ZARZADZENIE NR 24/2021
BURMISTRZA GNIEWKOWA
z dnia 24 lutego 2021 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania w zakresie
przeciwdzialania
praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu.

Na podstawie art. 83 ust. 1 i 2, w zwiazku z art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca
2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢gdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2020 r.
poz. 971 ze zm.) oraz art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Instrukcje postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu”, stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Funkcje Koordynatora do spraw wspétpracy z Generalnym Inspektorem Informaciji
Finansowej powierza si¢ Skarbnikowi Gminy .

Koordynator do spraw wspdlpracy z Generalnym Inspektorem odpowiedzialny jest za
realizacj¢ zadan ustawowych objetych zakresem zarzadzenia.

§ 3. W celu wlasciwego wykonywania zadar i zabezpieczenia dokumentacji podejmowanych
czynnosci wprowadza si¢ :

1. wzor powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej, stanowigcy zatacznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

2. rejestr powiadomien, stanowigcy zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. O przypadku zaistnienia podejrzenia prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu,
powiadamia si¢ Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;.

§ 5. Rejestr powiadomien prowadzi Koordynator do spraw wspélpracy z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowe;.

§ 6. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Gniewkowie do
zapoznania si¢ z trescig zarzadzenia i przestrzegania jego postanowieri.

§ 7.Zobowigzuje si¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w
Gniewkowie do zapoznania sie, oraz do zapoznania pracownikéw jednostek organizacyjnych z
trescig niniejszego zarzadzenia i przestrzegania jego postanowien.

§ 8. Traci moc zarzadzenie Nr 74/04 z dnia 20.10.2004 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji
postgpowania w zakresie przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 24/2021
Burmistrza Gniewkowa
z dnia 24 lutego 2021 r.

Instrukcja postepowania w zakresie przeciwdzialania prania pieni¢dzy
oraz finansowaniu terroryzmu

§ 1. Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

- ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2020 r. poz. 971 ze zm.),

- kodeksie karnym - rozumie si¢ przez to ustawe z 06 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U.
Nr 88, poz. 553 ze zm.),

- praniu pienigdzy - rozumie si¢ przez to czynnosci okreslone w art. 2 pkt. 9 ustawy,

- finansowaniu terroryzmu - rozumie si¢ przez to czyn okre$lony w art. 165a Kodeksu karnego,

- GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,

- Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gniewkowa,

- jednostce - oznacza to Urzad Miejski w Gniewkowie i jednostki organizacyjne.

- transakcji - rozumie si¢ przez to czynnosci okreslone w art. 2 pkt. 2 ustawy.

§ 2. Pracownicy jednostki winni zapozna¢ si¢ z trescig niniejszej Instrukeji i bezwzglednie
przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.
§ 3. Pracownicy jednostki zobowiazani sg do zwracania uwagi, w szczegdlnosci na:

- nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

-umowy i transakcje zwigzane z wykonaniem przez inne podmioty zadan publicznych w
Urzgdzie Miejskim w Gniewkowie, realizowane w warunkach odbiegajacych od istniejacych
standardow,

- nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikéw postepowania o
udzielenie zaméwienia publicznego, polegajacego min. na oferowaniu warunkéw wykonania
zamoéwienia w sposob razgco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentow,

- dokonywanie wplat znacznych kwot gotéwka, réwniez kilkakrotnie w tym samym
dniu,(np. tytutem zaplaty za nabyte mienie),

- przypadki dokonywania przez zobowigzane podmioty lub osoby fizyczne nadptat (np.
podatkéw, optat z tytutu najmu lub dzierzawy) oraz ewentualnego ich wycofywania,

- udzial nadzorowanych badz koordynowanych lub monitorowanych jednostek w nietypowych
przedsigwzigciach, w szczegolnosci finansowanych z udziatem kapitahu zagranicznego,

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

- inne transakcje, w rozumieniu art. 2 pkt. 2 ustawy.

§ 4. 1. Pracownicy jednostki z tytulu powierzonych im obowigzkéw w zakresie dokonywanych
transakcji, zobowiazani sg:

- dokonywac¢ analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt. 2 ustawy, a w
szczegOlnosci wplat i wnioskéw o zwrot wplaconych kwot, przeniesieni wiasnosci lub
posiadania warto$ci majatkowych, w tym oddania pod zastaw, zamian wierzytelnosci na akcje
lub udzialy zaréwno gdy czynnosci te dokonywane sa we wlasnym, jak i cudzym imieniu, na
wlasny, jak i cudzy rachunek, w ktorych wystepuja oznaki wskazujace na mozliwosé
wprowadzenia do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrodet,

- sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, ze moga one mie¢ zwigzek z popelnieniem przestepstw, o ktérych mowa w art.
165a lub art. 299 Kodeksu karnego,

- zebra¢ dostepne informacje o stronach przeprowadzajacych te transakcje,



- dokonaé¢ opisu transakcji wraz z uzasadnieniem, Zze zachodzi podejrzenie wystgpowania
okolicznosci wskazanych w art. 83 ustawy i istnieje uzasadniona koniecznos¢ powiadomienia
o tym fakcie GIIF.

