Zalgczniki do zarzgdzenia nr 34
Dyrektora Generalnego
Ministerstwa Rozwoju Regionalnego
z dnia 26 sierpnia 2009 r.

Zalgcznik nr 1

Sposob postepowania komadrek organizacyjnych i pracownikdw Ministerstwa z podmiotami
wykonujacymi  w siedzibie Ministerstwa zawodowg dziatalnos¢ lobbingowa oraz
z podmiotami wykonujgcymi bez wpisu do rejestru czynnosci z zakresu zawodowej
dziatalnosci lobbingowej, a takze zakresy prowadzonych ewidencji

81.

1. Stanowisko do spraw Komunikacji Spotecznej i Mediow prowadzi ewidencje obejmujaca;:

1) podmioty ktore zglosity zainteresowanie pracami nad projektami ustaw lub
rozporzadzen, w tym podmioty wykonujgce zawodowa dziatalnos¢ lobbingowa,
zwane dalej ,lobbystami”;

2) pisma lobbystow w sprawie zapewnienia dostepu do Ministerstwa w celu
prowadzenia dziatalno$ci lobbingowej;

3) zaswiadczenia lobbystéw o wpisie do rejestru podmiotéw wykonujacych zawodowg
dziatalnos¢ lobbingowa, zwane dalej ,zaswiadczeniami”, wraz z pisemnymi
oswiadczeniami zawierajgcymi wskazanie podmiotéw, na rzecz ktérych wykonujg
zawodowa dziatalnos¢ lobbingowa, zwane dalej ,0swiadczeniami”.

2. W ewidencji, o ktérej mowa w ust. 1, uwzglednia sie:

1) dane okreslone w art. 7 ust. 4 i odpowiednio w ust. 5 ustawy;

2) date wptywu zgloszenia do Ministerstwa;

3) wskazanie departamentu, ktéremu przekazano zgloszenie i do ktdérego skierowano
lobbyste, a w przypadku lobbysty zainteresowanego podjeciem kontaktu z ministrem
lubi innymi czlonkami kierownictwa Ministerstwa oraz pracownikami Gabinetu
Politycznego Ministra — informacje o skierowaniu go do szefa Gabinetu Politycznego
Ministra.

3. Wplywajace do Ministerstwa pisma lobbystow wnoszace o zapewnienie dostepu do
Ministerstwa i zaswiadczenia lobbystow wraz z os$wiadczeniami, Biuro Ministra
przekazuje do Stanowiska do spraw Komunikacji Spotecznej i Mediéw.

4. Pisma i zaswiadczenia wraz z oswiadczeniami otrzymane przez komorke organizacyjng
lub sekretariat cztonka kierownictwa Ministerstwa bez posrednictwa Biura Ministra,
nalezy niezwtocznie przekazac¢ do Biura Ministra.

5. Stanowisko do spraw Komunikacji Spotecznej i Mediow przekazuje otrzymane pisma
i dokumenty lobbystow do departamentéw odpowiedzialnych za opracowanie projektow,
w stosunku do ktérych lobbysta bedzie wykonywat swojg dziatalnosé, oraz ich kopie do
wihasciwych nadzorujacych czionkéw kierownictwa Ministerstwa.

6. Lobbyste Ilub osobe reprezentujacg lobbyste, Stanowisko do spraw Komunikaciji
Spotecznej i Mediéw kieruje do wlasciwego departamentu (departamentow).



§2.

. Wilasciwy departament prowadzi ewidencje i zbior zgloszen zainteresowania projektami
ustaw lub rozporzadzen odrebnie dla kazdego projektu, za ktérego opracowanie jest
odpowiedzialny, i przechowuje w aktach sprawy.

. W ewidencji, o ktérej mowa w ust. 1, okresla sie:

1) dane podmiotu, ktory wniést zgtoszenie, okreslone w art. 7 ust. 4 ustawy;

2) daty wptywu zgtoszenia do Ministerstwa i do departamentu;

3) zwiezly opis sposobu zalatwienia sprawy, w tym sposobu uwzglednienia propozyciji
albo przyczyn nieuwzglednienia propozycji zawartych w zgtoszeniu.

§3.

Dyrektor departamentu wyznacza pracownika odpowiedzialnego za koordynacje
kontaktow lobbysty z pracownikami Ministerstwa, zwanego dalej ,pracownikiem
prowadzacym”.

