Zarzadzenie Nr 138/2022
Woéjta Gminy Wielgomlyny
z dnia 16 listopada 2022r.
OR.0050.138.2022

w sprawie: wprowadzenia ,,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przest¢pstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu”

Na podstawie art. 83 ust.1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. 0 przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz.U. 2022r. poz.593 zpdzn. zm.), W zwigzku
z art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. 2022 r.
poz. 559 z p6zn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ ,Instrukcje postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu” w brzmieniu stanowigcym
zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2.

Osobag odpowiedzialng za realizacje wspolpracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej w zakresie wszystkich spraw zwigzanych z realizacja zadan dotyczacych
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu jest Sekretarz Gminy, zwany
dalej Koordynatorem.

§ 3,

1. Zobowigzuje si¢ pracownikow Urzgdu Gminy w  Wielgomlynach oraz
kierownikow/dyrektoréw i pracownikow jednostek organizacyjnych Gminy Wielgomtyny
do zapoznania si¢ z tre$cig zarzadzenia 1 przestrzegania jego postanowien, poprzez
ztozenie o§wiadczenia, ktorego wzor stanowi Zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

2. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i przestrzeganiu postanowien zawartych
w ,Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestgpstwa
prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu” zalacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 4.
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wielgomtyny.

§ 5.

Traci moc zarzadzenie nr 87/2017 Wojta Gminy Wielgomtyny z dnia 12 pazdziernika 2017 r.
w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdzialania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu”.

§ 6.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Wielgomlyny

/-/ mgr Bogumila Dyktynska



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 138/2022
Wojta Gminy Wielgomtyny
z dnia 16 listopada 2022r.

Instrukcja postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

§1
Przez okreslenia uzyte w Instrukcji rozumie si¢:

1) ustawa —ustawa z dnia 1 marca 2018 r. 0 przeciwdziataniu praniu brudnych pieni¢dzy
oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 593 z p6zn. zm.),

2) kodeks karny — ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (t.j. Dz.U. z 2022 r.
poz. 1138 z z p6zn. zm.),

3) koordynator — osoba wyznaczona przez Wojta Gminy Wielgomtyny odpowiedzialna za
wykonanie obowigzkow okreslonych w ustawie i niniejszej Instrukcji;

4) GIIF — Generalny Inspektor Informacji Finansowej,

5) jednostka — Urzad Gminy w Wielgomtynach oraz jednostki organizacyjne Gminy
Wielgomtyny,

6) jednostka wspolpracujgca — rozumie si¢ przez to organy administracji rzagdowej, organy
jednostek samorzadu terytorialnego oraz inne panstwowe jednostki organizacyjne, a takze
Narodowy Bank Polski (NBP), Komisje Nadzoru Finansowego (KNF), i Najwyzszg Izbg
Kontroli (NIK),

7) transakcja- rozumie si¢ przez to czynno$¢ prawng lub faktyczna, na podstawie ktorej
dokonuje si¢ przeniesienia wtasnosci lub posiadania wartosci majgtkowych, lub czynnos¢
prawna lub faktyczna dokonywang w celu przeniesienia wlasnosci lub posiadania wartosci
majatkowych,

8) pranie pieniedzy — czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks
karny,

9) finansowanie terroryzmu — czyn okreslony w art. 165a ustawy z dnia 6 czerwca 1997
r. Kodeks karny.

§2

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

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabywaniem czy dysponowaniem majatkiem Gminy,

2) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego, polegajagce m.in. na oferowaniu przez nich



warunkéw wykonania zamOwienia razgco odbiegajacych od oferowanych przez innych
oferentow,

3) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych
w Gminie Wielgomtyny, realizowane na warunkach odbiegajagcych od istniejgcych
standardow,

4) dokonywanie wptat znacznych kwot gotowkowych,
5) dokonywanie wptat naleznosci gotowka w ratach (kilkakrotnie) w tym samym dniu,

6) przypadki dokonywania nadptat (np. podatkéw i innych optat) lub wptat nienaleznych
jednostce i ewentualnego ich wycofania,

7) udzial  kontrolowanych  jednostek  iinnych  podmiotow  w nietypowych
przedsiewzieciach, szczegdlnie finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego.

