ZARZADZENIE Nr 115.2016
WOJTA GMINY ZLOTOW
z dnia 17 lutego 2016 r.

W sprawie sposobu postepowania pracownikéw Urzedu Gminy Zlotow przy zalatwianiu
spraw z zakresu dzialalnosci lobbingowej

Na podstawie art. 16 ust. 2 ustawy z dnia 7 lipca 2005 r. o dziatalno$ci lobbingowej w procesie
stanowienia prawa (Dz. U. Nr 169, poz. 1414 ze zm.) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Zarzadzenie okresla szczegdtowy sposob postgpowania pracownikow Urzedu Gminy
Ztotdow z podmiotami wykonujacymi zawodowa dzialalno$¢ lobbingowa oraz z podmiotami
wykonujacymi bez wpisu do rejestru czynnos$ci z zakresu zawodowej dziatalno$ci lobbingowej, w tym
sposob dokumentowania podejmowanych kontaktow.

§ 2. Koordynowanie czynnos$ci w zakresie dziatalnosci lobbingowej nalezy do zadan Sekretarza.
§ 3. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 7 lipca 2005 r. o dziatalnosci lobbingowej
w procesie stanowienia prawa (Dz. U. Nr 169, poz. 1414 ze zm.)

2) koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Ztotow;

3) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Ztotow;

4) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika merytorycznego Urzedu Gminy Ztotow;

5) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Ztotow;

6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Ztotow;

7) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Ztotow.

§ 4. Podmioty wykonujace zawodowa dziatalno$¢ lobbingowa moga zglasza¢ do organdow
gminy:

1) wnioski o podjecie inicjatywy legislacyjnej;

2) opinie na temat proponowanych rozwigzan prawnych, zawierajgcych opis przewidywanych
skutkéw ich wprowadzenia;

3) propozycje odbycia spotkan w celu omowienia okreslonej kwestii uregulowanej prawnie lub
wymagajacej takiej regulacji;

4) zainteresowanie pracami nad projektem aktu prawnego.

§ 5. Pracownik, do ktorego wptyneto zgloszenie, o ktorym mowa w § 4, dokonuje:

1) sprawdzenia czy zgloszenie spelnia wymogi okreslone ustawa;

2) weryfikuje zgloszenie odno$nie wlasciwosci wojta, a w przypadku stwierdzenia jej braku
niezwlocznie przekazuje zgloszenie do organu wlasciwego z jednoczesnym zawiadomieniem
o tym fakcie zgtaszajacego;

3) przekazuje zgloszenie niezwlocznie koordynatorowi.

§ 6. Koordynator po otrzymaniu zgtoszenia od pracownika:

1) rejestruje zgloszenie;

2) dokonuje sprawdzenia czy podmiot, od ktérego wplyneto zgloszenie, jest wpisany do rejestru
podmiotow wykonujacych zawodows dziatalno$¢ lobbingowa, a w przypadku stwierdzenia,
ze czynno$ci wchodzace w zakres zawodowej dziatalnosci lobbingowej sg wykonywane przez
podmiot niewpisany do rejestru, przygotowuje pismo informujace 0 tym ministra wlasciwego
do spraw administracji publicznej.



3) zamieszcza ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej, ze wskazaniem podmiotu, od ktorego
ono pochodzi oraz tresci zgtoszenia i nazwy podmiotu, na rzecz ktorego jest ono realizowane,
z wyjatkiem adresow 0sob fizycznych;

4) po wykonaniu czynnosci, o ktorych mowa w pkt 1 do 3, przekazuje zgloszenie wlasciwemu
pracownikowi do dalszego zatatwienia.

§ 7. 1. Pracownik, do ktorego wptyneto zgloszenie:

1) prowadzi postgpowanie w sprawie, w tym w szczeg6lnosci udziela pisemnej odpowiedzi na
zgloszenie albo wyznacza termin spotkania w celu omowienia zagadnien zawartych, w tym
zgloszeniu;

2) uczestniczy w spotkaniu z ramienia urz¢du, prezentujgc stanowisko uzgodnione wezesniej
z Wojtem.

2. Przebieg spotkania, o ktorym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w formie notatki stuzbowej,
ktéra w szczegdlnosci zawiera:

1) okreslenie miejsca i terminu spotkania;

2) dane identyfikujace podmiot, ktory dokonat zgtoszenia i osoby wystgpujace w jego imieniu;
3) dane 0s6b wystepujacych w imieniu urzedu;

4) przedmiot spotkania i przebieg spotkania;

5) zaproponowany przez podmiot zglaszajacy sposob rozstrzygnigcia;

6) stanowisko urzedu w przedmiocie zgloszenia.

3. Pracownik, do ktorego wptynelo zgloszenie przekazuje niezwlocznie do koordynatora
informacje o sposobie zatatwienia sprawy, wskazujac sposob uwzglednienia propozycji zawartych
w zgloszeniu lub przyczyn ich nie przyjecia.

§ 8. Koordynator:

1) prowadzi ewidencje spraw zatatwianych na podstawie zgtoszen podmiotow wykonujacych
zawodowa dziatalno$¢ lobbingowa;

2) opracowuje raz w roku, do konca lutego, informacje o dziataniach podejmowanych wobec
organdéw gminy w roku poprzednim przez podmioty wykonujace zawodowg dziatalnosé
lobbingowa;

3) zamieszcza informacje, o ktorej mowa w pkt 2 w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



