Zarzadzenie Nr 11/2026
Woéjta Gminy Swiedziebnia
z dnia 24 lutego 2026 r.

w sprawie sposobu postepowania pracownikéw Urzedu Gminy Swiedziebnia wobec
dzialan podejmowanych przez podmioty wykonujace zawodowq dzialalno$¢ lobbingowg
oraz podmioty wykonujace bez wpisu do rejestru czynnosci z zakresu zawodowej
dzialalnosci lobbingowej

Na podstawie art. 16 ust. 2 ustawy z dnia 7 lipca 2005 r. o dziatalnosci lobbingowe;j
w procesie stanowienia prawa (Dz. U. z 2025 r. poz. 677 z po6zn. zm.) zarzadza sie,
co nastepuje:
§ 1. Ustala sig:

1) sposéb postgpowania pracownikéw Urzedu Gminy Swiedziebnia wobec dziatan
podejmowanych przez podmioty wykonujace:

a) zawodowg dziatalno$¢ lobbingowa, o ktérej mowa w art. 2 ust. 2 ustawy z dnia 7 lipca
2005 1. o dziatalno$ci lobbingowej w procesie stanowienia prawa,

b) czynnosci z zakresu zawodowe] dziatalnosci lobbingowej bez wpisu do rejestru
podmiotow wykonujacych zawodowa dzialalno$¢ lobbingowa, zwanego dalej
"rejestrem";

2) sposob dokumentowania kontaktow podejmowanych przez podmioty, o ktérych mowa
w pkt 1.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) podmiocie - nalezy przez to rozumie¢ podmioty wykonujace zawodowa dziatalnos¢
lobbingowa oraz podmioty wykonujace bez wpisu do rejestru czynnosci z zakresu
zawodowej dzialalno$ci lobbingowej;

2) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 7 lipca 2005 r. o dziatalno$ci
lobbingowej w procesie stanowienia prawa;

3) Wojcie - nalezy rozumieé przez to Wojta Gminy Swiedziebnia;

4) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ referat lub samodzielne stanowisko,
ktorego zakres dzialania obejmuje przedmiot wystgpienia podmiotow, o ktorych mowa
w pkt 1.

§ 3. Wystagpienia podmiotdéw kierowane do Urzedu moga mie¢ forme:

1) zgloszenia zainteresowania pracami nad projektem uchwaty (aktu prawa miejscowego),
dla ktorego inicjatywe zglasza Wojt lub projektem zarzadzenia;

2) propozycji spotkania w celu omowienia okreslonej kwestii uregulowanej prawnie ze

wskazaniem przedmiotu spotkania.



§ 4. 1. Pismo zawierajace wystapienie, o ktorym mowa w § 3, powinno wskazywac

interes, ktory w odniesieniu do danej regulacji podmiot zamierza chroni¢ oraz rozwigzanie

prawne, o ktorego uwzglednienie bedzie zabiegad.

2. Do wystapienia, o ktorym mowa w § 3, podmiot dotgcza:

1)

2)

3)

w przypadku gdy podmiot dokonujacy zgloszenia wystepuje w ramach zawodowe;j

dziatalnosci lobbingowej:

a) zaswiadczenie albo o$wiadczenie o wpisie do rejestru podmiotéw wykonujacych
zawodowa dziatalno$¢ lobbingowa,

b) imiona i nazwiska 0s6b uprawnionych do reprezentacji;

w przypadku gdy podmiot dziata na rzecz osoby prawnej zarejestrowanej w Krajowym

Rejestrze Sadowym:

a) oswiadczenie wskazujace podmioty, na rzecz ktérych wykonuje zawodowa
dzialalnos$¢ lobbingowa,

b) nazwe i siedzibg tej osoby,

c) wyciag albo o$wiadczenie o wypisie do rejestru przedsigbiorcow w Krajowym
Rejestrze Sadowym dotyczacym tej osoby prawnej;

w przypadku gdy wystepuje na rzecz podmiotu innego niz osoba prawna —

petnomocnictwo do ztozenia wystapienia lub do reprezentowania podmiotu w Urzedzie

wraz z dolagczonym potwierdzeniem uiszczenia oplaty skarbowej za pelnomocnictwo.

3. Do sktadania o$wiadczen, o ktérych mowa w ust. 2, stosuje si¢ przepis art. 7 ust. S5a

ustawy.

§ 5. Ustala si¢ tryb postgpowania z wystgpieniem dokonywanym przez podmiot w formie

zgloszenia, o ktorym mowa w § 3 pkt 1:

1)

2)

3)
4)

5)

zgloszenie, wplywajace do Urzedu, jest rejestrowane w rejestrze przesylek
wptywajacych do Urzedu;

zgloszenie jest przekazywane do Wojta, ktory dokonuje dekretacji do Sekretarza
Gminy;

Sekretarz Gminy dokonuje wpisu w rejestrze wystgpien podmiotow;

Sekretarz Gminy dokonuje analizy formalnej kompletnosci zgtoszenia, biorac pod
uwage wymagania okreslone w § 4 ust. 2 oraz wskazanie interesu, ktory w odniesieniu
do danej regulacji podmiot zamierza chroni¢ oraz rozwigzania prawnego, o ktorego
uwzglednienie podmiot bedzie zabiegac;

w przypadku stwierdzenia brakéw formalnych Sekretarz Gminy wystepuje

o uzupetnienie brakow, wyznaczajac podmiotowi termin nie dluzszy niz 7 dni;



6)

7)

8)

9)

nieuzupeknienie brakow w wyznaczonym terminie przyjmuje si¢ za rezygnacje
podmiotu z dokonania zgloszenia;

Sekretarz Gminy udostgpnia zgloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu,
udostepnieniu nie podlegajg adresy osoéb fizycznych;

Sekretarz Gminy przekazuje zgloszenie do wlasciwej komorki organizacyjnej w celu
jego rozpatrzenia, pozostawiajac kserokopi¢ zgloszenia w teczce aktowe;;

komorka organizacyjna przygotowuje projekt pisemnej odpowiedzi, ktoéra uzgadnia

z Sekretarzem Gminy, a nastepnie przedktada Wojtowi do uzgodnienia i podpisania;

10) komorka organizacyjna wysyta odpowiedz do podmiotu oraz przekazuje jej kopi¢ do

Sekretarza Gminy.

