ZARZADZENIE NR 174/2025
BURMISTRZA MIASTA | GMINY OSTRZESZOW

z dnia 22 grudnia 2025 roku

W sprawie sposobu postepowania pracownikéow Urzedu Miasta i Gminy

§1.

§ 2.

§ 3.

w Ostrzeszowie wobec dziatan podejmowanych przez podmioty
wykonujgce zawodowq dziatalnosé¢ lobbingowqg oraz podmioty
wykonujgce bez wpisu do rejestru czynnosci z zakresu zawodowej
dziatalnosci lobbingowej

Na podstawie art. 16 ust. 2 ustawy z dnia 7 lipca 2005 r. o dziatalnosci
lobbingowej w procesie stanowienia prawa (Dz. U. z 2025 r. poz. 677) zarzgdza sie,
co nastepuje:

Zarzgdzenie niniejsze okresla:

1)

2)

sposdb  postepowania  pracownikdow  Urzedu Miasta i Gminy

w Ostrzeszowie, zwanego dalej "Urzedem", wobec  dziatan

podejmowanych przez podmioty wykonujgce:

a) zawodowq dziatalno$¢ lobbingowq, o ktérej mowa w art. 2 ust. 2
ustawy z dnia 7 lipca 2005 r. o dziatalnosci lobbingowej w procesie
stanowienia prawa oraz

b) czynnosciz zakresu zawodowej dziatalnoscilobbingowej bez wpisu do
rejestru  podmiotdw  wykonujgcych  zawodowq  dziatalnose
lobbingowq, zwanego dalej "rejestrem”;

sposdb dokumentowania kontaktow podejmowanych przez podmioty,

o ktérych mowa w pkt 1.

Uzyte w niniejszym zarzgdzeniu pojecia 0znaczajq:

1)
2)

3)
4)
5)

komorka koordynujgca — Wydziat Organizacyjny w Urzedzie;

komorka organizacyjna — wyodrebnione w strukturze organizacyjnej
Urzedu wydziaty, referaty, zespoty itp., a takze samodzielne stanowiska
pracy;

Burmistrz — Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow;

Sekretarz — Sekretarza Miasta i Gminy Ostrzeszéow;

podmiot - podmiot wykonujgcy zawodowq dziatalnos$¢ lobbingowq oraz
podmiot wykonujgcy bez wpisu do rejestru czynnosci z zakresu
zawodowej dziatalnosci lobbingowe;.

. Wystgpienia podmiotdéw kierowane do Urzedu mogg miec forme:

1) wniosku o podjecie okreslonej inicjatywy legislacyjnej w postaci
uchwaty Rady Miejskiej Ostrzeszow lub zarzgdzenia Burmistrza;

2) zgtoszenia zainteresowania pracami nad projektem uchwaty lub
zarzgdzenia;

3) opinii na temat proponowanych rozwigzan prawnych, zawierajgcej
opis przewidywanych skutkéw ich wprowadzenia;

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

Do wystgpienia, o ktérym mowa w § 3, podmiot dotgcza:



§ 4.

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

2) o$wiadczenie wskazujgce podmioty, na rzecz ktérych wykonuje
zawodowq dziatalno$¢ lobbingowq;

3) w przypadku gdy podmiot dziata na rzecz osoby zarejestrowanej
w Krajowym Rejestrze Sgdowym — wycigg albo oswiadczenie o wpisie
do rejestru przedsiebiorcow w  Krajowym Rejestrze  Sgdowym
dotyczgcym tej osoby;

4) w przypadku gdy podmiot jest reprezentowany przez osobe
umocowang - petnomocnictwa do ztozenia wystgpienia lub do
reprezentowania podmiotu w Urzedzie.

. W przypadku stwierdzenia braku ktéregokolwiek zdokumentdw, o ktdrych

mowa w ust. 2, lub stwierdzenia brakéw formalnych zgtoszenia, komaorka
koordynujgca wystepuje © uzupetnienie brakdw, wyznaczajgc
podmiotowi termin nie dtuzszy niz 7 dni. Nieuzupetnienie brakow
W wyznaczonym terminie przyjmuje sie za rezygnacje podmiotu
z wystgpienia.

. Wptywajgce do Urzedu wystgpienie, o ktorym mowa w § 3, jest

przekazywane do komorki koordynujgcej. Komorki organizacyjne sg
obowigzane do przekazywania wszelkich informacji dotyczgcych
wystgpien podmiotow.

. Po wptynieciu wystgpienia, o ktérym mowa w § 3 pracownik komorki

koordynujgcej wykonuje nastepujgce czynnosci:

1) rejestruje wystgpienie w rejestrze, o ktorym mowa w § 6;

2) przyjmuje od podmiotu wykonujgcego zawodowq dziatalnosc
lobbingowq zaswiadczenie albo o$wiadczenie o wpisie do rejestru
podmiotdw wykonujgcych zawodowq dziatalnos¢ lobbingowqg wraz
Z pisemnym os$wiadczeniem zawierajgcym wskazanie podmiotdw, na
rzecz ktérych wykonuje te dziatalnose;

3) sprawdza, czy podmiot ktory wnidst wystgpienie jest wpisany do
rejestru  podmiotdw  wykonujgcych  zawodowq  dziatalnosc
lobbingowqg prowadzonego przez ministra wtasciwego do spraw
administracji publiczne;j;

