BURMISTRZ MIASTA KLUCZBORKA

wojewddztwo opolskie

Zarzadzenie Nr BR.120.40.2024
Burmistrza Miasta Kluczborka
z dnia 9 sierpnia 2024 r.

W sprawie sposobu postepowania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kluczborku
wobec dzialan podejmowanych przez podmioty wykonujgce zawodows dzialalno$é
lobbingow3a oraz podmioty wykonujgce bez wpisu do rejestru czynnosci z zakresu
zawodowej dzialalnoS$ci lobbingowej.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2024 r. poz. 609 z pézn.zm.) oraz art. 16 ust. 2 ustawy z dnia 7 lipca 2005 r.
o dzialalnosci lobbingowej w procesie stanowienia prawa (Dz.U. z 2017 r. poz. 248) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Okresla si¢ szczegélowy sposob postgpowania pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Kluczborku z podmiotami wykonujacymi zawodows dziatalno$é lobbingows oraz
z podmiotami wykonujacymi bez wpisu do rejestru czynnosci z zakresu zawodowej
dzialalnosci lobbingowej, w tym sposéb dokumentowania podejmowanych kontaktéw.

§ 2. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Kluczborka;
2) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Kluczbork;
3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kluczborku;

4) komorce organizacyjnej Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, referaty, Urzad Stanu
Cywilnego, Komendg Strazy Miejskiej oraz samodzielne stanowiska pracy;

5) Kierownikach komérek organizacyjnych Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ osoby kierujace
komoérkami organizacyjnymi Urzedu;

6) podmiocie - nalezy przez to rozumie¢ podmioty wykonujace zawodowa dziatalnosé
lobbingowsa oraz podmioty wykonujace bez wpisu do rejestru czynnosci z zakresu zawodowe;j
dziatalnosci lobbingowej;

7) BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego
w Kluczborku.

§ 3.1. Koordynatorem czynnosci w zakresie dziatalnosci lobbingowej w Urzgdzie jest
Sekretarz.

2. Koordynacja realizowana jest za posrednictwem Biura Rady w Wydziale Administracyjno-

Organizacyjnym Urzedu.
§ 4. Wystgpienia podmiotéw kierowane do Urzedu mogg mie¢ forme:

1) wniosku o podjecie inicjatywy legislacyjnej: podjecia uchwaly przez Rade Miejska
w Kluczborku Iub podjecia zarzadzenia przez Burmistrza;



2) zgloszenia zainteresowania pracami nad projektem uchwaty lub projektem zarzgdzenia;

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

4) propozycji spotkania w celu omowienia okreslonej kwestii uregulowanej prawnie lub
wymagajacej takiej regulacji, ze wskazaniem przedmiotu spotkania.

§ 5. Podmioty moga prowadzi¢ swojg dziatalnos¢ tylko na terenie Urze¢du, w godzinach pracy
Urzedu.

§ 6. Po wplynigciu wystapienia, o ktorym mowa w § 4 pracownik Biura Rady wykonuje
nastepujace czynnosci:

1) rejestruje wystgpienie;

2) przyjmuje od podmiotu wykonujacego zawodowa dziatalnos¢ lobbingowa zaswiadczenie
albo oswiadczenie o wpisie do rejestru podmiotéw wykonujacych zawodowsa dziatalnosé
lobbingowa wraz z pisemnym o$wiadczeniem zawierajgcym wskazanie podmiotéw, na rzecz
ktérych wykonuje te dziatalnos¢;

3) sprawdza, czy podmiot ktéry wnidst wystgpienie jest wpisany do rejestru podmiotow
wykonujacych zawodowa dziatalno$¢ lobbingowa prowadzonego przez ministra whasciwego
do spraw administracji publiczne;j;

4) w przypadku stwierdzenia wykonywania czynnosci wchodzacych w zakres zawodowe;j
dziatalnosci lobbingowej przez podmiot niewpisany do rejestru — przygotowuje projekt
pisemnej informacji Burmistrza do wlasciwego ministra;

