
ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 23/22

WOJTA GMINY SE.DZIEJOWICE

z dnia 7 lipca 2022 r.

w sprawie okreslenia szczegolowego sposobu post^powania pracownikow Urzedu Gminy Sedziejowice
przy zatatwianiu spraw w zakresie dziaialnosci lobbingowej

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2022 r.
poz. 559, 1005 i 1079) oraz art. 16 ust. 2 ustawy z dnia 7 lipca 2005 r. o dziaialnosci lobbingowej w procesie
stanowienia prawa (Dz. U. z 2017 r. poz. 248) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Zgloszenia podmiotow wykonujacych dzialalnosc lobbingowa oraz podmiotow wykonujacych bez
wpisu do rejestru czynnosci z zakresu zawodowej dziaialnosci lobbingowej, zwanych dalej lacznie
„Podmiotami", kierowane do Urzedu Gminy Sedziejowice, zwanego dalej „Urzedem", moga polegac na:

1) zainteresowaniu pracami w procesie stanowienia prawa, w tym opiniowaniu projektow aktow prawnych,
wnioskowaniu o podjecie okreslonej inicjatywy uchwalodawczej lub przyjeciu propozycji rozwiazari
prawnych;

2) proponowaniu spotkah w celu omowienia okreslonej kwestii uregulowanej prawnie lub wymagajacej takiej
regulacji.

2. Do zgloszenia zawierajacego dane okreslone we wzorze stanowiacym zalacznik do niniejszego
zarzadzenia, Podmiot jest obowiazany zalaczyc zaswiadczenie albo oswiadczenie o wpisie do rejestru,
o ktorym mowa w art. 11 ustawy z dnia 7 lipca 2005 r. o dziaialnosci lobbingowej w procesie stanowienia
prawa oraz oswiadczenie wskazujace podmioty, na rzecz ktorych wykonuje dzialalnosc.

3. Po wptynieciu do Urzedu zgtoszenie rejestrowane jest w systemie kancelaryjnym.

§ 2. 1. Koordynowanie spraw w zakresie dziaialnosci lobbingowej nalezy do wlasciwosci Sekretarza
Gminy zwanego „Koordynatorem", ktory dokonuje wstepnej weryfikacji i przedstawia zgloszenia Podmiotow
do rozstrzygniecia Wojtowi Gminy.

2. Zgloszenie, po uzgodnieniu z Wojtem Gminy, kierowane jest do wlasciwego pracownika Urzedu.

3. Pracownicy sa obowiazani do zglaszania Wojtowi Gminy lub Koordynatorowi kontaktow
podejmowanych z Podmiotami oraz do ich dokumentowania podczas prowadzonego postepowania.

§ 3. 1. Do zadah Koordynatora nalezy:

1) rejestrowanie wystapieh Podmiotow;

2) weryfikacja wystapien pod wzgledem wlasciwosci oraz sprawdzenie, czy Podmiot jest wpisany do rejestru
pomiotow wykonujacych zawodowa dzialalnosc, a w przypadku stwierdzenia braku wpisu, informowanie
o tym fakcie ministra wlasciwego do spraw administracji publicznej;

3) sprawdzenie czy zgloszenie spelnia wymagania okreslone ustawa;

4) przekazanie do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu informacji o dzialaniu Podmiotu;

5) wspoldzialanie z pracownikami Urzedu w trakcie zalatwiania zgloszeh przez Pomioty;

6) opracowanie informacji o dzialaniach podejmowanych wobec organow gminy w roku poprzednim przez
Podmioty oraz przekazywanie jej po zatwierdzeniu przez Wojta Gminy do zamieszczenia w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu w ustawowym terminie.