§ 6. 1. Ustala si¢ tryb postgpowania z wystgpieniem dokonywanym przez podmiot w formie

propozycji spotkania, o ktérym mowa w § 3 pkt 2:

1)

2)

3)
4)

S)

6)

7)

8)

9)

pismo w sprawie propozycji spotkania w celu omodwienia okre$lonej kwestii
uregulowanej prawnie ze wskazaniem przedmiotu spotkania, wptywajace do Urzedu,
jest rejestrowane w rejestrze przesytek wptywajacych do Urzedu;

pismo, o ktérym mowa w pkt 1, jest przekazywane do Wojta, ktory dokonuje
dekretacji do Sekretarza Gminy;

Sekretarz Gminy dokonuje wpisu w rejestrze wystapien podmiotdw;

Sekretarz Gminy dokonuje analizy formalnej kompletnosci pisma, o ktorym mowa
w pkt 1, biorgc pod uwage wymagania okreslone w § 4 ust. 2 oraz wskazanie interesu,
ktory w odniesieniu do danej regulacji podmiot zamierza chroni¢ oraz rozwigzania
prawnego, o ktorego uwzglednienie podmiot bedzie zabiegac;

w przypadku stwierdzenia brakow formalnych, Sekretarz Gminy wystepuje
o uzupekienie brakéw, wyznaczajac podmiotowi termin nie duzszy niz 7 dni;
nieuzupehnienie brakow w wyznaczonym terminie przyjmuje si¢ za rezygnacje
podmiotu ze spotkania;

Sekretarz Gminy udostepnia pismo, o ktorym mowa w pkt 1, w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu, udostepnieniu nie podlegaja adresy osob fizycznych;

Sekretarz Gminy przekazuje pismo, o ktorym mowa w pkt 1, do wiasciwej komorki
organizacyjnej w celu zorganizowania spotkania z podmiotem dotyczacego omowienia
okreslonej kwestii uregulowanej prawnie pozostawiajgc kserokopi¢ pisma w teczce
aktowej;

przyjecia podmiotow w ramach spotkania, o ktorym mowa w pkt 8, odbywaja si¢

w Urzedzie w godzinach pracy Urzedu;



10) komodrka organizacyjna ustala termin spotkania i przekazuje o tym informacje
Wojtowi;
11) obstluge spotkania zapewnia komodrka organizacyjna;
12) pracownik komorki organizacyjnej sporzadza notatke =ze spotkania, ktora
w szczegoOlnosci zawiera:
a) date spotkania,
b) imiona i nazwiska os6b obecnych na spotkaniu, w tym wskazanie podmiotu,
c¢) scharakteryzowanie przebiegu spotkania, w tym okreslenie form podjetej
zawodowe] dziatalno$ci podmiotu wraz ze wskazaniem, czy polegala ona na
wspieraniu okres$lonych projektow, czy tez na wystgpowaniu przeciwko tym
projektom,
d) podpis pracownika sporzadzajacego notatke;
13) notatka przechowywana jest w teczce aktowej w komorce organizacyjnej, kopia
notatki przekazywana jest do Sekretarza Gminy;
14) kopig¢ notatki mozna udostepni¢ podmiotowi.
§ 7. 1. Sekretarz Gminy prowadzi rejestr wystapien podmiotow.
2. Rejestr wystgpien powinien zawiera¢ w szczegolnosci:

1) imi¢ i nazwisko albo firm¢ podmiotu;

2) wzmiank¢ o zaswiadczeniu albo o$wiadczeniu o wpisie do rejestru oraz pisemnym
o$wiadczeniu wskazujacym podmioty, na rzecz ktdrych wykonywana jest zawodowa
dziatalno$¢ lobbingowa;

3) forme wystapienia;

4) date zlozenia wystgpienia w Urzedzie;

5) informacje, jakiego projektu aktu normatywnego dotyczylo wystapienie;

6) informacje, jaki jest oczekiwany przez podmiot sposob rozstrzygnigcia sprawy;

7) wynik postepowania dotyczacy wystapienia.

§ 8. 1. Sekretarz Gminy opracowuje do konca lutego kazdego roku, informacje o dziataniach
podejmowanych wobec Urzedu w roku poprzednim przez podmioty, o ktorych
mowa w § 1 pkt 1.
2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:
1) okreslenie spraw, w ktérych zawodowa dziatalnos$¢ lobbingowa byta podejmowana;
2) wskazanie podmiotéw, ktore wykonywaly zawodowa dziatalno$¢ lobbingowa;
3) okreslenie form podjetej zawodowej dziatalnosci lobbingowej, wraz ze wskazaniem,

czy polegata ona na wspieraniu okreslonych projektow aktoéw normatywnych



opracowanych w Urzedzie czy tez na wystgpowaniu przeciwko tym projektom;
4) okreslenie wplywu. jaki wywarl podmiot, o ktorych mowa w § 1 pkt 1 w procesie
stanowienia prawa w danej sprawie.
3. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, podlega udostepnieniu w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wit
(-) Kamil Durszlewicz



