ZARZADZENIE NR 36/2019
WOJTA GMINY NOWY KAWECZYN
z dnia 15 lipca 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania w sytuacji podejrzenia popetnienia
przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.
U. z 2019 r. poz. 506) oraz art. 83 ust. 1 w zwigzku z art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1
marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z
2019 r. poz. 1115) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcje postepowania w sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, stanowigca zalgcznik do niniejszego

zarzgdzenia.

§ 2. Zobowigzuj¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych do zapoznania podlegtych

pracownikéw z niniejszym zarzgdzeniem.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 75/2014 Wojta Gminy Nowy Kaweczyn z dnia 31 grudnia
2014 r. w sprawie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgeznik

do Zarzadzenia Nr 36/2019
Wojta Gminy Nowy Kawegczyn
z dnia 15 lipca 2019 .

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA W SYTUACJI PODEJRZENIA POPELNIENIA PRZESTEPSTWA PRANIA
PIENIEDZY LUB FINANSOWANIA TERRORYZMU

§ 1. Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw;

1) ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu (Dz. U. z 2019 . poz. 1115);
2) ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2018 r. poz. 1600 z pozn. zm.).

§ 2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

— ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2019 r. poz. 1115),

— kodeksie karnym — dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karmy (Dz. U. z
2018 r. poz. 1600 z p6zn. zm.),

— Jednostce — oznacza to Urzad Gminy w Nowym Kawgczynie, gminne jednostki
organizacyjne,

— GIIF — oznacza to Generalnego Inspektora Informacii Finansowe;.

§ 3. 1. Pracownicy jednostki witasciwi merytorycznie z tytutu powierzonych im
obowigzkéw zapoznajg sie z przepisami dotyczacymi przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
przeciwdziatania finansowaniu terroryzmu, w tym z trescig niniejszej instrukcji.

2. Fakt zapoznania sie z instrukcjg nalezy potwierdzi¢ pisemnie na o$wiadczeniu
stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukgii.

§ 4. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych obowigzani
sg do zwracania uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majgtku komunalnego;

2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych, realizowane na warunkach odbiegajgcych od istniejgcych standardow;

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikéw postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkow wykonania zaméwienia, razgco odbiegajacych od oferowanych przez innych
oferentow;



4) przypadki dokonywania przez podatnikéw nadptat podatkow i ewentualnego ich
wycofywania;

5) réznego rodzaju propozycje udziatu w nietypowych przedsigwzigciach, szczegélnie
z udziatem kapitatu zagranicznego:

6) dokonywanie wptaty znacznych kwot gotéwka, np. tytutem zaplaty za nabyte mienie
komunalne;

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

§ 5. 1. Pracownicy Urzedu Gminy oraz gminnych jednostek  organizacyjnych
obowigzani s3:

1) dokonywa¢ analizy i oceny realizowanych transakgji, a w szczegolnosci wptat i wnioskow
o zwrot wptaconych kwot, przeniesien wtasnosci lub posiadania wartosci majatkowych, w
tym oddanych pod zastaw, zamian wierzytelnosci na akcje lub udziaty — zaréwno gdy
czynno$ci te dokonywane sg we wtasnym imieniu, jak i cudzym imieniu, na wiasny, jak i
cudzy rachunek, w ktérych wystepujg oznaki wskazujace na mozliwo$¢ wprowadzenia do
obrotu finansowego wartosci majgtkowych pochodzgcych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrédet:

2) sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestgpstw, o ktdrych mowa
w art. 165a lub art. 299 kodeksu karnego;

3) zebra¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakgje;

4) dokona¢ opisu transakcji, o ktérych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze zachodzg
okolicznosci wskazane w art. 83 ust. 1 ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba
powiadomienia o tym GIIF, przedkfadajgc projekt jego powiadomienia Koordynatorowi ds.
wspotpracy z GlIF.

2. Pracownicy kontroli wewnetrznej i audytor wewnetrzny, gdy w toku czynnosci
kontrolnych  stwierdza, iz  zachodza podstawy do zawiadomienia GIIF o zagrozeniu
popetnienia przestepstwa, o ktérym mowa w art. 165a lub art. 299 kodeksu karnego,
zobowigzani sg do sporzadzenia odpowiedniej notatki stuzbowe] oraz projektu
powiadomienia GIIF i przekazania jej Koordynatorowi ds. wspétpracy z GIIF.

