Znak: OiPG.1431.2.12.2026 Sobkow, dn. 11.02.2026 1.

Dotyczy: wniosku o udostepnienie informacji publicznej

W odpowiedzi na wniosek o udostepnienie informacji publicznej, ztozony na podstawie art. 61 ust. 1
12 Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej oraz art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej, przekazujemy nastepujace informacje dotyczace funkcjonowania

rozwigzan w Urzedzie Miasta i Gminy w Sobkowie:

1. Regulacje dotyczace konfliktu intereséw
Urzad Miasta i Gminy w Sobkowie nie posiada odrebnego dokumentu regulujacego kwestie
konfliktu interesow.

2. Kodeks etyki lub zasady etyczne
W  zalaczeniu przekazujemy Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki
pracownikow Urzedu Gminy w Sobkowie z dnia 31 marca 2015 r.

3. Procedury postepowania dotyczace dzialalnosci lobbingowej
Urzad Miasta i Gminy w Sobkowie nie posiada procedur postgpowania dotyczacych
dziatalno$ci lobbingowe;j.

4. Publicznie dostepne kalendarze zawierajace informacje o  spotkaniach
wojewody/burmistrza/prezydenta
Urzad Miasta i Gminy w Sobkowie nie prowadzi publicznie dostgpnego kalendarza
zawierajacego informacje o spotkaniach organu wykonawczego miasta i gminy.

5. Inne dokumenty lub rozwigzania wprowadzajgce standardy przeciwdzialajace korupcji
W zataczeniu przekazujemy nastepujace dokumenty:

e Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Polityki Antykorupcyjnej w Urzedzie Gminy
w Sobkowie z dnia 31 marca 2020 r.,

e Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popelnienia przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu z dnia 31

grudnia 2021 r.


mailto:sprawa-116196@fedrowanie.siecobywatelska.pl

6. Informacje o dzialaniach podejmowanych wobec organéw gminy przez podmioty
wykonujace zawodowg dzialalno$¢ lobbingowa oraz podmioty wykonujgce czynnosci
z zakresu dzialalnoS$ci lobbingowej
Informujemy, ze nie byly podejmowane dzialania wobec organdéw gminy przez podmioty
wykonujace zawodowa dziatalnos¢ lobbingowa ani podmioty wykonujace czynnosci z zakresu

dzialalno$ci lobbingowej, w zwiazku z czym Urzad nie posiada dokumentow w tym zakresie.

Z powazaniem

Ju | |ta Elektronicznie
podpisany przez
Danuta Julita Danuta Stepien
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Zarzgdzenie nr 0SOKizZK.120.18.2020
Wodjta Gminy Sobkow
z dnia 31 marca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Polityki Antykorupcyjnej
w Urzedzie Gminy w Sobkowie

Na podstawie art.33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t. . Dz. z 2019.p0z.506 ze zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadzam w Urzedzie Gminy w Sobkowie ,Polityke antykorupcyjng w brzmieniu ustalonym
w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do stosowania w codziennej pracy zapisow JPolityki
Antykorupcyjnej”.

§3

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Sobkéw

e 54

Zarzadzenie wchodzi z dnie;h "p'_oapis-'.ania.
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Zafacznik do zarzadzenia nr OSOKiZK. 120.18.2020
Wéjta Gminy Sobkdw z dnia 31 marca 2020 .

Polityka Antykorupcyjna w Urzedzie Gminy w Sobkowie

Przewodnim celem ,Polityki Antykorupcyjnej” jest state poszukiwanie i analizowanie
 wszelkich mozliwych, potencjalnych zagrozeri korupcyjnych, jakie moga wystgpic
w realizowanych dziataniach na wszystkich poziomach zarzqdzanla oraz natychmiastowe
podejmowanie $rodkéw zaradczych zmniejszajacych prawdopodobieristwo wystapienia
dziatania korupcyjnego. Kierownictwo i pracownicy Urzedu Gminy w Sobkowie zdajg sobie
sprawie z zagrozen ptynacych z przestepstw korupcyjnych dla postrzegania funkcjonowania
Urzedu i Paristwa, przyjmuje te Polityke Antykorupcyjna jako wyraz checi wdrozenia
efektywnych mechanizméw przeciwdziatania zjawiskom korupcji w Urzedzie Gminy
w Sobkowie.