5) przekazuje wystgpienie Sekretarzowi, ktory:

a) weryfikuje wystapienie z punktu widzenia wlasciwosci organdw gminy, a w przypadku
jej braku kieruje sprawg do organu wlasciwego, zawiadamiajac jednoczesnie
wnoszacego wystgpienie;

b) dekretuje je do zatatwienia wlasciwej komorce organizacyjnej Urzedu;

6) umieszcza w BIP informacj¢ o wystgpieniu podmiotu wraz ze wskazaniem oczekiwanego
przez ten podmiot sposobu rozstrzygniecia.

§ 7. 1. Komoérka organizacyjna Urzgdu, do ktérej przekazano wystapienie prowadzi
postepowanie w sprawie, w tym w szczegolnosci:

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

2) wyznacza termin spotkania z podmiotem w celu omowienia zagadnien zawartych
W wystapieniu.
2. Przebieg spotkania, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 dokumentuje si¢ w formie protokotu

zawierajgcego, w szczegolnosci:

1) okre$lenie miejsca i terminu spotkania;



2) dane podmiotu, ktory wniost wystapienie i 0s6b wystepujacych w jego imieniu;
3) dane pracownikow wystepujacych w imieniu Urzedu;

4) opis przedmiotu spotkania i jego przebieg;

5) zaproponowany przez podmiot sposob rozstrzygniecia sprawy;

6) wnioski ze spotkania, w tym stanowisko Urzedu w przedmiocie wystgpienia;

7) podpisy uczestnikow spotkania.

3. W spotkaniu powinny uczestniczy¢ co najmniej dwie osoby ze strony Urzedu, w tym
pracownik komorki organizacyjnej Urzedu, ktdra prowadzi sprawe oraz pracownik Biura Rady.

4. Calos¢ dokumentacji sprawy, po jej zakonczeniu nalezy przekaza¢ do Biura Rady.

§ 8. Biuro Rady prowadzi rejestr wystgpien podmiotéw, ktory zawiera w szczegdlnosei:
1) datg¢ wplywu wystgpienia do Urzedu;

2) dane podmiotu, ktory wnidst wystgpienie;

3) numer wpisu w rejestrze podmiotow wykonujacych zawodows dziatalnos¢ lobbingowa,
o0 ile podmiot jest wpisany do tego rejestru;

4) wskazanie podmiotéow, na rzecz ktérych wykonywana jest zawodowa dziatalnos¢

lobbingowa;
5) forme¢ wystapienia;
6) okreslenie przedmiotu wystgpienia, w tym postulowanych rozstrzygnig¢;

7) opis sposobu zatatwienia sprawy, ze wskazaniem komorki organizacyjnej Urzedu lub
kierownika wlasciwej komorki organizacyjnej Urzedu.

§ 9. 1. Biuro Rady sporzadza do konca lutego kazdego roku, informacje¢ o dziataniach
podejmowanych wobec organéw gminy w roku poprzednim przez podmioty wykonujace
zawodowg dziatalnos$¢ lobbingowa.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
1) okreslenie spraw, w ktorych zawodowa dziatalno$¢ lobbingowa byta podejmowana;
2) wskazanie podmiotow, ktore wykonywaty zawodowg dziatalnos¢ lobbingowa;

3) okreslenie form podjetej zawodowej dziatalnosci lobbingowej wraz ze wskazaniem, czy
polegata ona na wspieraniu okres$lonych projektow, czy tez na wystgpowaniu przeciwko tym
projektom;

4) okre$lenie wptywu, jaki wywarl podmiot wykonujacy zawodowa dzialalno$¢ lobbingowa
W procesie stanowienia prawa w danej sprawie.

3. Informacje, o ktorej mowa w ust. 1 udostepnia si¢ w BIP.



§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi oraz Kierownikom komorek
organizacyjnych Urzedu.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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