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WOJT GMINY ZARZADZENIE Nr 95/2015
Godziesze Wiglkie Wijta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 31 sierpnia 2015r.

W sprawie: sposobu postepowania pracownikéw Urzedu Gminy Godziesze Wielkie
wobec dzialan podejmowanych przez podmioty wykonujace zawodowg
dzialalnos$¢ lobbingowg oraz podmioty wykonujace bez wpisu do rejestru
czynno$ci z zakresu zawodowej dzialalnosci lobbingowe;j.

Na podstawie 16 ust. 2 ustawy z dnia 7 lipca 2005 r. o dzialalnosci 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)zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla:

sposob postepowania pracownikéw Urzedu Gminy Godziesze Wielkie wobec dzialan
podejmowanych przez podmioty wykonujace zawodowg dziatalnos¢ lobbingows oraz
czynnosci z zakresu zawodowej dziatalnosci lobbingowej bez wpisu do rejestru;

sposob dokumentowania podejmowanych kontaktow przez podmioty wykonujgce zawodowg
dziatalnoséé lobbingowa oraz podmioty wykonujgce bez wpisu do rejestru czynnosci z zakresu
zawodowej dzialalnosci lobbingowej z pracownikami Urzedu Gminy Godziesze Wielkie.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu mowa jest o:
ustawie, nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 7 lipca 2005r. o dziatalnosci lobbingowej w
procesie stanowienia prawa ( Dz.U. Nr 169, poz. 1414 z p6zn. zm.)
komorce koordynujgcej — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Godziesze Wielkie
komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Samodzielne Stanowiska Urzedu Gminy
Godziesze Wielkie,
podmiocie — nalezy przez to rozumie¢ podmioty wykonujgce zawodowg dziatalnos¢
lobbingowsa oraz podmioty wykonujace bez wpisu ro rejestru czynnosci z zakresu zawodowe]
dziatalnos$ci lobbingowe;j;
Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Godziesze Wielkie,
Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Godziesze Wielkie,
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Godziesze Wielkie.

§ 3. Wystapienia podmiotéw kierowane do Urzedu mogg mie¢ forme:

pisemnego wniosku o podjgcie okreslonej inicjatywy legislacyjnej;

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

zgloszenia zainteresowania pracami nad projektem aktu normatywnego, o ktérym mowa w art.
7 ustawy;

rozmdw telefonicznych.

§ 4. 1. Osobami uprawnionymi ze strony Urzedu do rozpatrywania wystapieni , o ktérych mowa
w § 3, sa:
Wojt;
Sekretarz;
2. Osoba wymieniona w ust. 1, moze upowazni¢ na pismie, do rozpatrywania wystgpief, o

ktérych mowa w § 3, pracownika wlasciwej komdrki organizacyjnej.

§ 5. 1. Po wplywie wystapienia, o ktérym mowa w § 3 pkt 1i 3, do Urzgdu wystapienie jest

przesytane przez Sekretariat Urzedu do komérki koordynujgce;.

2. W przypadku wystgpienia, o ktorym mowa w § 3 pkt 2, skierowanego do komorki

organizacyjnej, komérka ta niezwlocznie kieruje podmiot do komérki koordynujace;.



3. Komorka koordynujaca dokonuje rejestracji wystgpienia.

4. Wraz z wystapieniem, za wyjatkiem wystapienia majacego formg zgloszenia, o ktérym
mowa w § 3 pkt 3, podmiot dorecza zagwiadczenie o wpisie do rejestru oraz pisemne o$wiadczenie
zawierajace wskazanie podmiotow, na rzecz ktorych wykonuje t¢ dziatalnosé.

5. W przypadku braku doreczenia zaswiadczenia i o$wiadczenia, o ktorych mowa w ust. 4,
komérka koordynujaca niezwtocznie wystgpuje do podmiotéw o uzupelnienie brakow w terminie
nie diuzszym niz 7 dni.

