ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 11/16
WOJTA GMINY DYGOWO
z dnia 9 listopada 2016 r.

w sprawie sposobu post¢powania pracownikéw Urzedu Gminy Dygowo wobec
dzialan podejmowanych przez podmioty wykonujace zawodowq dzialalnos$é lobbingowsa
oraz podmioty wykonujgce bez wpisu do rejestru czynno$ci z zakresu zawodowej
dzialalno$ci lobbingowej.

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, z p6zn.zm.) zarzadza sie, co
nastepuje:

§1.

Zarzadzenie okresla:

1) sposdb postgpowania pracownikéw Urzedy Gminy Dygowo zwanego dalej
»Urzgdem”, wobec dziatafi podejmowanych przez podmioty wykonujgce zawodowa
dziatalnos¢ lobbingowa, o ktérej mowa w art. 2 ust. 2 ustawy z dnia 7 lipca 2005 r. o
dziatalno$ci lobbingowej bez wpisu do rejestru podmiotéw wykonujgcych zawodowa
dziatalno$¢ lobbingows, zwanego dalej ,,rejestrem”;

2) sposob dokumentowania kontaktéw podejmowanych przez podmioty, o ktdrych mowa
w pkt 1.

§ 2.
Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1. osobie koordynujgcej — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Dygowo;

2. komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ komdrki organizacyjne
Urzgdu — tj. referaty i samodzielne stanowiska pracy;

3. podmiocie — nalezy przez to rozumie¢ podmioty wykonujgce zawodowg dziatalnosé
lobbingowg oraz podmioty wykonujace bez wpisu do rejestru czynnosci z zakresu
zawodowej dziatalno$ci lobbingowej;

4. ustawie — nalezy przez to zrozumie¢ ustawe z dnia 7 lipca 2005 1. o dzialalnosci
lobbingowej w procesie stanowienia prawa.

§ 3.

Wystgpienia podmiotéw kierowane do Urzedu mogg mieé forme:

1) zgloszenia zainteresowania pracami nad projektem zatozen projektu uchwaty ( aktu
prawa miejscowego) lub projektem zarzgdzenia;

2) propozycji spotkania w celu om6wienia okreslonej kwestii uregulowanej prawnie ze
wskazaniem podmiotu spotkania,

§ 4.

1. Wplywajgce do Urzgdu wystgpienie, o ktorym mowa w § 3, jest przekazywane do osoby
koordynujace;.



2. Komoérki organizacyjne sg obowigzane do przekazywania wszelkich informacji
dotyczgcych wystapien podmiotow.

3. Osoba koordynujgca dokonuje rejestracji wystapienia, z zastrzezeniem ust. 4-6.
4, Do wystgpienia, o ktérym mowa w § 3, podmiot dotgcza:

1. zaswiadczenie albo o$wiadczenie o wpisie do rejestru;
2. os$wiadczenie wskazujace podmioty, na rzecz ktérych wykonuje zawodowa
dziatalno$¢ lobbingowa;

3. w przypadku gdy podmiot dziata na rzecz osoby prawnej zarejestrowanej w Krajowym
Rejestrze Sgdowym — wycigg albo oswiadczenie o wpisie do rejestru przedsigbiorcow w
Krajowym Rejestrze Sadowym dotyczacym tej osoby prawnej;

4. w przypadku gdy podmiot jest reprezentowany przez osobg umocowang —
pelnomocnictwa do ztozenia wystapienia lub do reprezentowania podmiotu w Urzgdzie
wraz z dolaczonymi potwierdzeniem uiszczenia oplaty skarbowe;.

5. W przypadku wystgpienia majacego formg zgtoszenia, o ktérym mowa w § 3 pkt 1,
stosuje si¢ przepisy ustawy.

6. W przypadku stwierdzenia braku ktéregokolwiek z dokumentdw, o ktérych mowa w
ust. 4 lub stwierdzenia brakéw formalnych zgloszenia, komorka koordynujaca wystepuje
o uzupeknienie brakéw wyznaczajac podmiotowi termin nie dtuzszy niz 7 dni.
Nieuzupelnienie brakéw w wyznaczonym terminie przyjmuje si¢ za rezygnacj¢ podmiotu

z wystgpienia.
§5.

Osoba koordynujgca przekazuje niezwlocznie do osoby zatrudnionej na stanowisku ds.
organizacyjno-kancelaryjnych informacj¢ o wystgpieniu podmiotu wraz ze wskazaniem
oczekiwanego przez ten podmiot sposobu rozstrzygniecia, w celu udostgpnienia informacji w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu.

§ 6.

1. Wystgpienie wymagajgce udzielenia podmiotowi pisemnej odpowiedzi jest przekazywane
przez osobg koordynujacg do whasciwych merytorycznie komorek organizacyjnych w celu
jego rozpatrzenia.

2. Po udzieleniu podmiotowi pisemnej odpowiedzi przez komoérke organizacyjna, komoérka ta
przekazuje jej kopie do wiadomosci osoby koordynujace;.
§7.

1. W przypadku wystapienia, o ktérym mowa w § 3 pkt 2, nie zawierajgcego wskazania
przedmiotu spotkania, osoba koordynujaca zwraca si¢ do wnioskodawcy o uzupetnienie.

2. Osoba koordynujgca ustala w uzgodnieniu z komérka organizacyjng termin spotkania, z
zastrzezeniem ust. 1 .

3. Przyjecia podmiotéw odbywaja si¢ w miejscu wskazanym przez osobg koordynujacg, w
dniach i godzinach pracy Urzedu, w obecnosci osoby koordynujace;.



§ 8.

1. Ze spotkania z podmiotem osoba koordynujgca sporzadza notatke stuzbowa.

2. Notatka stuzbowa zawiera, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
§9.

date spotkania,

imiona i nazwiska os6b obecnych na spotkaniu, w tym wskazanie podmiotu ;
okreslenie form podjetej zawodowej dziatalnosci podmiotu wraz ze wskazaniem,
czy polegala ona na wspieraniu okre$lonych projektow, czy tez na wystepowaniu
przeciwko tym projektom;

podpis osoby koordynujace;.

1. Osoba koordynujgca prowadzi rejestr wystgpieni podmiotdw.

2. Rejestr wystapien powinien zawiera¢ w szczegdlnosei:

1))
2)

3)
4)
5)

§ 10.

imig i nazwisko albo firm¢ podmiotu;

wzmianke o zadwiadczeniu albo o$wiadczeniu o wpisie do rejestru oraz pisemnym
oswiadczeniu wskazujacym podmioty, na rzecz ktérych wykonywana jest
zawodowa dziatalno$¢ lobbingowa;

termin i forme wystapienia;

informacjg, jakiego projektu aktu normatywnego dotyczyto wystgpienie;
informacje jaki jest oczekiwany przez podmiot spos6b rozstrzygnigcia sprawy.

1. Osoba koordynujaca opracowuje do konica lutego kazdego roku, informacje o dziataniach
podejmowanych w roku poprzednim przez podmioty wykonujgce zawodowa dziatalnosé
lobbingowsg — o ktorej mowa w art. 18 ustawy.

§ 11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 24 listopada 2016 1.




