ZARZADZENIE Nr 120.30.2016
BURMISTRZA TOSZKA

z dnia 19 lipca 2016 r.

w sprawie sposobu postepowania przy zalatwianiu spraw z zakresu dzialalnosci lobbingowej

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 446) w zw. z 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 pozn. zm.)

zarzadza sig, co nastepuje:

§1

1. Zarzadzenie okresla:

1)

2)

szczegOlowy sposéb postgpowania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Toszku wobec

dzialan podejmowanych przez podmioty wykonujace:

a) zawodowa dzialalnosc¢ lobbingowa,

b) czynnosci z zakresu zawodowej dzialalnoéci lobbingowej bez wpisu do rejestru
podmiotéw wykonujacych zawodowg dziatalnos¢ lobbingowa;

sposob dokumentowania kontaktow podejmowanych przez podmioty wymienione

w pkt 1.

Ilekro¢ w niniejszym zarzgdzeniu jest mowa o:

1)
2)

6)

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Toszka;

dekretacji - nalezy przez to rozumie¢ adnotacje dokonywang na pismie przez Sekretarza
Gminy lub w czasie jego nieobecnosci Zastepce Burmistrza lub Burmistrza, zawierajaca
wskazanie komorki organizacyjnej lub osoby, wyznaczonej do zatatwienia sprawy;
referacie - nalezy przez to rozumiec referat oraz samodzielne stanowisko pracy okreslone
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Toszku;

Urzedzie - nalezy przez to rozumiec Urzad Miejski w Toszku;

wlasciwej merytorycznie komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wiasciwy
referat lub pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie, ktory
zgodnie z okre§lona w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu wlasciwoscia merytorycznie
odpowiedzialny jest za terminowe i prawidfowe rozpatrzenie skargi/wniosku/ petycji;
zawodowej dziatalnosci lobbingowej - nalezy przez to rozumie¢ dzialalnos¢, o ktérej mowa
w art. 2 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 7 lipca o dzialalnosci lobbingowej w procesie stanowienia
prawa.

g2

Pracownicy Urzedu podczas postgpowania z podmiotami wykonujacymi dziatalnosc
lobbingowa sa obowigzani do dokumentowania podejmowanych kontaktow. Kontakty te
moga w szczegolnosci dotyczy¢ przedkladania, w formie pisemnej lub ustnej, wystapien
zmierzajacych do wywarcia wplywu na organy wladzy publicznej w procesie stanowienia
prawa.

Obowiazek, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje w szczeg6lnosci dokumentowanie kontaktéw
podejmowanych przez podmioty wykonujgce dzialalnos¢ lobbingowa w sprawach zwiazanych
z przediozeniem:

wniosku o podjecie okreslonej inicjatywy uchwatodawczej;

propozycji rozwigzan prawnych;

opinii na temat proponowanych rozwigzan prawnych, zawierajacych symulacje skutkow
ich wdrozenia;
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4) propozydji odbycia spotkan w celu omoéwienia okreslonej kwestii uregulowanej prawnie
lub wymagajacej takiej regulacji;
5) zgloszenia zainteresowania pracami nad projektem uchwaty lub zarzadzenia.

§3

Wszystkie wystgpienia od podmiotéw wykonujacych dziatalnos¢ lobbingowa wplywajace

do Urzedu, przed przystapieniem do ich merytorycznego rozpatrzenia, podlegaja

zaewidencjonowaniu w centralnym rejestrze wystapienn podmiotow wykonujacych dziatalnos¢
lobbingowa, prowadzonym przez wyznaczonego pracownika Referatu Organizacyjnego,
zawierajagcym w szczegolnosci:

1) informacje o znaku sprawy;

date kontaktu lub wplywu wystapienia do Urzedu;

dane podmiotu, od ktérego pochodzi wystapienie;

dane podmiotu, na rzecz ktérego zawodowa dziatalnoé¢ lobbingowa jest wykonywana;

numer w rejestrze podmiotéw wykonujacych zawodowa dzialalnoé¢ lobbingowa - jezeli

podmiot ten zostal wpisany do rejestru;

6) okreslenie przedmiotu wystapienia podmiotu wykonujacego dziatalnos¢ lobbingowa,
w tym postulowanych w nim rozwigzan;

7) okredlenie formy podjetej zawodowe] dzialalnosci lobbingowej, z adnotacja odnosnie
wspierania, czy wystepowania przeciwko projektom aktow;

8) termin zalatwienia sprawy, ze wskazaniem wlasciwej merytorycznie komorki
organizacyjnej;

9) opis sposobu zalatwienia sprawy, z uwzglednieniem wplywu, jaki wywarl podmiot
wykonujacy zawodowa dziatalnos¢ lobbingowa w danej sprawie.

Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1, koordynuje dokumentowanie wystapieni podmiotéw

wykonujacych dziatalnos¢ lobbingowa:

1) rejestruje wystapienie w centralnym rejestrze wystapien podmiotéw wykonujacych
dziatalnos¢ lobbingowa;

2) zaklada sprawe, w tym rowniez w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw, nadajac
wystgpieniu znak sprawy;

3) sprawdza, czy podmiot, od ktérego pochodzi wystapienie, jest wpisany do rejestru
podmiotow  wykonujacych zawodowa dzialalnos¢ lobbingowa i w przypadku
stwierdzenia, ze czynnoéci wchodzace w zakres zawodowej dzialalnosci lobbingowej sa
wykonywane przez podmiot niewpisany do rejestru, informuje o tym ministra wlasciwego
do spraw administracji;

4) przekazuje (w tym réwniez za posrednictwem elektronicznego systemu obiegu
dokumentow) sprawe, ktérej przedmiotem jest wystapienie podmiotu wykonujgcego
zawodowa dzialalnos¢ lobbingowa, wpisanego do rejestru, zgodnie z wlasciwoscia
merytoryczng okreslong w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu, do wlasciwej
merytorycznie komoérki organizacyjnej celem rozpatrzenia, zgodnie z dekretacia.

Jezeli kierownik referatu lub pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko pracy, ktory
otrzyma wystapienie podmiotu wykonujacego zawodowa dziatalnoé¢ lobbingowa uzna,
iz zgodnie z kompetencjami wynikajacymi z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu jest
niewlasciwy do jego rozpatrzenia, zobowigzany jest w tym samym dniu zwréci¢ wystapienie
do osoby dekretujacej, celem zmiany adnotagji.
W przypadku, gdy sprawa, ktéra jest przedmiotem wystapienia podmiotu wykonujacego
zawodowa dzialalnos¢ lobbingowa miesci sie w zakresie dzialania kilku komérek
organizacyjnych Urzedu, Sekretarz Gminy lub w czasie jego nieobecnosci Zastepca Burmistrza
lub Burmistrz, dokonujac dekretacji ustala komérke wiodaca odpowiedzialng za merytoryczne
rozpatrzenie wystapienia i terminowe zalatwienie sprawy. Komérka wiodaca informuje
pozostale komérki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy. Komorki wspolpracujace
odpowiadaja za strone merytoryczna w czesci objetej ich zakresem kompetengji i przekazuja
do akt sprawy odpowiednio opinie, notatki, stanowiska i innego rodzaju dokumentacje,
uzywajac znaku sprawy nadanego przez komérke wiodaca.
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§4

1. Wiasciwa merytorycznie komorka organizacyjna rozpatrujgca sprawe:

1)

3)

4)

dokonuje weryfikacji wystgpienia podmiotu wykonujacego zawodowa dziatalnosé

lobbingowa z punktu widzenia zakresu wlasciwosci Urzedu i w przypadku stwierdzenia jej

braku, niezwlocznie przekazuje je do organu wiasciwego, zawiadamiajac jednoczesnie

o tym fakcie podmiot wnoszacy wystapienie;

dokonuje sprawdzenia wystapienia pod wzgledem zgodnego z prawem udokumentowania

prowadzonej przez podmiot zawodowej dzialalnoéci lobbingoweyj;

przedklada Burmistrzowi lub osobie upowaznionej projekt odpowiedzi i po uzyskaniu

akceptacji przesyla za potwierdzeniem odbioru odpowiedZ na wystapienie podmiotu

wykonujacego zawodowa dzialalnos¢ lobbingowa;

w razie potrzeby, w uzgodnieniu z Burmistrzem lub 0soba upowazniona, moze wyznaczy¢

termin spotkania w celu omowienia zagadnien zawartych w wystgpieniu podmiotu

wykonujacego zawodowa dzialalnoéé lobbingowa, przy czym przebieg spotkania

dokumentuje si¢ w formie notatki badz protokotu, ktore zawierajg w szczegolnoscei:

a) okreélenie miejsca i terminu spotkania,

b) dane podmiotu wykonujacego zawodowa dziatalnos¢ lobbingowa, od ktérego pochodzi
wystapienie;