6. W przypadku wystapienia majacego forme zgtoszenia, o ktorym mowa w § 3 pkt 3 stosuje
si¢ przepisy ustawy.

§ 6. Komorka koordynujaca przekazuje niezwlocznie Wojtowi informacje o kazdym
wystgpieniu i innym dzialaniu podejmowanym w Urz¢dzie przez podmioty wykonujgce
zawodowa dziatalnoé¢ lobbingowa, wraz ze wskazaniem oczekiwanego przez te podmioty
sposobu rozstrzygniecia w celu udostepnienia informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§ 7. 1. W przypadku stwierdzenia, Ze czynnosci wchodzace w zakres zawodowej dziatalnosci
lobbingowej sa wykonywane przez podmiot niewpisany do rejestru, komorka koordynujgca
niezwlocznie przygotowuje projekt pisma Wojta w tej sprawie do ministra wlasciwego do spraw
administracji publicznej.

2. W przypadku okreslonym ust. 1 wystapienie podmiotu traktuje sig jak wniosek w rozumieniu
przepiséw Kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba ze ma ono forme zgloszenia, o
ktorym mowa w § 3 pkt 3.

§ 8. 1. Wystapienie, wymagajace udzielenia podmiotowi pisemnej odpowiedzi,
przekazywane jest przez komorke koordynujacy do wlasciwych merytorycznie komdrek
organizacyjnych w celu ich rozpatrzenia oraz do wiadomosci Radey Prawnego Urzedu.

2. Po udzieleniu podmiotowi pisemnej odpowiedzi przez komorke organizacyjna, komérka ta
przekazuje jej kopi¢ do wiadomosci komorki koordynujacej, Sekretarza oraz Radcy Prawnego
Urzedu.

§ 9. 1. W przypadku wystapienia, o ktérym mowa w § 3 pkt 2, komérka koordynujaca w
uzgodnieniu z osobami, okreslonymi w § 4, przygotowuje harmonogram przyje¢, zwany dalej
,harmonogramem”.

2. Zmiana harmonogramu jest dokonywana przez komoérke koordynujaca na podstawie
wnioskéw przekazanych przez:

1) Woijta;

2) Sekretarza,

3) Kierownikow komoérek organizacyjnych
- w okresach miesigcznych.

3. Przyjecia podmiotdw odbywaja sie w miejscu wskazanym przez komorke koordynujaca
oraz w dniach pracy Urzedu, w godzinach 7.00 - 15.00.

4. Informacie o dniach i godzinach przyje¢ umieszeza si¢ w widocznym miejscu, przy wejsciu
do siedziby Urzedu oraz na stronie internetowe]j Urzgdu.

5. Przyjmowanie podmiotéw przez osoby wymienione w § 4 odbywa sie w obecnosci
pracownika komorki koordynujacej.

6. W razie braku mozliwoéci przyjecia podmiotu przez osoby wymienione w § 4, w
okreslonym harmonogramie terminie, Pracownik informuje o tym komorke koordynujaca.

7. Komérka koordynujaca ustala w porozumieniu z whasciwym pracownikiem zastepstwo do
przyjecia podmiotéw w celu zapewnienia plynnosci ich przyjmowania.

§ 10. 1. Ze spotkania z podmiotem pracownik, o ktérym mowa w § 9 ust. 5, sporzadza notatke
stuzbowa, ktérg przekazuje do wiadomosei swojemu bezposredniemu przelozonemu oraz
Sekretarzowi.

2. Notatka stuzbowa zawiera, w szczegdlnosci:
1) date spotkania,



2) imiona i nazwiska oséb obecnych na spotkaniu, w tym wskazanie podmiotu;

3) okreslenie form podjetej zawodowej dziatalnosci podmiotu wraz ze wskazaniem, czy polegata
ona na wspieraniu okreslonych projektow, czy tez na wystgpowaniu przeciwko tym
projektom;

4) podpis pracownika sporzadzajgcego notatke.

