Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.178.2021
Wojta Gminy Dhugosiodio

dnia 17 grudnia 2021 r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA NA WYPADEK SYTUACJI
PODEJRZENIA POPELNIENIA PRZESTEPSTWA PRANIA PIENIEDZY
LUB FINANSOWANIU TERRORYZMU

§1.Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 1 marca 2018 r. o
przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2021
r. poz.1132 z p6Zn.zm.),

2) Kodeksie karnym — rozumie si¢ ustaw¢ z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks
karny (DZ.U. z 2020 r,. poz.1444 z p6zn.zm.),

3) GIIF- rozumie sig przez to Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;,
4) praniu pieni¢dzy — rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art.299 ustawy z
dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny,

5) finansowaniu terroryzmu — rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art.165a
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny,

6) transakcji — rozumie si¢ przez to czynno$¢ prawna lub faktyczna, na
podstawie ktorej dokonuje si¢ przeniesienia lub posiadania warto$ci
majatkowych, lub czynno$¢ prawna lub faktyczna dokonywana w celu
przeniesienia wtasnos$ci lub posiadania wlasnosci,

7) dokumentacji — rozumie si¢ przez to kopie dokumentéw dotyczacych
transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, Zze maja one zwiazek z
popetnieniem przestgpstw, o ktorych mowa w art.165a lub art.299 Kodeksu
karnego oraz informacji o stronach tych transakc;ji,

8) jednostce — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Dtugosiodto 1 jednostki
organizacyjne Gminy Dtugosiodto,

9) jednostkach wspélpracujacych — rozumie sig przez to organy o ktorych
mowa w art.2 ust.2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu
praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,.

§2.Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowiazkow stuzbowych
zobowigzani sa do zwracania uwagi w szczegdlnosci na:
1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,



2) umowy 1 transakcje zwiazane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych w jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane na
warunkach odbiegajacych od istniejacych standardow,

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, polegajace migdzy innymi
na oferowaniu przez nich warunkéw wykonywania zamdwienia, razaco
odbiegajacych od oferowanych przez innych wykonawcow,

4) przypadki dokonywania nadptat (np. podatkow i1 innych optat) lub wptat
nienaleznych jednostce 1 ewentualnego ich wycofania,

5) dokonywania wptaty znacznych kwot gotéwka ( np. tytutem zaptaty za
nabyte mienie komunalne),

6) dokonanie wplaty naleznosci gotdéwka (kilkakrotnie) w tym samym dniu.

§3.Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw jednostki do :

1) dokonywania analizy 1 oceny realizowanych transakcji w rozumieniu §2
niniejszej instrukcji, w ktorych wystepuja symptomy wskazujace na mozliwosé
wprowadzenia do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych zrédet, prania pienigdzy lub finasowaniu
terroryzmu,

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

3) zbierania dostgpnych informacji o osobach przeprowadzajacych 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 okoliczno$ci wskazane w art.83 ust.1 ustawy
oraz, ze istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia GIIF, zataczajac do
powyzszej notatki dokumentacjg, o ktorej mowa w pkt 2 1 3, wg wzoru
stanowiacego zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

§4.1.Koordynator, uznajac zasadnos$¢ podjecia dziatan z wilasnej inicjatywy lub
wnioskowanych przez pracownika jednostki, przedstawia kierownikowi
jednostki do akceptacji projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy opis
ujawnionych okoliczno$ci wraz z przyczynami dla ktdrych uznano, ze moga
wskazywac na dokonywanie dziatan majacych na celu wprowadzenie do obrotu
finansowego wartos$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrodet.

2.Wzdbr powiadomienia i sposob przekazywania informacji do GIIF o
podejrzeniu popelnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowaniu



terroryzmu okresla rozporzadzenie Ministra Finanséw wydane na postawie
art.84 ustawy.

3.W przypadku stwierdzenia braku zasadnos$ci powiadomienia GIIF
Koordynator sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska 1 przedstawia do
akceptacji kierownikowi jednostki.

