WOJT GMINY ELBLAG
ul. Browarna 85
82-300 ELBLAG

Zarzadzenie Nr _6), /2018
Wojta Gminy Elbigg
zdnia A2 M&Ma W(8w. K.

W sprawie : sposobu postgpowania pracownikéw Urzedu Gminy Elblag wobec dziatan
podejmowanych przez podmioty wykonujace zawodowa dziatalnos¢ lobbingowa oraz
podmioty wykonujace bez wpisu do rejestru czynnosci z zakresu zawodowej dziatalnosci
lobbingowe;.

Na podstawie art. 16 ust. 2 ustawy z 7 lipca 2005r. o dziatalnosci lobbingowej w
procesie stanowienia prawa (tekst jedn. Dz. U. z 2017r., poz. 248), zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ ,, Sposob postepowania pracownikéw Urzedu Gminy Elblgg wobec dziatan
podejmowanych przez podmioty wykonujace zawodowa dziatalno$¢ lobbingowa oraz
podmioty wykonujace bez wpisu do rejestru czynnosci z zakresu zawodowej dziatalnosci
lobbingowej ” stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Elblag do zapoznania si¢ z
uregulowaniami zawartymi w zarzadzeniu oraz do stosowania.

§3

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy .

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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WOJIT GMINY ELBLA(‘.’-
ul. Browarna 85 (
82-300 ELBLAG

Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr
62 12018 Wejta Gminy Elblag z
dnia Ag, AA. 2018r.

Sposéb postgpowania pracownikéw Urzedu Gminy Elblag wobec dzialan
podejmowanych przez podmioty wykonujgce zawodows dzialalno$é lobbingowg oraz
podmioty wykonujace bez wpisu do rejestru czynnosci z zakresu zawodowej dzialalnosci
lobbingowe;j.

§1
Zarzadzenie okresla :

1. Sposéb postgpowania pracownikéw Urzedu Gminy Elblag zwanego dalej ,,Urzedem",

wobec dzialan podejmowanych przez podmioty wykonujace:

a) zawodowa dziatalnos¢ lobbingowa, o ktérej mowa w art. 2 ust. 2 ustawy z dnia 7 lipca
2005 r. o dziatalnosci lobbingowej w procesie stanowienia prawa, oraz

b) czynnosci z zakresu zawodowej dziatalnosci lobbingowej bez wpisu do rejestru
podmiotéw wykonujacych zawodowa dzialalno$¢ lobbingowa, zwanego dalej
"rejestrem";

2) sposob dokumentowania kontaktéw podejmowanych przez podmioty, o ktérych mowa w
pkt 1.

§2

Definicje

1. Komoérka organizacyjna — nalezy przez to rozumieé referaty, samodzielne stanowiska
pracy lub inne samodzielne stanowiska merytorycznie whasciwe;

2. Podmiocie — nalezy przez to rozumie¢ podmioty wykonujace zawodowa dzialalnosé
lobbingowg oraz podmioty wykonujace bez wpisu do rejestru czynnosci z zakresu
zawodowej dziatalnosci lobbingowe;;

3. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 7 lipca 2005r. o dziatalnosci
lobbingowej w procesie stanowienia prawa.

§3

Postgpowanie

Wystapienia podejmowane przez podmioty, o ktérych mowa w § 1, zwane dalej "podmiotami
wykonujacymi dziatalno$¢ lobbingowa", moga mie¢ w szczegdInosci forme: :

1) zgloszenia zainteresowania pracami nad projektem aktu normatywnego - zatozen
projektu uchwaty, projektem uchwaty lub projektem zarzadzenia, zwanych dalej
projektem;

2) wniosku o podjecie okreslonej inicjatywy legislacyjnej;

3) opinii na temat proponowanych rozwigzan prawnych, zawierajgcej symulacje skutkow
ich wdrozenia;



4) propozycji spotkania w celu omowienia okreslonej kwestii uregulowanej prawnie ze
wskazaniem przedmiotu spotkania.

§4

1. Wystapienie, ktére wplynie do Urzedu od podmiotu wykonujgcego dziatalnosé
lobbingowa, jest kierowane do wiasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej, ze
wzgledu na przedmiot wystgpienia.

