ZARZADZENIE NR 200/2024
BURMISTRZA MIASTA ZAROW

z dnia 23 pazdziernika 2024 r.

w sprawie sposobu postepowania w Urzedzie Miejskim w Zarowie przy zalatwianiu spraw z zakresu
dzialalnosci lobbingowe;j.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2016 r., poz. 446)
iart. 16 ust. 2 ustawy z dnia 7 lipca 2005 r. o dzialalno$ci lobbingowej w procesie stanowienia prawa (Dz. U.
2005 r. Nr 169, poz. 1414 z pdzn. zm.1)) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okre$la sposob postepowania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Zarowie, zwanego dale;
Urzedem, wobec dzialan podejmowanych w procesie stanowienia prawa przez podmioty wykonujace zawodowa
dzialalno$¢ lobbingowa oraz podmioty wykonujace bez wpisu do rejestru czynno$ci z zakresu zawodowe]
dziatalnos$ci lobbingowej, zwanymi dalej podmiotami.

§ 2. 1. Kontakty ~podejmowane przez podmioty mogg W szczegolnosci dotyczy¢  przedkladania
w formiepisemne;j lub ustnej wnioskéw zmierzajacych do wywarcia wptywu na organy Gminy Zardéw w procesie
stanowienia prawa.

2. Podmioty wykonujace zawodowa dziatalno$é lobbingowa moga kierowaé do organéw Gminy Zaréw
nastepujace wystapienia:

1) wnioski o podjecie okreslonej inicjatywy legislacyjnej;

2) opinie na temat proponowanych rozwigzan prawnych, zawierajace opis przewidywanych skutkow ich
wprowadzenia;

3) propozycje odbycia spotkan w celu omowienia okreslonej kwestii uregulowanej prawnie lub wymagajace;j
takiej regulacji;

4) zainteresowanie pracami nad projektem uchwaty Rady Miejskiej w Zarowie lub projektem zarzadzenia
Burmistrza Miasta Zarow.

§ 3. 1. Pracownicy Urzedu podczas postepowania z podmiotami wykonujacymi dzialalnos¢ lobbingowa sa
obowigzani do dokumentowania podejmowanych kontaktow.

2. Dokumentowanie kontaktéw z podmiotami polega na sporzadzeniu po kazdym kontakcie, w szczegdlnosci
po spotkaniu, pisemnej notatki, zawierajacej przede wszystkim:

1) informacje o okresleniu sprawy, w ktorej dziatalnos¢ lobbingowa byta podejmowana;
2) wskazanie podmiotu lub osoby, ktora wykonywata dziatalno$¢ lobbingowa;
3) dane 0s6b wystepujacych z ramienia Urzedu;

4) okreslenie form podjetej dziatalnosci lobbingowej, wraz ze wskazaniem czy polegata ona na wspieraniu
okreslonych projektow ,czy tez na wystepowaniu przeciwko tym projektom;

5) stanowisko Urzgdu w przedmiocie zgloszenia.

§ 4. 1. Koordynowanie czynnosci w zakresie dziatalnosci lobbingowej nalezy do zadan Referat
Organizacyjnego.

2. W Referacie Organizacyjnym na stanowisku ds. obstugi rady miejskiej prowadzony jest centralny rejestr
wystapien kierowanych do Urzedu, o ktérych mowa w§ 2ust.2oraz zbior dokumentacji kontaktow
podejmowanych przez podmioty wykonujace dziatalno$¢ lobbingows.

3. W rejestrze, o ktorym mowa w ust. 2 zamieszcza sig:
1) date wptywu wystapienia do Urzedu;

2) dane podmiotu wykonujacego zawodowo dziatalnos¢ lobbingows, od ktérego pochodzi wystapienie;
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3) numer w rejestrze podmiotow wykonujacych zawodowa dziatalnos¢ lobbingowa- jezeli podmiot ten zostat
wpisany do tego rejestru;

4) dane na rzecz ktorego zawodowa dziatalno$¢ lobbingowa jest wykonywana;

5) okreslenie formy podjetej dziatalnosci lobbingowej;

6) opis sposobu zatatwienia sprawy, z uwzglednieniem wptywu jaki wywart podmiot wykonujacy dziatalnos¢
lobbingowa na sposob zatatwienia sprawy;

7) nazwe komorki organizacyjnej Urzgdu rozpatrujacej wystapienie, przygotowujacej odpowiedz.

