WOJT GMINY WEJHEROWO
Osicdle Przyjazni 6
84 — 200 Weihcrowo

Zarzadzenie Nr 117/2016
Wijta Gminy Wejherowo

z dnia 17 sierpnia 2016 1.
w sprawie sposobu post¢gpowania pracownikéw Urzedu Gminy Wejherowo wobec
dzialan podejmowanych przez podmioty wykonujace zawodowg dzialalnosé lobbingowg

oraz podmioty wykonujgce, bez wpisu de rejestru, czynno$ci z zakresu zawodowej
dzialalnosci lobbingowej

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r., poz. 446) w zwiazkn z art. 16 wust. 2 ustawy
z dnia 7 lipca 2005 r. o dzialalnoSci lobbingowe] w procesie stanowienia prawa
(Dz. U. z 2005 r. Nr 169, poz. 1414, z pézn. zm.)

Wéjt Gminy Wejherowo
zarzadza, co nast¢puje:

1. Zarzadzenie okredla szczegdlowy sposé?:» Ipostcf,powania pracownikéw Urzedu Gminy
Wejherowo, zwanego dalej ,,Urzedem”, z podmiotami wykonujacymi zawodows
dzialalnos¢ lobbingowa oraz z podmiotami wykonujacymi, bez wpisu do rejestru,
czynnosci z zakresu zawodowej dziatalnodci lobbingowej, zwanymi dalej ,,podmiotami
wykonujacymi dziatalno$¢ lobbingows”, przy zalatwianiu spraw przedstawianych przez te
podmioty Wéjtowi Gminy Wejherowo, zwanemu dalej ,, Wéjtem”.

2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) koméree koordynujgcej — nalezy przez to rozumieé Referat Organizacyjny Urzedu
Gminy Wejherowo,

2) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé referaty i samodzielne stanowiska
pracy Urzedu Gminy Wejherowo,

3) redakcii — nalezy przez to rozumie¢ redakcje strony internetowe] Urzedu Gminy
Wejherowo,

4) podmiocie — nalezy przez to rozumie¢ podmioty wykonujagce zawodows dziatalnosé
lobbingowa oraz podmioty wykonujgce bez wpisu do rejestru czynnosci z zakresu
zawodowej dzialalnosci lobbingowej,

5) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 7 lipca 2005 r. o dziatalnosci

lobbingowej w procesie stanowienia prawa.




§2

. Pracownicy Urzedu podczas postgpowania z podmiotami sg obowigzani do

dokumentowania podejmowanych kontaktéw. Kontakty podejmowane przez podmioty

wykonujgce dziatalnos$¢ lobbingowa moga w szczegblnosei dotyczyé przedkiadania,

w formie pisemnej lub ustnej, wnioskéw zmierzajacych do wywarcia wplywu na organy

wladzy publicznej w procesie stanowienia prawa.

. Obowigzek, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje w szczegdlnodci dokumentowanie

kontaktéw podejmowanych przez podmioty w sprawach zwiazanych z przedlozeniem:

1) wniosku o podjgcie okreslonej inicjatywy uchwatodaweze;j,

2) propozycji rozwigzan prawnych,

3) opinii na temat proponowanych rozwiazan prawnych, zawierajacej symulacje skutkéw
ich wdrozenia,

4) propozycji odbycia spotkania w celu omdwienia okreslonej kwestii uregulowanej
prawnie lub wymagajacej takiej regulacii,

5) zgloszenia zainteresowania pracami nad projektem zalozen projektu uchwaty (aktu
prawa miejscowego), projektem uchwaly (aktu prawa miejscowego) lub projektem
zarzgdzenia, zwanych dalej ,,projektem”.

. Dokumentowanie kontaktéw z podmiotami, polega na sporzgdzeniu, po kazdym

kontakcie, w szczegdlnosci po spotkaniu, pisemnej notatki, zawierajgcej przede

wszystkim:

1) informacje¢ o okredleniu sprawy, w ktérej dziatalnos¢ lobbingowa byta podejmowana,

2) wskazanie podmiotu lub osoby, kiéra wykonywala dziatalnosé lobbingowa,

3) okreflenie form podjetej dzialalnosci lobbingowej, wraz ze wskazaniem, czy polegata
ona na wspieraniu okreslonych projektow, czy tez na wystgpowaniu przeciwko tym
projektom,

4) okresleniu wplywu, jaki wywarl podmiot wykonujacy dziatalno$é lobbingows

w danej sprawie.

