ZARZADZENIE nr 23/2024

WOJTA GMINY HARASIUKI
dnia 12 lutego 2024roku

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu.”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024r., poz. 40 z p6zn. zm.), w zwigzKku z art. 83 ust. 1 ustawy
Zdnia 1 marca 2018r. o przeciwdziataniu praniu brudnych pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz .U. z 2023 r., poz. 1124, 1843 i 1723) zarzadzam,
CO nastepuje:

§ 1

Wprowadza si¢ ,,Instrukcje postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przest¢pstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu”,
stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wyznacza si¢ Sekretarza Gminy Koordynatorem ds. wspotpracy z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowej.

§3

1. Zobowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Harasiuki oraz
kierownikow 1 pracownikow jednostek organizacyjnych Gminy Harasiuki do
zapoznania si¢ z trescig zarzadzenia 1 przestrzegania jego postanowien poprzez
ztozenie o$wiadczenia, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomos$ci 1 przestrzeganiu postanowien
zawartych w Instrukcji, o ktérej mowa w §1, dotagcza si¢ do akt osobowych.

§5
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Harasiuki.
§ 6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY

/-1 Krzysztof Kiszka



Zalgcznik nr 1

do ZARZADZENIA nr 23/2024
WOJTA GMINY HARASIUKI
z dnia 12 lutego 2024 .

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA NA WYPADEK SYTUACJI
PODEJRZENIA POPELNIENIA PRZESTEPSTWA PRANIA
PIENIEDZY LUB FINANSOWANIA TERRORYZMU

§1

Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 1 marca 2018r. o przeciwdziataniu
praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2023 r., poz. 1124,
18431 1723),

2) kodeksie karnym — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 6 czerwca 1997r. —
Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r., poz. 17),

3) praniu pieniedzy — rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 299 Kodeksu
karnego,

4) finansowaniu terroryzmu — rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 165a
Kodeksu Karnego,

5) GIIF —oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,

6) transakcji — rozumie si¢ przez to czynno$¢ prawna lub faktyczng, na podstawie
ktorej dokonuje si¢ przeniesienia wlasnosci lub posiadania warto$ci
majatkowych, lub czynnos$¢ prawng Iub faktyczng dokonywang w celu
przeniesienia wlasnosci lub posiadania wartosci majatkowych,

7) jednostce — oznacza to Urzad Gminy Harasiuki oraz jednostki organizacyjne
Gminy Harasiuki.

§2

Pracownicy jednostki zobowigzani sg do zwracania uwagi, w szczegdlnosci na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabywaniem czy dysponowaniem majatkiem
Gminy,

2) umowy 1 transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych w Gminie Harasiuki, realizowane w warunkach odbiegajacych od
istniejacych standardow,

3) nietypowe zachowania i czynnoSci podejmowane przez uczestnikow
postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, polegajagce m.in.
oferowaniu przez nich warunkéw wykonania zamdwienia razaco odbiegajacych
od oferowanych przez innych oferentow,

4) dokonywania wptat znacznych kwot gotowka, rowniez kilkakrotnie w tym
samym dniu ( np. tytulem zaptaty za nabyte mienie),

5) wudzial kontrolowanych jednostek i innych podmiotow w nietypowych
przedsiewzieciach, szczegbdlnie finansowanych z udzialem kapitatu
zagranicznego,

6) dokonywanie wptaty naleznos$ci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu,

7) przypadki dokonywania nadptat (np. podatkow i innych optat) lub wptat
nienaleznych jednostce i ewentualnego ich wycofywania.



§3

1. Pracownicy jednostki wiasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im
obowiazkow w zakresie dokonywania transakcji, obowigzani sg:

1) dokona¢ analizy i oceny realizowanych transakcji, w ktorych wystepuja
symptomy wskazujace na mozliwos¢ wprowadzania do obrotu finansowego
wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodet,

2) sporzadza¢ odpisy dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktorych
zachodzi podejrzenie, ze moga one mie¢ zwigzek z popelnieniem przestepstw
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu,

3) zebra¢ dostepne informacje o stronach przeprowadzajacych te transakcje,

4) dokona¢ opisu transakcji wraz z uzasadnieniem podejrzenia popelnienia
przestgpstwa 1 koniecznosci powiadomienia o tym fakcie GIIF.