Realizacja przyjetych zatozer pozwoli na zbudowanie wizerunku Urzedu jako instytucii
dziafajacej w sposdb uczciwy, przejrzysty i zawsze gotowy do uzasadnienia podjetych decyzji.

1. Polityka Antykorupcyijna jest realizowana poprzez nastgpujace dziatania:

1) Zapewnienie jawnosci przy realizacji zadai administracji publicznej
z uwzglednieniem ograniczeri wynikajgcych z przepiséw szczegolnych;

2) Stosowanie przejrzystych procedur postepowania znanych i dostgpnych wszystkim
zainteresowanym podmiotom, a takze pracownikom Urzedu;

3) Monitorowanie proceséw pod katem mozliwosci wystapienia w nich zagrozen
korupcyjnych oraz analizowanie ryzyka wystapienia dziatania korupcyjnego
i podejmowanie odpowiednich srodkéw zaradczych;

4) Podnoszenie kwalifikacji pracownikéw w zakresie wiedzy merytorycznej oraz
éwiadomosci zagrozeri korupcyjnych;

5) State podnoszenie $wiadomosci spotecznej pracownikéw i promocjg etycznych
wzorcdw postepowania

2. W zakresie, o ktérym mowa w punkcie 1 ppkt 3) dziatalno$¢ Urzedu Gminy w Sobkowie

podporzadkowana jest nastepujgcym zasadom:

1) zakaz taczenia zatrudnienia w Urzedzie Gminy w Sobkowie ze sprawowaniem
mandatu radnego Gminy Sobkéw

2) wyfaczenie od udziatu w sprawie pracownika organu administracji publicznej
w sytuacjach mogacych budzié¢ watpliwosci co do ich bezstronnosci, zachodzg one
w sprawie:
a) w ktérej pracownik jest strong albo pozostaje z jedng ze stron w takim stosunku

prawnym, ze wynik sprawy moze mie¢ wptyw na jego prawa lub obowiagzki,

b) swojego matzonka oraz krewnych i powinowatych do drugiego stopnia,
c) osoby zwiqzanej[_z;préccjwnik_fem z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli,
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d) w ktérej byt swiadkiem, bieglym albo przedstawicielem jednej ze stron, albo
przedstawicielem strony jest jedna z 0sob wymienionych w pktbic,

e) w ktérej pracownik brat udziat w wydawaniu w nizszej instancji zaskarzonej
decyzji,

f) z powodu ktdrej wszczeto przeciwko pracownikowi postepowame stuzbowe,
dyscyplinarne lub karne,

g) w ktérej jedng ze stron jest osoba pozostajaca wobec niego w stosunku
nadrzednosci stuzbowej,

3) matzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku pokrewieristwa do
drugiego stopnia wiacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia, opieki lub
kurateli nie mogg by¢ zatrudnieni w Urzedzie Gminy w Sobkowie, jezeli powstatby
miedzy tymi osobami stosunek bezposredniej podlegiosci;

4) zakaz wykonywania zajgc dodatkowych przez pracownikow samorzadowych,
pozostajgcych w sprzecznosci lub zwiazanych z ich obowiazkami stuzbowymi
wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczoé¢ lub interesownosé;

5) wylaczenie z udziatu w czynnosciach w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego pracownika samorzagdowego ktory:

a) ubiega sie o udzielenie tego zaméwienia, 7

b) pozostaje w zwigzku matieriskim albo w stosunku pokrewieristwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewierstwa lub powinowactwa w linii
bocznej do drugiego stopnia, albo osoby zwigzane z tytutu przysposobienia,
opieki lub kurateli z oferentem, jego zastgpcg prawnym lub cztonkami organow
zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych sie
o udzielenie zamodwienia,

c) ktére przed uptywem trzech lat od daty wszczgcia postepowania pozostawaty
w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg lub byly cztonkami organow
zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcoéw ubiegajgcych sig
o udzielenie zamowienia,

d) pozostajg z wykonawcg w taki stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzié uzasadnione watpliwosci co do ich bezstronnosci,

6) zakaz prowadzenia przez wdjta, skarbnika, sekretarza, kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy i inne osoby wydajace decyzje administracyjne w imieniu
wojta, dziatalnoéci gospodarczej na wiasny rachunek lub wspdélnie z innymi
osobami, a takze zarzadzania taka dziatalnoscig lub petnienia funkcji
przedstawiciela lub petnomocnika w prowadzeniu takiej dziatalnosci

7) obowigzku poinformowania pracodawcy o podjeciu dziatalnosci gospodarczej,

3. W przypadku stanowisk narazonych na mozliwos¢ préb korupcyjnych okresla sie tryb
postepowania pracownikéw w trakcie wykonywania obowigzkdw stuzbowych:

1) pracownikom wolno spotyka¢ sie z interesantami/ przedstawicielami strony lub
éwiadkami wyfacznie w godzinach pracy Urzedu oraz w pomieszczeniach Urzedu
lub jezeli zachodzi taka potrzeba w innych miejscach i terminach zwigzanych
z postepowaniem, 3 f .

