ZARZADZENIE nr 50/2018
WOJTA GMINY CHROSTKOWO

z dnia 19 pazdziernika 2018r.

w sprawie wprowadzenia instrukeji post¢gpowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieni¢dzy
oraz finansowaniu terroryzmu

Na podstawie art. 83 ust. 1 w zwigzku z art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018r. o przeciwdziataniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2018r. poz. 723) oraz art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 3 i 5 ustawy
z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018r. poz. 1432 z pézn. zm.),

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sie ,Instrukcje postgpowania w sprawie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
w brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Osoba odpowiedzialng za realizacj¢ wspolpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie
wszystkich spraw zwigzanych z realizacjg zadan dotyczacych przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu

terroryzmu jest Skarbnik Gminy, zwany dalej Koordynatorem.

§ 3. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Chrostkowo oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy Chrostkowo do zapoznania sie z trescia niniejszego zarzadzenia i przesirzegania jego postanowien.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie dniem podpisania.




Zakacznik
do Zarzadzenia Wéjta nr 50/2018
z dnia 19 pazdziernika 2018r,

INSTRUKCJA
PRZECIWDZIALANIA PRANIU PIENIEDZY
ORAZ
FINANSOWANIU TERRORYZMU

§ 1. Celem opracowania Instrukcji jest unormowanie zasad i trybu postepowania pracownikéw Urzedu Gminy
Chrostkowo i jednostek organizacyjnych dotyczacego wspolpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej
w celu przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§ 2. 1. Niniejsza Instrukcje opracowano w oparciu o przepisy:

1) art. 83 ustawy z dnia | marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

(Dz. U. z2018r. poz. 723),

2) ustawy z dnia 6 czerwea 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2017 poz. 2204 z pézn. zm.).
2. Instrukcja okresla zasady i tryb postepowania pracownikéw Urzedu Gminy Chrostkowo i jednostek organizacyjnych
w zakresie informowania Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o ujawnionych okoliczno$ciach uzasadniajacych
podejrzenie popelnienia prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu.
3. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 2, wladciwi merytorycznie z tytutu powierzonych im obowiazkéw, winni zapoznad
si¢ z ustawa, przepisami wykonawczymi do ustawy, niniejsza Instrukcja oraz bezwzglednie przestrzegaé zawartych w nich
postanowien.
4. Fakt zapoznania si¢ z przepisami, o ktérych mowa w ust. 3 oraz zobowiazanie sie do ich przestrzegania winny by¢
potwierdzone w o$wiadczeniu pracownika.

§ 4. Znaczenie poje¢ uzytych w Instrukeji. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) GIIF rozumie si¢ przez to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;

2) ustawie - ustawe z dnia Imarca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
(Dz. U. z 2018 r., poz. 723);

3) ustawie o finansach publicznych - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22017 r., poz. 2077 z pézn. zm.);

4) jednostce - rozumie sie przez to Urzad Gminy Chrostkowo i jednostki organizacyjne gminy;

5) kierownik jednostki - Wojt Gminy Chrostkowo lub kierownik jednostki organizacyjnej;

6) Kodeks karny — ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2017 r. poz. 2204 z pézn. zm.);

7) koordynatorze - rozumie si¢ przez to koordynatora wyznaczonego do spraw wspélpracy z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowej.

§ 5. Pracownicy Urzedu Gminy Chrostkowo i jednostek organizacyjnych jako jednostki wspotpracujacej w granicach
swoich kompetencji zobowiazani sa:

1) do dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji, w ktérych wystepuja symptomy wskazujace
na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych
lub nieujawnionych Zrddet;

2) niezwlocznego udostgpniania koordynatorowi informacji niezbednych do realizacji jego zadan w zakresie
zapobiegania przestgpstwom o ktérych mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego;

