
WOJT GMINY
Sierakowice

woj. pomorskie

ZAR Z 4 D Z E N I E Nr 160/2020
Wdjta Gminy Sierakowice

z dnia 31 grudnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji postgpowania w zakresie przeciwtlzialania praniu
pienigclzy oraz Jinansowaniu teruoryzmu" w Urzgdzie Gminy Sierukowice

Na podstawie arI. 83 ust. L wzwrqzku z ar1.2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia I marca 2018 r.
oprzeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz flnansowaniu terroryzmu (Dz. tJ. zZO2O, poz. 1086
z,poLn.zm.) oraz art.33 ust.5 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku, o samorz4dzie gminnym (Dz.
U. 2.2020 roku poz. 713 'z poLn. zm.)

W6jt Gminy Sierakowice

zarzqdza conastgpuje:

$l
Wprowadza sig ,,lnstrukcjg postqpowania w zakresie przeciwdzialama praniu pieniqdzy oraz.
finansowaniu terroryzmu" w lJrzgdzie Gminy Sierakowice, stanowi Ecq zalqcznik nr 1 do
nini ej sze go Zarzqdzenia.

$2

1iac4 noc: Zaruqdzenie Nr 8/2012 W6jta Gminy Sierakowice z dnia 17 stycz.nia 2012 roku
w sprawie procedur kontroli finansowei, instrukcji obiegu dokument6w linansowo-ksiggowych
i instrukcji postgpowania w zakresie przeciw<lzial.ania praniu pienigdzy oraz finansowaniu
tcrroryzmu w u r zgdzie Gmi ny s i erakowi c e or az z,ar zqdzeniaj e zmi eni aj 4ce :

o Zatz4dz,enie Nr 10412013 W6jta Gminy Sierakowic e z dma 3 1 grudnia 201 3 roku,
o Zarzqdzenie Nr 12912016 Wojta Gminy Sierakowice z dnia24 listopada 2016 roku,
o ZarzEdzenie Nr 15212017 W6jta Gminy Sierakowice z dnia29 grudnia2017 r.

$3
Zarz4clzenie wchodzi w 2ycie z dniem 01 stycznia 2021 roku.



Zalqcznik nr I
do Zarzqdzenia Nr I 60/2020

W6j t a G m i ny Sierakow ice
z dnia 3 I grudnia 2020 r

INSTRUKCJA

postgpowania w zskresie przeciwdzialania

praniu pienigdzy oraz linansowaniu terroryzmu

w Urzgdzie Gminy Sierakowice

s1

Ilekroi w nir,iejszej instrukcjijest rnowa o:

ustawie - dotyczy to ustawy z dnia I marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz

finansowania terroryzmu (Dz. U. z 2020 r. poz. 1086, z poLn. zm.)

urzgdzie - oznaczato Urz1d Gminy Sierakowice,

- w6jcie - oznacza to W6jta Gminy Sierakowice lub jego Zastgpc7,

- skarbnikt - oznacza to Skarbnika Gminy Sierakowice,

GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej.

$2
Pracownicy Urzgdu w trakcie wykonywania obowi4zk6w stuzbowych obowi4zani s4 do zwracania uwagi

na:

1) nietypowe transakcje zwiyzane z nabyciem maj4tku komunalnego,

2) urnowy itransakcje zwiqzane z wykonywaniem przezinne podmioty zadari publicznych realizowane

na warunkach odbiegaj4cych od istniej4cych standard6w,

3) nietypowe zachowania i czynno6ci podejmowane przez uczestnik6w postgpowania o udzielenie

zanr6wienia publicznego, polegaj4ce migdzy innymi na oferowaniu przez nich warunk6w wykonania
zam6wi en i a, r a24co od b ie gaj 4cych od oferowanych pr zez inny ch o1'erent6w,

4) przypadki dokonywania przez podatnik6w nadplat podatk6w w kwocie wyilszej niz 1.000 euro (wg

Sredniego kursu NBP obowiqzuj4cego w dniu dokonania wplaty) i ewentualnego ich wycofywania,

5) udziat kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsigwzigciach, szczeg6lnie finansowanych

z udzialem kapitalu zagranicznego,

6) dokonywanie wplaty znacznych kwot got6wkQ, np.tytulem zaplaty zanab5te mienie komunalne,

7) dokonywanie wplaty naleznoScigot6wk4 w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

