Zarzadzenie nr 158/2016
Wojta Gminy Suwalki

z dnia 20 lipca 2016 r.

w sprawie sposobu postepowania przy zalatwianiu spraw z zakresu dzialalnoSci
lobbingowej

Na podstawie art. 16 ust. 2 ustawy z dnia 7 lipca 2005 r. o dziatalno$ci lobbingowej w
procesie stanowienia prawa (Dz.U. Nr 169, poz. 1414 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Okreslam szczegdlowy sposob postepowania pracownikéw Urzgdu Gminy Suwatki,
zwanego dalej Urzedem, z podmiotami wykonujacymi zawodowa dziatalno$¢ lobbingowa
oraz z podmiotami wykonujacymi bez wpisu do rejestru czynnos$ci z zakresu zawodowe;j
dziatalnosci lobbingowej, zwanymi dalej podmiotami wykonujacymi dziatalno$¢ lobbingowa,
przy zalatwianiu spraw przedstawianych przez te podmioty Wojtowi Gminy Suwalki,
zwanemu dalej Wojtem.

§ 2. 1. Pracownicy Urzedu podczas postepowania z podmiotami wykonujacymi
dzialalno$¢ lobbingowa sa obowigzani do dokumentowania podejmowanych kontaktow.
Kontakty podejmowane przez podmioty wykonujace dziatalno$¢ lobbingowa moga w
szczegolnosci  dotyczy¢ przedktadania, w formie pisemnej lub wustnej, wnioskow
zmierzajacych do wywarcia wptywu na organy wtadzy publicznej w procesie stanowienia
prawa.

2. Obowigzek, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje w szczegdlnosci dokumentowanie
kontaktow podejmowanych przez podmioty wykonujace dziatalnos¢ lobbingowa w sprawach
zwigzanych z przedtozeniem:

1) wniosku o podjecie okreslonej inicjatywy uchwatodawczej,

2) propozycji rozwigzan prawnych,

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

4) propozycji odbycia spotkania w celu omowienia okreslonej kwestii uregulowane;j
prawnie lub wymagajacej takiej regulacji,

5) zgloszenia zainteresowania pracami nad projektem zatozen projektu uchwaty,
projektem uchwaty lub projektem zarzadzenia, zwanych dalej projektem.

3. Dokumentowanie kontaktow z podmiotami wykonujacymi dziatalnos¢ lobbingowa, polega
na sporzadzeniu po kazdym kontakcie, w szczego6lnosci po spotkaniu, pisemnej notatki,
zawierajacej przede wszystkim:

1) informacj¢ o okresleniu sprawy, w ktorej dziatalnos$¢ lobbingowa byta podejmowana,

2) wskazanie podmiotu lub osoby, ktora wykonywata dziatalnos$¢ lobbingowa,



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

4) okresleniu wptywu, jaki wywart podmiot wykonujacy dziatalno$¢ lobbingowa w
danej sprawie.

§ 3. W przypadku, gdy do Urzedu wptynie wystapienie od podmiotu wykonujacego
dzialalno$¢ lobbingowsa, wlasciwy merytorycznie, ze wzgledu na przedmiot wystgpienia,
Referat Urzedu:

1) rejestruje wystgpienie i date jego wptywu,

2) sprawdza, czy podmiot, od ktérego pochodzi wystgpienie, zostal wpisany do
rejestru podmiotow wykonujacych zawodowa dziatalno$¢ lobbingowa, prowadzonego
w wersji elektronicznej przez Ministra Administracji i Cyfryzacji, o niestwierdzeniu
wpisu informuje si¢ ministra wlasciwego do spraw informatyzacji,

3) dokonuje weryfikacji wystapienia z punktu widzenia zakresu wlasciwosci Urzedu, a
w przypadku jej niestwierdzenia kieruje sprawe do organu wlasciwego,

4) dokonuje weryfikacji wystapienia z punktu widzenia zakresu swojej wlasciwosci, a
w przypadku jej niestwierdzenia Kieruje sprawe do wlasciwego merytorycznie
Referatu Urzedu lub do wiasciwej merytorycznie jednostki podlegte;j,

5) informuje kierownictwo Urzgdu, o wystgpieniu do ministra wlasciwego do spraw
informatyzacji, w przypadku, gdy podmiot nie jest wpisany do rejestru podmiotow
wykonujacych zawodowa dziatalno$¢ lobbingowa,

6) przesyta do pracownika Urzedu prowadzacego sprawy z zakresu obstugi Rady
Gminy i jej komisji informacjg o:

a) wystapieniu, ze wskazaniem podmiotu, od ktérego ono pochodzi,
b) tresci wystapienia oraz podmiotach, na rzecz ktorych jest ono realizowane.

