ZARZADZENIE NR 17/2016/K
WOITA GMINY KOCZALA
z dnia 26 lipca 2016 r.
w sprawie sposobu postepowania z podmiotami wykonujacymi dziatalnos¢ lobbingowa

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 2009 r. Nr 42, poz. 337, z 2011 r. Nr 106, poz. 622 i Nr 161 poz. 966 oraz
z 2015 r. poz. 1893) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla szczegdtowy sposdb postepowania pracownikdw Urzedu Gminy Koczata
z podmiotami wykonujacymi zawodowg dziatalnos¢ lobbingowg oraz z podmiotami wykonujgcymi bez wpisu do
rejestru czynnosci z zakresu zawodowej dziatalnosci lobbingowej, w tym sposéb dokumentowania
podejmowanych kontaktéw.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Biuletynie Informacji Publicznej — nalezy przez to rozumiec Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Koczata;

2) kierownictwie urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wajta, sekretarza i skarbnika Gminy Koczata;

3) kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec kierownika referatu lub kierujgcego praca
rownorzednej komorki organizacyjnej w Urzedzie Gminy Koczata;

4) podmiocie wykonujacym dziatalnos$¢ lobbingowg — nalezy przez to rozumie¢ podmiot wykonujgcy zawodowg
dziatalnos¢ lobbingowga oraz podmiot wykonujgcy czynnosci z zakresu zawodowej dziatalnosci lobbingowej
bez wpisu do rejestru podmiotéw wykonujacych zawodowg dziatalnosc lobbingowa;

5) sekretarzu gminy — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Koczata;

6) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Koczata;

7) wodjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Koczata.

§ 3. Na koordynatora postepowania w sprawach wystgpien wnoszonych przez podmioty wykonujgce
dziatalnos¢ lobbingowa w urzedzie wyznacza sie sekretarza gminy.

§4. 1. Podczas postepowania z podmiotami wykonujgcymi dziatalno$¢ lobbingowa wprowadza sie
obowigzek dokumentowania podejmowanych kontaktéw.

2. Obowiazek, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje dokumentowanie kontaktéw podejmowanych przez podmioty
wykonujace dziatalnos¢ lobbingowa zmierzajgcych do wywarcia wptywu na organy wtadzy publicznej w procesie
stanowienia prawa, w szczegdlnosci w sprawach zwigzanych z przedtozeniem:

1) wniosku o podjecie okreslonej inicjatywy uchwatodawczej;

2) propozycji rozwigzan prawnych;

3) opinii na temat proponowanych rozwigzan prawnych;

4) propozycji odbycia spotkania w celu omdwienia okreslonej kwestii regulowanej prawnie lub wymagajacej
takiej regulacji;

5) zgtoszenia zainteresowania pracami nad projektem aktu normatywnego.



3.Z kazdego kontaktu telefonicznego lub spotkania z podmiotami wykonujgcymi dziatalno$¢ lobbingowa
sporzadza sie notatke stuzbowa.

4. Wz6r notatki, o ktérej mowa w ust. 3, stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

5. Do notatki stuzbowej, o ktérej mowa w ust. 3, nalezy dotgczy¢ wszelkie materiaty informacyjne i dokumenty
dostarczone przez podmiot wykonujgcy dziatalnos¢ lobbingowa.

§ 5. 1. Po ztozeniu do urzedu wystgpienia od podmiotu wykonujgcego dziatalno$¢ lobbingowga sekretarz
gminy:

1) rejestruje wystgpienie i nadaje numer sprawy;

2) dokonuje sprawdzenia, czy podmiot, od ktdrego pochodzi wystgpienie, jest wpisany do rejestru podmiotow
wykonujacych zawodowa dziatalnos$¢ lobbingowa. W przypadku stwierdzenia, ze podmiot nie jest wpisany
do rejestru, przygotowuje niezwtocznie projekt informacji do ministra wtasciwego do spraw administracji
publicznej i przedktada go do podpisu wojtowi;

3) dokonuje weryfikacji wystgpienia pod katem witasciwosci urzedu, a w przypadku stwierdzenia, ze urzad nie
jest wiasciwy w sprawie, przekazuje wystgpienie do organu witasciwego i jednoczesnie zawiadamia o tym
podmiot, od ktdrego pochodzi wystapienie;

4) przekazuje do whasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej urzedu wystgpienie podmiotu wykonujgcego
dziatalnos¢ lobbingowa w celu jego rozpatrzenia i przygotowania projektu odpowiedzi.

2. W przypadku zgtoszenia sie podmiotu wykonujgcego dziatalnos¢ lobbingowg bezposrednio do pracownika
urzedu, pracownik jest obowigzany skierowa¢ podmiot do sekretarza gminy celem rejestracji, a w przypadku
rozmowy telefonicznej poinformowac o niej sekretarza.

3. Po udzieleniu odpowiedzi podmiotowi wykonujgcemu dziatalnos¢ lobbingowa drugi egzemplarz podpisanej
przez wojta odpowiedzi wraz z pozostatymi dokumentami w sprawie przekazuje sie sekretarzowi gminy, ktory
przechowuje akta spraw dotyczgcych dziatalnosci lobbingowe;j.

§ 6. 1. W spotkaniach z podmiotami wykonujgcymi dziatalnos$¢ lobbingowga z ramienia urzedu uczestniczg
pracownik merytoryczny oraz kierownik merytorycznej komérki organizacyjnej. W spotkaniach moze rowniez

uczestniczy¢ wéjt lub wyznaczony przez wadjta przedstawiciel kierownictwa urzedu.

2. Terminy spotkan z podmiotami wykonujgcymi dziatalnos¢ lobbingowg wyznacza sie w porozumieniu z wéjtem
i kierownikiem merytorycznej komaorki organizacyjne;j.

§ 7. 1. Sekretarz gminy prowadzi rejestr wystgpien podejmowanych wobec organéw gminy przez podmioty
wykonujgce dziatalnos$¢ lobbingowa. Rejestr jest prowadzony w formie elektronicznej z mozliwoscig wykonania
wydruku.

2. Wz6r rejestru, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia.

§ 8. 1. Sekretarz gminy przygotowuje do konca lutego informacje o dziataniach podejmowanych wobec
organow gminy w roku poprzednim przez podmioty wykonujace zawodowa dziatalnos¢ lobbingows i przedktada
ja do zatwierdzenia wojtowi.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, podlega niezwtocznie udostepnieniu w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierza sie sekretarzowi gminy.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniem podpisania.

Wjt
Eugeniusz Dmytryszyn