3) wspdlpracowaé z koordynatorem w zakresie zapobiegania przestepstwom, o ktorych mowa w art. 165a
lub art. 299 kodeksu karnego poprzez:

a) niezwloczne powiadamianie koordynatora o podejrzeniu popetnienia prania pieniedzy oraz finansowania
terroryzmu,

b) zbieranie dostgpnych informacji o osobach przeprowadzajacych transakcje;

¢) przekazywanie potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, ze majg one zwiazek z popelnieniem przestepstw, o ktérych mowa w art. 165a lub art. 299
Kodeksu karnego oraz informacji o stronach tych transakeji;

d) dokonywanie opisu transakcji wraz z uzasadnieniem zaistnienia koniecznosci powiadomienia o tym fakcie
GIIF.
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§ 6. 1. Pracownicy, o ktérych mowa w § 2 ust. 2 w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych obowigzani sa
do zwracania uwagi 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 standarddw;

3) falszowaniu dokumentéw finansowych;

4) tworzeniu fikeyjnych podmiotéw gospodarczych osob fizycznych i prawnych;

5) nietypowych dziataniach podejmowanych przez uczestnikéw postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, polegajacych np. na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania zaméwienia razaco odbiegajacych
od oferowanych przez innych oferentow;

6) dokonywaniu przez podatnikéw wysokich nadplat podatkow, a nastepnie zgdaniu zwrotu nadptaty;

7) dokonywaniu wplat znacznych kwot, np. tytulem zaptaty za nabyte mienie komunalne gotowka;

8) dokonywaniu wplat naleznosci w ratach lub kilkakrotnie w tym samym dniu.

2. Pracownik przedklada niezwlocznie zebrane informacje i potwierdzone kopie dokumentéw dotyczace dziatan, o ktérych
mowa w ust. 1, bezposredniemu przelozonemu, ktory je akceptuje i przedklada koordynatorowi do weryfikacji.

3. Pracownicy jednostek na wniosek koordynatora maja obowiazek udostepni¢ posiadane informacje i potwierdzone kopie
dokumentow, o, ktérych mowa w ust. 2.

§ 7. Na podstawie przepiséw ustawy koordynator w granicach swoich kompetencji jest zobowiazany:

1) do niezwlocznego udostepniania na wniosek GIIF informacji niezbednych do realizacji jego zadan w zakresie
zapobiegania przestgpstwom, o ktorych mowa w art. 165a lub art. 299 kodeksu karnego;

2) wspolpracowac z GIIF w zakresie zapobiegania przestepstwom, o ktorych mowa, o ktérych mowa w art. 165a
lub art. 299 Kodeksu karnego;

3) niezwloczne powiadamianie GIIF o podejrzeniu popeinienia prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu;

4) przekazywanie potwierdzonych kopii dokumentow dotyczacych transakeji, co do ktérych zachodzi podejrzenie,
ze maja one zwigzek z popelnieniem przestgpstw, o ktorych mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego
oraz informacji o stronach tych transakeji.

§ 8. 1. Przekazaniu deo GIIF podlegaja wszelkie informacje bedace w posiadaniu Urzedu Gminy Chrostkowo i jednostek
organizacyjnych lub ujawnione w toku jege dzialalnodci, wskazujacej na podejrzenie popelnienia prania pieniedzy
oraz finansowania terroryzmu.

2. Koordynator niezwlocznie powiadamia GIIF o podejrzeniu popeienia przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania
terroryzmu zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do ninigjszej instrukeji. W szczegélnoscei do obowigzkéw koordynatora nalezy:

a) weryfikacja przedkladanych formacji,

b) nadzér nad przestrzeganiem ninigjszej Instrukeji i przedstawianie Wojtowi ewentualnych propozycji
dotyczacych uzupetnienia lub zmiany jej tresci,