2. Do wystapienia , o ktorym mowa w § 3, podmiot dolacza :

1) zaswiadczenie albo o$wiadczenia o wpisie do rejestru;

2) oswiadczenie wskazujagce podmioty, na rzecz ktérych wykonuje zawodowa
dzialalnos¢ lobbingowa;

3) w przypadku gdy podmiot dziala na rzecz osoby prawnej zarejestrowanej w
Krajowym Rejestrze Sadowym — wyciag albo o$wiadczenie o wpisie do rejestru
przedsigbiorcéw w Krajowym Rejestrze Sadowym dotyczacym tej osoby prawnej;

4) w przypadku gdy podmiot jest reprezentowany przez osobg umocowang —
pelnomocnictwo do zlozenia wystgpienia lub do reprezentowania podmiotu w
Urzedzie wraz z dotaczonym potwierdzeniem uiszczenia oplaty skarbowe;j.

3. W przypadku stwierdzenia braku ktéregokolwiek z dokumentéw , 0 ktérych mowa w
ust.2 lub stwierdzenia brakéw formalnych zgloszenia , komérka organizacyjna wystepuje
0 uzupelnienie brakéw wyznaczajac podmiotowi termin nie dluzszy niz 7 dni. Nie
uzupelnienie brakéw formalnych w wyznaczonym terminie przyjmuje si¢ za rezygnacje
podmiotu z wystgpienia.

4. Wiasciwa komorka organizacyjna:

1) rejestruje wystgpienie w rejestrach, o ktérych mowa w § 8;

2) sprawdza w Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa Cyfryzacji czy podmiot, od
ktorego pochodzi wystapienie, zostal wpisany do rejestru podmiotéw wykonujacych
zawodowa dziatalnos¢ lobbingows, a w przypadku niestwierdzenia wpisu informuje
0 tym ministra;

3) dokonuje weryfikacji wystgpienia z punktu widzenia zakresu wlasciwosci Urzedu,
a w przypadku jej niestwierdzenia kieruje sprawe do organu wlasciwego,
zawiadamiajgc o tym réwnoczesnie podmiot wykonujacy dziatalno$é lobbingowa, od
ktorego wptyneto wystapienie;

4) dokonuje weryfikacji wystapienia z punktu widzenia zakresu swojej wilasciwosci,
a w przypadku jej niestwierdzenia kieruje sprawe do wiasciwe; merytorycznie
komorki organizacyjnej lub do wilasciwej merytorycznie jednostki organizacyjnej
gminnej;

5) informuje Wéjta Gminy Elblag lub Sekretarza Gminy, o koniecznosci wystapienia do
Ministra Cyfryzacji, w przypadku, gdy podmiot nie jest wpisany do rejestru
podmiotéw wykonujacych zawodowsa dziatalnosé lobbingowa,

6) przekazuje odpowiednio Wéjtowi Gminy Elblag informacje o:

1) wystapieniu, ze wskazaniem podmiotu, od ktérego ono pochodzi;

2) tresci wystapienia oraz podmiotach, na rzecz ktérych jest ono realizowane.



§5

1. Pracownicy Urzedu podczas postgpowania z podmiotami wykonujacymi dziatalnosé
lobbingowa s3 obowigzani do dokumentowania podejmowanych kontaktéw.

2. Obowiazek, o ktorym mowa w ust.l, obejmuje w szczegdlnosci dokumentowanie
kontaktéw podejmowanych przez podmioty wykonujace dzialalnosé lobbingowg
w sprawach zwigzanych z przedtozeniem wystapien o ktérych mowa w § 3.

3. Dokumentowanie kontaktéw z podmiotami wykonujacymi dzialalnosé lobbingowa,
polega na sporzadzeniu po kazdym kontakcie, w szczeg6lnosci po spotkaniu, pisemnej
notatki.

4. W przypadku, gdy wystapienie przyjmuje postaé rozmowy telefonicznej pracownika
Urzgdu z podmiotem wykonujacym dziatalno$¢ lobbingowa, pracownik ten informuje
podmiot o obowigzujagcym sposobie postepowania w sprawach, w ktorych jest
wykonywana dziatalnos¢ lobbingowa, tj. o procedurze pisemnej.

5. Z przeprowadzonej rozmowy pracownik sporzadza notatke stuzbowg i za posrednictwem
swojego przelozonego przekazuje ja odpowiednio przelozonemu sprawujgcemu
bezposredni nadz6r nad komérka organizacyjng lub Wéjtowi Gminy Elblag.

