WOJT GMINY KSAWEROW

ul. Kosciuszki 3h  ZARZADZENIE NR .74/ 46...
95-054 Ksawerdw i o,
WOJTA GMINY KSAWEROW

z dnia3.5¢P"9016 r.

w sprawie sposobu postgpowania pracownikéw Urzedu Gminy Ksaweréw wobec dzialan
podejmowanych przez podmioty wykonujace zawodowg dzialalno$¢ lobbingowa oraz

podmioty wykonujace bez wpisu do rejestru czynnosci z zakresu zawodowej dzialalnosci

lobbingowej.

Na podstawie 16 ust.2 ustawy zdnia 7 lipca 2005 r. o dziatalnosci lobbingowej w procesie
stanowienia prawa (Dz. U. Nr 169, poz. 1414, 22009 r. Nr 42, poz. 337, z2011 r. Nr 106, poz.
622 i Nr 161, poz. 966) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1 Okresla sig: 1) sposob postgpowania pracownikéw Urzgdu Gminy Ksawerow wobec
dzialan podejmowanych przez podmioty wykonujace zawodowa dziatalno$¢ lobbingowg oraz

czynnosci z zakresu zawodowej dziatalno$ci lobbingowej bez wpisu do rejestru;

2) sposéb dokumentowania podejmowanych kontaktéw przez podmioty wykonujgce zawodowa
dziatalno$é¢ lobbingowa oraz podmioty wykonujgce bez wpisu do rejestru czynnosci z zakresu

zawodowej dziatalno$ci lobbingowej z pracownikami Urz¢du Gminy Ksawerow.
§ 2. Ilekro¢ w zarzadzeniu mowa jest o:

1) koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ kierownika Referatu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Ksawerow;

2) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ poszczegélne Referaty Urzgdu Gminy
Ksawerow;

3) podmiocie — nalezy przez to rozumie¢ podmioty wykonujace zawodowa dziatalnos$é
lobbingowa oraz podmioty wykonujace bez wpisu do rejestru czynnosci z zakresu zawodowej

dziatalnosci lobbingowe;.

§ 3. Wystgpienia podmiotéw kierowane do Urzedu mogg mie¢ forme:

1) pisemnego wniosku o podjecie okreslonej inicjatywy legislacyjnej;



2) opinii na temat proponowanych rozwigzan prawnych, zawierajgcej symulacje skutkéw ich
‘wdroZenia;

3) propozycji odbycia spotkania w celu omowienia okreslonej kwestii uregulowanej prawnie lub

wymagajacej takiej regulacji;

4) zgloszenia zainteresowania pracami nad projektem aktu normatywnego, o ktorym mowa w art.

7 ustawy z dnia 07 lipca 2005 r. o dziatalnosci lobbingowej w procesie stanowienia prawa.

§ 4. 1 Osobami uprawnionymi ze strony Urzedu do rozpatrywania wystgpien, o ktoérych
mowa w § 3, sg:
1) W¢jt Gminy Ksawerow;
2) Sekretarz Gminy Ksawerow;
3) Kierownik komorki organizacyjne;.
2. Osoba wymieniona wust. 1, moze upowazni¢ na piSmie, do rozpatrywania wystapien,
o ktérych mowa w § 3, pracownika wtasciwej komorki organizacyjne;j.

§ 5. 1. Po wplywie wystgpienia, o ktdrym mowa w § 3 pkt. 11 4, do Urzedu wystapienie

jest przesytane przez Sekretariat Urzedu do koordynatora.

2. W przypadku wystgpienia, o ktérym mowa w § 3 pkt. 3, skierowanego do komorki

organizacyjnej, komorka ta niezwlocznie kieruje podmiot do koordynatora, ktéry dokonuje
rejestracji wystgpienia.

3. Wraz z wystgpieniem, za wyjatkiem wystgpienia majgcego forme zgloszenia, o ktérym mowa
w § 3 pkt. 4, podmiot dorgcza zaswiadczenie o wpisie do rejestru oraz pisemne oswiadczenie

zawierajgce wskazanie podmiotdw, na rzecz ktérych wykonuje te dziatalnos¢.