4.Podpisane przez Wojta Gminy Dlugosiodto powiadomienie wpisuje sig¢ do
rejestru powiadomien GIIF, ktéry prowadzi Koordynator. Wzor rejestru
powiadomien stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

5.Kopia powiadomienia GIIF wraz z odpowiednia dokumentacja jest
przechowywana w sposob uniemozliwiajacy nieuprawnionym do nich dostep 1
udostgpniania osobom wymienionym w ust.6 oraz innym osobom
upowaznionym przez Wojta Gminy Dlugosiodto.

6.Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentow wymienionych w ust.3
maja Wojt Gminy Diugosiodto 1 jego Zastgpca oraz Skarbnik.

§5,Do obowiazkow Koordynatora nalezy w szczegolnosci:

1) nadzoér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji,
przedstawiania propozycji uzupetnienia lub zmiany jej tresci,

2) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania
pienigdzy lub finansowaniu terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych
powiazan oraz przedstawienie Wojtowi Gminy raportu za rok poprzedni w
terminie do dnia 31 stycznia nastgpnego roku,

3) przekazywanie powiadomien GIIF,

4) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF,

5) gromadzenie i1 archiwizowanie kopii powiadomien wraz z dokumentacja
bedaca podstawa do sporzadzenia powiadomienia GIIF,

6) przygotowanie Wojtowi Gminy Dlugosiodio jako jednostce wspolpracujace;j
z GIIF projektéw korespondencji, w tym informacji, sprawozdan i dokumentow.

§6.Na wniosek Koordynatora naczelnicy komorek organizacyjnych 1
pracownicy na samodzielnych stanowiskach Urz¢gdu Gminy oraz kierownicy
jednostek organizacyjnych gminy przekazuja w granicach swoich kompetenc;ji:
1) pisemng informacje lub dokumenty mogace mie¢ wptyw na krajowa oceng
ryzyka prania pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu w terminie wskazanym
przez GIIF,

2) pisemng informacj¢ o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w strategii
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa
w §3 pkt 2 zarzadzenia.



§7.0soby, ktore weszty w posiadanie w trybie niniejszej instrukcji informacji o
transakcjach objetych ustawa, obowiazane sa do zachowania w tajemnicy
uzyskanych danych, w tym na zasadach 1 w trybie okreslonym w odrgbnych

przepisach.



Zalacznik Nr 1

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

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

1.Posiadane dane oséb fizycznych, pozostajacych w zwiazku z okoliczno$ciami
prania pieni¢dzy lub finasowaniu terroryzmu, w tym:

6) nazwa (firmy), numer identyfikacji podatkowej (NIP) oraz adres gtownego
miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej — w przypadku osoby fizycznej

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

2.Posiadane dane 0sob lub jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawnej pozostajacych w zwiazku z okoliczno$ciami mogacymi
wskaza¢ na podejrzenie popelnienia przestepstwa prania pienigdzy lub
finansowaniu terroryzmu w tym:

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

3) dane identyfikacyjne osoby (imi¢ 1 nazwisko oraz PESEL) reprezentujace;j
osob¢ prawna lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowos$ci prawnej:..
3.0pis okolicznos$ci wskazujacych na podejrzenie prania pieniedzy lub
fINANSOWANTU tEITOTYZIMUL ...ttt e e et e et e e e e ee e eee e eaeeeeneeens
4.Uzasadnienie przekazania powiadomienia (tj. podanie powodow, dlaczego
zawiadamiajacy uznal, Ze moga one mie¢ zwiazek z procedura prania pieniedzy

(czytelny podpis pracownika)



Zalacznik Nr 2
do Instrukcji postgpowania na wypadek

sytuacji podejrzenia popetnienia przestgpstwa
prania pienigdzy lub finansowaniu terroryzmu

REJESTR POWIADOMIEN GENERALNEGO INSPEKTORA

INFORMACIJI FINANSOWE]J
Lp. Nazwa Tres¢ Imi¢ i nazwisko Data Decyzja Data
dokumentu | dokumentu | sporzadzajacego | przekazania kierownika | przekazania
koordynatorowi | jednostki powiadomienia

GIIF