2) wybdr miejsca i termmu spotkama innego niz wymienione w ppkt 1 wymaga

kazdorazowo uzyskanla akceptacu bezposredmego prze’rozonego
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4)
5)

6)

7)

‘8)

9)

pracownicy powinni unikaé sytuacji wymagajacych pozostawienia interesanta
samego w pomieszczeniach,

pracownicy moga spotykac sie, prowadzi¢ uzgodnienia lub konsultacje w sprawach
podmiotéw gospodarczych wyfgcznie z ich ustawowymi lub statutowymi
przedstawicielami, '

spotkania, o ktérych mowa w ppkt 4 nalezy poprzedzi¢ zadaniem przedstawienia
i sprawdzeniem statutowego umocowania lub petnomocnictwa podpisanego przez
osoby upowaznione go wystepowania w imieniu danego podmiotu gospodarczego,
w rozmowach ze strong postepowania lub $wiadkiem powinno uczestniczy¢ co
najmniej dwéch pracownikéw Urzedu,

w przypadku niemoznosci realizacji wymogu zawartego W ppkt 6 pracownik
uczestniczacy w spotkaniu sporzgdza z tego spotkania notatke stuzbowg dla
bezposredniego przefozonego,

jezeli podczas spotkania, o ktérym mowa w ppkt 6 i 7 pracownicy Urzgdu uzyskali
informacje lub materiaty pomocnicze powinni sporzadzi¢ notatke stuzbowa dla
bezpoéredniego przetozonego zawierajaca wykaz pozyskanych informacji lub
dokumentdéw, notatke zatgcza sie do akt sprawy,

w przypadku sprawy wykraczajgcej poza uprawnienia pracownika, nie mieszczace]j
sie w zakresie kompetencji Urzgdu, interesanta nalezy kierowaé do wtadciwego
pracownika lub komérki organizacyjnej Urzedu,

10) w sprawach nie nalezgcych do kompetencji Urzedu nalezy wskaza¢ wtasciwy organ

administracji publicznej,

11) pracownik Urzedu nie moze przyjrff_}gwaé prezentéw lub innych korzyéci mogacych

podwazac zaufanie co do jego.bg_izﬁfgcﬁ}rnoéci przy podejmowaniu decyzji,

12) fakt proponowania prezentu l\_ﬁb, inn_j}'jcﬁz'kb{zyéci nalezy niezwtocznie zgtosic

pisemnie bezpoéredniemu przetozonemu.-

(YK Y (4 W V]
A S iy N O

z up. Burmistrza Mjasta i Gminy Sobkow
Kicrownpk Refenatu
Organizacyinegpli Promocs

Gminy

mgr Jultlu Stepien



Zarzadzenie Nr 135.2021
Wiéjta Gminy Sobkéw
z dnia 31.12.2021r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestepstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu

Na podstawie art. 83 ust.1, w zwigzku z art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o
przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. Z 2021 r. poz.1132
ze zm.) oraz art. 30 ust. 1, art.33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2021 r. poz. 1372 ze zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

1. Wprowadza sie ,,Instrukcje postepowania w sprawie przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu”, stanowigca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuje sie pracownikow Urzedu Gminy Sobkéw oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych do zapoznania si¢ i bezwzglednego stosowania przepisow dotyczacych
przeciwdziatania prania pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, i na t¢ okoliczno$¢ do
ztozenia o$wiadczenia, ktdrego wzor stanowi zatgeznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Zobowiazuje sie kierownikow jednostek organizacyjnych do wprowadzenia instrukeji, o
ktorej mowa w ust. 1 a takze do egzekwowania zlozenia przez pracownikéw jednostek
o$wiadczen, o ktérych mowa w ust. 2 niniejszego zarzadzenia.

