Zarzadzenie Nr 58/2016
Wdjta Gminy Suleczyno
z dnia 22 lipca 2016 r.

w sprawie sposobu postepowania pracownikéw Urzedu Gminy w Suleczynie
przy zatatwianiu spraw z zakresu dziatalnosci lobbingowej

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

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Okresla sie szczegdtowy sposéb postepowania pracownikow Urzedu Gminy w Suleczynie
z podmiotami wykonujgcymi zawodowg dziatalno$¢ lobbingowg oraz z podmiotami wykonujgcymi
bez wpisu do rejestru czynnosci z zakresu zawodowej dziatalnosci lobbingowej, w tym sposéb
dokumentowania podejmowanych kontaktéw.

§ 2. Podmioty w zwigzku z wykonywang dziatalnoscig lobbingowg w procesie stanowienia
prawa majg dostep do Urzedu Gminy w Suleczynie w godzinach jego urzedowania.

§ 3. Koordynowanie czynnosci w zakresie dziatalnosci lobbingowej nalezy do zadan
Sekretarza Gminy Suleczyno.

§ 4. Kierowane do Urzedu Gminy wystgpienia podmiotdéw, o ktérych mowa w § 1, mogg miec
w szczegblnosci forme:

1) wniosku o podjecie okreslonej inicjatywy legislacyjnej;

2) propozycji rozwigzan prawnych zawierajgcych symulacje skutkdéw ich wdrozenia;

3) zgtoszenia zainteresowania pracami nad projektem uchwaty Rady Gminy lub zarzadzenia
Wéjta Gminy;

4) propozycji spotkania w celu oméwienia okreslonej kwestii uregulowanej prawnie lub
wymagajgcej takiej regulacji.

§ 5. Po otrzymaniu wystgpienia od podmiotu, o ktérym mowa w § 1, pracownik Urzedu Gminy,
o ktorym mowa w § 3 wykonuje nastepujgce czynnosci:

1) rejestruje wystgpienie,

2) przyjmuje od podmiotu wykonujgcego zawodowa dziatalnos¢ lobbingowgq zaswiadczenie albo
oswiadczenia o wpisie do rejestru podmiotéow wykonujgcych zawodowg dziatalnosé
lobbingowg wraz z pisemnym oswiadczeniem zawierajgcym wskazanie podmiotéw, na rzecz
ktérych wykonuje te dziatalnos¢,

3) sprawdza, czy podmiot, ktéry wnidst wystgpienie, jest wpisany do rejestru podmiotéw
wykonujgcych dziatalnos¢ lobbingowa prowadzonego przez ministra wtasciwego do spraw
administracji publicznej, a w przypadku stwierdzenia, ze wystgpienie pochodzi od podmiotu
niewpisanego do rejestru, przygotowuje i przedktada do podpisu Wéjtowi Gminy informacje
w tej sprawie skierowang do ww. ministra;

4) dokonuje weryfikacji wystgpienia z punktu widzenia wtasciwosci rzeczowej i miejscowej,
a w przypadku stwierdzenia, ze sprawa nie nalezy do kompetencji organdéw gminy, kieruje
sprawe do organu wtasciwego, zawiadamiajgc jednoczesnie o tym wnoszacego wystapienie,



5) przekazuje kserokopie wystgpienia wtasciwej merytorycznie komorce organizacyjnej Urzedu
Gminy lub jednostce organizacyjnej gminy — w celu przygotowania projektu odpowiedzi na
wystgpienie;

6) udostepnia w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy informacje o wystgpieniu podmiotu
lobbingowego wraz ze wskazaniem oczekiwanego przez ten podmiot sposobu
rozstrzygniecia.

§ 6. 1. Osoba kierujgca lub pracownik komérki organizacyjnej Urzedu Gminy lub jednostki
organizacyjnej gminy, wtasciwej merytorycznie ze wzgledu na przedmiot wystgpienia, przygotowuje
w formie pisemnej uzgadnia z pracownikiem, o ktérym mowa w § 3 projekt odpowiedzi na
wystgpienie, a w przypadku wystgpienia, o ktérym mowa w § 4 pkt 4 niniejszego zarzadzenia,
wyznacza termin spotkania.

2. Odpowiedz, o ktérej mowa w ust. 1, podpisuje Wéjt Gminy.

3. Pracownik, o ktérym mowa w § 3 przekazuje odpowiedZ na wystgpienie podmiotowi, ktdry je
ztozyt, a drugi egzemplarz dotgcza do akt sprawy.

4. Spotkania z podmiotami wykonujgcymi dziatalnos$¢ lobbingowa, moga odbywac sie wytgcznie
w siedzibie Urzedu Gminy. W spotkaniach powinny uczestniczy¢ co najmniej dwie osoby
reprezentujgce Urzad Gminy.

5. Przebieg spotkania, o ktérym mowa w ust. 4, dokumentuje sie w formie notatki stuzbowej,
ktdrg dotgcza do akt sprawy po uprzednim przedstawieniu do wiadomosci Wéjtowi Gminy.

§ 7. 1. Sekretarz Gminy lub upowazniony przez niego pracownik prowadzi ewidencje
wystgpien.
2. W ewidencji zamieszcza sie:
1) date wptywu wystgpienia do Urzedu Gminy;
2) dane podmiotu, ktéry wnidst wystgpienie — w tym numer wpisu w rejestrze podmiotéw
wykonujgcych zawodowg dziatalnos¢ lobbingowg, o ile podmiot jest wpisany do tego rejestru;
3) wskazanie podmiotdw na rzecz ktérych wykonywana jest dziatalno$¢ lobbingowa;
4) okreslenie podmiotu wystgpienia, w tym postulowanych w nim rozwigzan,
5) wskazanie komorki organizacyjnej Urzedu Gminy lub jednostki organizacyjnej gminy, wtasciwej
merytorycznie do zatatwienia wystgpienia;
6) opis sposobu zatatwienia sprawy.
3. Dokumenty z dziatalnosci lobbingowej w procesie stanowienia prawa przechowywane s3
w aktach zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej.

§ 8. Sekretarz Gminy lub upowazniony przez niego pracownik Urzedu Gminy w terminie do
konca lutego kazdego roku opracowuje i przedktada do podpisu Wojtowi Gminy informacje
o dziataniach podejmowanych wobec Gminy w roku poprzednim przez podmioty wykonujace
zawodowa dziatalnos¢ lobbingowg, a nastepnie udostepnia jg w Biuletynie Informacji Publicznej
gminy.

§ 9. Nadzdr nad wykonaniem zarzgdzenia sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