4) w przypadku stwierdzenia wykonywania czynnosci wchodzgcych
w zakres zawodowej dziatalnosci lobbingowe] przez podmiot
niewpisany do rejestru - przygotowuje projekt pisemnej informacii
Burmistrza do wtasciwego ministra;

5) przekazuje wystgpienie Sekretarzowi, ktory:

a) weryfikuje wystgpienie z punktu widzenia wtasciwosci organdw
gminy, a w przypadku jej braku kieruje sprawe do organu
wtasciwego,  zawiadamigjgc  jednoczesnie  wnoszgcego
wystgpienie;

b) dekretuje je do zatatwienia wtasciwej komdrce organizacyjnej;

6) publikuje w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu informacje
o wystgpieniu podmiotu wraz ze wskazaniem oczekiwanego przez ten
podmiot sposobu rozstrzygniecia.

. W przypadku stwierdzenia, ze czynnosci wchodzgce w zakres zawodowej

dziatalnosci lobbingowej sg wykonywane przez podmiot niewpisany do
rejestru, Burmistrz niezwtocznie pisemnie informuje o tym fakcie
wtasciwego ministra.



§ 5.

§ 6.

§7.

—_

. Wystgpienie wymagajgce udzielenia podmiotowi pisemnej odpowiedzi

jest przekazywane przez komorke koordynujgcqg do wtasciwej

merytorycznie komorki organizacyjnej w celu jego rozpatrzenia.

Komorka organizacyjna, do ktérej przekazano wystgpienie, prowadzi

postepowanie w sprawie, w tym w szczegdlnosci:

1) przygotowuje projekt odpowiedzi na wystgpienie, ktéry za
posrednictwem Sekretarza przedstawiany jest do podpisu Burmistrza
lub

2) wyznacza termin spotkania z podmiotem w celu omodwienia
zagadnien zawartych w wystgpieniu, z zastrzezeniem ust. 3.

Przyjecia podmiotéw odbywajg sie w miejscu wskazanym przez komorke

koordynujgcq, w dniach pracy oraz w godzinach pracy Urzedu.

Przebieg spotkania, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2, dokumentuje sie

w formie notatki stuzbowej zawierajgcej w szczegdlnosci:

1) okreslenie miejsca i terminu spotkania;

2) imiona i nazwiska oséb obecnych na spotkaniu, w tym wskazanie
podmiotu;

3) opis przedmiotu spotkania i jego przebieg;

4) zaproponowany przez podmiot sposdb rozstrzygniecia sprawy;

5) podpisy pracownika sporzgdzajgcego notatke.

W spotkaniu powinny uczestniczy¢ co najmniej dwie osoby ze strony

Urzedu, w tym pracownik komorki organizacyjnej, ktéra prowadszi sprawe

oraz pracownik komorki koordynujgce.

Catos¢ dokumentacji sprawy, po jej zakonczeniu nalezy przekazac¢ do

komorki koordynujgce).

. Komodrka koordynujgca prowadszi rejestr wystgpien podmiotdw.

Rejestr wystgpien powinien zawierac:

1) date wptywu wystgpienia do Urzedu;

2) dane podmiotu, ktory wnidst wystgpienie;

3) numer wpisu W rejestrze podmiotdw wykonujgcych zawodowqg
dziatalno$¢ lobbingowqg, o ile podmiot jest wpisany do tego
rejestru;

4) wskazanie podmiotdw, na rzecz ktérych wykonywana jest
zawodowa dziatalnos¢ lobbingowa;

5) forme wystgpienia;

6) okreslenie przedmiotu wystgpienia, w tym postulowanych
rozstrzygniec;

7) opis sposobu zatatwienia sprawy, ze wskazaniem komorki
organizacyjnej Urzedu Iub kierownika wtasciwej komorki
organizacyjnej Urzedu.

. Komdrka koordynujgca opracowuje do konca lutego kazdego roku

informacje o dziataniach podejmowanych wobec Urzedu w roku
poprzednim przez podmioty wykonujgce zawodowq dziatalnosé
lobbingowaq.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) okresdlenie spraw, w ktérych zawodowa dziatalno$¢ lobbingowa byta
podejmowana;



2) wskazanie podmiotéw, ktére wykonywaty zawodowq dziatalnosé
lobbingowq;

3) okreslenie form podijetej zawodowej dziatalnosci lobbingowej, wraz
ze wskazaniem, czy polegata ona na wspieraniu okreslonych
projektow aktéw normatywnych opracowanych w Urzedzie, czy tez
na wystepowaniu przeciwko tym projektom;

4) okreslenie wptywu, jaki wywart podmiot wykonujgcy zawodowq
dziatalno$¢ lobbingowqg w procesie stanowienia prawa w danej
sprawie.

3. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, podlega udostepnieniu w Biuletynie

Informaciji Publicznej Urzedu.

§ 8.  Wykonanie zarzgdzenia powierzam kierownikom komaorek organizacyjnych
Urzedu oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 9. Traci moc Zarzgdzenie nr 75/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszéw z dnia
20 lipca 2016 r. w sprawie sposobu postepowania przy zatatwianiu spraw
z zakresu dziatalnosci lobbingowej przez pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
w Ostrzeszowie.

§ 10. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy Ostrzeszéw

/-/ Patryk Jedrowiak

Opr. W. Bgk





