ZARZADZENIE Nr 84/2021
Wojta Gminy Sonsk
z dnia 31 sierpnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popetnienia przese¢pstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu”

Na podstawie art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 1 ma@ds82. o przeciwdziataniu praniu piedezy
oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 r. pb¥32 ze zm.), w zwkku z art. 33 ust. 3
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samdeze gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372) zaza
sie, Co nasfpuje:

§1.

1. Wprowadza si,Instrukcje postpowania w sprawie przeciwdziatania praniu pelay oraz
finansowaniu terroryzmu”, stanoyeg zakcznik nr 1 do niniejszego zadzenia.

2. Zobowigzuje s¢ pracownikdw Urzdu Gminy Sdsk oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych do zapoznania Si bezwzgtdnego stosowania przepisow dotycych
przeciwdziatania praniu piggdzy oraz finansowaniu terroryzmu, w tym instrukciji,
o ktérej mowa w ust. 1 i n@ bkolicznag¢ do ztaenia dwiadczenia, ktérego wzor stanowi
zahcznik nr 2 do niniejszego zadzenia. Qwiadczenie o przygciu do wiadoméci
i przestrzeganiu postanouwiiezawartych w ,Instrukcji pogpowania na wypadek sytuaciji
podejrzenia popetnienia przesstwa prania piendzy lub finansowania terroryzmu” zakza
sie do akt osobowych pracownika.

§2.
Osoly odpowiedzialp za wspétprag z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej
w zakresie wszystkich spraw zwanych z realizagj zada dotyczcych przeciwdziatania
praniu piengdzy oraz finansowaniu terroryzmu jest Sekretarz imsaisk, zwany dalej
Koordynatorem.

§ 3.

Zobowigzuje se& kierownikbw komoérek organizacyjnych Wdu Gminy Sdsk oraz

kierownikow jednostek organizacyjnych do wspotpradgoordynatorem w zakresie:

1) przygotowywania Generalnemu Inspektorowi InformacjFinansowej informac;ji
i dokumentébw mogcych mi€ wplyw na krajow ocer ryzyka orazniezkednych do
realizacji zada w zakresie zapobiegania przgxtwom pranigienicdzy lub finansowania
terroryzmu,

2) przygotowywania informacji o0 sposobie wykorzystardalecé& zawartych w Strategii
przeciwdziatania praniu piegdzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa nv 8l
ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziatanianpr pien¢gdzy oraz finansowaniu
terroryzmu.

§4.

1. Wykonanie zargdzenia powierza sikierownikom komorek organizacyjnych Wdu Gminy
Sask, kierownikom jednostek organizacyjnych oraz Kiyoatorowi.

§5.
Zarzagdzenie wchodzi wycie z dniem podgia.

Wjt Gminy Sask

Jarostaw Muchowski



Zalacznik Nr 1

do Zaradzenia Nr 84/2021
Wjta Gminy Sask

z dnia 31 sierpnia 2021 r.

Instrukcja postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnieniaprzesipstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

§1.

Przez ayte w niniejszej Instrukcji ok&benia rozumie si.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

ustawa — ustawa z dnia 1 marca 2018 r. o0 przecalru praniu piegdzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 r. poz. 1¥8Zm.),

Kodeks karny — ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Ked@rny ( Dz.U. z 2020 r. poz. 1444
ze zm.),

GIIF — Generalny Inspektor Informacji Finansowej,

jednostka — jednostki organizacyjne, w tym 4gtrfsminy Sask,

jednostka wspotpracgga — organy, o ktorych mowa w art. 2 ust. 2 pktsgawy z dnia
1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu piday oraz finansowaniu terroryzmu,
transakcja — czynnoé prawna lub faktyczna, ktérej definicja oki@na jest w art. 2 ust. 2 pkt
21 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziatgmaniu piengdzy oraz finansowaniu
terroryzmu,

pranie piengdzy — czyn okréony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. &adkarny,
finansowanie terroryzmu — czyn okleny w art. 165a ustawy z dnia 6 czerwca 199Radeks
karny.

§ 2.