¢) dane podmiotu, na rzecz ktérego zawodowa dzialalnosé lobbingowa jest wykonywana,

d) dane os6b wystepujacych ze strony Urzedu,

e) przedmiot spraw, w ktorej zawodowa dziatalnosé lobbingowa byla podejmowana,

f) okreslenie formy podjetej zawodowej dzialalnosci lobbingowej, z adnotacja odnosnie
wspierania, czy wystepowania przeciwko projektom aktow,

g) opis sposobu zalatwienia sprawy, z uwzglednieniem wplywu, jaki wywart podmiot
wykonujacy zawodowa dzialalnosé lobbingowq w danej sprawie,

h) podpisy uczestnikéw spotkania;

w przypadku zgloszenia, o ktorym mowa w § 2 ust, 2 pkt 5, moze réwniez ustosunkowac

si¢ do propozycji w nim zawartych poprzez ich uwzglednienie w projekcie uchwaty/

zarzadzenia lub - w razie ich nieprzyjecia - poprzez wyjasnienie przyczyn takiego

stanowiska w odpowiedniej czesci uzasadnienia do tego projektu;

niezwlocznie kieruje informacje o dziataniach podejmowanych wobec organow gminy

przez podmioty wykonujace zawodowa dzialalnosé lobbingowa (z wyjatkiem adresow

0sob fizycznych), wskazujac oczekiwany przez te podmioty sposéb rozstrzygniecia,

do Referatu Zamoéwieri Publicznych, Rozwoju i Promogji Gminy celem zamieszczenia

w Biuletynie Informacji Publicznej.

Po zakoriczeniu sprawy wlasciwa merytorycznie komérka organizacyjna przekazuje sprawe

w

elektronicznym systemie obiegu dokumentow wyznaczonemu pracownikowi Referatu

Organizacyjnego i jednoczesnie dostarcza w postaci papierowej dokumentacje stanowiaca akta
zakoniczonej sprawy.

§5

Wyznaczony pracownik Referatu Organizacyjnego:

1)

opracowuje raz w roku, do konca lutego roku nastepnego po roku, ktérego dane dotycza,
informacje o dzialaniach podejmowanych wobec organéw gminy w roku poprzednim
przez podmioty wykonujace zawodows dziatalnosé lobbingowa w zakresie zgodnym
z przepisami regulujacymi dzialalnos¢ tego rodzaju;

niezwlocznie kieruje informadje, o ktérej mowa w pkt 1, do Referatu Zamowien
Publicznych, Rozwoju i Promocji Gminy celem zamieszczenia w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.
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§6

1. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwienie wystapien podmiotow
wykonujacych zawodowa dzialalnos¢ lobbingowa wplywajacych do Urzedu spoczywa
na pracownikach wiasciwych merytorycznie komorek organizacyjnych.

Biezaca kontrole nad prawidlowym i terminowym zalatwieniem spraw, o ktorych mowa

w ust. 1 sprawuja bezposredni przelozeni pracownikéw, ktorym przekazano wystapienie

do merytorycznego rozpatrzenia.

3. Za koordynacje procedury dokumentowania wystapieri podmiotow wykonujacych dziatalnosc¢
lobbingowa odpowiedzialny jest wyznaczony pracownik Referatu Organizacyjnego
prowadzacy centralny rejestr wystapien oraz dokumentacji kontaktow podejmowanych przez
podmioty wykonujace dziatalnos¢ lobbingowa.

4. Nadzér nad postepowaniem pracownikow z podmiotami wykonujacymi dzialalnosc
lobbingowa, w tym nad prawidlowoscia sposobu dokumentowania tych kontaktow oraz
terminowoscig ich zatatwienia, sprawuje Sekretarz Gminy.

2

§7

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ przepisy:
1) ustawy z dnia 7 lipca 2005 r. o dzialalnoéci lobbingowej w procesie stanowienia prawa
(Dz. U. z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 z p6zn. zm.);
2) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

§8

1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom referatéw/osobom zajmujacym
samodzielne stanowiska pracy.
2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§9

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
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