2. Pracownik jednostki w przypadku podejrzenia, ze zachodza podstawy do
zawiadomienia GIIF o mozliwo$ci popehienia przestgpstwa prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu, obowigzany jest do sporzadzenia notatki stuzbowe;j
zawierajacej opis zaistniatej sytuacji (0 czym mowa w ust. 1 tiret 4) i przekazania
jej kierownikowi komorki organizacyjnej. Kierownik komorki organizacyjnej po
zweryfikowaniu 1 uznaniu zasadnosci sporzadzonej notatki, przekazuje nastepnie
te informacje Koordynatorowi.

§ 4

1. Koordynator ds. wspolpracy z GIIF uznajac zasadno$¢ podjetych dziatan,
0 ktorych mowa w §4, przestawia Wojtowi Gminy Harasiuki projekt
powiadomienia GIIF, zawierajacy opis ujawnionych okolicznos$ci, na podstawie
ktérych uznano, ze istnieje podejrzenie popelnienia przestgpstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

2. Wzér powiadomienia GIIF stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

3. W przypadku braku zasadno$ci powiadomienia GIIF, Koordynator sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia je Wojtowi.

4. Ostateczng decyzje co do zasadnosci powiadomienia GIIF podejmuje Woit.

5. Kopie powiadomienia GIIF wraz dokumentacjg sa ewidencjonowane w rejestrze
powiadomien prowadzonym przez Koordynatora, ktérego wzér stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

6. Do wgladu do rejestru, o ktorym mowa w ust. 5, upowaznienie maja:

1) kierownik jednostki i jego zastepca,
2) Sekretarz Gminy,

3) Skarbnik Gminy,

4) kierownicy referatow,

5) kontrolerzy.

§5

Koordynator ds. wspotpracy z GIIF odpowiada przed Woéjtem za realizacj¢ zadan
wynikajacych z ustawy z dnia 1 marca 2018r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu.
WOIT GMINY
/-1 Krzysztof Kiszka



Zalgcznik nr 1 do

Instrukcji postegpowania na
wypadek sytuacji podejrzenia
popeltnienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania
terroryzmu

WZOR POWIADOMIENIA GLOWNEGO INSPEKTORA
INFORMACJI FINANSOWEJ

.......................... Harasiuki, dnia...............
(sygnatura)

Generalny Inspektor
Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow
ul. Swietokrzyska 12

00 -916 WARSZAWA

POWIADOMIENIE O PODEJRZANIU POPELNIENIA PRZESTEPSTWA
PRANIA PIENIEDZY LUB FINANSOWANIU TERRORYZMU
W zwiagzku z art. 83 ust. 1 — 2 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o
przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2024 r.,
poz. 17) powiadamiam, ze w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych
dotyczacych

Zakaczniki:

(Potwierdzone kopie dokumentow dotyczgcych transakcji, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, ze maja one zwigzek z popetnieniem przestepstwa, o ktorym mowa w art.
165a oraz art. 299 Kodeksu karnego oraz informacje 0 osobach

przeprowadzajqcych te transakcje.)
WOIT GMINY

/-1 Krzysztof Kiszka



Zalgcznik nr 2 do

Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popelnienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu

REJESTR POWIADOMIEN GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

P%ta’ . Opfs tresci Data . Data . Data wyslania
miejsce, | Uczestnicy | dokumentéw dotyczacych przekazania Stanowisko przekazania Decyzja powiadomienia
rodzaj ~ transakcji transakcji Koordynatorowi Koordynatora Wojtowi Wajta do GIIE
transakcji
WOIT GMINY

/-1 Krzysztof Kiszka



Zalgcznik nr 2 do
ZARZADZENIA nr 23/2024
Wojta Gminy Harasiuki

z dnia 12 lutego 2024 roku

(nazwa jednostki)

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze przyjatem/tam do wiadomosci 1 przestrzegania
zasady okreslone w ,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy oraz finansowania terroryzmu” oraz
zobowiazuje si¢ do postepowania zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.

Ponadto zobowigzuj¢ si¢ do zapoznania 1 przestrzegania przepisOw ustawy

Zdnia 1 marca 2018r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu (Dz. U. z 2024 r., poz. 17.)

(czytelny podpis)

WOIJT GMINY
/-1 Krzysztof Kiszka