3. Wzér powiadomienia do GIIF stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej instrukgji.

§ 6. 1. Koordynator ds. wspdtpracy z GIIF, uznajgc zasadnos$é podjecia dziatan
wnioskowanych  przez pracownika, przedstawia  kierownikowi  jednostki projekt
powiadomienia GIIF, zawierajgcy posiadane dane oséb fizycznych, oséb prawnych Ilub
jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, pozostajgcych w zwigzku
z okolicznosciami moggcymi wskazywaé na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania
pienigdzy lub finansowania terroryzmu, opis okolicznosci oraz uzasadnienie przekazania
powiadomienia. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF -



Koordynator sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i takze przedstawia kierownikowi
jednostki celem podjecia ostatecznej decyz;ji.

2. Kopie powiadomienia do GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomien sg
ewidencjonowane w prowadzonym przez Koordynatora rejestrze, ktérego wzér stanowi
zafgcznik nr 3 do niniejszej instrukgii.

3. Dostep do rejestru i dokumentaciji w sprawie powiadomienia GIIF maja:
1) Wijt Gminy;
2) Sekretarz Gminy;
3) Skarbnik Gminy;
4) kierownicy jednostek organizacyjnych.

§ 7. Do obowigzkéw Koordynatora ds. wspoipracy z GIIF w szczegolnosci nalezy:

1) przeprowadzenie szkolenia pracownikéw Urzedu Gminy w zakresie niezbednym do
prawidtowego wykonywania zadan, jako jednostki wspotpracujacej z GIIF i przestawienia,
w miare potrzeby propozycji przeprowadzenia nastepnych szkolen;

2) przeprowadzenie szkolen dla pracownikéw podlegtych jednostek organizacyjnych,

3) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawianie
propozycji dotyczgcych uzupetnienia lub zmiany jej treéci;

4) okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomiery GIIF o podejrzeniach prania pieniedzy

oraz finansowania terroryzmu;

5) przekazywanie GIIF informacji lub dokumentéw mogacych mie¢ wplyw na krajowg
ocene ryzyka, o ktérej mowa w rozdziale 4 ustawy -Krajowa ocena ryzyka prania
pienigdzy i finansowania terroryzmu oraz ocena ryzyka instytucji obowigzanych”,

przygotowywanie i przekazywanie do GIIF informagji o sposobie wykorzystania zalecen
zawartych w strategii na podstawie art. 32 ust. 3 pkt 1 ustawy.

§ 8. Funkcje Koordynatora ds. wspétpracy z GIIF powierzam Sekretarzowi Gminy.



Zatgcznik Nr 1

do Instrukcji postepowania w sytuacji podejrzenia
popeinienia przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu

Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze przyjatem(tam) do wiadomosci i Scistego przestrzegania Zasady
okreslone w instrukcji oraz zobowigzuje sie postepowaé zgodnie z zawartymi w nim
postanowieniami.

Ponadto zobowigzuje sie do zapoznania i przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 1 marca
2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1115).

Imig i nazwisko Stanowisko Podpis
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Zatacznik Nr 2

do Instrukcji postgpowania w sytuacii
podejrzenia popetnienia przestepstwa
prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
ul. Swietokrzyska 12
00-916 Warszawa

Powiadomienie

o podejrzeniu popetnienia przestepstwa prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu

Na podstawie art. 83 ust. 1i 2 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2019 r. poz. 1115) powiadamiam, ze: w
trakcie kontroli przeprowadzenia czynnosci/ w wyniku analizy dokumentacji/kontroli*

(pieczatka i podpis Wéijta Gminy)

¢  niepotrzebne skresli¢



Zatgeznik Nr 3

do Instrukcji postgpowania w sytuacji
podejrzenia popetnienia przestepstwa
prania pieniedzy lub finansowania

terroryzmu

Rejestr powiadomien GIIF

Lp.

Nazwa
dokumentu
lub rodzaj
transakcji

Nazwisko
sporzadzajacego
i data

Opis tresci
dokumentu,
(transakciji)

Data
przekazania
koordynatorowi
i podpis
koordynator

Data
wystania
Do GIIF

Uwagi