Obowigzkiem pracownika prowadzacego jest zapewnienie lobbyscie dostepu do
Ministerstwa w zakresie niezbednym dla wtasciwego reprezentowania intereséw
podmiotéw, na rzecz ktérych wykonuje swojg dziatalnos¢, a po uzgodnieniu z dyrektorem
whasciwego departamentu, w szczegdlnosci:

1) zapewnienie kontaktéw z pracownikami departamentu odpowiedzialnymi za prace
nad projektem albo uczestniczacymi w tych pracach;

2) zapewnienie dostepu do dokumentacji dotyczacej prac nad projektem;

3) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej kontaktéw podejmowanych w Ministerstwie
przez lobbystow.

§ 4.

Kazdy kontakt z lobbystg moze by¢ podejmowany wylgcznie w siedzibie Ministerstwa
i w obecnosci pracownika prowadzacego.

Udostepnienie lobbyscie dokumentacji dotyczacej prac nad projektem odbywa sie
w obecnosci pracownika odpowiedzialnego za prace nad projektem oraz pracownika
prowadzacego.

Pisma skladane przez lobbyste bezposrednio w trakcie podjetego kontaktu sg
przyjmowane wylgcznie za posrednictwem pracownika prowadzacego, ktory przekazuje
je do wtasciwych os6b lub komoérek organizacyjnych Ministerstwa (za pokwitowaniem),
pozostawiajgc kopie w prowadzonej dokumentacji.

. Z przebiegu kazdego kontaktu z lobbystg pracownik prowadzacy sporzadza notatke,
ktéra powinna zawierac:

1) date oraz godzine rozpoczecia i godzine zakonczenia kontaktu;

2) date sporzadzenia notatki;

3) imie i nazwisko, stanowisko pracownika prowadzgcego oraz jego podpis;

4) imiona i nazwiska, stanowiska o0s6b uczestniczacych w kontakcie ze strony
Ministerstwa;

5) nazwe lobbysty oraz okreslenie podmiotéw, na rzecz ktérych wykonuje dziatalnosé
lobbingowa;

6) imie i nazwisko, stanowisko osoby reprezentujacej lobbyste, podejmujacej kontakt;



1.

2.

7) szczegotowy opis kontaktu, w tym:

a) okreslenie postulowanego przez lobbyste rozwigzania prawnego - czy wspiera
czy jest przeciwny okreslonym projektom, interesu, ktory chroni w odniesieniu do
danej regulaciji,

b) stanowiska, racji i argumentéw przedstawionych przez osoby reprezentujace
Ministerstwo,

¢) pism ziozonych w trakcie podjetego kontaktu przez lobbyste (kopie pism stanowig
zalgczniki do notatki),

d) ewentualnych prob zachowan podejmowanych przez lobbyste, mogacych
wskazywa¢ na zamiar Kkorupcyjny oraz reakcji o0s6b reprezentujacych
Ministerstwo, na te proby.

Notatke parafujg osoby uczestniczace w kontakcie ze strony Ministerstwa.

Oryginat podpisanej i parafowanej notatki pracownik prowadzacy przekazuje dyrektorowi
departamentu, ktéry wyznaczyt pracownika prowadzacego, a kopie dorecza kazdej
osobie uczestniczacej w kontakcie ze strony Ministerstwa. Oryginat notatki
przechowywany jest przez wilasciwy departament w aktach sprawy projektu, ktérego
dotyczy notatka.

§ 5.

W przypadku stwierdzenia, ze podmiot wykonujacy w Ministerstwie czynnosci wchodzace
w zakres zawodowej dzialalnosci lobbingowej nie jest wpisany do rejestru podmiotéw
wykonujgcych zawodowa dziatalnos¢ lobbingowa, dyrektor departamentu:

1) poucza go o tredci art. 12, 17 i 19 ustawy i kieruje do Stanowiska do spraw
Komunikacji Spotecznej i Mediow oraz informuje o tym nadzorujgcego departament
cztonka kierownictwa Ministerstwa;

2) przygotowuje niezwlocznie stosowng informacje ministra, skierowang do ministra
whlasciwego do spraw administracji publicznej, o stwierdzonym wykonywaniu
czynnosci wchodzgcych w zakres zawodowej dziatalnosci lobbingowej przez podmiot
nie wpisany do rejestru, a kopie podpisanej przez ministra informacji przekazuje do
Stanowiska do spraw Komunikacji Spotecznej i Mediow.

W przypadku stwierdzenia uplywu terminu waznosci ztozonego przez lobbyste
zaswiadczenia o wpisie do rejestru, dyrektor departamentu poucza lobbyste
0 koniecznosci uzyskania zaswiadczenia i doreczenia go Ministerstwu.



