Zarządzenie Nr 113/2025
Wójta Gminy Jednorożec 
z dnia 30 grudnia 2025 r.

w sprawie sposobu postępowania pracowników Urzędu Gminy w Jednorożcu 
przy załatwianiu spraw z zakresu działalności lobbingowej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 z późn zm.) w związku z art. 16 ust. 2 ustawy z dnia 7 lipca 2005 r. 
o działalności lobbingowej w procesie stanowienia prawa (tekst jedn. Dz. U. z 2025 poz. 677 
z późn zm.) zarządzam, co następuje:

§1.
Zarządzenie określa szczegółowy sposób postepowania pracowników Urzędu Gminy 
w Jednorożcu, zwanego dalej Urzędem, wobec działań podejmowanych przez podmioty wykonujące zawodową działalność lobbingową oraz podmioty wykonujące bez wpisu do rejestru czynności z zakresu zawodowej działalności lobbingowej w procesie stanowienia prawa 
szczegółowy sposób postępowania pracowników podległego urzędu z podmiotami, w tym sposób dokumentowania podejmowanych kontaktów.

§2.
1. Kontakty podejmowane przez podmioty mogą w szczególności dotyczyć przedkładania w wniosków zmierzających do wywarcia wpływu na organy Gminy Jednorożec w procesie stanowienia prawa.
2. Podmioty wykonujące zawodową działalność lobbingową mogą zgłaszać do organów Gminy:
1) wnioski o podjęcie określonej inicjatywy legislacyjnej,
2) opinie na temat proponowanych rozwiązań prawnych, zawierające opis przewidywanych skutków ich wprowadzenia,
3) propozycje odbycia spotkania w celu omówienia określonej kwestii uregulowanej prawnie lub wymagającej takiej regulacji,
4) wnioski dotyczące zainteresowania pracami nad projektami uchwał Rady Gminy Jednorożec, 
zwanych dalej zgłoszeniami.
§3.
W przypadku, gdy do Urzędu wpłynie zgłoszenie, o którym mowa w § 2 następuje jego dekretacja do Sekretariatu Urzędu oraz do właściwego merytorycznie zespołu/referatu 
lub samodzielnego stanowiska pracy, zwanych dalej komórkami organizacyjnymi Urzędu.

§ 4.
1. Pracownik Sekretariatu prowadzi:
1) centralny rejestr zgłoszeń kierowanych do Urzędu,
2) zbiór dokumentacji dotyczącej rozpatrywania zgłoszeń.
2. W rejestrze, o którym mowa w ust. 1 pkt 1 zamieszcza się:
1) datę wpływu wystąpienia do Urzędu,
2) dane podmiotu wykonującego zawodowo działalność lobbingową, od którego pochodzi zgłoszenie,
3) numer w rejestrze podmiotów wykonujących zawodową działalność lobbingową - jeżeli podmiot ten został wpisany do tego rejestru,
4) dane podmiotu, na rzecz którego zawodowa działalność lobbingowa jest wykonywana,
5) określenie formy podjętej działalności lobbingowej,
6) opis sposobu załatwienia sprawy, 
7) nazwę komórki organizacyjnej Urzędu rozpatrującej zgłoszenie,
8) ewentualne uwagi.
3. Po otrzymaniu zgłoszenia pracownik Sekretariatu:
1) nadaje numer sprawy,
2) rejestruje zgłoszenie w centralnym rejestrze zgłoszeń kierowanych do Urzędu
i na bieżąco we współpracy z komórką organizacyjną uzupełnia wszystkie pozycje 
w rejestrze.

§ 5.
 Komórka organizacyjna, która otrzymała zgłoszenie:
1) dokonuje weryfikacji zgłoszenia z punktu widzenia właściwości Gminy Jednorożec,
a w przypadku jej niestwierdzenia, przygotowuje zawiadomienie o przekazaniu sprawy do organu właściwego, zawiadamiając jednocześnie wnoszącego wystąpienie,
2) sprawdza, czy podmiot, który wniósł zgłoszenie jest wpisany do rejestru podmiotów wykonujących działalność lobbingową prowadzonego przez właściwego ministra administracji publicznej. W przypadku gdy wystąpienie pochodzi od podmiotu niewpisanego do rejestru, przedkłada o tym Wójtowi projekt informacji do właściwego ministra,
3) sprawdza czy podmiot wykonującego zawodową działalność lobbingową dołączył do zgłoszenia zaświadczenie albo oświadczenie o wpisie do rejestru podmiotów wykonujących zawodową działalność lobbingową wraz z pisemnym oświadczeniem zawierającym wskazanie podmiotów, na rzecz których wykonuje tę działalność,
4) w przypadku braków formalnych wystąpienia, a w szczególności braku zaświadczenia lub oświadczeń, o których mowa w pkt 3, przygotowuje wezwanie o uzupełnienie tych braków, wyznaczając termin nie dłuższy niż 7 dni,
5) po pozytywnym zweryfikowaniu zgłoszenia przekazuje niezwłocznie na stanowisko 
ds. informatyki skan zgłoszenia podmiotu lobbingowego lub przygotowana na podstawie zgłoszenia informację o działaniach podejmowanych wobec organów Gminy 
wraz ze wskazaniem oczekiwanego przez ten podmiot sposobu rozstrzygnięcia celem zamieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Jednorożec,
6) prowadzi dalsze postepowanie w sprawie zgłoszenia.

§ 6.
1. Właściwa komórka organizacyjna prowadzi postepowanie w sprawie, w tym:
1) przygotowuje projekt pisemnej odpowiedzi lub 
2) wyznacza termin spotkania, o którym mowa w § 2 ust. 2 pkt 3 w celu omówienia zagadnień zawartych w zgłoszeniu.
3) uczestniczy w spotkaniu prezentując stanowisko Urzędu. 
2. W spotkaniach powinny uczestniczyć co najmniej dwie osoby.
3. Skład osób uczestniczących w spotkaniu uzgadnia się z Wójtem.  
4. Spotkania mogą odbywać się wyłącznie w siedzibie Urzędu. 
5. Komórka organizacyjna podczas postępowania z podmiotami wykonującymi działalność lobbingową jest obowiązana do dokumentowania podejmowanych kontaktów. 
6. Dokumentowanie kontaktów z podmiotami polega na sporządzeniu po każdym kontakcie, w szczególności po spotkaniu, pisemnej notatki.
7. Całość akt sprawy po załatwieniu zgłoszenia przekazywana jest do Sekretariatu Urzędu.

§ 7.
1. Pracownik Sekretariatu na podstawie centralnego rejestru zgłoszeń opracowuje do końca lutego każdego roku informację o działaniach podejmowanych wobec Urzędu w roku poprzednim przez podmioty wykonujące zawodową działalność lobbingową.
2. Informacja, o której mowa w ust. 1 podlega udostępnieniu w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Jednorożec.
§ 8.
Wykonanie zarządzenia powierza się komórkom organizacyjnym Urzędu.

§ 9.
 Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy.

§ 10.
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
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