2. Rejestr zgloszeh skladanych przez Podmioty powinien zawierac:

1) date wplywu do Urzedu;

2) dane Podmiotu;

3) adnotacje o wpisie w rejestrze Podmiotow, zalaczonym zaswiadczeniu i oswiadczeniu, o ktorym mowa
w §1 ust. 2;

4) opis formy podjetej dziaialnosci lobbingowej;
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5) przedmiot wystapienia, w tym postulowane rozwiazania oraz okreslenieaktu prawnego, ktorego dotycza;

6) wskazanie podmiotow, na rzecz ktorych dzialalnosc lobbingowa jest wykonywana;

7) opis sposobu zalatwienia sprawy oraz wplywu Podmiotu na podejmowane przez Urzad, rozstrzygniecia
prawne.

§ 4. 1. Wlasciwy merytorycznie pracownik Urzedu, ktory rozpatruje zgloszenie:

1)prowadzi postepowanie oraz przygotowuje w uzgodnieniu z Wojtem Gminy, projekt pisemnej odpowiedzi
albo ustala termin spotkania z Podmiotem;

2) uczestniczy w spotkaniu, prezentujac stanowisko wczesniej uzgodnione z Wojtem Gminy.

2.Z przebiegu spotkania, o ktorym mowa wust.l pracownik Urzedu sporzadza notatke sluzbowa, ktora
w szczegolnosci zawiera:

1) date i miejsce spotkania;

2) dane Podmiotu i uczestniczacych osob;

3) przedmiot spotkania i jego przebieg;

4) stanowisko merytoryczne Podmiotu - sposob proponowanego rozstrzygniecia;

5) podjete ustalenia i podpisy przedstawicieli stron.

3. Notatke sluzbowa udostepnia sie osobom obecnym na spotkaniu oraz przekazuje sie do zatwierdzenia
Wojtowi Gminy.

§ 5. Wlasciwy merytorycznie pracownik przekazuje niezwlocznie Koordynatorowi informacje o sposobie
zalatwienia sprawy, wskazujac zakres uwzglednienia propozycji zawartych wzgloszeniu lub przyczyny ich
nieprzyjecia.

§ 6. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 7. Zarzadzeniewchodzi w zycie z dniem podpisania.

T
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Zalacznikdo zarzadzeniawewnetrznego Nr 23/22

Wojta Gminy Sedziejowice

z dnia 7 lipca 2022 r.

Zgloszenie wykonywania dziaialnosci lobbingowej w Urzedzie Gminy Sedziejowice
(wzor)

1. Oznaczenie podmiotu wykonujacego dzialalnosc lobbingowa

Nazwa (imie i nazwisko) Numer wrejestrze zawodowych lobbystow

Adressiedziby (zamieszkania)

Adres do korespondencji i adres e-mail

2. Osoba/y uprawniona/e do reprezentowania podmiotu skladajqcego zgloszenie w kontaktach
z Urzedem

3. Podmioty na rzecz, ktorych wykonuje si§ dzialalnosc lobbingowq (oswiadczenie zgodnie zart.15
ust.] ustawy o dziaialnosci lobbingowej wprocesie stanowienia prawa)

4. Rodzaj dziaialnosci lobbingowej w Urzedzie (zaznaczyc wlasciwe)

• wniosek o podjecie okreslonej inicjatywy wprocesie stanowienia prawa (uchwalodawczej);
• zainteresowanie pracami nad projektem aktuprawnego;

d propozycja odbycia spotkania wcelu omowienia okreslonej kwestii uregulowanej prawnie lub
wymagajacej takiej regulacji.

5. Opis proponowanych rozwiazaii prawnych z jednoczesnym okresleniem przewidywanych skutkow
ich wprowadzenia oraz wskazaniem interesu bedacego przedmiotem ochrony

6. Zalacznild

7. Osoba skladajaca zgloszenie

(Imie i nazwisko)

8. Klauzula odpowiedzialnosci karnej za skladanie falszywych zeznan

Jestem swiadoma/y odpowiedzialnosci karnej zazlozenie fatszywego oswiadczenia

(data ipodpis)
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