$3

1. Pracownicy Urzgdu obowi4zani s4:

1) dokonywal analizy i oceny realizowanych transakcji, o kt6rych lnowa w $ 2, w kt6rych wystgpuj4

syrnptomy wskazuj4ce na mozliwo66 wprowadzania do obrotu finansowego warto6ci maj4tkowych

pochodzqcych z nielegalnych lub nieujawnionych Zr6del,

2) sporz4dza6 potwierdzone kopie dokument6w dotycz4cych transakcji, o kt6rycli mowa w pkt I

niniejszego ustgpu,

3) zebra(, dostgpne informacje o osobach przeprowadzaj1cych te transakcje,

4) dokona6 opisu transakcji, o kt6rych mowa wy2ej wraz z uzasadnieniem, 2e zachodzq okoliczno6ci



wskazane w art. 83 ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba powiadornienia o tyrn GIIF', przedkladaj1c

projekt jego powiadomienia.

2. Pracownik wlaSciwy merytorycznie z tytulu powierzonych jemu obowi4zk6w analizti1cy dokumenty,

obowi4zany jest do sporz4dzenia odpowiedniej notatki sluZbowej lub projektu powiadornienia GIIF

iprzekazania jej Koordynatorowi d/s. wsp6lpracy z GIIF (Koordynalor), w przypadku stwierdzenia,

iLe zachodzq podstawy do zawiadomienia GIIF o zagrozeniu powstania sytuacji, o kt6rej lnowa w ust'

1 pkt 4 niniejszego paragrafu.

3. Wz6r powiadomienia GIIF stanowi zal}cznikNr 2 do niniejszej lnstrukcji.

$4

l. Koordyrrator, umajqc zasadnoSd podjgcia dziahah w.rioskowarrych przezpracownika, przedstawia

W6jtowi projekt powiadomienia GIIF, zawieraj4cy opis ujawnionych okoliczno6ci wraz zprzyczynatni,

dla kt6ryclr uznano, 2e mogq wskazywad nadokonywanie dzialah rnaj4cych na celu wprowadzenie do

obrotu finansowego wartoSci rnaj4tkowych pocliodz4cych z nielegalnych lub nieujawnionych flrodel.

W przypadku stwierdzenia braku zasadno6ci powiadornienia GIIF - Koordynator sporz4dza uzasadnienie

swojego stanowiska i przedstawia W6jtowi, celem podjgcia odpowiedniej decyzji.

2. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacj4 oraz projekty powiadornief s4ewidencjonowane

w prowadzony{n przez Koordynatora rejestrze, kt6rego wz6r stanowi Zalycznik Nr 3 do niniejszej

Instrukcji.

3. Dostgp do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maj4:

1) w6jt,
2) Skarbnik,

3) Sekretarz Gminy,

4) kierownicy/osoby wiod4ce kom6rek orgarizacyjnych Urzgdu wymienieni w Zal4cz,niku nr 1.

ss

Koordynator odpowiada za realizacjE zadari wyrikaj4cych z art. 82 i 83 ustawy. Do jego obowi4zkirw

w szczeg6lno6ci nalezy:

1) nadz6r nad przestrzeganiem zasad zawaLtycl-r w niniejszej instrukcji i przedstawianie propozycji

dotyczqcych uzupelnienia lub zmiany jej treSci,

2) okresowa analiza zapis6w rejestru powiadomiefi GIIF o podejrzeniach wprowadzenia do obrotu

finansowego warto6cirnaj4tkowych pochodz4cych z nielegalnych b1dlnieuiawnionych 2r6del, w celu

ustalenia ich wzajemnych powi4zah i przedstawienie rapoftu.

Funkcjg Koordynatora pelni Skarbnik.

s6



Kt6rym prz.eka'zan<r egzemplarze,,lnstrukcji
flnansowaniu terrolyztnu w Urzgdzie Gminy

Zalqcznik Nr I
do lnstrukcj i postgpowania w zakres ie

pr z e c iw dz i al an i a p r aniu p i eni g dzy or az fi n ans ow a n i u

terroryzmu w Urzgdzie Gntiny Sierqkowice

llty kaz stanow is k orgnn izacyj nych jedno stki*

w sprawie przeciwdzialama praniu pienigdzy oraz

Sierakowice":