§3

1. Pracownicy jednostki wilasciwi merytorycznie z tytutu powierzonych im obowigzkow
w zakresie dokonywanych transakcji, zobowigzani sg:

1) dokonywa¢ analizy i oceny realizowanych transakcji, w ktorych wystepuja symptomy
wskazujace na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu finansowego warto$ci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet,

2) sporzadzac potwierdzone za zgodno$¢ kopie dokumentow dotyczacych transakcji, co do
ktérych zachodzi podejrzenie, ze moga mie¢ zwigzek z popelnieniem przestepstw prania
pienig¢dzy lub finansowania terroryzmu,

3) zebra¢ dostgpne informacje o 0sobach przeprowadzajacych transakcje,

4) dokona¢ opisu transakcji, uzasadniajacego podejrzenie wystepowania okolicznosci
wskazanych w art. 83 ust. 1 ustawy i zaistnienia uzasadnionej koniecznosci powiadomienia
o tym fakcie Generalnego Inspektora Informacji Finansowej.

2. Pracownik w przypadku podejrzenia, ze zachodza podstawy do zawiadomienia GIIF
0 zagrozeniu popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu,
obowigzany jest do sporzadzenia notatki stuzbowej, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik
Nr 1 do niniejszej Instrukcji i przekazania jej Kierownikowi jednostki, ktory po
zweryfikowaniu 1 uznaniu zasadno$ci sporzadzonej notatki przekazuje ta informacje
Koordynatorowi.

§4
Kierownik jednostki zobowigzany jest na wniosek Koordynatora do przekazywania:

1) informacji lub dokumentéw niezbednych do realizacji zadan w zakresie zapobiegania
przestepstwom prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu,



2) informacji lub dokumentéw mogacych mie¢ wplyw na krajowa ocen¢ ryzyka prania
pienigdzy oraz finansowania terroryzmu,

3) informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w strategii przeciwdziatania
praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§5

Koordynator jest odpowiedzialny za realizacje i wykonywanie obowigzkéw okreslonych
w niniejszej Instrukcji, a w szczegdlno$ci zobowigzany jest do:

1) nadzoru nad przestrzeganiem zasad zawartych w instrukcji i przedstawiania propozycji
dotyczacych uzupetniania lub zmiany jej tresci,

2) powiadamiania GIIF o0 podejrzeniu popelnienia przestepstwa prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu — w trybie i na zasadach okreslonych w art. 83 i 84 ustawy,

3) przekazywania kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, ze maja one zwigzek z popelnieniem przestgpstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu, oraz informacji o stronach tych transakcji,

4) przekazywania GIIF informacji lub dokumentow mogacych mie¢ wpltyw na krajowa
ocen¢ ryzyka prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu,

5) przekazywania GIIF informacji 0 sposobie wykorzystania zalecen zawartych
W przyjmowanej przez Rad¢ Ministrow strategii przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz
finansowania terroryzmu,

6) prowadzenia ,,Rejestru powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej”,
ktorego wzor stanowi Zatacznik Nr 3 do niniejszej Instrukciji,

7) przechowywania i archiwizowania ,,Rejestru powiadomien Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej” oraz kopii powiadomien wraz z wymagang dokumentacja,

8) wspolpracy z kierownikami jednostek w zakresie realizacji obowiazkow okreslonych
W niniejszej instrukc;ji.

§ 6

Koordynator ds. wspotpracy z GIIF uznajac zasadnos$¢ podjetych dziatan o ktorych mowa w
§ 3, przedstawia Wojtowi Gminy Wielgomiyny projekt powiadomienia GIIF zawierajacy opis
ujawnionych okoliczno$ci na podstawie ktorych uznano, Ze istnieje podejrzenie popehnienia
przestgpstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu.

1. Wzor powiadomienia GIIF stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.



2. W sytuacji stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia GIIF, Koordynator
sporzadza i przedstawia Wojtowi Gminy Wielgomtyny notatke stuzbowa zawierajaca
uzasadnienie takiego stanowiska oraz otrzymang dokumentacj¢ do akceptacji.

3. Ostateczng decyzje, co do zasadnosci powiadomienia GIIF podejmuje Wéjt Gminy
Wielgomtyny.

4. Wglad i upowaznienia do rejestru powiadomien GIIF maja:

1) Wojt Gminy,

2) Skarbnik Gminy,

3) Kierownicy Referatow,

4) Dyrektorzy / Kierownicy jednostek organizacyjnych.

§7

Koordynator ds. wspotpracy z GIIF, odpowiada przed Wojtem Gminy Wielgomtyny za
realizacje zadan wynikajacych z ustawy z dnia 1 marca 2018 r. (Dz.U. z 2022r., poz. 593
z pozn. zm.). o przeciwdzialaniu prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu.