¢) przygotowywanie zawiadomiefi do GIIF oraz przygotowanie odpowiedzi na pisemne wnioski i zapytania
GIIF, a takie kompletowanie i przekazywanie kopii dokumentéw dotyczacych transakeji,

d) prowadzenie rejestru zawiadomief przekazanych do GIIF zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do niniejszej
instrukcji,

e) okresowa analiza zapisdw rejestru powiadomien do GIIF o podejrzeniach wprowadzenia do obrotu
finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych badz nieujawnionych zrodet, w celu
ustalenia ich wzajemnych powiazan i przedstawienie raportu,

f) odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan wynikajgcych z art. 82 ustawy;

3. Powiadomienie, o ktérym mowa w ust. 2 powinno w szczegdlnosci zawierac:

1) posiadane dane, o ktérych mowa w art. 36 ust. 1 ustawy, oséb fizycznych, oséb prawnych lub jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, pozostajacych w zwiazku z okolicznosciami moggcymi
wskazywac na podejrzenie popelnienia przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu;

2) opis okolicznoscei, o ktorych mowa w pkt 1;

3) uzasadnienie przekazania powiadomienia.

4. Projekt powiadomienia kierowany do GIIF koordynator przedstawia Wojtowi.

5. W przypadku braku zasadnosci powiadomienia GIIF, koordynator sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska
i przestawia je Wdjtowi.

6. Powiadomienia, o ktérym mowa w ust. 3 przekazywane sa w postaci pisemnej lub za pomocy srodkéw komunikacji
elektronicznej,

7. Wzor powiadomienia w formie dokumentu elektronicznego udostepnia minister whasciwy do spraw finansow
publicznych. Wzor powiadomienia przekazywanego w postaci papierowej, GIIF zamieszcza w Biuletynie Informacji
Publicznej na stronie podmiotowej urzgdu obstugujacego ministra wiasciwego do spraw finanséw publicznych.

8. Sposob sporzadzania i tryb przekazywania powiadomien za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej okresla
rozporzadzenie ministra wtasciwego do spraw finansow publicznych.

9. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomien sa ewidencjonowane w prowadzonym
przez koordynatora rejestrze, ktdrego wzér stanowi zalacznik do niniejszej Instrukcji.




§ 9. 1. Koordynator przekazuje GIIF informacje i dokumenty mogace mie¢ wpltyw na krajowa ocene ryzyka, o ktorych
mowa w art. 26 i art. 32 ust. 3 pkt 1 ustawy.
2. Na zadanie GIIF koordynator przekazuje informacje lub dokumenty mogace mie¢ wplyw na krajowa ocene ryzyka
w formacie i terminie okreslony przez GIIF.




Zatgeznik nr 1 do Instrukcji
postepowania w zakresie przeciwdzialaniu
prania pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu

REJESTR ZAWIADOMIEN PRZEKAZANYCH GENERALNEMU
INSPEKTOROWI INFORMACJI FINANSOWEJ

Data i rodzaj Dab Przekazane Podpis Decyzja
Lp. g d przekazania Opis stanu faklycznego kopie p ¥2 Uwagi
transakeji 3 i, ... | koordynatora Wojta
zawiadomienia dokumentéw




Zatacznik nr 2 do Instrukceji
postepowania w zakresie przeciwdziataniu
prania pienigdzy oraz finansowania terroryzmu

Wzor
Powiadomienie o podejrzeniu popetnienia przestepstwa prania pieniedzy
oraz finansowania terroryzmu

........................................ Chrostkowo, dnia
(sygnatura)

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swictokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie
o podejrzeniu popelnienia przestepstwa prania pieniedzy
oraz finansowania terroryzmu

Na podstawie art. 83 ust.1 i 2 ustawy z 1 marca 2018r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
(Dz. U. z 2018r. poz. 723) powiadamiam, iz w trakcie czynnosci przeprowadzonej w zwigzku z:

(dane uczestnikdw, opis czynnosci)
zachodzi podejrzenie popelnienia przestepstwa prania pieniedzy / finansowania terroryzmu.

Opis okolicznosci wraz z uzasadnieniem:

Zataczniki:

(data 1 podpis osoby sporzadzajace])