§3

. Wplywajace do urzedu wystapienie jest przekazywane do komorki koordynujace;.

. Komoérki organizacyjne sa obowigzane do przekazywania wszelkich informacji
dotyczacych wystapien podmiotow.

. W przypadku, gdy do Urzedu wplynie wystapienie od podmiotu, wlasciwa merytorycznie,

ze wzgledu na przedmiot wystapienia, komérka organizacyjna urzedu:




1) rejestruje wystapienie i date jego wplywu,

2) sprawdza, czy podmiot, od ktérego pochodzi wystapienie, zostal wpisany do rejestru
podmiotéw wykonujacych zawodows dziatalno$é lobbingows, prowadzonego
w wersji elektronicznej przez Ministra Administracji i Cyfryzacji,

3) dokonuje weryfikacji wystapienia z punktu widzenia zakresu wiasciwosci Urzedu,
a w przypadku jej niestwierdzenia kieruje sprawe do organu wiasciwego,

4) dokonuje weryfikacji wystagpienia z punktu widzenia zakresu swojej whasciwosci,
a w przypadku jej niestwierdzenia zwraca si¢ o przedekretowanie sprawy do
wlasciwe] merytorycznie komorki organizacyjnej Urzedu, na samodzielne stanowisko
pracy lub do wlasciwej merytorycznie jednostki podieglej,

5) informuje kierownictwo Urzedu o koniecznosci wystgpienia do ministra whasciwego
do spraw informatyzacji w przypadku, gdy podmiot nie jest wpisany do rejestru
podmiotéw wykonujacych zawodows dziatalnosé lobbingows,

6) przekazuje Wojtowi, za posrednictwem komérki koordynujacej informacje o:

a) wystapieniu, ze wskazaniem podmiotu, od kidrego ono pochodzi,
b) tresci wystgpienia oraz podmiotach, na rzecz ktdrych jest ono realizowane.

. Do wystapienia podmiot dolgcza:

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

2) o$wiadczenie wskazujace podmioty, na rzecz ktérych wykonuje zawodows
dziatalnos¢ lobbingowa,

3) w przypadku, gdy podmiot dziala na rzecz osoby prawne] zarejestrowanc]
w Krajowym Rejestrze Sadowym — wycigg albo o$wiadczenie o wpisie do rejestru
przedsigbiorcdw w Krajowym Rejestrze Sadowym dotyczacym tej osoby prawne;,

4) w przypadku, gdy podmiot jest reprezentowany przez osob¢ umocowang —
pelnomocnictwa do zlozenia wystgpienia lub do reprezentowania podmiotu w urzedzie
wraz z dofaczonym potwierdzeniem uiszczenia oplaty skarbowej.

. W przypadku wystapienia majgcego forme zgloszenia, o ktérym mowa w § 2 ust. 2 pkt 5,

stosuje si¢ przepisy ustawy.

. W przypadku stwierdzenia braku ktdregokolwiek z dokumentéw, o ktdrych mowa

w ust. 4 lub stwierdzenia brakéw formalnych zgloszenia, komorka koordynujaca

wystgpuje o uzupeinienie brakéw wyznaczajac podmiotowi termin nie diuzszy niz 7 dni.

Nieuzupelnienie brakéw w wyznaczonym terminie przyjmuje sie za rezygnacje podmiotu

z wystapienia.




§4

. Komérka koordynujaca przekazuje niezwlocznie do redakeji informacj¢ o wystapieniu
podmiotu wraz ze wskazaniem oczekiwanego przez ten podmiot sposobu rozstrzygniecia,
w celu udostepnienia informacji w Biuletynie Informacji Publicznej urzgdu.

W przypadku wystapienia majacego forme zgloszenia, o ktdrym mowa w § 2 ust, 2 pkt 5,
informacje, o ktérych mowa w ust. 1, podlegaja udostepnieniu przez redakeje¢ rowniez na

stronie internetowej urzgdu.

§5

. Wystagpienie wymagajace udzielenia podmiotowi pisemnej odpowiedzi jest przekazywane
przez komorke koordynujacg do wiasciwych merytorycznie komérek organizacyjnych
w celu jego rozpatrzenia.

. Po udzieleniu podmiotowi pisemnej odpowiedzi przez komorke organizacying, komorka
ta przekazuje jej kopie do wiadomosci komdrki koordynujacej.

