ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 124/15
PREZYDENTA MIASTA KOLOBRZEG

z dnia 29 grudnia 2015 .

w sprawie sposobu postepowania przy zatatwianiu spraw z zakresu dziatalnosci lobbingowej

Na podstawie art. 16 ust. 2 ustawy z dnia 7 lipca 2005 r. o dziatalnosci lobbingowej w procesie
stanowienia prawa (Dz.U.z2005r. Nr 169, poz. 1414, zzm.) oraz § 7 ust. 2 pkt 18 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia Wewnetrznego Nr 115/15
Prezydenta Miasta Kofobrzeg z dnia 30 listopada 2015r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Kotobrzeg zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla szczegotowy sposob postepowania pracownikow Urzedu Miasta Kotobrzeg,
z podmiotami wykonujgcymi zawodowg dziatalnos¢ lobbingowag oraz z podmiotami wykonujgcymi bez
wpisu do rejestru czynnosci z zakresu zawodowej dziatalnosci lobbingowej, zwanymi dalej podmiotami
wykonujgcymi dziatalnos¢ lobbingowg, przy zatatwianiu spraw przedstawianych przez te podmioty
Prezydentowi Miasta Kotobrzeg.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Kotobrzeg;
2) prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Kotobrzeg;
3) komorce koordynujgcej — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Audytu i Kontroli;

4) komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé: wydziat, biuro, referat, samodzielne stanowisko
w Urzedzie Miasta Kotobrzeg;

5) podmiocie — nalezy przez to rozumie¢ podmioty wykonujgce zawodowg dziatalno$¢ lobbingowg oraz
podmioty wykonujgce bez wpisu do rejestru czynnosci z zakresu zawodowej dziatalnosci
lobbingowej;

6) dziatalnosci lobbingowej - nalezy przez to rozumie¢ kazde dziatanie prowadzone metodami prawnie
dozwolonymi zmierzajgce do wywarcia wptywu na organy wiadzy publicznej w procesie stanowienia
prawa;

7) zawodowej dziatalnosci lobbingowej - nalezy przez to rozumie¢ zarobkowg dziatalno$¢ lobbingowg
prowadzong na rzecz osob trzecich w celu uwzglednienia w procesie stanowienia prawa interesow
tych osoéb;

8) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 7 lipca 2005 roku o dziatalnosci lobbingowej
W procesie stanowienia prawa.

§ 3. 1. Podmioty wykonujgce dziatalnos¢ lobbingowg mogag zgtaszac:
1) wnioski 0 podjecie okreslonej inicjatywy uchwatodawczej;
2) propozycje rozwigzanh prawnych;

3) opinie na temat proponowanych rozwigzan prawnych, zawierajgcych symulacje skutkéw ich
wdrozenia;

4) propozycje odbycia spotkania w celu omdwienia okreslonej kwestii uregulowanej prawnie lub
wymagajgcej takiej regulacij;

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

§ 4. 1. Zgtoszenia, o ktéorych mowa w § 3 ust. 1 dokonuje sie pisemnie w Biurze Obstugi Klienta
Urzedu. Zgtoszenie po procesie dekretacji, przekazywane jest do komorki koordynujgcej, ktéra po jego
otrzymaniu podejmuje nastepujgce czynnosci:

1) rejestruje zgtoszenie i date jego wptywu;
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2) dokonuje weryfikacji wystgpienia z punktu widzenia wtasciwosci prezydenta, aw przypadku
stwierdzenia jej braku niezwtocznie przekazuje go do organu wtasciwego i jednoczesnie zawiadamia
o tym wnoszgcego zgtoszenie;

3) sprawdza, czy podmiot, od ktérego pochodzi zgtoszenie, jest wpisany do rejestru podmiotow
wykonujgcych zawodowg dziatalno$¢ lobbingowg, aw przypadku niestwierdzenia wpisu,
przygotowuje wystgpienie do ministra wlasciwego do spraw administracji i cyfryzacji o wykonywaniu
czynnosci wchodzgcych w zakres zawodowej dziatalno$ci lobbingowej przez podmiot niewpisany do
rejestru;

4) pisemnie przekazuje sprawe, do zafatwienia wlasciwej merytorycznie komoérce organizacyjnej
urzedu.

