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Gminy Szczaniec
woj. lubuskie ZARZADZENIE NR 42/2016
Wéjta Gminy Szczaniec
z dnia 29 lipca 2016 r.

w sprawie sposobu postepowania przy zalatwianiu spraw z zakresu dzialalnosci
lobbingowe;j.

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 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla:
1) sposob postepowania pracownikow Urzedu Gminy Szczaniec, wobec dziatan
podejmowanych przez podmioty wykonujace:
a) zawodowa dziatalnos¢ lobbingowa, o ktérej mowa w art. 2 ust. 2 ustawy z dnia
7 lipca 2005 r. o dziatalnosci lobbingowej w procesie stanowienia prawa,
b) czynno$ci z zakresu zawodowej dziatalnosci lobbingowej bez wpisu do rejestru
podmiotoéw wykonujacych zawodowg dziatalno$¢ lobbingowa,
2) sposdb dokumentowania kontaktéw podejmowanych przez podmioty, o ktorych mowa
w pkt 1.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) komorce koordynujacej - nalezy przez to rozumie¢ Stanowisko ds. organizacyjno-
administracyjnych (RO ),
2) komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé referaty i samodzielne stanowiska
w Urzedzie,
3) podmiocie - nalezy przez to rozumieé¢ podmiot wykonujacy zawodowa dziatalno$é
lobbingowsg oraz podmiot wykonujacy bez wpisu do rejestru czynnosci z zakresu zawodowej
dziatalnosci lobbingowe;j;
4) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 7 lipca 2005 r. o dziatalnosci lobbingowe;
W procesie stanowienia prawa.

§ 3. 1. Kontakty podejmowane przez podmioty mogg dotyczyé przedktadania,
w formie pisemnej wnioskow zmierzajgcych do wywarcia wptywu na organy wiadzy publicznej
W procesie prawa.

2. Wystgpienia podmiotow kierowane do organéw gminy moga miec forme:
1) zgtoszenia zainteresowania pracami nad projektem aktéw normatywnych,
2) propozycji spotkania w celu omoéwienia okreslonej kwestii wymagajacej takiej regulacji
ze wskazaniem przedmiotu spotkania.

§ 4. 1. Wptywajgce do urzgdu wystapienia, o ktérych mowa w § 3, sa przekazywane
do komérki koordynujace;.
2. Komarka koordynujgca dokonuje rejestracii wystgpienia, z zastrzeZzeniem ust. 4 - 5.
3. Do wystgpienia, o ktéorym mowa w § 3, podmiot dotacza:
1) zaswiadczenie albo oswiadczenie o wpisie do rejestru podmiotéw wykonujgcych
zawodowa dziatalnos¢ lobbingowa,
2) odwiadczenie wskazujace podmioty, na rzecz ktdrych wykonuje zawodowa dziatalno$é
lobbingowa,
3) w przypadku gdy podmiot dziata na rzecz osoby prawnej zarejestrowane] w Krajowym
Rejestrze Sgdowym - wyciag albo o$wiadczenie o wpisie do rejestru przedsiebiorcéow
w Krajowym Rejestrze Sagdowym dotyczacym tej osoby prawnej;
4) w przypadku gdy podmiot jest reprezentowany przez osobe umocowana - petnomocnictwa
do ztozenia wystgpienia lub do reprezentowania podmiotu w urzedzie wraz z dotgczonym
potwierdzeniem uiszczenia optaty skarbowej jezeli optacie takiej podlega.



4. W przypadku wystgpienia majgcego forme zgtoszenia, o ktéorym mowa w § 3
ust. 2 pkt 1, stosuje sie przepisy ustawy.

5. W przypadku stwierdzenia braku ktéregokolwiek z dokumentéw, o ktérych mowa
ust. 3, lub stwierdzenia brakow formalnych zgtoszenia, komérka koordynujaca wystepuje o
uzupetnienie brakow wyznaczajac podmiotowi termin nie diuzszy niz 7 dni. Nieuzupetnienie
brakdow w wyznaczonym terminie, bez uzasadnienia, przyjmuje sie za rezygnacje podmiotu z
wystapienia.

§ 5. 1. Komdrka koordynujaca przekazuje niezwlocznie do wtasciwej merytorycznie,
ze wzgledu na przedmiot wystapienia, komoérce organizacyjnej urzedu informacje
0 wystagpieniu podmiotu wraz ze wskazaniem oczekiwanego przez ten podmiot sposobu
rozstrzygnigcia, w celu udostgpnienia informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

2. W przypadku wystgpienia majgcego forme zgtoszenia, o ktorym mowa w § 3
ust. 2 pkt 1, informacje, o ktérych mowa w ust. 1, podlegajg udostepnieniu réwniez na stronie
internetowej Urzedu.

3. Wiasciwa merytorycznie, ze wzgledu na przedmiot wystapienia, komodrka
organizacyjna Urzgedu informuje kierownictwo Urzedu, o konieczno$ci niezwtocznego
poinformowania na pismie ministra wtasciwego do spraw informatyzacji, o czynnosciach
wchodzgcych w zakres zawodowej dziatalnosci lobbingowej podejmowanych przez podmiot
niewpisany do rejestru.

