_ZARZADZENIE Nr 37/2016
WOJTA GMINY NOWY KAWECZYN
z dnia 7 lipca 2016 r.

W sprawie sposobu postepowania pracownikow Urzedu Gminy w Nowym
Kaweczynie wobec dzialan podejmowanych przez podmioty wykonujace
zawodowsa dzialalno§é lobbingowa oraz podmioty wykonujace bez wpisu do
rejestru czynnosci z zakresu zawodowej dzialalnosci lobbingowej

Na podstawie art. 16 ust. 2 ustawy z dnia 7 lipca 2005 r. o dziatalnosci
lobbingowej w procesie stanowienia prawa (Dz. U. z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 z
pozn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okres§la:

1) sposoéb postepowania pracownikéw Urzedu Gminy w Nowym Kaweczynie,
zwanego dalej "Urzedem", wobec dzialtan podejmowanych przez podmioty
wykonujace:

a) zawodowa dzialalnosé lobbingowa, o ktorej mowa w art. 2 ust. 2 ustawy z
dnia 7 lipca 2005 r. o dziatalnosci lobbingowej w procesie stanowienia
prawa, oraz

b) czynnosci z zakresu zawodowej dziatalnosci lobbingowej bez wpisu do
rejestru  podmiotéw wykonujacych zawodowa dzialalnosé lobbingowa,
zwanego dalej "rejestrem”;

2) spos6b dokumentowania kontaktow podejmowanych przez podmioty, o ktérych
mowa w pkt 1.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) komérce koordynujacej - nalezy przez to rozumieé¢ stanowisko ds. obstugi Rady
Gminy oraz archiwum zakladowego;

2) komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ inne komérki organizacyjne
Urzedu tj. samodzielne stanowiska pracy i referaty;

3) podmiocie - nalezy przez to rozumieé podmioty wykonujace zawodowa
dziatalnos¢ lobbingowa oraz podmioty wykonujace bez wpisu do rejestru
czynnoscl z zakresu zawodowej dzialalnosci lobbingowe;j;

4) ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 7 lipca 2005 r. o dziatalnosci
lobbingowej w procesie stanowienia prawa.

§ 3. Wystapienia podmiotéow kierowane do urzedu moga mieé forme:

1) zgloszenia zainteresowania pracami nad projektem zalozen projektu uchwaty
(aktu prawa miejscowego) lub projektem zarzadzenia;

2) propozycji spotkania w celu oméwienia okreslonej kwestii uregulowanej prawnie
ze wskazaniem przedmiotu spotkania.

§ 4.1. Wpltywajace do urzedu wystapienie, o ktéorym mowa w § 3, jest przekazywane
do komérki koordynujacej.
2. Komorki organizacyjne sa obowiazane do przekazywania wszelkich informacji
dotyczacych wystapien podmiotéw.
3. Komoérka koordynujaca dokonuje rejestracji wystapienia, z zastrzezeniem ust. 4
4. Do wystapienia, o ktorym mowa w § 3, podmiot dotacza:
1) zaswiadczenie albo oswiadczenie o wpisie do rejestru;



2) oSwiadczenie wskazujace podmioty, na rzecz ktérych wykonuje zawodowa
dziatalnos¢ lobbingowa;

3) w przypadku gdy podmiot dziala na rzecz osoby prawne;j zarejestrowanej w
Krajowym Rejestrze Sadowym - wyciag albo o$wiadczenie o wpisie do
rejestru przedsiebiorcow w Krajowym Rejestrze Sadowym dotyczacym tej
osoby prawnej;

4) w przypadku gdy podmiot jest reprezentowany przez osobe umocowana -
pelnomocnictwa do ztozenia wystapienia lub do reprezentowania podmiotu
w urzedzie wraz z dotaczonym potwierdzeniem uiszczenia optaty skarbowe;j.