4. W przypadku braku dorgczenia zaswiadczenia io$wiadczenia, o ktérych mowa w ust. 3,
koordynator a niezwlocznie wystgpuje do podmiotu o uzupelnienie brakéw w terminie
nie dluzszym niz 7 dni.

5. W przypadku wystgpienia majgcego forme zgloszenia, o ktérym mowa w § 3 pkt 4 stosuje si¢
przepisy ustawy z dnia 7 lipca 2005 r. o dziatalnosci lobbingowej w procesie stanowienia prawa

(Dz. U. Nr 169, poz. 1414 z pézn. zm).




§ 6. Koordynator przekazuje niezwlocznie Wojtowi informacj¢ o kazdym wystapieniu
iinnym dziataniu podejmowanym w Urzedzie przez podmioty wykonujagce zawodowg
dzialalno$¢ lobbingowa, wraz ze wskazaniem oczekiwanego przez te podmioty sposobu

rozstrzygniecia w celu udostepnienia informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§7.1. W przypadku stwierdzenia, ze czynnoSci wchodzace w zakres zawodowej
dziatalnosci lobbingowej sg wykonywane przez podmiot niewpisany do rejestru, koordynator
niezwlocznie przygotowuje projekt wystgpienia Wojta w tej sprawie do ministra wlasciwego do
spraw administracji publiczne;j.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1 wystgpienie podmiotu traktuje si¢ jak wniosek
w rozumieniu przepiséw Kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba ze ma ono forme
zgloszenia, o ktorym mowa w § 3 pkt 4.

§ 8. 1. Wystapienie, wymagajagce udzielenia podmiotowi pisemne] odpowiedzi,

przekazywane jest przez koordynatora do wlasciwych merytorycznie komoérek organizacyjnych

w celu ich rozpatrzenia oraz do wiadomosci Radcy Prawnego Urzedu.

2. Po udzieleniu podmiotowi pisemnej odpowiedzi przez komoérke organizacyjna, komoérka ta

przekazuje jej kopi¢ do wiadomosci koordynatora, Sekretarza oraz Radcy Prawnego Urzedu.

§ 9. 1. W przypadku wystgpienia, o ktorym mowa w § 3 pkt 3, komoérka koordynujaca
w uzgodnieniu z osobami, okreslonymi w § 4, przygotowuje harmonogram przyj¢¢, zwany dalej

,harmonogramem”.

2.Zmiana harmonogramu jest dokonywana przez koordynatora na podstawie wnioskow

przekazanych przez:
1) Woijta;
2) Sekretarza;
3) Kierownikéw komorek organizacyjnych
- w okresach miesi¢cznych.

3. Przyjecia podmiotow odbywajg si¢ w miejscu wskazanym przez kooordynatora, w dniach i

godzinach pracy Urzedu Gminy.

4. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ umieszcza si¢ w widocznym miejscu, przy wejsciu do

siedziby Urzedu oraz na stronie internetowej Urzedu.



5. Przyjmowanie podmiotéw przez osoby wymienione w §4 odbywa si¢ w obecnosci

koordynatora lub Sekretarza Gminy.

6. W razie braku mozliwosci przyjecia podmiotu przez osoby wymienione w § 4, w okreslonym
w harmonogramie terminie, Kierownik wilasciwej komorki organizacyjnej informuje o tym
koordynatora.

7. Koordynator ustala w porozumieniu z wiasciwym Kierownikiem zastgpstwo do przyjecia

podmiotéw w celu zapewnienia plynnosci ich przyjmowania.

§ 10. 1. Ze spotkania z podmiotem pracownik, o ktérym mowa w § 9 ust. 5, sporzadza
notatke stuzbows, ktora przekazuje do wiadomosci swojemu bezposredniemu przetozonemu oraz

Sekretarzowi Gminy.
2. Notatka stuzbowa zawiera, w szczegolnosci:
1) datg spotkania;
2) imiona i nazwiska 0séb obecnych na spotkaniu, w tym wskazanie podmiotu;

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

4) podpis pracownika sporzadzajgcego notatke.