Zakacznik Nr 1

do Instrukcji postgpowania na wypadek
sytuacji podejrzenia popetnienia przestgpstwa
prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu

Wielgomtyny, dnia ..........................

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

1. Posiadane dane oséb fizycznych, pozostajacych w zwiagzku z okoliczno$ciami
mogacymi wskazywa¢ na podejrzenie popelnienia przestepstwa prania pieni¢gdzy lub
finansowaniu terroryzmu:

1) IMIQ 1 NAZWISKO .. .etetiet ittt e e e e ;
2) ODYWALEISTWO ... .v ettt e ;
3) numer PESEL lub dat¢ urodzenia — w przypadku gdy nie nadano nr PESEL oraz
panstwo urodzenia ............ e )
4) seriginr dokumentu potw1erdzaJ acego tozsamosé osoby ................................. ;
5) adres zamieszkania — w przypadku posiadania tej informacji ............................

6) nazwe (firmy), (NIP) oraz adres glownego miejsca wykonywania dziatalnosci
gospodarczej — w przypadku osoby fizycznej prowadzacej dziatalno$¢ gospodarcza

2. Posiadane dane osob prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawnej pozostajacych w zwiazku z okoliczno$ciami mogacymi wskazac
na podejrzenie popetnienia przestgpstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu:
1) nazwa (firmy), forma organizacyjna, adres siedziby lub adres prowadzenia

dZIakalnoSCl ...

2) NIP, a w przypadku braku takiego numeru — panstwo rejestracji, rejestr handlowy
oraz NUMET 1 data TJESITACTT ... vuutt ettt e e

3) dane identyfikacyjne osoby reprezentujace osob¢ prawng lub Jednostkf;
organizacyjng nieposiadajaca 0SObOWOSCI PraWNeJ ..........ccovvueuineereninienanennnnn. ;

3. Opis okolicznosci, wskazujacych na podejrzenie popetnienia przestgpstwa prania
pienigdzy lub finansowania teIrOTYZIMU: . ......o.viieiiet et ee e e enans

4. Uzasadnienie przekazania powiadomienia (tj. podanie powodow, dlaczego
zamawiajacy uznal, ze mogg one mie¢ zwigzek z procedurg prania pieniedzy lub
FINANSOWANTA TBITONYZIMU): L.\ttt e e e et e e et e e e aenees

(czytelny podpis pracownika)



Zakacznik Nr 2

do Instrukcji postgpowania na wypadek
sytuacji podejrzenia popetienia przestepstwa
prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu

......................... Wielgomtyny, dnia .................
Znak sprawy

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

POWIADOMIENIE O PODEJRZENIU PRZESTEPSTWA PRANIA PIENIEDZY
LUB FINANSOWANIA TERRORYZMU

W zwigzku z art. 83 ust. 1-2 ustawy z dnia 1 marca 2018r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy
oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2022 r. poz. 593 z pézn. zm.) powiadamiam, Ze
w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych dotyczacych

Zakaczniki :

(Potwierdzane kopie dokumentoéw dotyczacych transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzenie,
Ze maja one zwigzek z popelieniem przestgpstwa, o ktorym mowa w art. 165a oraz art. 299
Kodeksu karnego oraz informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje).



Zatacznik Nr 3

do Instrukcji postgpowania na wypadek
sytuacji podejrzenia popetnienia przestgpstwa
prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu

REJESTR POWIADOMIEN GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACJI

FINANSOWEJ

Lp. Datai | Uczestnicy Wykaz Data Stanowisko Data Decyzja | Data wystania
rodzaj transakcji | dokumentow przekazania Koordynatora | przekazania | Wojta | powiadomienia
transakcji Koordynatorowi Wojtowi Gminy do GIIF

Gminy

1.

2.

3.

4,

7.

8.




Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 138/2022
Woéjta Gminy Wielgomtyny
z dnia 16 listopada 2022r.

(nazwa jednostki)

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, Ze przyjatem/tam do wiadomos$ci i przestrzegania zasady
okreslone w ,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia
przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu” oraz zobowigzuje si¢ do
postgpowania, zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.

Ponadto zobowigzuje¢ si¢ do zapoznania i przestrzegania przepisoOw ustawy z dnia
1 marca 2018r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U.

2 2022 r., poz. 593 z p6zn. zm.).

(czytelny podpis)