§2
Osobg odpowiedzialng za wspolprace z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w
zakresie wszystkich spraw zwiazanych z realizacjg zadan dotyczgcych przeciwdziatania
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu jest Sekretarz Gminy, zwanym dalej
Koordynatorem.

§3
Zobowigzuje si¢ kierownikow komérek organizacyjnych Urzedu Gminy Sobkéw oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych do wspdtpracy z Koordynatorem w zakresie:
1. Przygotowania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji i
dokumentéw mogacych mie¢ wptyw na krajowa oceng ryzyka oraz niezbednych do realizacji
zadan w zakresie zapobiegania przestepstwom prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu;
2. Przygotowania informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii
przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa w art. 31
ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu, o ile Strategia przewiduje takie obowiazki dla naszej jednostki.

§4
1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu
Gminy Sobkdéw, kierownikom jednostek organizacyjnych oraz Koordynatorowi.
2. Nadzér nad realizacjg Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§5
Traci moc zarzadzenie Nr 22.2013 W¢éjta Gminy Sobkéw z dnia 1 marca 2013 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji postepowania w zakresie przecnwdzmiama pramu plem@dzy olxaz
finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Gminy w Sobfcowm '
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§6

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 135.2021
Wojta Gminy Sobkow

z dnia 31 grudnia 2021 r.

Instrukeja postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestgpstwa
prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu.

§1.

Przez uzyte w niniejszej Instrukcji okreslenia rozumie sie:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

Ustawa — ustawa z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz
finasowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2021r. Poz. 1132 ze zm.);

Kodeks Karny — ustawa z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks karny (Dz.U. z 2020 r. poz.1444
ze Zm.);

GIIF — Generalny Inspektor Informacji Finansowe;j

Jednostka — jednostki organizacyjne, w tym Urzad Gminy Sobkow;

Jednostka wspélpracujaca — organy, o ktérych mowa w art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia
1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
Transakcja — czynno$é prawna lub faktyczna, ktérej definicja okreslona jest w art. 2 ust 2
pkt. 21 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu;

Pranie pieniedzy — czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks
karny;

Finansowanie terroryzmu — czyn okre$lany w art. 165a ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.
Kodeks karny.

§2

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych obowigzani sg do
zwracania szczegblnej uwagi na:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7

nietypowe transakcje zwiagzane z nabyciem majatku komunalnego;
umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych,
realizowane w warunkach odbiegajacych od istniejacych standardéw;

nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikdw postgpowania o
udzielenie zamdwienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkéw wykonania zamowienia w sposéb razaco odbiegajacy od oferowanych przez
innych wykonawcow;

przypadki dokonywania nadptat (np. podatkéow i innych oplat) lub wplat nienaleznych
jednostce i ewentualnego ich wycofania;

dokonanie wptat naleznosci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu;

dokonywanie wptat znacznych kwot gotowkowych (np. tytulem zaplaty za nabyte
mienie);

udzial kontrolowanych jednostek i innych podmlotow W metypowych przedsiewzigciach,
szczegblnie finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego.
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Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow jednostki do:

1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu §2 niniejszej
instrukcji, w ktérych wystepuja symptomy wskazujgce na mozliwo$¢ wprowadzenia
do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych Iub
nieujawnionych zrodet, prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

2) sporzadzania kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze majg one zwiazek z popelnieniem przestepstw, o ktérych mowa w art.
165a lub art.299 Kodeksu karnego;

3) zbierania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajgcych te transakcje, zgodnie
z art. 36 ustawy;

4) przekazywania bezposredniemu przetozonemu, a nastgpnie Koordynatorowi
informacji w formie notatki stuzbowej dotyczacej opisu podejrzanych transakcji wraz
z uzasadnieniem, iz zachodza okolicznosci wskazane w art. 83 ust.] ustawy oraz ze
istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF, zalaczajac do powyzszej
notatki projekt powiadomienia wraz dokumentacja, o ktérej mowa w pkt 2 1 3, wg
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukeji;

5) wzoér powiadomienia 1 sposéb przekazania informacji do GIIF o podejrzeniu
popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowaniu terroryzmu okresla
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia 2019 r. w sprawie informacji
wwozonych 1 wywozonych srodkach pienieznych , krajowych $rodkach platniczych i
wartosciach dewizowych, wydane na podstawie art.84 ust.4 ustawy.

§4.

