ZARZADZENIE NR 87/2021
WOITA GMINY KUE
z dnia 25 listopada 2021 roku
w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia

popelnienia przest¢pstwa prania pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu”.

Na podstawie art. 83 ust. 1 w zwigzku z art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018 r.
0 przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 r., poz. 1132
z pdzn.zm) oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn.

Dz. U. z 2021 r., poz. 1372 z pézn.zm.) zarzadza si¢, co nast¢puje:

§1.

Wprowadza si¢ ,.Instrukcje postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestgpstwa

prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu”, stanowigcg zalagcznik do niniejszego zarzadzenia.

52,

Funkcje Koordynatora do spraw wspolpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej
(GIIF) powierzam Skarbnikowi Gminy Kije.

k3.
Zobowiazuje si¢ pracownikéow Urzedu Gminy w Kijach oraz Kierownikow Jednostek
Organizacyjnych do zapoznania si¢ z trescig zarzadzenia i przestrzegania jego postanowien poprzez
zlozenie o$wiadczenia, ktdrego wzor stanowi zalacznik nr 2 do Instrukcji.

§ 4.
Wykonanie zarzadzenia i jego aktualizacj¢ powierzam Koordynatorowi do spraw wspdlpracy

z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowe;.

§i8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr
87/2021

Wojta Gminy Kije

z dnia 25 listopada 2021 .

INSTRUKCJA
postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przest¢pstwa prania pieni¢dzy
oraz finansowania terroryzmu

§1
Przez uzyte w Instrukcji okreslenia rozumie si¢:
1) ustawa - ustawa z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu
terroryzmu ( Dz .U. z 2021 r., poz. 1132 z p6zn.zm.);
2) kodeks karny - ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1444
Z pozn.zm.);
3) GIIF - Generalny Inspektor Informacji Finansowej;
4) transakeja - czynno$¢ prawna lub faktyczna, ktorej definicja okreslona jest w art. 2 ust. 2 pkt 21
ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) pranie pieniedzy - czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny:

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

karny.

&4

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowiazkéw stuzbowych obowigzani sa do zwracania

uwagi m. in na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego.

2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadafn publicznych
w jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach odbiegajacych od
istniejacych standardow,

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez nich warunkow
wykonania zaméwienia, razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentow,

4) przypadki dokonywania nadptat (np. podatkéw i innych oplat) lub wplat nienaleznych jednostce
i ewentualnego ich wycofania,

5 )dokonywanie wplaty znacznych kwot gotowkowych (np. tytulem zaplaty za nabyte mienie
komunalne),

6) dokonywanie wplaty naleznosci gotowka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

§3

Zobowiazuje sie wszystkich pracownikow jednostki do:

1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu § 2 niniejszej instrukeji,
w ktorych wystepuja symptomy wskazujace na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu finansowego
wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédel, prania pienigdzy
oraz finansowania terroryzmu.

2) sporzadzania kopii dokumentéw dotyczacych transakeji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze
maja one zwiazek z popelnieniem 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 bezposredniemu przetozonemu, a nastgpnie Koordynatorowi informacji w formie
notatki sluzbowej, zawierajacej opis zaistnialej sytuacji (podejrzanych transakcji) wraz
z uzasadnieniem, iz zachodza okolicznoéci wskazane w art. 83 ust. 1 ustawy oraz, ze istnigje
uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF.

5) wzor powiadomienia i sposob przekazania informacji do GIIF o podejrzeniu popelnienia
przestepstwa prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu okresla rozporzadzenie Ministra
Finansow wydane na podstawie art. 84 ustawy.

§4
1. Koordynator uznajac zasadnos¢ podjecia dzialan wnioskowanych przez pracownikow jednostki,
przedstawia Wéjtowi Gminy projekt powiadomienia GIIF do akceptaciji.
2. W przypadku braku przestanek do powiadomienia GIIF Koordynator sporzadza uzasadnienie
swojego stanowiska i przedstawia Wojtowi Gminy, celem podjecia odpowiedniej decyzji.
3. Kopia powiadomienia wraz z dokumentacja winna by¢ przechowywana w sposob zapewniajacy
poufnos¢ i udostepniania osobom wymienionym w ust. 5 oraz innym osobom upowaznionym przez
Wéjta Gminy.
4. Podpisane przez Wojta Gminy powiadomienie wpisuje si¢ do rejestru powiadomien GIIF, ktory
prowadzi Koordynator. Wzér rejestru powiadomien GIIF stanowi zalacznik do niniejszej instrukeji.
5. Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych w ust. 3 posiadaja:
a) Wojt Gminy,
b) Zastepca Waojta Gminy,
¢) Skarbnik Gminy,
d) Sekretarz Gminy.

§5
Do obowigzkow Koordynatora nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji, przedstawiania propozycji
uzupelniania lub zmiany jej tresci,
2) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania pienigdzy oraz
finansowania terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych powiazan oraz przedstawianie Wojtowi
raportu w tym zakresie,
3) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF,
4) gromadzenie kopii powiadomien oraz ich projektow wraz z dokumentacjg bedacg podstawg do
sporzadzenia powiadomienia oraz o$wiadczen pracownikow o przyjeciu do wiadomosei
i przestrzeganiu postanowien zawartych w ..Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu”
5) przygotowywanie Wojtowi Gminy projektow korespondencji, w tym informacji, sprawozdan,
dokumentow, jako jednostki wspdlpracujacej z GIIF.
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Zalacznik nr |

do Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popelnienia przestgpstwa prania
pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu

Rejestr powiadomien GIIF

Imie Data, Uczestnicy Opis tresci Data Data Decyzja Data
i nazwisko miejsce | transakcji dokumentéw przekazania | przekazania Wijta przekazania
(symbol i rodzaj dotyczaeych Koordynato- Wojtowi Gminy powiadomie
Lp. | jednostki) | tramsakcji transakcji rowi nia do GIIF
osoby
dokonujgcej
zgloszenia
1 2, 3 4 5 6 5 6 7




Zatacznik nr 2

do Instrukeji postgpowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popelnienia przestgpstwa prania
pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu

Wzor o$wiadczenia

(nazwa jednostki)

Oswiadczenie

Niniejszym os$wiadczam, ze przyjetam/przyjalem do wiadomosci i $cistego przestrzegania zasady
okreslone w ..Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestgpstwa
prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu” oraz zobowigzuj¢ si¢ postepowaé zgodnie z

zawartymi w niej postanowieniami.
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(czytelny podpis)




