Zarzadzenie Nr 24/16
Kierownika Urze¢du Miejskiego Trzcianki
z dnia 25 lipca 2016 r.

w sprawie okreSlenia sposobu postepowania w Urzedzie
Miejskim Trzcianki przy zalatwianiu spraw 2z zakresu
dzialalnosci 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 ze zm.)
zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Okresla si¢ szczegdtowy sposob postepowania pracownikow
Urzedu Miejskiego Trzcianki, zwanego dalej ,,Urzedem”, z podmiotami
wykonujgcymi  zawodowg dziatalno§¢ lobbingowa oraz z podmiotami
wykonujagcymi bez wpisu do rejestru czynno$ci z zakresu zawodowej
dziatalnosci lobbingowej, zwanymi dalej ,,podmiotami wykonujagcymi
dziatalno$¢ lobbingowa”, przy zatatwianiu spraw  przedstawianych przez
te podmioty, w tym sposob dokumentowania podejmowanych kontaktow.

§ 2. Kierownik Urzedu zapewnia podmiotom wykonujacym zawodowa
dziatalnos¢ lobbingowa, wpisanym do rejestru, dostep do kierowanego
przez siebie Urzedu w celu umozliwienia wlasciwego reprezentowania
interesow podmiotdw, na rzecz ktorych jest wykonywana ta dziatalnos¢.

§ 3. 1. Pracownicy Urzedu, podczas postgpowania z podmiotami
wykonujgcymi dziatalno$¢ lobbingowsa, sa zobowigzani do dokumentowania
podejmowanych kontaktow.

2. Kontakty podejmowane przez podmioty wykonujace dziatalno$¢
lobbingowa moga w szczegodlnosci dotyczy¢ przedkladania, w formie pisemnej
lub ustnej, wnioskow zmierzajagcych do wywarcia wptywu na organy witadzy
publicznej w procesie stanowienia prawa.

§ 4. Podmioty wykonujagce zawodowa dziatalno$¢ lobbingowa moga
zgtasza¢ do Urzedu:

1) wnioski o podjecie okreslonej inicjatywy uchwatodawcze;;
2) opinie na temat proponowanych rozwigzan prawnych;

3) zainteresowanie pracami nad projektem aktu normatywnego.



§ 5. Postgpowanie ze zgloszeniem, ktére wptynie do Urzedu:

1) zweryfikowanie zgloszenia (wystgpienia) pod wzgledem wlasciwosci
organu gminy, a w przypadku jej braku, niezwloczne przekazanie
do organu wilasciwego z jednoczesnym zawiadomieniem zglaszajgcego
o tym fakcie;

2) sprawdzenie czy podmiot, od ktorego zgtoszenie wptyneto, jest wpisany
do rejestru podmiotdow  wykonujagcych zawodowa  dzialalnos¢
lobbingowa, a w przypadku stwierdzenia, ze czynno$ci wchodzace
w zakres zawodowej dziatalnosci lobbingowej s3 wykonywane przez
podmiot niewpisany do rejestru, informowanie o tym wlasciwego ministra
do spraw administracji publicznej;

3) prowadzenie postepowania w sprawie, w tym udzielenie pisemnej
odpowiedzi na zgloszenie;

4) gromadzenie 1 przechowywanie dokumentow dotyczacych dziatan
podejmowanych przez podmioty wykonujace dziatalno$¢ lobbingowa
przez wlasciwych merytorycznie pracownikow Urzedu;

5) sporzadzenie raz w roku, do konca lutego, informacji o dziataniach
podejmowanych wobec organdow gminy, w roku poprzednim,
przez podmioty wykonujace zawodowa dziatalnos¢ lobbingowa
1 zamieszczanie jej w BIP.

§ 6. Informacja o dziataniach podejmowanych wobec organdéw gminy
przez podmioty wykonujace zawodowa dziatalno$¢ lobbingowa zawiera
dane okre$lone w art. 18 ust. 2 ustawy o dziatalnos$ci lobbingowej w procesie
stanowienia prawa.

§ 7. W przypadku, gdy zgloszenie pochodzi od podmiotu niewpisanego
do rejestru podmiotow wykonujacych zawodowa dziatalnos¢ lobbingowa,
zgloszenie traktowane jest jak wniosek w rozumieniu przepiséw ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego.

§ 8 1. W Urzedzie prowadzi si¢ Zbiorcza Ewidencje Kontaktow
podejmowanych przez podmioty wykonujagce zawodowa dziatalno$¢
lobbingowa, zwang dalej ,,Ewidencja”. Ewidencje, na podstawie danych
przekazywanych przez merytorycznych pracownikow Urzedu, prowadzi
pracownik do spraw obstugi Rady Miejskiej Trzcianki. Pracownicy Urzedu
sg zobowigzani do przekazywania danych do Ewidencji na biezaco.
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2. Ewidencja zawiera:

numer ewidencyjny pisma nadany przez elektroniczny system
wptywu korespondencji;

imi¢, nazwisko 1 adres osoby fizycznej niebedacej przedsiebiorca
wykonujacej zawodowa dziatalno$¢ lobbingowa lub firme, siedzibe
1 adres przedsigbiorcy wykonujacego zawodowa  dzialalno$¢
lobbingowa;

numer w rejestrze podmiotdow wykonujacych zawodowa dzialalnos¢
lobbingowa;

imi¢, nazwisko 1 adres lub firme, siedzibg¢ 1 adres podmiotu, na rzecz
ktérego zawodowa dziatalno$¢ lobbingowa jest wykonywana;

date wptywu wystapienia do Urzedu;
okreslenie formy podjetej dziatalnosci lobbingowe;;

okreslenie przedmiotu wystgpienia, w tym postulowanych w nim
rozwigzan;

opis sposobu zalatwienia sprawy z uwzglednieniem wptywu, jaki
wywart podmiot wykonujacy dziatalno§¢ lobbingowa na sposob
zalatwienia sprawy.

§ 9. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi

gminy.

§ 10. Zarzadzenie obowigzuje od dnia podpisania.