1. Koordynator, uznajac zasadnos¢ podjecia dziatan wnioskowanych przez pracownikow
jednostki oraz kierownik6éw jednostek organizacyjnych, przedstawia Wojtowi Gminy
Sobkow do akceptacji projekt powiadomienia GIIF.

2. W przypadku braku przestanek do powiadomienia GIFF, Koordynator sporzgdza
uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Wojtowi Gminy Sobkéw celem
podjecia odpowiedniej decyzji.

3. Kopia powiadomienia wraz z odpowiednia dokumentacja jest przechowywana w
sposGb zapewniajgcy poufno$é i udostepniania osobom wymienionym w ust. 5 oraz
innym osobom upowaznionym przez Wojta Gminy Sobkow.

4. Podpisane przez Wojta Gminy Sobkéw powiadomienie wpisuje si¢ do rejestru
powiadomien GIIF, ktéry prowadzi Koordynator. Wzor rejestru powiadomien GIIF
stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukeji.

5. Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych w ust. 3 maja:

1) Wojt Gminy Sobkow i jego Zastepea,
2) Sekretarz Gminy,
3) Skarbnik Gminy.

§5.

Do obowiazkéw Koordynatora nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji, przedstawiania
propozycji uzupe%niania lub zmiany jej tresci;

2) okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu w celu . ustalenia “ich wzajemnych powiazafn oraz
przedstawienie Wojtowi Gminy Sobkow raportu za. rok poprzedni w terminie do 31
stycznia nastgpnego roku; f SIS\ o

3) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF 24 S ,ai;’.ﬂw IN
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4) gromadzenie i archiwizowanie kopii powiadomien oraz ich projektéw wraz dokumentacja
bedgca podstawa do sporzadzenia powiadomienia;

5) przygotowanie Wojtowi Gminy Sobkdéw jako jednostce wspotpracujacej z GIIF projektow
korespondencji, w tym informacji, sprawozdan i dokumentow.

§6.

Na wniosek Koordynatora kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Sobkow

oraz kierownicy jednostek organizacyjnych przekazuja, w granicach swoich kompetencji:

1) pisemng informacj¢ lub dokumenty mogace mie¢ wplyw na krajowa ocene ryzyka prania
pieniedzy oraz finansowania terroryzmu w terminie wskazanym przez GIIF;

2) pisemng informacje o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa w § 3
ust 2 niniejszego zarzadzenia.

niyr Julitd Stepien -



Wzor
Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 135.2021
Wojta Gminy Sobkow
z dnia 31 grudnia 2021 r.

.............................................

.............................................

.............................................

(nazwa jednostki)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem/tam do wiadomodcei przestrzegania zasady
okreslone w ,,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu” oraz zobowigzuje si¢
postepowaé zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.

Ponadto zobowiazuje sie do zapoznania i przestrzegania przepisdw ustawy z dnia
1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu
(Dz.U. 22020 r. poz. 971 ze zm.).

Sobks 7, dnia ........ ..... FEL L —— po——

b 4 ’.'
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Zatacznik nr 1 do Instrukcji

postepowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popelienia przestgpstwa

prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

Sobkéw, dnia........c.ooivnnveen....

NOTATKA SLUZBOWA
0 podejrzeniu zaistnienia sytuacji wymagajacej powiadomienia Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej

1. Posiadane dane os6b fizycznych, pozostajacych w zwiazku z okolicznosciami moggcymi
wskazywac¢ na podejrzenie popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu:
1)imig 1 nazwisko
e e D TR —
3) numer PESEL lub data urodzenia- w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL oraz

PANSTWO UTOAZEIIA. .. .1ttt vt et et ettt et ettt et e e e ettt e et e ettt eaeeaneees
43 serie 1 nr dokumientu potwierdzajaceso tossamose O80DY .. cam s sisnsvsisin kv ssn
5) adres zamieszkania — w przypadku posiadania tej informacji.........coceviiiiiiiiiiiiniin

6) nazwe (firmy), (NIP) oraz adres glownego miejsca wykonywania dziatalnosci

gospodarczej-w przypadku osoby fizycznej prowadzgcej dziatalno$¢ gospodarcza

2. Posiadane dane o0sob prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowos$ci

prawnej pozostajgcych w zwigzku z okolicznosciami mogacymi wskaza¢ na podejrzenie

popetnienia przestepstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu:

1) nazwa (firmy), forma organizacyjna, adres siedziby lub adres prowadzenia

a7 F21 21 1 o 1 o O O

2) NIP, a w przypadku braku takiego numeru-panstwo rejestracp rejestr handlowy oraz
TitirTeT 1 i T SRR oo 0,405 V0 R S L S S SR A T

