WOJT GMINY

Sierakowice. ZARZADZENIE Nr136/2022
woj. pomorskie Wéjta Gminy Sierakowice
z dnia 8 listopada 2022 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdziatania
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu’”

Na podstawie art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2022, poz. 593 z p6ézn. zm.) oraz art. 33 ust. 1 ustawy
z dnia 8 marca 1990 roku, o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 roku poz. 559 z pdzn. zm.)

Wéjt Gminy Sierakowice

zarzqgdza conastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ ,,Instrukcje postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu”, stanowigca Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Na koordynatora ds. wspolpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej (dalej:
Koordynator) w zakresie spraw zwigzanych z realizacjg zadan dotyczacych przeciwdziatania
praniu pieniedzy lub finansowania terroryzmu wyznacza si¢ Skarbnika Gminy.

§3
Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Sierakowicach oraz pracownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy Sierakowice do zapoznania si¢ z trescig niniejszego
zarzadzenia i bezwzglednego przestrzegania jego postanowien.

§ 4
Traci moc Zarzadzenie Nr 160/2020 Wdjta Gminy Sierakowice z dnia 31 grudnia 2020 roku
w sprawie wprowadzenia ,,Jnstrukcji postgpowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu” w Urzgdzie Gminy Sierakowice.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

\. Tageéusz Kobiela




Zatgeznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr /2022

Wéjta Gminy Sierakowice
z dnia 8 listopada 2022 r.

INSTRUKCJA
postepowania w zakresie przeciwdziatania

praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

§1
llekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:
— ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz
finansowania terroryzmu (Dz. U. z 2022 r. poz. 593, z p6zn. zm.),
— kodeksie karnym — dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2021, poz.
2345 z pdzn. zm.),
— finansowaniu terroryzmu — rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 165a Kodeksu karnego;

— praniu pieni¢dzy — rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 299 Kodeksu karnego;

— koordynatorze — rozumie si¢ przez to osobe¢ wyznaczong przez Wojta Gminy Sierakowice
odpowiedzialng za wykonanie obowiazkdéw okreslonych w ustawie i niniejszej Instrukcji;

— wojcie — oznacza to Wojta Gminy Sierakowice lub jego Zastepce,
— skarbniku — oznacza to Skarbnika Gminy Sierakowice,

— pracownikach — rozumie si¢ przez to pracownikéw Urzedu Gminy Sierakowice oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Sierakowice;

— GIIF — oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;

— transakeji — rozumie si¢ przez to czynnos$¢ prawna lub faktyczna, na podstawie ktorej dokonuje sig
przeniesienia wlasno$ci lub posiadania wartosci majatkowych, lub czynno$¢ prawng lub faktyczng
dokonywang w celu przeniesienia wihasnosci lub posiadania wartos$ci majatkowych, ktéra dotyczy
m.in. obrotu $rodkami pienieznymi, majgtkiem (ruchomosciami, nieruchomo$ciami, warto$ciami
niematerialnymi i prawnymi, akcjami, udziatami), wekslami, czekami, drukami scistego
zarachowania;

— podejrzeniu — nalezy przez to rozumie¢ przypuszczenie (przeczucie, domniemanie, przewidywanie),
ze zachowanie danej osoby wypetnia znamiona czynu zabronionego.

§2

Pracownicy w trakcie wykonywania obowiazkéw shuzbowych obowigzani sg do zwracania uwagi

w szczegdlnoscei na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych realizowane
na warunkach odbiegajacych od istniejagcych standardow,

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikéw postgpowania o udzielenie
zaméwienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania
zamowienia, razgco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentow,

4) przypadki dokonywania przez podatnikéw nadptat podatkow w kwocie wyzszej niz 1.000 euro (wg




$redniego kursu NBP obowiazujacego w dniu dokonania wplaty) i ewentualnego ich wycofywania,

5) udzial kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsigwzigeiach, szczegolnie finansowanych
z udziatem kapitatu zagranicznego,

6) dokonywanie wptaty znacznych kwot gotdwka, np. tytutem zaptaty za nabyte mienie komunalne,

7) dokonywanie wptaty naleznosci gotéwka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

§3

1. Pracownicy obowiazani sa:

1) dokonywaé analizy i oceny realizowanych transakcji, o ktérych mowa w § 2, w ktorych wystepuja
symptomy wskazujace na mozliwos¢ wprowadzania do obrotu finansowego warto$ci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet,

2) sporzadzaé potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakeji, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, ze moga mie¢ zwigzek z popetnieniem przestepstw prania pieni¢gdzy lub finansowania
terroryzmu;

3) zebraé dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje,

4) dokonaé opisu transakeji, o ktorych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze zachodza okolicznosci
wskazane w art. 83 ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF, przedkfadajac
projekt jego powiadomienia.