§6

1. Pracownik przygotowuje stanowisko merytoryczne wobec wystapienia, w szczegdlnosci
proponowany opis sposobu uwzglednienia propozycji zawartych w wystapieniu lub
argumenty przemawiajgce za ich nieprzyjeciem, lub informacje o praktyce stosowania
okreslonych przepiséw, albo proponuje odbycie spotkania z podmiotem wykonujgcym
dziatalnos¢ lobbingowa w celu oméwienia zagadnien zawartych w tym wystapieniu i
przekazuje odpowiednio przetozonemu sprawujacemu bezposredni nadzér nad komérka
organizacyjng lub Wojtowi Gminy Elblag.

2. Spotkanie, o ktérym mowa w ust. 1, organizuje i prowadzi pracownik odpowiedzialny za
prowadzenie sprawy. Przebieg spotkania jest dokumentowany w formie notatki
stuzbowe;j.

3. W notatce stuzbowej okresla si¢ w szczegdlnoscei:

1) przedmiot spotkania;

2) date spotkania;

3) dane oséb obecnych na spotkaniu, ze wskazaniem zajmowanych przez te osoby
stanowisk stuzbowych;

4) nazwe podmiotu wykonujacego zawodowa dzialalno$é lobbingows oraz okreslenie
podmiotu, na rzecz ktérego dziatalnos¢ ta jest wykonywana;

5) stanowisko merytoryczne podmiotu wykonujacego dziatalno$é lobbingowa;

6) podjete ustalenia;

7) podpis pracownika sporzadzajacego notatke.

4. Notatke stuzbowa udostgpnia si¢ osobom obecnym na spotkaniu oraz przekazuje sig
przetozonym sprawujacym bezposredni nadzér nad komérka organizacyjna.

§7

Pracownik udziela na pismie odpowiedzi na wystapienie podmiotu wykonujgcego dziatalno$é
lobbingowa po uzyskaniu akceptacji przetozonego sprawujgcego bezposredni nadzér nad
komorka organizacyjng albo Wojtowi Gminy Elblag.



§8

1. Komoérka organizacyjna prowadzi rejestr wystgpien podmiotow.
2. W rejestrze, o ktérym mowa w ust. 1, zamieszcza sig:
1) imig, nazwisko i adres lub nazwe firmy, siedzibg i adres podmiotu, wykonujacego
zawodowa dziatalnos¢ lobbingowa, od ktérego pochodzi wystapienie;
2) numer z rejestru podmiotéw wykonujacych zawodowg dzialalno$¢ lobbingowg — jezeli
podmiot ten zostat wpisany do tego rejestru,
3) imig, nazwisko i adres lub nazwe firmy, siedzibe i adres podmiotu, na rzecz ktérego
zawodowa dziatalnos¢ lobbingowa jest wykonywana;
4) date wptywu wystapienia do Urzedu;
5) okreslenie formy podjetej dziatalnosci lobbingowej ze wskazaniem aktu
normatywnego oraz sposobu rozstrzygnigcia proponowanego przez ten podmiot;
6) okreslenie przedmiotu wystgpienia, w tym postulowanych w nim rozwiazan;
7) opis sposobu zatatwienia sprawy, z uwzglednieniem wplywu, jaki wywart podmiot
wykonujacy dziatalnos¢ lobbingows na sposéb zatatwienia sprawy.
3. Rejestr, o ktérych mowa w ust 1 Wéjt Gminy Elblag przedstawia Przewodniczacemu
Rady Gminy.
4. Rejestr, o ktérych mowa w ust 1 podlega udostepnieniu w Biuletynie Informacji
Publicznej urzedu.

§9

1. Na podstawie rejestru oraz danych zebranych w komérkach organizacyjnych
prowadzacy postgpowanie opracowuja do dmia 15 lutego, projekt informacji o
dziataniach podejmowanych wobec organéw wiadzy publicznej w Gminie Elblgg w
roku poprzednim przez podmioty wykonujace zawodowa dzialalnosé lobbingowa
zgodnie z art. 18 ustawy o dziatalnosci lobbingowej w procesie stanowienia prawa.

2. Informacja podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej w terminie do konca
lutego, w zaktadce ,,lobbing™.

§ 10

Do spraw wszczetych i niezakonczonych przed dniem wejscia w zycie niniejszego
zarzgdzenia , stosuje si¢ przepisy tego zarzadzenia.



