ZARZADZENIE NR 76/2016
WOJTA GMINY MOSZCZENICA
z dnia 14 lipca 2016 roku

w sprawie okreslenia sposobu postepowania
przy zalatwianiu spraw z zakresu dzialalnoéci lobbingowej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2016 . poz. 446) oraz art. 16 ust. 2 ustawy z dnia 7 lipca 2005 roku o dzialalnosei
lobbingowej w procesie stanowienia prawa (Dz. U. z 2005 r. Nr 169 poz. 1414 z pdzn. zm.),
zwanej dalej Ustawa, zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu mowa jest o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Moszczenicy;

2) Waojcie Gminy — nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Moszezenica;

3) Sekretarzu Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Moszczenica;

4) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu wlasciwego
merytorycznie;

5) Rejestrze — nalezy przez to rozumieé rejestr podmiotéw wykonujacych zawodowa
dziatalnosé lobbingowg, zgodnie z art. 10 Ustawy;

6) podmiocie zarejestrowanym - nalezy przez to rozumie¢ podmiot wykonujacy
zawodowg dzialalnos¢ lobbingowa wpisany do Rejestru;

7) podmiocie niezarejestrowanym - naleZy przez to rozumie¢ podmiot wykonujacy
czynnoéci z zakresu zawodowej dzialalnoéei lobbingowej bez wpisu do Rejestru;

8) podmiocie — nalezy przez te rozumieé¢ podmiot zarejestrowany 1 podmiot
niezarejestrowany.

§ 2, OkresSlam nastepujacy szczegdlowy sposéb postepowania pracownikow przy
zalatwianiu spraw z zakresu dzialalnoéci lobbingowej, w tym sposéb dokumentowania
podejmowanych kontaktow:

1) dostep do Urzedu jest mozliwy w godzinach jego urzedowania;

2) koordynowanie czynnosci w zakresie dzialalnosci lobbingowej nalezy do zadan
Sekretarza Gminy;

3) wystgpienia w sprawach z zakresu dzialalnosci lobbingowe] moga mieé w
szezegolnosci forme:

a) propozycji rozwiagzan prawnych zawierajacych symulacje skutkéw ich wdrozenia;

b) zgloszenia zainteresowania pracami na projektem uchwaly lub zarzadzenia lub
ztozenia wniosku o podjecie okreélonej inicjatywy w tym zakresie;

c¢) propozycji odbycia spotkania w celu oméwienia okreslonej kwestii uregulowanej
prawnie lub wymagajacej takiej regulacji;

4) w przypadku wystgpienia ustnego, pracownik, do ktérego skierowano wystapienie,
sporzadza notatke stluzbowa zawierajaca tre§¢ wystapienia, ktéra przekazuje do
Sekretarza Gminy;

5) wplywajace do Urzedu wystapienie jest przekazywane do Sekretarza Gminy, ktory:

a) rejestruje wystapienie;

b) dokonuje weryfikacji wystapienia z punktu widzenia wladciwosci, a w przypadku
stwierdzenia niewlasciwosci, kieruje sprawe do organu whadciwego, zawiadamiajac
jednoczeénie podmiot;

c) sprawdza, czy podmiot jest wpisany do Rejestru;

d) w przypadku, gdy wystagpienie pochodzi od podmiotu niezarejestrowanego,
przedklada Wojtowi Gminy projekt informacji do wlasciwego ministra, zgodnie z
art. 17 Ustawy;

e) gdy wystapienie pochodzi od podmiotu zarejestrowanego — przyjmuje od podmiotu
zaSwiadczenie albo o$wiadczenie o wpisie do Rejestru wraz z pisemnym
oswiadczeniem zawierajacym wskazanie podmiotow, na rzecz ktérych wykonuje
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dzialalnoéé, zgodnie z art. 15 Ustawy, a nastepnie przekazuje wystapienie do
zalatwienia pracownikowi;

f) przekazuje niezwlocznie informacje o wystgpieniu wraz ze wskazaniem
oczekiwanego przez podmiot sposobu rozstrzygniecia do udostepnienia w
Biuletynie Informacji Publicznej;

6) pracownik uzgadnia z Wéjtem Gminy tresé¢ odpowiedzi i przedklada ja do podpisu;

7) kopie odpowiedzi pracownik przekazuje Sekretarzowi Gminy;

8) w przypadku, o ktérym mowa w pkt 3 lit. ¢, pracownik w uzgodnieniu z Wojtem
Gminy wyznacza termin spotkania;

9) spotkanie, o ktérym mowa w pkt 8:

a) moze odbyé sie wylacznie w siedzibie Urzedu;

b) powinny w nim uczestniczy¢ co najmniej dwie osoby reprezentujgce Urzad;

¢) przebieg spotkania dokumentuje sie w formie notatki sluzbowej;

d) w przypadku prowadzenia prac nad projektem uchwaly lub zarzadzenia, kopie
notatki z przebiegu spotkania zalacza sie do akt danego projektu;

10) Sekretarz Gminy prowadzi ewidencje wystapien, w ktorej zamieszcza sie:
a) date wplywu wystapienia do Urzedu;
b) dane podmiotu, w tym numer wpisu w Rejestrze;
¢) wskazanie podmiotéw, na rzecz ktorych dzialalnoéé lobbingowa jest wykonywana;
d) okreslenie przedmiotu wystgpienia, w tym postulowanych rozwiazan;
e) wskazanie pracownika;
f) opis sposobu zalatwienia sprawy:

11) dokumenty dotyczace wystapien przechowywane sa w aktach zgodnie z zasadami
okreslonymi w instrukeji kancelaryjnej;

12) Sekretarz Gminy opracowuje do korica lutego kazdego roku informacje o dzialaniach
podejmowanych wobec Urzedu przez podmioty w roku poprzednim, ktéra podlega
udostepnieniu w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem wydania.