3) dane identyfikacyjne osoby reprezentujgcej osobg prawna lub jednostke organizacyjnag
nieposiadajgen oschoWaSE] PraTVIIE] .« ocvvmsammmmmss s co e e

3. Opis okoliczno$ci, wskazujacych na podejrzenie popelnienia prania pienigdzy lub

finansowania terroryzmu:

4. Uzasadnienie przekazenia powiadomienia(tj. podanie powodow, dlaczego zawiadamiajacy
uznat, ze moga one mie¢ zwigzek z procedury prania pieniedzy lub finansowania
TEITOrFZIINYS sowinissannyaine e Matd s Suurn s vnaanions 45 2

(czy elny podpis pracownil 1)
zup. Burmistrza Mias a i Gminy Sobkow
Kicrownix ideratu
Organizacyjnego i flromocji Gminy

myr JulilalStepien WOIT GMINYSOBKOW

il
mgr inz. Tamasz Chaja

v



Zatacznik nr 2 do Instrukeji

postgpowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popelienia przestgpstwa

prania pieniedzy lub finasowania terroryzmu

REJESTR POWIADOMIEN GIIF

Imig i Data, Opis trescei Data Data Decyzja Data wystania
nazwisko migjsce 1 | Uczesinicy | dokumentéw przekazania przekazania Wajta powiadomienia
Lp. osoby rodzaj transakcji | dotyczacych | Koordynatorowi Wojtowi Gminy do GIIF
dokonujacej | transakcji transakcji Gminy Sobkéw
zgloszenia Sobkdéw
L
2
3
4.
5.
6.
'El '

ania ”'0«13.9 T
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Z ORYGINALEM

.......... podpis
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z up. Burmistrza Miagta i Gminy Sobkow
Ricrowm+fferaty 4
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myr Julitu Stepien
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Zarzgdzenie Nr OSK.120.21.2015
Waéjta Gminy Sobkow
z dnia 31 marca 2015 roku

w sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki pracownikéw Urzedu Gminy w Sobkowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pdzn. zm.) oraz w zwiazku z przepisami art. 24 i 25 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202) zarzadzam, co

nastepuje:

§1
Wprowadzam Kodeks etyki pracownikéw Urzedu Gminy w Sobkowie, stanowiacy zafacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje pracownikéw Urzedu do zapoznania z trescig Kodeksu i przestrzegania jego zasad.

§3

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4
Traci moc zarzadzenie nr 0152/3/2009 Wojta Gminy Sobkéw z dnia 5 marca 2009 roku
w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etycznego pracownikéw Urzedu Gminy w Sobkowie oraz
zarzadzenie nr 0152/4/2009 Wojta Gminy Sobkéw z dnia 10 marca 2009 r. w sprawie

wprowadzenia procedury corocznego przegladu i monitoringu kodeksu etycznego pracownikow

Urzedu Gminy w Sobkowie.

M Y P L Jed T Fal ‘_
ladeusz Donunczak

. 2 up. Burmistrza Missta i Gminy Sobkéw
\ \_,;1 ] A o/ Kicrownik Referatn

. - / dumispn s
0 o Orhd-..la.lbl\‘,mg: tomaocji Gminy

myr Julita Stepien -7



Zalgcznik do zarzqdzenia
nr OSK.120.21.2015
Wojta Gminy Sobkow

z dnia 31 marca 2015 r.

Kodeks etyki

pracownikéw Urz¢du Gminy w Sobkowie

Rozdzial 1

Postanowienia ogoélne

§1
Kodeks etyki pracownikéw Urzedu Gminy w Sobkowie okresla etyczne standardy postgpowania
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Sobkowie w zwigzku z wykonywaniem zadan

publicznych.