. W przypadku zgloszenia, o ktérym mowa w § 2 ust. 2 pkt 5, wlasciwa merytorycznie
komoérka organizacyjna urzedu obowigzana jest rowniez ustosunkowaé si¢ do propozycji
w nim zawartych, przez ich uwzglednienie w projekcie lub w razie ich nieprzyjecia, przez
wyjasnienie przyczyn takiego stanowiska w odpowiedniej czgsei uzasadnienia do tego

projektu.

§6
. W przypadku wystgpienia, o ktérym mowa w § 2 ust. 2 pkt 4, nie zawierajacego

wskazania przedmiotu spotkania, komdrka koordynujaca zwraca si¢ do wnioskodawcy
o uzupeknienie.

. Komorka koordynujaca ustala w uzgodnieniu z komérkg organizacyjng termin spotkania,
7 zastrzezeniem ust. 1.

. Przyjgcia podmiotéw odbywaja si¢ w miejscu wskazanym przez komorke koordynujaca,
w dniach pracy urzedu oraz w godzinach 9% ~ 13%, w obecnosdci pracownika komérki

koordynujace;j.

§7

. Ze spotkania z podmiotem pracownik komérki koordynujacej sporzadza notatke
shuzbowg.

. Notatka stuzbowa zawiera, w szczegoélnosci:

1) date spotkania,

2) imiona i nazwiska 0s6b obecnych na spotkaniu, w tym wskazanie podmiotu,



3) podpis pracownika sporzadzajgcego notatke.

§8

. Kazda komoérka organizacyjna urzedu, w ktdrej podejmowane byly kontakty, o ktérych
mowa w § 2, prowadzi rejestr wystgpien oraz dokumentacji kontaktéw podejmowanych
przez podmioty wykonujgce dziatalnos$é lobbingows.

. Wrejestrze, o ktérym mowa w ust. 1, zamieszcza sig:

1) imie, nazwisko i adres lub firme, siedzibe i adres podmiotu, od ktérego pochodzi
wystapienie,

2) numer w rejestrze podmiotéw wykonujacych zawodows dziatalno$é lobbingows —
jezeli podmiot ten zostal wpisany do tego rejestru,

3) imi¢, nazwisko i1 adres lub firme, siedzibe i adres podmiotu, na rzecz ktdrego
zawodowa dziatalnoéé lobbingowa jest wykonywana,

4) date wplywu wystapienia do Urzedu,

5) okreslenie formy podjetej dziatalnosci lobbingowe;j,

6) okreslenie przedmiotu wystapienia, w tym postulowanych w nim rozwigzan,

7) opis sposobu zalatwienia sprawy, ze wskazaniem wihasciwej komoérki organizacyjnej
urzedu, z uwzglednieniem wplywu, jaki wywarl podmiot, na sposéb zatatwienia
sprawy.

. Zbiorczy rejestr, na podstawie danych przekazywanych przez komoérki organizacyjne

urzgdu, prowadzi komorka koordynujgea.

. Komorki organizacyjne urzgdu sg obowigzane do przekazywania danych za dany rok

Z rejestru, o ktorym mowa w ust. 1, komoéree koordynujacej, w terminie do 31 stycznia

roku nastgpujacego po roku, ktérego dotycza dane.

. Na podstawie otrzymanych danych komorka koordynujgca opracowuje, raz

w roku, do dnia 15 lutego roku nastepujacego po roku, ktérego dane dotyczg, informacje

o dzialaniach, podejmowanych wobec Wojta, przez podmioty.

. Informacja, o ktérej mowa w ust. 5, zawiera:

1) okreslenie spraw, w ktdrych zawodowa dziatalno$é lobbingowa byta podejmowana,

2) wskazanie podmiotéw, ktére wykonywaty zawodowsg dziatainos¢ lobbingows,

3) okreslenie form podjgtej zawodowej dzialalnosci lobbingowej, wraz ze wskazaniem,
czy polegala ona na wspieraniu okreslonych projektdw aktdéw normatywnych

opracowanych w urzedzie, czy tez na wystepowaniu przeciwko tym projektom,




4) okreslenie wplywu, jaki wywarl podmiot wykonujgcy zawodows dziatalnos¢
lobbingowa w procesie stanowienia prawa w danej sprawie.
7. Informacja, o ktérej mowa w ust. 5, podlega udostepnieniu w Biuletynie Informacji

Publicznej urzgdu.

§9
Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom komérek organizacyjnych i samodzielnym
stanowiskom pracy.

§10
Do spraw wszczetych 1 niezakonczonych przed dniem wejScia w Zycie niniejszego
zarzadzenia, stosuje sie przepisy tego zarzadzenia.

§11
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

W
H, Skwarto