3. Notatka jest udostepniana osobom obecnym na spotkaniu.

§ 11. 1. W przypadku rozmowy telefonicznej podmiotu z osobami wymienionymi w § 4, a
takze z innymi pracownikami Urzedu, osoby te informujg podmiot o obowigzujacych w Urzedzie
zasadach postepowania wobec dzialan podejmowanych przez podmioty wykonujace zawodowg
dziatalno$¢ lobbingowg oraz podmioty wykonujgce bez wpisu do rejestru czynnosci z zakresu
zawodowej dziatalnos$ci lobbingowe.

2. Z przeprowadzonej rozmowy pracownik sporzadza notatke stuzbowa, ktdra nastepnie
przekazuje bezposredniemu przetozonemu.

3. Notatka, o ktorej mowa w ust. 2, jest przekazywana do wiadomosci komorki koordynujace;j
1 Sekretarza.

§ 12. 1. Komorka koordynujgca prowadzi rejestr wystapien podmiotéw oraz dokumentac)i
powstatej w wyniku takich kontaktow, w tym réwniez na podstawie informacji przekazanych
przez komorki organizacyjne.

2. Rejestr wystapien powinien zawiera¢ w szczegolnosci:

1) imie i nazwisko albo firme¢ podmiotu;

2) wzmianke o zaswiadczeniu o wpisie do rejestru oraz pisemnym o$wiadczeniu zawierajgcym
wskazanie podmiotéw, na rzecz ktorych wykonuje dziatalnos¢;

3) termin i forma wystapienia;

4) informacje, jakiego projektu aktu normatywnego dotyczyto wystapienie;

5) informacje, jaki jest oczekiwany przez podmiot sposdb rozstrzygniecia sprawy;

6) rodzaj dokumentacji, dotyczacej sprawy, ztozonej przez podmiot;

7) sposdb zatatwienia sprawy;

8) okreslenie wpltywu, jaki wywart podmiot wykonujgcy zawodowg dziatalnos¢ lobbingowa w
procesie stanowienia prawa w danej sprawie.

3. Komorki organizacyjne sg zobowiagzane do przekazywania informacji o ktéorych mowa w
ust: 1:

§ 13. 1. Komorka koordynujgca opracowuje raz w roku, do konca lutego, informacje o
dziataniach podejmowanych wobec Urzedu w roku poprzednim przez podmioty wykonujace
zawodowa dzialalno$¢ lobbingowa.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) okreslenie spraw, w ktérych zawodowa dziatalnos¢ lobbingowa byta podejmowana;

2) wskazanie podmiotow ktére wykonywaty zawodowa dzialalnos¢ lobbingowa;

3) okreslenie form podjetej zawodowej dziatalnosci lobbingowej, wraz ze wskazaniem, czy
polegata ona na wspieraniu okreslonych projektow aktow normatywnych opracowanych w
Urzedzie, czy tez na wystgpowaniu przeciwko tym projektom;

4) okreslenia wptywu, jaki wywarl podmiot wykonujacy zawodowa dziatalno$¢ lobbingowa w
procesie stanowienia prawa w danej sprawie.

3. Informacje, o ktorej mowa w ust. 1, zatwierdza Sekretarz.

4. Sekretarz przekazuje informacje, o ktérej mowa w ust. 1, do wiadomosci Wojta.

5. Informacje o ktérej mowa w ust. 1, podlega niezwlocznie udostepnieniu w Biuletynie
Informacji Publicznej. Informacja jest przekazywana do Biuletynu Informacji Publicznej przez
komérke koordynujaca.

§ 14. Komorka koordynujaca kontroluje terminowe rozpatrywanie zgloszen przez komorki

organizacyjne oraz podejmuje bezposrednie czynnosci, zapewniajagc zachowanie
obowigzujgcych termindw.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