§ 6. 1. Wiasciwa merytorycznie komédrka organizacyjna Urzedu udziela na pismie
odpowiedzi na wystgpienie podmiotu.

2. W razie potrzeby wtasciwa merytorycznie komérka organizacyjna moze wyznaczy¢
termin spotkania w celu omowienia zagadnien w wystgpieniu podmiotu wykonujacego
dziatalnosé lobbingowa.

3. W przypadku zgtoszenia, o ktérym mowa w § 3 ust. 2. pkt 1, wiasciwa merytorycznie
komorka organizacyjna obowigzana jest rowniez ustosunkowac sie do propozycji w nim
zawartych przez ich uwzglednienie w projekcie lub w razie ich nieprzyjecia, przez wyjasnienie
przyczyn takiego stanowiska w odpowiedniej czes$ci uzasadnienia do tego projektu.

4. Po udzieleniu podmiotowi pisemnej odpowiedzi przez wtasciwg merytorycznie
komorke organizacyjng kopig pisma przekazuje do wiadomosci komérki koordynujace;.

§ 7. 1. W przypadku wystapienia, o ktorym mowa w § 3 ust 2 pkt 2, nie zawierajgcego
wskazania przedmiotu spotkania, komoérka koordynujaca zwraca sie do wnioskodawcy
0 uzupetnienie.

2. Komdrka koordynujaca ustala w uzgodnieniu z wtasciwg merytorycznie komorkg
organizacyjng termin spotkania, z zastrzezeniem ust. 1.

3. Przyjecia podmiotdw odbywajg sie w miejscu wskazanym przez komérke
koordynujgca, w dniach oraz godzinach pracy urzedu w obecnosci pracownika komorki
koordynujace;j.

§ 8. 1. Pracownik komorki koordynujgcej lub komérki organizacyjnej podczas
postgpowania z podmiotami jest obowigzany do dokumentowania podejmowanych
kontaktéw.

2. Dokumentowanie kontaktéw z podmiotami polega na sporzadzeniu po kazdym
kontakcie, w szczegolnosci po spotkaniu pisemnej notatki stuzbowej, zawierajgcej
w szczegdlnosci:

1) date spotkania,

2) informacje o okre$leniu sprawy, w ktérej dziatalno$¢ lobbingowa byta podejmowana,

3) imiona i nazwiska osob obecnych na spotkaniu, w tym wskazanie podmiotu lub osoby,
ktéra wykonywata dziatalnos¢ lobbingowa,

4) okreslenie form podjetej zawodowej dziatalno$ci podmiotu wraz ze wskazaniem,



czy polegata ona na wspieraniu okreslonych projektow, czy tez na wystepowaniu przeciwko
tym projektom,

5) okresleniu wptywu, jaki wywart podmiot wykonujacy dziatalnos¢ lobbingowg w danej
sprawie,

6) podpis pracownika sporzadzajacego notatke.

§ 9. 1. Komorka koordynujaca prowadzi rejestr wystgpien podmiotow.
2. Rejestr wystgpien powinien zawiera¢ w szczegélnosci:
1) imie i nazwisko albo nazwe podmiotu,
2) wzmianke o zaswiadczeniu albo oswiadczeniu o wpisie do rejestru oraz pisemnym
oswiadczeniu wskazujgcym podmioty, na rzecz ktérych wykonywana jest zawodowa
dziatalnos$é lobbingowa,
3) termin i forme wystgpienia,
4) informacje, jakiego projektu aktu normatywnego dotyczyto wystapienie,
5) informacje, jaki jest oczekiwany przez podmiot sposdb rozstrzygnigcia sprawy.

§ 10. 1. Komdérka koordynujaca opracowuje do korca lutego kazdego roku, informacije
o dziataniach podejmowanych wobec Urzedu w roku poprzednim przez podmioty wykonujgce
zawodowag dziatalnos¢ lobbingowa.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
1) okreslenie spraw, w ktorych zawodowa dziatalno$¢ lobbingowa byta podejmowana,
2) wskazanie podmiotdw, ktére wykonywaty zawodowg dziatalno$c¢ lobbingowa,
3) okreslenie form podjetej zawodowej dziatalnosci lobbingowej, wraz ze wskazaniem,
czy polegata ona na wspieraniu okreslonych projektow aktow normatywnych opracowanych
w urzedzie, czy tez na wystepowaniu przeciwko tym projektom,
4) okreslenie wptywu, jaki wywart podmiot wykonujacy zawodowg dziatalno$é lobbingowa
w procesie stanowienia prawa w danej sprawie.

3. Informacje, o ktérej mowa w ust. 1, Wojt przedstawia Radzie Gminy.

4. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, podlega udostepnieniu w Biuletynie Informagiji
Publicznej Urzedu.

§ 11 Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




