ZABZADZENIE Nr 62.2923
WOJTA GMINY ZL.OTOW
z dnia 10 lipca 2023 r.

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

Na podstawie art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy
oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2023 r. poz. 1124) oraz art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40, 572) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania ,Instrukcje postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popekienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu”, w brzmieniu zatacznika Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Na koordynatora ds. wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie
spraw zwiazanych z realizacja zadan dotyczacych przeciwdziatania praniu pieniedzy lub finansowania
terroryzmu, wyznaczam Skarbnika Gminy Ztotow.

§ 3. 1. Zobowiazuje kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Ztotéw oraz pracownikow Urzedu
Gminy Ztotow do zapoznania si¢ z trescia niniejszego zarzadzenia i przestrzegania zawartych w nim
postanowien.

2. Fakt zapoznania si¢ z trescig Instrukcji winien by¢ potwierdzony na o$wiadczeniu stanowigcym
zakacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Podpisane o$wiadczenie nalezy ztozy¢ Koordynatorowi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 62.2023 Wojta Gminy Ztotow
z dnia 10 lipca 2023 r. w sprawie wprowadzenia , Instrukcji
postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popehienia
przestepstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu”

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

§ 1. Przez uzyte w niniejszej Instrukcji okreslenia rozumie sie:

1) ustawa — ustawa z dnia 1 marca 2018 r. 0 przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu
terroryzmu (Dz. U. z 2023 r. poz. 1124),

2) Kodeks karny — ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2022 r. poz. 1138,
1726, 1855, 2339, Dz. U. z 2023 r. poz. 818, 852),

3) GIIF — Generalny Inspektor Informacji Finansowej,

4) jednostka — Urzad Gminy Ztotéw oraz jednostki organizacyjne Gminy Ztotow,

5) jednostka wspolpracujaca — organy, o ktorych mowa w art. 2, ust. 2, pkt 8 ustawy z dnia
1 marca 2018 r. 0 przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,

6) transakcja — czynno$¢ prawna lub faktyczna, ktorej definicja okreslona jest w art. 2 ust. 2 pkt
21 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. 0 przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu,

7) pranie pienigdzy — czyn okreSlony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny,

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

§ 2. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowiazkéw stuzbowych obowigzani s3 do
zwracania szczegolnej uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

2) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postepowania 0 udzielenie
zamdwienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez nich warunkow
wykonania zamoOwienia w sposob razaco odbiegajacy od oferowanych przez innych
wykonawcow,

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

4) dokonywanie wptat naleznosci w ratach (kilkakrotnie) w tym samym dniu,

5) dokonywanie wptat znacznych kwot gotowkowych (np. tytutem zaptaty za nabyte mienie),

6) udziat kontrolowanych jednostek i innych podmiotéw w nietypowych przedsigwzigciach,
szczegolnie finansowych z udzialem kapitalu zagranicznego.

§ 3. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow jednostki do:

1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu § 2 niniejszej instrukcji,
w ktorych wystapig symptomy wskazujgce na mozliwo$é wprowadzenia do obrotu finansowego
warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zzrédet, prania
pienigdzy lub finansowania terroryzmu,

2) sporzadzania kopii dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzenie,
ze majg one zwigzek z popelieniem przestepstw, o ktorych mowa w art. 165a lub art. 299
Kodeksu karnego,

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

4) przekazywania Koordynatorowi informacji w formie notatki stuzbowej dotyczacej opisu
podejrzanych transakcji wraz z uzasadnieniem, iz zachodzg okoliczno$ci wskazane w art. 83
ust. 1 ustawy oraz ze istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF, zataczajac do



powyzszej notatki projekt powiadomienia wraz z dokumentacja, o ktérej mowa w pkt 2 1 3,
wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji,

5) wzor powiadomienia i sposob przekazania informacji do GIIF o podejrzeniu popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu okresla zarzadzenie
Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia 2019 r. w sprawie informacji o wwozonych
lub wywozonych s$rodkach pienigznych, krajowych s$rodkach ptatniczych i wartosciach
dewizowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 64), wydane na podstawie art. 84 ust. 4 ustawy.

§ 4. 1. Koordynator, uznajac zasadno$¢ podjecia dzialan z wlasnej inicjatywy lub wskutek wniosku
pracownika jednostki, przedstawia Wojtowi Gminy Ztotow do akceptacji projekt powiadomienia
GIIF.