§ 5. 1. Wptywajace do Urzedu wystapienie, o ktorym mowa w § 2, po zadekretowaniu korespondenciji,
nazasadach obowigzujacych w Urzedzie, pracownik na stanowisku o ktéorym mowa w § 4 ust. 2, podejmuje
w szczegolnosci nastepujace dziatania:

1) rejestruje wystapienie, w rejestrze, o ktorym mowa w § 4 ust. 3;

2) sprawdza, czy podmiot, od ktérego pochodzi wystapienie zostat wpisany do rejestru podmiotow wykonujacych
zawodowa dziatalno$¢ lobbingowa, prowadzonego w wersji elektronicznej przez Ministra Administracji
i Cyfryzacji;

3) przekazuje wystgpienie wlasciwemu merytorycznie kierownikowi referatu Urzedu/pracownikowi na
samodzielnym stanowisku pracy, ktory:
a) dokonuje wystapienia z punktu widzenia wlasciwoséci Urzgdu, a w przypadku jej niestwierdzenia, kieruje
sprawe do podmiotu wlasciwego, zawiadamiajac jednoczesnie wnoszacego wystapienie,
b) rozpatruje sprawe i przygotowuje projekt odpowiedzi;

4) udostgpnia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu informacje o wystgpieniu podmiotu lobbingowego,
tresci wystgpienia, podmiotach na rzecz ktorych jest ono realizowane oraz z wskazaniem oczekiwanego przez
ten podmiot sposobu rozstrzygniecia.

2. Wystgpienie pochodzace od podmiotu niewpisanego do rejestru podmiotow wykonujacych zawodowa
dziatlalno§¢ lobbingowa traktuje si¢ jako petycje lub wniosek w rozumieniu kodeksu postgpowania
administracyjnego.

§ 6. Pracownik Urzedu, do ktérego bezposrednio wplyngto wystgpienie, o ktorym mowa w§
2 ust. 2 przekazuje je niezwtocznie do Kierownika Referatu Organizacyjnego, celem wdrozenia dalszej procedury
rozpatrzenia wystapienia, zgodnie z § 5.

§ 7. 1. Pracownik wtasciwy merytorycznie na przedmiot wystapienia , przygotowuje w formie pisemnej projekt
odpowiedzi na wystapienic a w przypadku wystapienia, o ktorym mowa w § 2 ust. 2 pkt 3, wyznacza termin
spotkania.

2. Calo$¢ materiatow po zatatwieniu wystgpienia przekazywana jest na stanowisko ds. obstugi rady miejskiej
w Referacie Organizacyjnym Urzedu.

3. Spotkania z podmiotami wykonujacymi dzialalno$¢ lobbingowg moga odbywaé si¢ wylacznie w siedzibie
Urzedu. W spotkaniach winny uczestniczy¢ co najmniej dwie osoby reprezentujace Urzad.

§ 8. 1. Na podstawie danych zrejestru Referat Organizacyjny opracowuje raz do roku, do konca lutego
rokunastgpujacego po roku ktorego dane dotycza, informacje o dziataniach podejmowanych wobec organow
Gminy Zaréw przez podmioty wykonujace zawodowg dziatalno$¢ lobbingows.

2. Informacje, o ktérej mowa w ust. 1 Referat Organizacyjny niezwlocznie udostgpnia w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzegdu.

§ 9. Zobowiazuje wszystkich pracownikow Urzgdu do przestrzegania zarzadzenia.
§ 10. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Zarow.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podj¢cia.
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UZASADNIENIE

do zarzadzenia Burmiastrza Miasta Zarow w sprawie sposobu postepowania w Urzedzie Miejskim
w Zarowie przy zatatwianiu spraw z zakresu
dziatalnos$ci lobbingowe;j.

Zgodnie z ustawg o dziatalno$ci lobbyngowej w procesie stanowienia prawas, organ administracji publiczne;j
mogacy stac si¢ adresatem legalnych dziatan lobbingowych, jest zobowigzany do okreslenia zasad
postepowania w swojej jednostce wobec dziatan podejmowanych w procesie stanowienia prawa przez
podmioty wykonujace zawodowa dziatalno$¢ lobbingowa oraz podmioty wykonujace bez wpisu do rejestru
czynnosci z zakresu zawodowej dziatalnosci lobbingowe;.

Wobec powyzszego podjecie niniejszego zarzadzenia jest zasadne.
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