ZARZADZENIE Nr 208/2026
Burmistrza Maszewa
z dnia 16 stycznia 2026 1.

w sprawie sposobu postgpowania 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. z 2025 . poz. 667) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Okreéla sie szczegétowy sposéb postepowania pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Maszewie, zwanego dalej ,Urzedem” z podmiotami wykonujacymi zawodowg dziatalnos¢
lobbingowa oraz z podmiotami wykonujacymi bez wpisu do rejestru czynnosci
z zakresu zawodowej dziatalnoéci lobbingowej, w tym sposéb dokumentowania
podejmowanych kontaktow.

§ 2.1. Koordynatorem czynnoéci w zakresie dziatalnosci lobbingowej w Urzgdzie jest
Sekretarz Gminy.

2. Koordynacja realizowana jest za posrednictwem Referatu Organizacyjnego, Spraw
Obywatelskich i Promocji, zwanym dalej ,Referatem Organizacyjnym”.

§ 3. Podmioty wykonujace zawodowa dziatalnos¢ lobbingowa moga zgtasza¢ do organow
gminy:

1) wnioski o podjecie inicjatywy uchwatodawczej;

2) propozycje rozwigzan prawnych;

3) opinie na temat proponowanych rozwigzar prawnych, zawierajace opis przewidywanych
skutkdéw ich wprowadzenia;

4) propozycje odbycia spotkari w celu oméwienia okre$lonych kwestii uregulowane;j
prawnie lub wymagajacej takiej regulacji;

5) zainteresowanie pracami nad projektem aktu normatywnego.

§ 4. 1. Pracownicy Urzedu podczas postepowania z podmiotami wykonujacymi dziatalnos¢
lobbingowa sa obowigzani do dokumentowania podejmowanych kontaktow.

2. Dokumentowanie kontaktéw z podmiotami, o ktérych mowa w ust. 1 polega na
sporzadzeniu po kaidym kontakcie, w szczegdlnosci po spotkaniu, pisemnej notatki,
zawierajgcej przede wszystkim:

1) informacje o okre$leniu sprawy, w ktérej dziatalnos¢ lobbingowa byta podejmowana;

2) wskazanie podmiotu lub osoby, ktéra wykonywata dziatalno$¢ lobbingowa;

3) dane oséb wystepujacych z ramienia Urzedu;

4) okreélenie form podjetej dziatalnosci lobbingowej, wraz ze wskazaniem czy polegata ona
na wspieraniu okreslonych projektdéw, czy tez na wystepowaniu przeciwko tym
projektom;



5) stanowisko Urzedu w przedmiocie zgloszenia.

§ 5. 1. W Referacie Organizacyjnym prowadzony jest centralny rejestr wystapien
kierowanych do Urzedu oraz zbiér dokumentacji kontaktéw podejmowanych przez podmioty
wykonujgce dziatalnos$é¢ lobbingowa.

2. W rejestrze, o ktérym mowa w ust. 1 zamieszcza sie:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

date wptywu wystgpienia do Urzedu;

dane podmiotu wykonujacego zawodowo dziatalnos¢ lobbingowa, od ktérego pochodzi
wystapienie;

numer w rejestrze podmiotéw wykonujgcych zawodowsa dziatalno$¢ lobbingowa - jezeli
podmiot ten zostat wpisany do tego rejestru;

dane na rzecz ktérego zawodowa dziatalnos¢ lobbingowa jest wykonywana;

okreslenie formy podjetej dziatalnosci lobbingowej;

opis sposobu zafatwienia sprawy, z uwzglednieniem wptywu jaki wywart podmiot
wykonujacy dziafalnos¢ lobbingowa na sposéb zatatwienia sprawy;

nazwe komorki organizacyjnej Urzedu rozpatrujacej wystapienie, przygotowujgcej
odpowiedz.

.-§ 6. 1. Wplywajace do Urzedu wystapienie, o ktérym mowa w § 3, po zadekretowaniu
korespondencji, na zasadach obowiazujacych w Urzedzie, wtasciwy merytorycznie, ze wzgledu
na przedmiot wystapienia, referat Urzedu lub samodzielne stanowisko w Urzedzie podejmuje
nastepujace dziatania:

1)
2)

3)

rejestruje wystgpienie, w rejestrze, o ktérym mowa w § 5 ust. 1;

sprawdza, czy podmiot, od ktérego pochodzi wystgpienie zostat wpisany do rejestru
podmiotéw wykonujacych zawodowa dziatalnos¢ lobbingows, prowadzonego w wersji
elektronicznej przez Ministra Administracji i Cyfryzacji;

dokonuje weryfikacji wystgpienia z punktu widzenia zakresu wtaéciwoéci Urzedu,
a w przypadku jej niestwierdzenia kieruje sprawe do organu wtasciwego, zawiadamiajac
jednoczednie wnoszacego wystapienie;

rozpatruje sprawe i przygotowuje projekt odpowiedzi;

udostgpnia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu informacje o wystapieniu
podmiotu lobbingowego, tresci wystapienia, podmiotach na rzecz ktérych jest ono
realizowane oraz z wskazaniem oczekiwanego przez ten podmiot sposobu
rozstrzygniecia.

2. W razie potrzeby witasciwa merytorycznie komérka organizacyjna Urzedu mosze
wyznaczy¢ termin spotkania w celu omodwienia zagadnien w wystapieniu podmiotu
wykonujacego dziatalno$¢ lobbingowa. Przebieg spotkania dokumentuje sie w formie notatki
urzedowej, stosownie do wymagan okreslonych w § 4 ust. 2.

3. Spotkania z podmiotami wykonujacymi dziatalnos¢ lobbingowa moga odbywaé sie
wytacznie w siedzibie Urzedu. W spotkaniach winny uczestniczyé co najmniej dwie osoby
reprezentujace Urzad.

4. W przypadku stwierdzenia, ze czynno$ci wchodzace w zakres zawodowej dziatalnoéci
lobbingowej s3 wykonywane przez podmiot niewpisany do rejestru, referat Urzedu lub
samodzielne stanowisko w Urzedzie niezwlocznie informuje o tym na piémie ministra
wiasciwego do spraw administracji publicznej.



§ 7. 1. Na podstawie danych z rejestru Referat Organizacyjny opracowuje raz do roku, do
konca lutego roku nastepujgcego po roku, ktérego dane dotycza, informacje o dziataniach
podejmowanych wobec organdw Gminy Maszewo przez podmioty wykonujgce zawodowg
dziatalnos¢ lobbingowa.

2. Informacje, o ktérej mowa w ust. 1 Referat Organizacyjny udostepnia w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu.

§ 8. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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