S. W przypadku wystapienia majacego forme zgloszenia, o ktérym mowa w § 3 pkt
1, stosuje sie przepisy ustawy.

6. W przypadku stwierdzenia braku ktéregokolwiek z dokumentéw, o ktorych
mowa w ust. 4, lub stwierdzenia brakow formalnych zgloszenia, komorka
koordynujaca wystepuje o uzupelnienie brakéw wyznaczajac podmiotowi termin
nie diluzszy niz 7 dni. Nieuzupelnienie brakéw w wyznaczonym terminie
przyjmuje si¢ za rezygnacje podmiotu z wystapienia.

§ 5.1. Komorka koordynujaca niezwlocznie udostepnienia informacije o wystapieniu

podmiotu wraz ze wskazaniem oczekiwanego przez ten podmiot sposobu

rozstrzygniecia, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

2. W przypadku wystapienia majacego forme zgloszenia, o ktérym mowa w § 3 pkt
1, informacje, o ktérych mowa w ust. 1, podlegaja udostepnieniu przez komorke
koordynujaca réwniez na stronie internetowej Urzedu.

§ 6.1. Wystapienie wymagajace udzielenia podmiotowi pisemnej odpowiedzi jest

przekazywane przez komorke koordynujaca do wtasciwych merytorycznie komérek

organizacyjnych w celu jego rozpatrzenia.

2. Po udzieleniu podmiotowi pisemnej odpowiedzi przez komorke organizacyjna,
komorka ta przekazuje jej kopie do wiadomosci komérki koordynujace;j.

§ 7.1. W przypadku wystapienia, o ktérym mowa w § 3 pkt 2, nie zawierajacego

wskazania przedmiotu spotkania, komoérka koordynujaca zwraca sie do

wnioskodawcy o uzupekienie.

2. Komoérka koordynujaca ustala w uzgodnieniu z komérka organizacyjna termin
spotkania, z zastrzezeniem ust. 1.

3. Przyjecia podmiotow odbywaja sie w miejscu wskazanym przez komorke
koordynujaca, w dniach pracy urzedu, w obecnosci pracownika komorki
koordynujacej.

§ 8.1. Ze spotkania z podmiotem pracownik komoérki koordynujacej sporzadza
notatke stuzbowa.
2. Notatka stuzbowa zawiera, w szczegolnosci:

1) date spotkania;

2) imiona i nazwiska o0s6b obecnych na spotkaniu, w tym wskazanie
podmiotu;

3) okreslenie form podjetej zawodowej dziatalnosci podmiotu wraz ze
wskazaniem, czy polegata ona na wspieraniu okreslonych projektow, czy tez
na wystepowaniu przeciwko tym projektom:;

4) podpis pracownika sporzadzajacego notatke.

§ 9.1. Komoérka koordynujaca prowadzi rejestr wystapie podmiotow.
2. Rejestr wystapien powinien zawiera¢ w szczegélnosci:
1) imie i nazwisko albo firme podmiotu;
2) wzmianke o zaswiadczeniu albo o$wiadczeniu o wpisie do rejestru oraz
pisemnym oswiadczeniu wskazujacym podmioty, na rzecz ktérych
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§ 10.1.

wykonywana jest zawodowa dzialalnosé lobbingowa;

termin i forme wystapienia;

informacje, jakiego projektu aktu normatywnego dotyczylo wystapienie;
informacje, jaki jest oczekiwany przez podmiot sposéb rozstrzygniecia
sprawy.

Komorka koordynujaca opracowuje do korica lutego kazdego roku,

informacje o dziataniach podejmowanych wobec urzedu w roku poprzednim przez
podmioty wykonujace zawodowa dzialalno§é lobbingowa.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

okreslenie spraw, w ktérych zawodowa dzialalnogé lobbingowa byta
podejmowana;

wskazanie podmiotow, ktore wykonywaty zawodowa dziatalnosc lobbingowa;
okreslenie form podjetej zawodowej dziatalnosci lobbingowej, wraz ze
wskazaniem, czy polegala ona na wspieraniu okreslonych projektéw aktow
normatywnych opracowanych w urzedzie, czy tez na wystepowaniu
przeciwko tym projektom;

okreslenie wptywu, jaki wywart podmiot wykonujacy zawodowsq dzialalnosé
lobbingowa w procesie stanowienia prawa w danej sprawie.

3. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, podlega udostepnieniu w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