2. W przypadku, gdy zgtoszenie pochodzi od podmiotu niewpisanego do rejestru podmiotow
wykonujgcych zawodowg dziatalno$¢ lobbingows, traktuje sie je jako wniosek lub petycje w rozumieniu
przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego lub przepiséw ustawy o petycjach, ktéry podlega
przekazaniu do Wydziatu Organizacji Urzedu, celem rejestracji oraz rozpatrzenia przez wiasciwg
merytorycznie komoérke organizacyjna.

§ 5. 1. Komoédrka organizacyjna o ktérej mowa w § 4 ust. 1 pkt 4 przygotowuje projekt odpowiedzi,
ktory przedstawia do podpisu prezydentowi lub w razie potrzeby wyznacza termin spotkania w celu
omowienia zagadnien zawartych w zgtoszeniu. Termin spotkania uzgadniany jest z prezydentem oraz
podmiotem, ktory dokonat zgtoszenia.

2. Przebieg spotkania, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w formie protokotu, ktéry zawieraé
powinien:

1) okreslenie miejsca i terminu spotkania;

2) dane identyfikujgce podmiot zajmujgcy sie zawodowg dziatalnoscig lobbingowg iosoby go
reprezentujace;

3) dane osob reprezentujgcych urzad;
4) przedmiot spotkania i jego przebieg;

5) zaproponowany przez podmiot zajmujgcy sie zawodowg dziatalnoscig lobbingowg sposob
rozstrzygniecia;

6) stanowisko urzedu;
7) podpisy uczestnikéw spotkania.

§ 6. Kazda komérka organizacyjna Urzedu, w ktérej podejmowane byty kontakty, o ktérych mowa
w § 3, prowadzi dokumentacje kontaktow podejmowanych przez podmioty wykonujgce zawodowg
dziatalnos¢ lobbingowg. Dokumentacje prowadzi sie zgodnie z obowigzujgcg w urzedzie instrukcjg
kancelaryjng. Dla kazdego zgtoszenia zaktadana jest sprawa i prowadzone sg akta sprawy. Sprawa
rejestrowana jest pod numerem 070 jednolitego rzeczowego wykazu akt (wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczgce legislacji i obstugi prawnej).

§ 7. Komérka organizacyjna przesyta do komorki koordynujgcej informacje o sposobie zatatwienia
sprawy przedstawionej w zgtoszeniu podmiotu wykonujgcego zawodowg dziatalno$¢ lobbingows,
obejmujgcg opis sposobu uwzglednienia propozycji zwartych w wystgpieniu lub przyczyny ich
nie przyjecia.

§ 8. 1. Komérka koordynujgca prowadzi rejestr zgtoszen, o ktérych mowa w § 3.
2. Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej. W rejestrze zamieszcza sie w szczegolnosci:
1) dane podmiotu od ktérego pochodzi zgtoszenie;

2) numer kolejny wpisu w rejestrze podmiotéw wykonujgcych zawodowg dziatalnos¢ lobbingowa, o ile
podmiot jest wpisany do tego rejestru;

3) date wptywu zgtoszenia do urzedu;

4) okreslenie przedmiotu wystgpienia, w tym postulowanych w nim rozwigzan;
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5) wskazanie podmiotéw na rzecz ktérych zawodowa dziatalno$é lobbingowa jest wykonywana;
6) opis sposobu zatatwienia sprawy, ze wskazaniem komorki organizacyjnej, ktéra prowadzita sprawe.

§9. 1. Komérka koordynujgca raz wroku, wterminie do 10 Ilutego opracowuje iprzekazuje
prezydentowi projekt informacji o dziataniach podejmowanych wobec urzedu przez podmioty
wykonujgce zawodowg dziatalno$¢ lobbingowg. Informacja opracowywana jest na podstawie danych
bedgcych w posiadaniu poszczegolnych komorek organizacyjnych, ktére na wniosek komorki
koordynujacej zobowigzane sg do przekazania danych niezbednych do opracowania ww. informaciji.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, po jej zatwierdzeniu przez prezydenta podlega, w terminie do
konca lutego udostepnieniu w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 10. Nadzér nad realizacjg zarzadzenia sprawuje Kierownik Biura Audytu i Kontroli.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzywania od 1 stycznia
2016 roku.

Zastepca Prezydetna

Jerzy Wolski
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