3. Notatka jest udostgpniana osobom obecnym na spotkaniu.

§ 11. 1. W przypadku rozmowy telefonicznej podmiotu z osobami wymienionymi w § 4,
atakze zinnymi pracownikami Urzedu, osoby te informujag podmiot o obowigzujgcych
w Urzedzie zasadach postgpowania wobec dziatan podejmowanych przez podmioty wykonujace
zawodowg dziatalno$¢ lobbingowg oraz podmioty wykonujgce bez wpisu do rejestru czynnosci

z zakresu zawodowej dziatalnosci lobbingowe;.

2.7Z przeprowadzonej rozmowy pracownik sporzadza notatk¢ stuzbowg, ktoérg nastepnie

przekazuje bezposredniemu przetozonemu.

3. Notatka, o ktérej mowa w ust. 2, jest przekazywana do wiadomosci koordynatora i Sekretarza.
~§12. 1. Koordynator prowadzi rejestr wystgpien podmiotéw oraz dokumentacji powstatej -
w wyniku takich kontaktéw, wtym roéwniez na podstawie informacji przekazanych przez

komorki organizacyjne.



2. Rejestr wystgpien powinien zawiera¢ w szczegélnosci:
1) imig¢ i nazwisko albo firme podmiotu;

2) wzmiank¢ o zaswiadczeniu o wpisie do rejestru oraz pisemnym os$wiadczeniu zawierajagcym

wskazanie podmiotow, na rzecz ktérych wykonuje dziatalnos¢;
3) termin i forme¢ wystgpienia;
4) informacje, jakiego projektu aktu normatywnego dotyczylo wystapienie;
5) informacje, jaki jest oczekiwany przez podmiot sposob rozstrzygnigcia sprawy;
6) rodzaj dokumentacji, dotyczacej sprawy, ztozonej przez podmiot;
7) sposob zalatwienia sprawy;

8) okreslenie wplywu, jaki wywart podmiot wykonujacy zawodowa dziatalnos¢ lobbingows

W procesie stanowienia prawa w danej sprawie.

3. Komorki organizacyjne sg zobowigzane do przekazywania informacji, o ktérych mowa

w ust. 1.

§ 13. 1. Koordynator opracowuje raz w roku, do konca lutego, informacje¢ o dziataniach
podejmowanych wobec Urzedu w roku poprzednim przez podmioty wykonujgce zawodowa

dziatalnos$¢ lobbingowa.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
1) okreslenie spraw, w ktérych zawodowa dziatalnos¢ lobbingowa byta podejmowana;
2) wskazanie podmiotdw, ktére wykonywaly zawodowg dziatalnos$¢ lobbingowa;

3) okreslenie form podjetej zawodowej dzialalno$ci lobbingowej, wraz ze wskazaniem, czy
polegata ona na wspieraniu okres$lonych projektéw aktow normatywnych opracowanych

w Urzedzie, czy tez na wystgpowaniu przeciwko tym projektom;

4) okreslenie wplywu, jaki wywarl podmiot wykonujacy zawodowa dziatalnos¢ lobbingowsg

W procesie stanowienia prawa w danej sprawie.
3. Informacjg, o ktérej mowa w ust. 1, zatwierdza Sekretarz.

— 4. Sekretarz przekazuje informacje¢, o ktérej mowa w-ust. 1, do-wiadomosci Wijta.



5. Informacj¢, o ktérej mowa wust. 1, podlega niezwlocznie udostgpnieniu w Biuletynie

Informacji Publicznej. Informacja jest przekazywana do Biuletynu Informacji Publicznej przez
Koordynatora.

§ 14. Koordynator kontroluje terminowe rozpatrywanie zgloszen przez komorki
organizacyjne oraz podejmuje bezposrednie czynnosci, zapewniajac zachowanie obowigzujgcych

termindow.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