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obemkiow stzbowych obowizani g do
zwracania szczegolnej uwagi na:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)

nietypowe transakcje zgaane z nabyciem mgku komunalnego,

umowy i transakcje zwrane z wykonywaniem przez inne podmioty zagablicznych,
realizowane na warunkach odbiegaich od istnigjcych standardow,

nietypowe zachowania i czynfm podejmowane przez uczestnikbw peswania
0 udzielenie zamodwienia publicznego, polegajmedzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkéw wykonania zamoéwienia w sposolzagcd odbiegajcy od oferowanych przez
innych wykonawcow,

przypadki dokonywania nadptat (np. podatkéw i irmyoptat) lub wptat nienaimych
jednostce i ewentualnego ich wycofania,

dokonywanie wptat nakmosci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu,

dokonywanie wptat znacznych kwot gotowkowych (iytutem zaptaty za nabyte mienie),
udziat kontrolowanych jednostek i innych podmiotéwnietypowych przedswzicciach,
szczegolnie finansowanych z udziatem kapitatu zagraego.

§3.

Zobowigzuje st wszystkich pracownikéw jednostki do:

1)

dokonywania analizy i oceny realizowanych transakej rozumieniu 8 2 niniejszej
instrukcji, w ktérych wysipuja symptomy wskazgge na maliwos¢ wprowadzenia do
obrotu finansowego wartoi maptkowych pochodzcych z nielegalnych lub
nieujawnionychzrédet, prania pierdzy lub finansowania terroryzmu,



2)

3)

4)

5)

sporzdzania kopii dokumentéw dotygzych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenieze maj one zwjzek z popetnieniem przesistw, o ktorych mowa w art.
165a lub art. 299 Kodeksu karnego,

zbierania dosgpnych informacji o osobach przeprowadzesgrh te transakcje, zgodnie z art.
36 ustawy;

przekazywania bezgredniemu przetonemu, a nagpnie Koordynatorowi informacji
w formie notatki stabowej dotycacej opisu podejrzanych transakcji wraz
z uzasadnieniemzizachodz okolicznagci wskazane w art. 83 ust. 1 ustawy ora&z
istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tyi,Gakczapc do powyszej notatki
projekt powiadomienia wraz z dokumentgcp ktdrej mowa w pkt 2 i 3, wg wzoru
stanowjcego zajcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji,

wzOor powiadomienia i sposob przekazania informdojiGIIF o podejrzeniu popetnienia
przestpstwa prania pieadzy lub finansowaniu terroryzmu okte rozporadzenie
Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia 2019 r. w gpeainformacji o wwaonych lub
wywozonych srodkach pieniznych, krajowych srodkach pfatniczych i wargciach
dewizowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 64), wydane ndgpawie art. 84 ust. 4 ustawy.

§4.
Koordynator, uznar zasadn& podgcia dziata z wiasnej inicjatywy lub wskutek
wniosku pracownika jednostki, przedstawia Wojtowni@y Saisk do akceptacji projekt
powiadomienia GIIF.
W przypadku braku przestanek do powiadomienia GHKBordynator sporgdza
uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia \WofBminy Saisk do akceptacii.
Kopia powiadomienia wraz z odpowiedrdokumentagj jest przechowywana w sposob
uniemaliwiajgcy nieuprawniony do nich daegt i udostpniana jest osobom
wymienionym w ust. 5 oraz innym osobom upanianym przez Wéjta Gminy $sk.
Podpisane przez Wojta Gminy @& powiadomienie wpisuje ¢i do rejestru
powiadomi@ GIIF, ktéry prowadzi Koordynator. Wzér rejestru viadomien GIIF
stanowi zajcznik nr 2 do niniejszej Instrukciji.
Doskp do rejestru powiadomieoraz dokumentow wymienionych w ust. 3 mayojt
Gminy Saisk oraz Skarbnik Gminy Sek.

§5.

Do obowgzkdw koordynatora naky w szczegolngci:

1)

2)

3)

5)

nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w s@ejejinstrukcji, przedstawiania
propozycji uzupetniania lub zmiany jej §ce,

okresowa analiza zapisOw rejestru powiadam®IF o podejrzeniach prania piedizy
lub finansowania terroryzmu w celu ustalenia ich a@mnych powjzan oraz
przedstawianie Wojtowi Gminy @&ek raportu za rok poprzedni w terminie do dnia 31
stycznia nagpnego roku,

prowadzenie rejestru powiadomi&lIF,

gromadzenie i archiwizowanie kopii powiadornieoraz ich projektéw wraz
z dokumentagj bedagca podstavg do sporzdzenia powiadomienia GIIF,
przygotowywanie Wojtowi Gminy Swsk jako jednostce wspoipragogj z GIIF
projektéw korespondencji, w tym informacji, sprawdaz i dokumentow.