§ 4. 1. Wilasciwy merytorycznie Referat Urzedu udziela na pisSmie odpowiedzi na
wystapienie podmiotu wykonujacego dziatalno$¢ lobbingowa.

2. W razie potrzeby wilasciwy merytorycznie Referat Urzedu moze wyznaczy¢ termin
spotkania w celu omowienia zagadnien w wystgpieniu podmiotu wykonujacego dziatalnosé¢
lobbingowa. Przebieg spotkania dokumentuje si¢ w formie notatki urzedowej, stosownie do
wymagan okreslonych w § 2 ust. 3.

3. W przypadku zgloszenia, o ktorym mowa w § 2 ust. 2 pkt 5), wlasciwy merytorycznie
Referat Urzedu obowigzany jest rowniez ustosunkowaé si¢ do propozycji w nim zawartych
przez ich uwzglednienie w projekcie lub w razie ich nieprzyjecia, przez wyjasnienie przyczyn
takiego stanowiska w odpowiedniej czesci uzasadnienia do tego projektu.



§ 5. 1. Kazdy Referat Urzedu, w ktérym podejmowane byty kontakty, o ktorych mowa w
§ 2, prowadzi rejestr wystgpien oraz dokumentacji kontaktéw podejmowanych przez
podmioty wykonujace dziatalno$¢ lobbingowa.

2. W rejestrze, o ktorym mowa w ust. 1, zamieszcza si¢:

1) imig, nazwisko i adres lub firme, siedzibe i adres podmiotu, wykonujacego
zawodowg dziatalno$¢ lobbingowa, od ktorego pochodzi wystapienie,

2) numer w rejestrze podmiotow wykonujacych zawodowa dziatalno$¢ lobbingows,
jezeli podmiot ten zostat wpisany do tego rejestru,

3) imig, nazwisko i adres lub firme, siedzibe i adres podmiotu, na rzecz ktorego
zawodowa dzialalno$¢ lobbingowa jest wykonywana,

4) datg wptywu wystapienia do Urzedu,

5) okreslenie formy podjetej dziatalno$ci lobbingowe;j,

6) okreslenie przedmiotu wystgpienia, w tym postulowanych w nim rozwigzan,

7) opis sposobu zalatwienia sprawy, ze wskazaniem wtasciwego Referatu Urzgdu lub
wiasciwej jednostki, o ktérej mowa w § 3 pkt 4), z uwzglednieniem wptywu, jaki
wywarl podmiot wykonujacy dziatalnos¢ lobbingowa na sposob zatatwienia sprawy.

3. Zbiorczy rejestr, na podstawie danych przekazywanych przez Referaty Urzedu, prowadzi
pracownik Urzedu prowadzacy sprawy z zakresu obstugi Rady Gminy i jej komisji.

4. Referaty Urzedu sa obowigzane do przekazywania danych za dany rok z rejestru, o
ktorym mowa w ust. 1, do pracownika Urzedu prowadzgcego sprawy z zakresu obstugi
Rady Gminy i jej komisji, w terminie do 31 stycznia roku nastgpujacego po roku, ktorego
dotycza dane.

5. Na podstawie otrzymanych danych pracownik Urz¢du prowadzacy sprawy z zakresu
obstugi Rady Gminy i jej komisji opracowuje raz w roku, do dnia 15 lutego roku
nastepujacego po roku, ktorego dane dotyczg, informacje o dzialaniach podejmowanych
wobec Wojta przez podmioty wykonujace zawodowa dzialalno$¢ lobbingowa.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢  kierownikom Referatow Urzedu,
wymienionym wyzej pracownikom Urzedu oraz Sekretarzowi Gminy.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Suwalki

/-/ Tadeusz Cholko