2. Pracownik wiasciwy merytorycznie z tytutu powierzonych jemu obowiazkéw analizujacy dokumenty,

obowiazany jest do sporzadzenia odpowiedniej notatki stuzbowej lub projektu powiadomienia GIIF

i przekazania jej Koordynatorowi d/s. wspdipracy z GIIF (Koordynator), w przypadku stwierdzenia, ze

zachodza podstawy do zawiadomienia GIIF o zagrozeniu powstania sytuacji, o ktorej mowa w ust. 1 pkt

4 niniejszego paragrafu.

3. Wzér powiadomienia GIIF stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

§4

I. Koordynator, uznajgc zasadno$¢ podjecia dziatan wnioskowanych przez pracownika, przedstawia
Wojtowi projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy opis ujawnionych okolicznosci wraz z przyczynami,
dla ktorych uznano, ze moga wskazywa¢ na dokonywanie dziatan majacych na celu wprowadzenie do
obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet.,
W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF — Koordynator sporzadza uzasadnienie
swojego stanowiska i przedstawia Wojtowi, celem podjecia odpowiedniej decyzji.
2. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomien sa ewidencjonowane
w prowadzonym przez Koordynatora rejestrze, ktorego wzér stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszej
Instrukeji.
3. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF majg:

1) Woéjt Gminy i jego Zastgpca,

2) Skarbnik Gminy,

3) Sekretarz Gminy,

4) Kierownicy Referatow i osoby zajmujace samodzielne stanowiska w Urzegdzie Gminy

Sierakowice,
5) Dyrektorzy/Kierownicy jednostek organizacyjnych.

§5

Koordynator odpowiada za realizacje¢ zadan wynikajacych z art. 82 i 83 ustawy. Do jego obowigzkow



w szczegdlnosci nalezy:

b

2)

3)

4)

3)

nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawianie propozycji
dotyczacych uzupeltnienia lub zmiany jej tresci,

okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach wprowadzenia do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych badz nieujawnionych zrodet,
w celu ustalenia ich wzajemnych powiazan i przedstawienie raportu;

powiadamiania Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o podejrzeniu popelienia
przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu,

prowadzenia ,,Rejestru powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej”, ktérego
wzdr stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszej Instrukeji;

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



Zalgceznik Nr 1

do Instrukcji postgpowania w zakresie
przeciwdzialania praniu pienigdzy
oraz finansowaniu terroryzmu

Generalny Inspektor Informacji Finansowe;j
Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniu
popelnienia prania pieni¢dzy
lub finansowania terroryzmu

W zwiazku z art. 83 ust. 1-2 ustawy z | marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu (tekst jednolity Dz. U. 22022 r. poz. 593, z pozn. zm.) powiadamiam, ze:

w trakcie wykonywania obowiazkéw stuzbowych / kontroli / w wyniku analizy*

(Uwaga! Nalezy wymienié rodzaj dokumentéw analizowanych przez pracownikdw, bedgceych podstawg
powiadomienia GIIF)

zaistniato uzasadnione zagrozenie wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych-nieujawnionych* zrédet.
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(Uwaga! Opis okolicznosci - nalezy wymieni¢ zakres i termin zaistnienia zdarzenia, uzasadnienie
przekazania powiadomienia)

Zatgezniki:

) emeeeere oo e e A3 SSES438588S se seR AR RES

(Uwaga! Nalezy zalgczyé potwierdzone kopie dokumentéw dotyczqcych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze majq one zwiqzek z popelnieniem przestgpstwa oraz informacje o osobach przeprowadzajgcych
te transakcje.)

* niepotrzebne skresli¢




Zalgcznik Nr 2
do Instrukcji postgpowania w zakresie
przeciwdzialania praniu pienigdzy
oraz finansowaniu terroryzmu

Rejestr powiadomieri Generalnego Inspektora Informacji Fi inansowej

Lp.

Nazwa
dokumentu

Nazwisko
sporzqdzajgcego
i data

Opis tresci

dokumentéw

dotyczgcych
transakcji

Data przekazania
koordynatorowi
i podpis
Koordynatora

Data
przekazania

Wajtowi

Decyzja

Data
przekazania
do GIIF




