Zarzadzenie nr 120.11.2016
Woéjta Gminy Hazlach z dnia 29 lipca 2016 roku

W sprawie sposobu post¢powania przy zalatwianiu spraw z zakresu dzialalnosci
lobbingowej

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2016r., poz. 446) oraz art.16 ust.2 ustawy z dnia 7 lipca 2005 roku o dziatalnosci lobbingowej
w procesie stanowienia prawa (Dz.U. Nr 169, poz.1414 ze zm.)

1. Okreslam szczegdtowy sposdb poste;powanii llo‘racownikéw Urzedu Gminy Hazlach, zwanego
dalej Urzedem, przy zatatwianiu spraw w Urzedzie przez podmioty wykonujace dzialalnosé
lobbingowa, zwane dalej podmiotami.

2. Koordynatorem postepowania w sprawach zgloszen zainteresowania pracami nad projektem
uchwaly lub zarzadzenia wnoszonych do Urzgdu przez podmioty w zwigzku z wykonywana
dziatalno$cig lobbingowa w procesie stanowienia prawa zwanych dalej zgloszeniami, jest
Sekretarz Gminy.

3. Po wplynigciu do Urzedu zgloszenia podmiotu Sekretarz Gminy wykonuje nastepujace
CZynnosci:

1) przyjmuje od podmiotu zaswiadczenie albo o$wiadczenie o wpisie do rejestru podmiotéw
wykonujgcych  zawodowa dziatalno$¢ lobbingowa wraz z pisemnym oswiadczeniem
zawierajgcym wskazanie podmiotow, na rzecz ktérych wykonuja te dziatalnosg,

2) sprawdza czy podmiot od ktérego wplyneto zgloszenie jest wpisany do rejestru podmiotow
wykonujacych zawodowa dziatalnosé lobbingowa,

3) dokonuje weryfikacji zgloszenia z punktu widzenia wlasciwosci organéw wiadzy publicznej
obstugiwanych przez Urzad i w przypadku jej niepotwierdzenia kieruje to zgloszenie do
wlasciwego organu,

4) dokonuje analizy tresci zgloszenia lub wystgpuje do Wojta Gminy Hazlach z propozycja
odbycia spotkania w siedzibie Urzgdu w celu omdwienia tresci zgloszenia,

5) przesyla zgloszenie do wlasciwego merytorycznie referatu Urzedu, pracownika Urzedu na
samodzielnym stanowisku pracy lub do podlegtej Wojtowi Gminy Hazlach jednostki
organizacyjnej, w celu uzyskania stanowiska w sprawie zgloszenia,

6) przesyla Wojtowi Gminy Hazlach informacje o zgloszeniu, ze wskazaniem podmiotu, od
ktorego ono pochodzi, tresci zgloszenia oraz podmiotéw, na rzecz ktorych jest ono realizowane,
a takze przekazuje niezwlocznie wlasciwemu merytorycznie pracownikowi Urzedu do

zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.




4. Sekretarz Gminy zapewnia podmiotowi zglaszajgcemu sie bezposrednio w Urzedzie
pomieszczenie, w ktorym prowadzone sg rozmowy oraz wyznacza do prowadzenia rozmow
wiasciwego merytorycznie kierownika referatu Urzedu lub pracownika Urzedu na samodzielnym
stanowisku pracy.

5. W przypadku, gdy zgloszenie nie pochodzi od podmiotu, ktéry wykonuje zawodowa
dziatalnos¢ lobbingowa traktuje si¢ je jak petycje lub wniosek w rozumieniu przepisow ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego.

6. W przypadku stwierdzenia, ze zgloszenie skierowane do Urzedu pochodzi od podmiotu,
wykonujacego czynnosci z zakresu zawodowej dzialalnosci lobbingowej, niewpisanego do
rejestru podmiotdéw wykonujacych zawodowg dziatalno$¢ lobbingowa, Sekretarz Gminy
niezwlocznie przygotowuje pisemng informacje dla ministra wlasciwego do spraw administracji
publiczne;.

7. Sekretarz Gminy, biorac pod uwage przedmiot zgtoszenia, analize jego tresci oraz stanowisko
wlasciwego merytorycznie kierownika referatu Urzedu, pracownika Urzedu na samodzielnym
stanowisku pracy lub kierownika jednostki organizacyjnej a takze opini¢ obstugi prawnej Urzedu
opracowuje projekt odpowiedzi podmiotowi na to zgloszenie i przedstawia do akceptacji
Wojtowi Gminy Hazlach. Dopuszcza si¢ rowniez udzielenie odpowiedzi podmiotowi na
zgloszenie w formie e-maila.

8. Sekretarz Gminy prowadzi ewidencj¢ spraw realizowanych na podstawie zgloszen podmiotow
zawierajgcg w szczegolnosci:

1) dane podmiotu, od ktérego pochodzi zgloszenie,

2) numer wpisu podmiotu w rejestrze podmiotéw wykonujacych zawodowa dziatalnosé
lobbingowa, jezeli jest wpisany do tego rejestru,

3) date wplywu zgtoszenia do Urzedu,

4) okreslenie przedmiotu zgloszenia, w tym postulowanych w nim rozwigzan,

5) wskazanie podmiotoéw, na rzecz ktérych dziatalno$¢ lobbingowa jest wykonywana,

6) kierownikow referatow Urzedu, pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy lub
dyrektoréw jednostek organizacyjnych uczestniczacych w rozpatrywaniu zgloszenia,

7) opis sposobu realizacji zgloszenia.

9. Na podstawie danych zawartych w rejestrze Sekretarz Gminy opracowuje raz w roku do dnia
15 lutego roku nastgpujacego po roku, ktorego dane dotyczg, informacje o dziataniach
podejmowanych przez podmioty wykonujace zawodowa dziatalno$é lobbingowa wobec

organow wladzy publicznej obstugiwanych przez Urzad.




§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy, kierownikom referatow Urzedu oraz
pracownikom Urzedu na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




