ktdrych mowa w pkt 1.
§2.
[lekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) komoree organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ inne komorki organizacyjne urzedu tj.
samodzielne stanowiska i referaty;
2) podmiocie - nalezy przez to rozumie¢ podmioty wykonujgce zawodowg dziatalno$é
lobbingowa oraz podmioty wykonujace bez wpisu do rejestru czynnosci z zakresu zawodowej
dziatalnosci lobbingowe;j;
3 ) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 7 lipca 2005 r. o dzialalnosci lobbingowej
w procesie stanowienia prawa.
§ 3.

Koordynowanie czynnosci z zakresu dziatalnosci lobbingowej nalezy do zadan Sekretarza Gminy.

§ 4.
Wystapienia podmiotéw kierowane do urzgdu mogg mie¢ forme:
1) zgtoszenia zainteresowania pracami nad projektem zalozefi projektu uchwatly (aktu prawa
miejscowego) lub projektem zarzadzenia;
2) propozycji spotkania w celu oméwienia okre$lonej kwestii uregulowanej prawnie ze
wskazaniem przedmiotu spotkania.
§ 5.
1. W przypadku, gdy do Urzedu wplynie wystgpienie o ktérym mowa w § 4, niezwlocznie przekazuje
sie go Sekretarzowi Gminy celem zrejestrowania w zbiorczym rejestrze.
2. Komérki organizacyjne sg obowigzane do przekazywania Sekretarzowi Gminy wszelkich
informacji dotyczacych wystapien podmiotow.

§ 6.
Po otrzymaniu wystapienia od podmiotu wykonujacego dziatalnos¢ lobbingowa Sekretarz Gminy
podejmuje nastepujace czynnosci: '

1) rejestruje wystapienie i date jego wplywu;

2) sprawdza czy dany podmiot, od ktorego pochodzi wystgpienie, jest wpisany do rejestru
podmiotéw wykonujacych zawodowa dziatalnosé lobbingowa i w przypadku stwierdzenia, ze
czynnosci wchodzace w zakres zawodowej dziatalnosci lobbingowej sa wykonywane przez
podmiot niewpisany do rejestru — informuje o tym ministra wiasciwego ds. administracji
publicznej;



3) dokonuje weryfikacji wystapienia z punktu widzenia zakresu wlasciwodci Urzedu
i w przypadku stwierdzenia Jej braku niezwlocznie przekazuje go do organu wlasciwego
i jednocze$nie zawiadamia o tym podmiot;

4) przekazuje sprawe do zalatwienia wiasciwej komérce organizacyjnej;

5) przekazuje informacje o wystapieniu, ze wskazaniem podmiotu, od ktérego ono pochodzi oraz
tres¢ wystapienia i nazwy podmiotu, na rzecz ktoérego jest ono realizowane z wyjatkiem
adres6w 0s6b fizycznych — celem umieszezenia w Biuletynie informacji Publiczne;.

§7.

1. Do wystapienia, o ktérym mowa w § 4, podmiot dotgcza:

1) zaswiadczenie albo o$wiadezenie o wpisie do rejestru;

2) os$wiadczenie wskazujace podmioty, na rzecz ktérych wykonuje zawodowa dziatalnosé
lobbingowa;

3) w przypadku gdy podmiot dziata na rzecz osoby prawnej zarejestrowanej w Krajowym
Rejestrze Sadowym - wyciag albo oéwiadezenie o wpisie do rejestru przedsiebiorcow
w Krajowym Rejestrze Sagdowym dotyczacym tej osoby prawnej,

4) w przypadku gdy podmiot jest reprezentowany przez osobg umocowana - pelnomocnictwa do
zlozenia wystapienia lub do reprezentowania podmiotu w urzedzie wraz z dolagczonym
potwierdzeniem uiszczenia optaty skarbowej. '

2. W przypadku wystapienia majacego forme zgloszenia, o ktorym mowa w § 4 pkt 1, stosuje sie
przepisy ustawy.

3. W przypadku stwierdzenia braku ktéregokolwiek z dokumentow, o ktérych mowa w ust. 1, lub
stwierdzenia brakéw formalnych zgloszenia, Sekretarz Gminy wystepuje o uzupetnienie brakéw
wyznaczajac podmiotowi termin nie dluzszy niz 7 dni. Nieuzupelienie brakéw w wyznaczonym
terminie przyjmuje si¢ za rezygnacje podmiotu z wystapienia.