§2
Tlekroé w postanowieniach Kodeksu etyki pracownikéw Urzedu Gminy w Sobkowie mowa
jest o:
1) Kodeksie etyki — nalezy przez to rozumie¢ kodeks etyki pracownikéw Urzedu Gminy
w Sobkowie

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Sobkowie

§3
Kodeks Etyki obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu bez wzgledu na podstawe

zatrudnienia

§4
Pracownicy Urzedu, w zwiazku z peinieniem s%ﬁyzﬁiﬁ‘};fﬁﬁﬁlicznej przestrzegaja prawa oraz ogdlnie

przythych norm etycznych odnoszq SIQ z szacunklem I zyczllwos:claL do interesantdw oraz

cferaty

mgr Julitu Stepicn



Rozdzial 11

Obowiazki pracownikéw w zwigzku z wykonywaniem zadan publicznych

§5
W trakcie wykonywania zadan publicznych pracownicy Urzedu stojg na strazy praworzadnosci
oraz intereséw wspolnoty samorzadowej, wykonuja swoje obowiazki w sposob bezstronny,

rzetelny, staranny i uczciwy, wedtug najlepszej woli i posiadane]j wiedzy.

§6
Pracownicy Urzedu nie uchylaja si¢ od podejmowania rozstrzygnig¢ zgodnych z ich

kompetencjami oraz od odpowiedzialnodci za skutki decyzji.

§7
Pracownicy Urzedu wykazujg troske o wilasciwy wizerunek Urzedu Gminy w Sobkowie
W miejscu pracy i poza nim, zwlaszcza poprzez godne zachowanie sig oraz noszenie stosownego
ubioru.

§ 38
Pracownicy Urzedu kieruja si¢ interesem publicznym oraz dobrem interesanta, realizujac
powierzone im obowiazki, przedkiadajg dobro publiczne nad interesy osobiste, os6b bliskich lub

okreslonych srodowisk, do ktérych przynaleza albo sa z nimi zwigzani.

§9
W przypadku wystapienia sytuacji, w ktorej moze zajs¢ podejrzenie co do braku obiektywizmu
pracownika, obowiazany jest on do wylaczenia si¢ od udziatu w rozpatrywaniu danej sprawy,

nawet wtedy gdy przepis prawa bezwzglednie nie nakazuje takiego zachowania.

§ 10
EraCovmiey TInegli, gospooany stosisa pﬂblmnymll mieniem Gminy w sposob racjonalny,
oszczedny i efektywny i 7 i B B
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§ 11
Wszelkie informacje uzyskane w trakcie prowadzonych postgpowan, o ile nie stanowig
informacji publicznej, moga byé wykorzystane przez pracownikéw wylacznie do celow

stuzbowych, jezeli nawet nie s3 one objete tajemnicg prawem chroniona.

§ 12
Pracownicy Urzedu nie moga przyjmowaé korzysci majatkowych od interesantéw w zwiazku

z wykonywaniem czynnosci stuzbowych.

Rozdzial 11T

Relacje z przelozonymi i innymi pracownikami

§ 13
Kierownictwo swoja postawa i zachowaniami tworzy wzorzec postgpowania, ktéry swiadomie,

czy tez pod$éwiadomie jest nasladowany przez pracownikéw.

§ 14
Obowiazkiem pracownika jest rzetelne wykonywanie polecen przetozonych wydanych zgodnie
z przepisami prawa, nawet w sytuacji gdy pracownik ma odmienne zdanie co do tresci i sposobu
zatatwienia sprawy.

§15
Pracownicy Urzedu maja obowiazek skladania wyjasnien przelozonym co do wszystkich

istotnych aspektéw sprawy mogacych mieé¢ wptyw na tre$¢ rozstrzygnigecia oraz jego skutki.

§ 16
Pracownik Urzedu powinien dazy¢ do ulozenia jqk najlepszych relacji z innymi pracownikami
Urzedu. W tym zakresie buduje relacje s’ruzbowéna;asadme wspOlpracy, pomocy i wzajemnego
szacunku. >y Ne
" ZA ZGODNOSC
Z ORYGINALEM
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Rozdzial IV

Relacje z interesantami

§17
W kontaktach z interesantami pracownicy Urzedu powinni, w szczegdlnosci:
1) zachowywagé si¢ w sposob uprzejmy i zyczliwy,
2) rzeczowo i rzetelnie wyjasnia¢ wszystkie istotne okolicznosci niezbedne dla zalatwienia
sprawy,
3) udzielaé wszechstronnej informacji, w tym o wilasciwosci odpowiedniej jednostki

organizacyjnej do zatatwiania danej sprawy

Rozdzial V

Postanowienia koncowe

§18
1. Kazdy pracownik ma obowiazek przestrzegaé zasad Kodeksu Etyki oraz reagowac na jego

naruszanie.

2. Kierownicy referatéw sa zobowiazani do monitorowania i analizy stosowania zasad ujetych

w Kodeksie.
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