§ 6.
Na wniosek Koordynatora kierownicy komorek organyaych Urzdu Gminy Sask,
pracownicy na samodzielnych stanowiskach oraz wieity jednostek organizacyjnych
przekazuy, w granicach swoich kompetencji:
1) pisemn informacg lub dokumenty mogre mie€ wpltyw na krajows ocere ryzyka prania
pieniedzy oraz finansowania terroryzmu w terminie wskaoamprzez GlIF,
2) pisemmny informacg o sposobie wykorzystania zalecezawartych w Strategii
przeciwdziatania praniu piegdzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa @& gkt
2 zarzdzenia.



Zatacznik Nr 2

do Zaradzenia Nr 84/2021
Wojta Gminy Sask

z dnia 31 sierpnia 2021 r.

WZOR OSWIADCZENIA

(imi¢ i nazwisko)

(stanowisko)

(nazwa jednostki)

OSWIADCZENIE

Niniejszym dwiadczam,ze przyptem/tam do wiadomii i przestrzegania zasady
okreslone w ,Instrukcji postpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestpstwa prania pieadzy Ilub finansowania terroryzmu” oraz zobemije Sic
postpowa zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.

Ponadto zobowkuje sic do zapoznania i przestrzegania przepisoOw ustavayia
1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu ptday oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z
2021 r. poz. 1132 ze zm.).

SASK, dNi@ ..o (czytelny podpis pracownika)



Zakacznik nr 1 do Instrukcji

postpowania na wypadek sytuaciji
podejrzenia popetnienia przgsstwa

prania piengdzy lub finansowania terroryzmu

Soask, dnia ...oevee

NOTATKA StU ZBOWA
0 podejrzeniu zaistnienia sytuacji wymagajcej powiadomienia Generalnego
Inspektora Informacji Finansowej

1. Posiadane dane 0séb fizycznych, pozagesyaih w zwizku z okolicznéciami mogcymi
wskazyw& na podejrzenie popetnienia pragstwa prania pieadzy lub finansowania
terroryzmu:

1) IMIQ I NAZWISKO ..ottt it e i e e e et e e e e et e e e e e e e ene eaeaes ;
2) ODYWALEISTWO ..ottt et e e e e e e e e ;
3) numer PESEL lub daturodzenia — w przypadku, gdy nie nadano numerLEEEcﬁBaz
[OF= RS0 o U (0o 4= o F- L P ;
4) serk i nr dokumentu potwierdzggego tasamaE 0SODY ......ovvvveiii i ;
5) adres zamieszkania — w przypadku posiadania t@jnrdcji .. .. ;
6) nazwe (firmy), (NIP) oraz adres gtdwnego miejsca wykorawa d2|a+alnén|
gospodarczej — w przypadku osoby fizycznej prowedgdziatalné¢ gospodarcy

2. P05|adane dane osob prawnych [ Jednostek orgarjlrmﬂ:ynleposmdaapych osobowém
prawnej pozostagych w zwizku z okolicznéciami mogicymi wskazé na podejrzenie
popetnienia przespstwa prania piendzy lub finansowania terroryzmu:

1) nazwa (firmy), forma organizacyjna adres siedzimp adres prowadzenia
dziatalngci..

2) NIP,aw przypadku braku taklego numeru ﬂsnwo rejestraCJl rejestr handlowy oraz
NUMET | LA FEJESIIACHT + .. v vvet it et e e e e e e e e e e e eae s ;

3) dane identyfikacyjne osoby reprezeaﬂm osolg prawry lub jednostk organlzacyja
nieposiadajca 0SODOWECH PrAWNE] ... ..uve it eteeee e e e ee e e e e e e aeaeeas

3. Opis okolicznéci, wskazugcych na podejrzenie popetnienia prania pidny Iub
finansowania terroryzmu:

4. Uzasadnienie przekazania powiadomienia (tj. podanwodow, dlaczego
zawiadamiajcy uznal,ze mog one mi€ zwigzek z procedur prania piengdzy lub
finansowania terroryzmu):

(czytelny podpis pracownika)



Zakacznik nr 2 do Instrukcji

postpowania na wypadek sytuaciji
podejrzenia popetnienia przgsstwa

prania piengdzy lub finansowania terroryzmu

REJESTR POWIADOMIE N GIIF

Imig i Data, Uczestnicyl  Opis e Data Data Decyzja Data wystanih
nazwisk miejsce | transakcj | dokumentdv | przekazani |przekazani Woijta powiadomieni
osoby rodzaj dotyczicych |Koordynatorow| Wojtowi Gminy do GIIF
dokonujcej |transakciji transakciji Gminy Saisk
Lp | zgtoszeni Saask
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