I-. p. Imig i nazwisko Stanowisko

1 Ewelina Lila Sekretarz Grniny

2. Mariola Klinkosz Skarbnik Grniny

3. Marian [(eglif,ski Inspektor ds. Rolnictwa

4. Piotr Zengerski Kicrownik lteferatu Inwestyc.ji i Dr6g

5. Tomasz Maszke Kierownik Refleratu ds. Unii Europejskiej

6. Magdalena Cirocka Kierownik Referatu Geodez.li i Gospodarki Gruntarni

1. Adam Wr6blewski Inspel<tor ds. ochrony przeciwpoZarowej

8. Waldemar Kilarski Inspektor ds. obrony cywilnej

9. lwona IVlielewczyl< Inspektor ds. ewidcncji dzialalnoSci gospodarczcj

10. Sylwia I,lleina-Czaja Inspektor ds. gospodarowania mieniem kotnuualttytn

II Mariusz Laska Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska

12. .lustvna Konkcl Kierownik Referatu Budownictwa

r3. Agnieszka Kostuch Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego

14. Dorota []ir Kierownik Dziah Swiadczeti l(odzinnych

15. Jacek Mazur Dyrektor Zespolu Ekonotniczno-Adtninistracyjnego Szk6l

16. Ryszard Klajn Kierownik Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej

t7. Marian Wnuk-Lipiriski Koordynator ds. sporlu

i8. Marta Skrzypl<owska Sarn. stanowisko pracy ds. analizy wplyw6w ztyt. oplar i podatk<iw lol<.

19. Marzena I(orzeniewska Pelnomocnik W6jta ds. os6b nicpelnosprawnych

20. Katarzyna Formela Pelnornocni k W 6j ta ds. przeciw dzialan i a al koho I izmo w i

21 Agnieszka Rybakowsl<a-Kr6l Ileclakcja WiadomoSci S ierakowickiclr

22. Edvta Krefta Audytor wewrlgtrzny

*Wyka;r na dzieri 31 grudnia 2020 roku

Z<tbowi4z.uje sig wskazane wyzej osoby do 't.apoznania sig, Scislego przestrzegania zasacl

okreslonych rv instrukcji oraz postgpowania zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.

Jednoczesnie nalezy zapozrm;e zfiesciq niniejszej instrukcji podleglych Paflstwtt pracownik6w.



Zalqcznik Nr 2
do lnstrukc.l i postgpowania w zakresie

prz e c iw dz i al an i a pr an iu p i enig dzy or a z f; n an s ow an i u

teruoryzmu w Urzgdzie Gminy Sierakotvice

Generalny Inspektor Informacji l'inansowej

Ministerstwo Finans6w

ul. Swigtokrzyska12
00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach
wprowadzenia do obrotu finansowego
wartoSci maj4tkowych pochodz4cych

z nielegalnych lub nieujawnior,ych* ir6del

W zwi4zku z afi. 83 ustawy z 7 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu

terroryzmu w lJrzgdzie Gminy Sierakowice (Dz. U. 22020 r. poz. 1086, z poin. zn. ) powiadamiarn, 2e

w wyniku analizy

(Uwago! Nale2y wymienit rodzaj dokumentdw analizowanych przez pracownikdw, bgdqcych podstawq

pou,iadomienia GIIF)

zaistnialo zagrohenie wprowadzenia do obrotu finansowego warto5ci rnaj4tkowych pochodz4cych

z nielegalnych-nieujawnionych* Lrodel.

(tlwaga! Opis ustaleri powinien - w miarg moiliwoici zawierat dane, wymienione w art. 36 ust. I pkt I -6

ustawy, a ponadlo wskazane w art. 9 ust. 2 ustawy.)

W6.it Gminy Sierakowice

ZatTczniki:

(Uwaga! Zgodnie z art. 83 ust. 2 naleiy zalqczyt potwierdzone kopie dokument1w dotyczqcych lransakcji,

co do ktrirych zachodzi podejrzenie, 2e majq one nuiqzek z popelnieniem przestgpstwa, o ktdrynt nlo)ilct w

art. 299 Kodeksu karnego oraz informacje o osobach przeprowadzajqcych te transakcje.)

* niepotrzebne skre6li6



Zalqcznik Nr 3
do Instrukcj i postgpowania w zakres i e

prze c iw dz i a I ani a p r an itt p i en ig dzy or az fi n a ns ow an iu

terroryznxu w Urzgdzie Gniny Sierakowice

Rejestr powiadomiefi GIIF

Lp.
Nazws

dokumentu

Nazwisko
sporzqdzajqcego

i data

Opis treici
dokumentu

Data
przekazania

koorclynatorowi
i podpis

Koordynatora

Data
przekazania

Wtijtowi
Decyzja

Data
prx,ekuzania

do GIIF