2. W przypadku braku przestanek do powiadomienia GIIF Koordynator sporzadza uzasadnienie
swojego stanowiska i przedstawia Woéjtowi Gminy Ztotéw do akceptaciji.

3. Kopia powiadomienia wraz z odpowiednia dokumentacjg jest przechowywana w sposob
uniemozliwiajacy nieuprawniony do nich dostep i udostepniania osobom wymienionym w ust. 5
oraz innym osobom upowaznionym przez Wéjta Gminy Ztotow.

4. Podpisane przez Wéjta Gminy Ztotéw powiadomienie wpisuje si¢ do rejestru powiadomien GIIF,
ktory prowadzi Koordynator. Wzor rejestru powiadomien GIIF stanowi zatacznik nr 2 do niniejsze;j
Instrukcji.

5. Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych w ust. 3 maja Wojt Gminy
Ztotow i jego Zastepca oraz Sekretarz Gminy Ztotow.

§ 5. Do obowigzkow Koordynatora nalezy w szczegdlnosci:

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

2) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania pienigdzy
lub finansowania terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan,

3) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF,

4) gromadzenie i archiwizowanie kopii powiadomien oraz ich projektow wraz z dokumentacja
bedaca podstawa do sporzadzenia powiadomienia GIIF.



Zalacznik Nr 1 do Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji

podejrzenia popetnienia przestgpstwa prania pieniedzy
finansowania terroryzmu

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

1. Posiadane dane osob fizycznych, pozostajacych w zwiazku z okoliczno$ciami mogacymi wskazywac na
podejrzenie popehienia przestgpstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu:

1) IMIQ 1 NAZWISKO ...ttt ettt e e ettt et et e e e e et et e et et et ;
2) ODYWALCISEWO ...ttt ettt ettt ettt ettt et e ettt e et et ettt a e ;
3) numer PESEL lub data urodzenia w przypadku gdy nie nadano numeru PESEL oraz panstwo urodzema
4) seri¢ i numer dokumentu potwierdzajacego t0ZSamosSE 0SODY ......o.iiutiiieii i ;
R IR Ts | (o2 011 (o4 < 1L ;

6) nazwe (firmy),NIP oraz adres gtownego miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej (w przypadku osoby
fizycznej prowadzacej dzialalnoS$E oSPOdarcza) ... ....ouiuiiuieii i

2. Posiadane dane os6b prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej,
pozostajacych w zwiazku z okolicznosciami moggcymi wskazywac na podejrzenie popelnienia przestgpstwa
prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu:

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

3) Dane identyfikacyjne osoby reprezentujacej osobg¢ prawna lub jednostke organizacyjng nlep051adajch
OSODOWOSCT PIAWIIE] -+ e ettt ettt e et ettt et ettt ettt et et e et et ettt e et et e et ettt et et et et e e neenanes

3. Opis okolicznosci wskazujacych na podejrzenie popetnienia prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu:

4. Uzasadnienie przekazania powiadomienia, tj. podanie powodow, dla ktorych zawiadamiajacy uznal, ze moga
one mie¢ zwigzek z procedurg prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu:

lub



Zalacznik Nr 2 do Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji

podejrzenia popelnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu
REJESTR POWIADOMIEN GIIF
. . - Data . .
Imig¢ i nazwisko Data, miejsce . . L. i Data . Decyzja Data wystania
L . - . Uczestnicy Opis tresci dokumentow - przekazania hy . . -
p. | osoby dokonujacej i rodzaj transakaii dotvezacveh transakcii przekazania Woitowi Wojta Gminy | powiadomienia
zgloszenia transakcji g yezacy g Koordynatorowi . Zotow do GIIF

Gminy Ztotow




Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 62.2023 Wéjta Gminy Zlotow
z dnia 10 lipca 2023 r. w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji
postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popehienia
przestgpstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu”

(nazwa jednostki)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjetam/alem do wiadomos$ci i przestrzegania zasady okreslone
w ,,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa prania pienigdzy
lub finansowania terroryzmu” przyjetej zarzadzeniem Nr 62.2023 Wojta Gminy Ztotéw z dnia 10 lipca
2023 r. oraz zobowigzuj¢ si¢ postepowac zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.

Ponadto zobowigzuje si¢ do zapoznania i przestrzegania przepisow ustawy z dnia 1 marca 2018 r.
o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2023 r. poz. 1124).

(data) (czytelny podpis pracownika)