§8.
1. Pracownik komorki organizacyjnej, do ktérego wptyneto zgloszenie:

1) prowadzi postgpowanie w sprawie, w tym przygotowuje, w uzgodnieniu z Wéjtem Gminy,
projekt pisemnej odpowiedzi na zgloszenie, albo wyznacza termin spotkania w celu
omowienia zagadnienl zawartych w tym zgloszeniu;

2) uczestnicy spotkania z ramienia urzedu, prezentuja stanowisko wezesnie] uzgodnione
z Wojtem Gminy.

2. Przebieg spotkania, o ktérym mowa w ust.1 dokumentuje w formie notatki badz protokohu, ktdry
zawiera:

I) miejsce i date spotkania;

2) dane osoby lub 0séb wystepujacych w imieniu urzedu;

3) przedmiot spotkania i jego przebieg;

4) zaproponowany przez podmiot zajmujacy sie zawodowa dziatalnoscia lobbingows sposdb

rozstrzygniecia;

5) stanowisko Urz¢du w przedmiocie zgloszenia;

6) podpisy uczestnikéw spotkania.

§9.

Wiasciwa do zatatwienia sprawy komérka organizacyjna przesyta do Sekretarza Gminy informacje
0 sposobie zatatwienia sprawy przedstawionej w wystapieniu podmiotu wykonujacego zawodowa
dziatalno$¢ lobbingowa, obejmujaca opis sposobu uwzglednienia propozycji zawartych w wystgpieniu
lub przyczyny ich nieprzyjecia.

§ 10.

1. Sekretarz Gminy prowadzi rejestr wystapien podmiotéw.
2. Rejestr wystapien powinien zawieraé w szczegolnosei:
1) imig i nazwisko albo dane podmiotu;



2) wzmianke o za$wiadezeniu albo o$wiadczeniu o wpisie do rejestru oraz pisemnym
oswiadezeniu  wskazujacym podmioty, na rzecz ktérych wykonywana jest zawodowa
dzialalno$¢ lobbingowa;

3) termin i forme wystgpienia;

4) informacje, jakiego projektu aktu normatywnego dotyczyto wystapienie;

5) informacje, jaki jest oczekiwany przez podmiot sposdb rozstrzygniecia sprawy.

6) opis sposobu zafatwienia sprawy ze wskazaniem komérki organizacyjnej.

§ 11.

I. Sekretarz Gminy opracowuje do kofca lutego kazdego roku, informacje o dzialaniach
podejmowanych wobec urzedu w roku poprzednim przez podmioty wykonujace zawodowsg
dziatalnos¢ lobbingowg na podstawie informacji otrzymanych z komérek organizacyjnych w terminie
do 31 stycznia.
2. Informacja, o ktdrej mowa w ust. 1, zawiera:
1) okreslenie spraw, w ktérych zawodowa dziatalnosé lobbingowa byta podejmowana;
2) wskazanie podmiotéw, ktore wykonywaty zawodowa dziatalnosé lobbingowsa;
3) okreslenie form podjete; zawodowej dziatalnoéci lobbingowej, wraz ze wskazaniem, czy
polegata ona na wspieraniu okreslonych projektéw aktow normatywnych opracowanych
W urzedzie, czy tez na wystgpowaniu przeciwko tym projektom;
4) okreslenie wplywu, jaki wywart podmiot wykonujacy zawodowg dziatalnodé lobbingowg
W procesie stanowienia prawa w danej sprawie.
3. Informacje, o ktdrej mowa w ust. 1, zatwierdza Wjt.
4. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, po jej zatwierdzeniu przez Wojta podlega udostepnieniu
w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§12;

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




