~ ZARZADZENIE NR 9,/2019
WOJTA GMINY ZL.AWIES WIELKA
z dnia 18 listopada 2019 r.

w sprawie Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestgpstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

Na podstawie art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2019 1. poz. 1115 i 2088) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcje postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu, zwang dalej Instrukcjg, stanowigcg
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wyznaczam p. Justyne Brzozowska — skarbnik gminy na koordynatora ds. wspétpracy z
Generalnym Inspektorem Informacji Finansowe;j.

§ 3. 1. Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy w Ztejwsi Wielkiej, zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, do zapoznania si¢ z Instrukcjg oraz przestrzegania jej postanowien.
Potwierdzeniem zapoznania si¢ z Instrukcja jest ztozenie oswiadczenia, ktore dotgcza si¢ do
akt osobowych.

2. Wzér oswiadczenia, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 4. W celu wlasciwego wykonywania zadan oraz zabezpieczenia dokumentacji zwigzanej z
podejmowanymi czynnosciami wprowadzam:
1) rejestr powiadomien Glownego Inspektora Informacji Finansowej, ktdrego wzor
stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia;
2) wzor powiadomienia Gtownego Inspektora Informacji Finansowej, ktorego wzor
stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Jar Surduy¥a




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 9/2019
Wojta Gminy Ztawies Wielka
z dnia 18 listopada 2019 r.

Instrukcja
postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestgpstwa prania pieni¢edzy
lub finansowania terroryzmu
§ 1.Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:
1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu
praniu pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu (Dz. U. 22019 r. poz.1115 i1 2088);
2) koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ koordynatora ds. wspotpracy z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowe;j;
3) GIIF — nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j;
4) praniu pieniedzy — nalezy przez to rozumie¢ czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia 6
czerwcea 1997 r. — Kodeks karny;
5) finansowaniu terroryzmu — nalezy przez to rozumie¢ czyn okreslony w art. 165a ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;
6) transakcji — nalezy przez to rozumie¢ czynnos$¢ prawng lub faktyczng, zdefiniowang w

art. 2 ust. 2 pkt 21 ustawy.

§ 2. W celu realizacji obowigzkéw natozonych na jednostki wspdtpracujgce oraz
zminimalizowania mozliwosci wykorzystania Urzgdu Gminy w Ztejwsi Wielkiej do prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu zobowigzuje si¢ pracownikow do:

1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji, w ktorych wystepuje mozliwos¢
wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzgcych z nielegalnych
lub nieujawnionych zrodet;

2) sporzadzenia kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, ze majg zwigzek z praniem pieniedzy lub finansowaniem terroryzmu;

3) zebrania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajgcych transakcje, o ktérych mowa
wpkt. 112;

4) przekazywania bezposredniego przetozonemu oraz koordynatorowi pisemnej informacji
zawierajgcej opis ujawnionych okolicznosci oraz przyczyny, dla ktérych uznano, ze istnieje
podejrzenie popelnienia przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu;

5) zwracania szczeg6lnej uwagi na:



a) transakcje nietypowe, zwigzane z nabyciem majgtku komunalnego,

b) umowy i transakcje, zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych w gminie Ztawies Wielka, realizowane na warunkach odbiegajgcych od
przyjetych standardow,

c) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego, polegajace m.in. na oferowaniu przez nich
warunkdéw wykonania tego zamdwienia razaco odbiegajgcych od oferowanych przez
innych oferentéw,

d) nadptacania podatkow lub innych zobowigzan w celu pdzniejszego ich zwrotu,

§ 3. 1. Koordynator, uznajgc zasadnos$¢ podj¢cia dziatan wnioskowanych przez pracownikdw,
przedstawia Wojtowi Gminy projekt powiadomienia GIIF.

2. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF koordynator sporzadza
uzasadnienie swego stanowiska i przedstawia je Wojtowi Gminy, celem podjecia dalszych

decyzji.

§ 4. Do zadan koordynatora nalezg ponadto:
1) przekazywanie powiadomien GIIF oraz prowadzenie ich rejestru;
2) przechowywanie kopii powiadomien GIIF wraz z pozostatg dokumentacjg w sposob
zapewniajacy ich poufnos¢;
3) nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej Instrukcji i przedstawianie

propozycji dotyczgcych uzupetnienia lub zmiany jej tresci.



Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 9/2019
Wojta Gminy Ztawies Wielka
z dnia 18 listopada 2019 r.

Oswiadczenie pracownika

Ja nizej podpisana/podpisany* o$wiadczam, ze zapoznalam si¢/zapoznatem si¢* z
trescig Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa
prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu, wprowadzonej Zarzadzeniem Nr ..../2019
Wdjta Gminy Ztawie$ Wielka z dnia .... listopada 2019 r. i zobowigzuje sie¢ do przestrzegania

zawartych w niej postanowien.

* Niepotrzebne skresli¢

Z3aWIES WICLKA, o\t
(podpis pracownika}



Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 9/2019
Wojta Gminy Ztawies Wielka
z dnia 18 listopada 2019 r.

Rejestr powiadomien Glownego Inspektora Informacji Finansowej
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Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 9/2019
Wojta Gminy Ztawie$s Wielka
z dnia 18 listopada 2019 r.

Ztawies Wielka, .......ocovvvivviiiiiiiiinnnns

................. Generalny Inspektor Informacji Finansowej
(znak sprawy)

w Warszawie

Na podstawie art. 83 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2019 r. poz. 1115 1 2088)
powiadamiam, ze w trakcie czynnosci przeprowadzonych w  zwigzku @z

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

zachodzi podejrzenie popelnienia przestepstwa prania pieniedzy/finansowania terroryzmu*.

Opis ustalen (zawierajgcy dane, o ktorych mowa w art. 36 ust. 1 i art. 83 ust. 2 pkt 1 ustawy o

przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu):

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

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

* Niepotrzebne skresli¢

(podpis osoby uprawnionej)