2. Pracownik jednostki w przypadku podejrzenia, ze zachodza podstawy do zawiadomienia
GIIF o zagrozeniu popelnienia przestgpstwa, o ktorym mowa w art. 165a tub 299 Kodeksu
karnego zobowigzany jest do sporzadzenia notatki shuzbowej zawierajacej opis zaistniatej
sytuacji i przekazania jej kierownikowi komoérki organizacyjnej. Kierownik komorki
organizacyjnej po zweryfikowaniu i uznaniu zasadnosci sporzadzonej notatki, przekazuje
nastepnie t¢ informacje Koordynatorowi.

§ 5. 1. Koordynator ds. wspélpracy z GIIF uznajgc zasadno$¢ podjetych dziatan, o ktérych
mowa w § 4 ust. 1-2 przedstawia Burmistrzowi projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy opis
ujawnionych okolicznosci, na podstawie ktorych uznano, ze dokonano dziatan majacych na
celu pranie pieniedzy tub finansowanie terroryzmu

2. W przypadku braku zasadnosci powiadomienia GIIF, Koordynator sporzadza uzasadnienie
swojego stanowiska i przedstawia je Burmistrzowi.

3. Ostateczna decyzjg, co do zasadnosci powiadomienia GIIF podejmuje Burmistrz.

4. Kopia powiadomienia wraz z dokumentacjg powinna by¢ przechowywana u Koordynatora
ds. wspétpracy z GIIF, w spos6b zapewniajacy poufnosé i udostepniona osobom wymienionym
w pkt. 6 oraz innym osobom upowaznionym przez Burmistrza.

5. Podpisane zawiadomienie wpisuje si¢ do Rejestru powiadomien, prowadzonym przez
Koordynatora ds. wspotpracy z GIIF, ktérego wzér stanowi zalacznik nr 3 niniejszego
Zarzadzenia.

6. Do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF dostep posiadaja:

- Burmistrz Gniewkowa,

- Zastgpca Burmistrza,

- Sekretarz Gminy,

- Skarbnik Gminy,

- Koordynator ds. wspétpracy z GIIF.

§ 6. Koordynator odpowiada przed Burmistrzem za realizacje zadan wynikajacych z art. 83
ustawy.

Do jego obowigzkéw w szczeg6lnosci nalezy:

1. Nadz6r nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawianie
propozycji dotyczacych uzupetnienia lub zmiany jej tresei,

2. Dokonywanie okresowego przegladu rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach
popelnienia prania pienigdzy oraz finansowania terroryzmu, w celu ustalenia ich wzajemnych
powigzan oraz przedstawienie raportu Burmistrzowi Gniewkowa.

3. Nadz6r nad przygotowaniem i prowadzeniem korespondencji Gminy Gniewkowo z GIIF, w
celu realizacji art. 83 ustawy.




Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 24/2021
Burmistrza Gniewkowa
z dnia 24 lutego 2021 r.
WZOR POWIADOMIENIA
GLOWNEGO ISPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

Gniewkowo, dnia

.................................

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finanséw

UL Swietokrzyska 12
00-916 Warszawa

POWIADOMIENIE O PODEJRZENIU POPELNIENIA PRANIA PIENIEDZY
ORAZ FINANSOWANIU TERRORYZMU

Na podstawie art. 83 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu prania

pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2020 r. poz. 971) powiadamiam, iz w trakcie
czynnosci przeprowadzonej w zwiazku z

............................................................

Zachodzi podejrzenie prania pieniedzy/finansowania terroryzmu* Opis ustalen*
(podpis osoby upowaznionej)

URMI



Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 24/2021
Burmistrza Gniewkowa

REJESTR POWIADOMIEN GLOWNEGO INSPEKTORA INFORMACJI
FINANSOWEJ

z dnia 24 lutego 2021 r.

Lp.

Data,
miejsce,
rodzaj
transakcji

Uczestnicy
transakeji

Opis tresci
dokumentow
dotyczacych
transakcji

Data
przekazania
Koordynatorowi

Stanowisko
Koordynatora

Data

przekazania
Burmistrzowi

Decyzja

Burmistrza

Data
wyslania
powiadomie
nia do GIIF

URMIS



