ZARZADZENIE Nr 56/2021
Waijta Gminy Szydlowo
7 dnia 13 wrzesnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 . 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. 2
2021 r. poz. 1372 ze zm.) oraz art. 83 ust. | ustawy z dnia 1 marca 2018 1. 0 przcciwdzialaﬁiu
praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu lerroryzmu (Dz. U, z 2021 r. poz. 1132 ze zm.) zarzadza
sie, co nastgpuje:

§ 1

1. Wprowadza sig ..Instrukejg postepowania W sprawie przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu”, stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy Szydlowo oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych do zapoznania si¢ i bezwzglednego stosowania przepisow dotyczacych
przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, w tym instrukcji, o ktdrej
mowa w ust. 1 i na te okolicznoé¢ do zlozenia o$wiadezenia, ktorego wzor stanowi zatacznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia. O$wiadczenie o przyjeciu do wiadomosei i przestrzeganiu
postanowien zawartych w . Instrukcji postepowania na wypadek sytuacp podejrzenia
popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu” zalacza si¢ do akt
osobowych pracownika.

§2
Osoba odpowiedzialng za wspolprace z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w
sakresie wszystkich spraw zwigzanych z realizacjg zadan dotyczacych przeciwdzialania praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu jest pracownik ds. inwestycji, zamowien publicznych
i rozwoju gospodarczego, zwany dale] Koordynatorem™. i

§3

Zobowiazuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Szydlowo oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych do wspolpracy z pracownikiem ds. inwestycji.
zamowien publicznych i rozwoju gospodarczego w zakresie: |

1) przygotowywania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji i
dokumentéw moggeych mieé¢ wplyw na krajowa oceng ryzyka oraz niezbednych do realizacji
zadan w zakresie zapobiegania przestepstwom prania pieni¢dzy lub finansowania terrory Amu;
2) przygotowywania informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii
przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktore) mowa w art, 31
ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terrory ZImu.

§4
1. Wykonanie zarzadzenia powierza sig kierownikom komoérek organizacyjnych Urzgdu
Gminy Szydlowo, kierownikom jednostek organizacyjnych oraz Koordynatorowi.



2. Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Szydlowo.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zalacznik Nt 1

do Zarzadzenia Nr 56/2021
Wojta Gminy Sz}fdlu‘lém

z dnia 13 wrzeénia 2021 r.

Instrukeja postgpowania
na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestgpstwa prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu |

§ 1

Przez uzyte w niniejszej Instrukcji okreslenia rozumie sig:

1) ustawa — ustawa z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy ofaz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 r. poz. 1132 ze zm.);

2) Kodeks karny — ustawa z dnia 6 czerwea 1997 1. Kodeks karny ( Dz.U. z 2020 r. poz. 1444
ze zm.);

3) GIIF — Generalny Inspektor Informacji Finansowej:

4) jednostka ~Urzad Gminy Szydlowo oraz jednostki organizacyjne Gminy Szydlowo:

5) jednostka wspolpracujgca — organy, o ktérych mowa w art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1
marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U, z
2021 r. poz. 1132 ze zm.).

6) transakcja — czynno$¢ prawna lub faktyczna, ktorej definicja okreslona jest wart. 2 ust. 2 pkt
21 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu (Dz. U. z 2021 r. poz. 1132 ze zm.):

7) pranie pienigdzy — czyn okreslony w art, 299 ustawy z dnia 6 czerwea 1997 r. Kodeks kamny;
8) finansowanie terroryzmu — czyn okreslony w art. 165a ustawy z dnia 6 czerwca 1997 .
Kodeks karny.

§2
Pracownicy jednostki w trakecie wykonywania obowigzkow shuzbowych obowigzani saldo
zwracania szczegolnej uwagi na: i
1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego:
2) umowy i transakeje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych.
realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardow:
3) nictypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postgpowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkow wykonania zaméwienia w sposob razaco odbiegajacy od oferowanych przez innk'-;:h
wykonawcow; |
4) przypadki dokonywania nadplat (np. podatkow i innych oplat) lub wplat nienaleznych
jednostce i ewentualnego ich wycofania; |
5) dokonywanie wplat naleznoéei w ratach (kilkakrotnie). w tym samym dniu;
6) dokonywanie wplat znacznych kwot gotowkowych (np. tytutem zaplaty za nabyte miertie):
7) udziat kontrolowanych jednostek i innych podmiotow w nietypowych przedsiewzieciach,
szczegolnie finansowanych z udzialem kapitalu Zagranicznego, |

§ 3
Zohowiazuje sie wszystkich pracownikow jednostki do:



1) dokonywania analizy 1 oceny realizowanych transakcji w rozumieniu § 2 niniejszej
instrukeji, w ktorych wystgpuja symptomy wskazujace na mozliwos¢ wprowadzenia do obratu
finansowego wartosci majatkowych pochodzgeych 2 nielegalnych lub nieujawnionych zrodel,
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

2) sporzadzania kopii dokumentow dotyczacych transakeji, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, ze maja one zwigzek z popelnieniem przestgpstw, o ktorych mowa wart. 165a lub
art. 299 Kodeksu karnego:

3) zbierania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakceje, zgodnie z art.
36 ustawy:

4) przekazywania bezposredniemu przelozonemu, a nastgpnie Koordynatorowi informacji w
formie notatki stuzbowej dotyczacej opisu podejrzanych transakcji wraz z uzasadnieniem, iz
zachodzg okolicznodei wskazane w art. 83 ust. 1 ustawy oraz, ze istnieje uzasadniona potrzeba
powiadomienia o tym GIIF, zalaczajac do powyzszej notatki projekt powiadomienia wraz z
dokumentacja, o ktorej mowa w pkt 21 3, wg wzoru stanowiacego zalacznik nr 1 do niniejszej
Instrukeyi;

5) wzor powiadomienia i sposob przekazania informacji do GIIF o podejrzeniu popelnienia
przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowaniu terroryzmu okresla rozporzadzenie Mini;'il:ra
Finansow z dnia 11 stycznia 2019 r. w sprawie informacji o wwozonych lub wywozonych
srodkach pienigznych, krajowych srodkach platniczych i wartosciach dewizowych (Dz U. z
2019 r. poz. 64). wydane na podstawic art, 84 ust. 4 ustawy.

g4
1. Koordynator, uznajgc zasadnosc podjecia dviatan z wlasnej inicjatywy lub wskutek wrniosku
pracownika jednostki. przedstawia Woijtowi Gminy Szydlowo do akceptacji  projekt
powiadomienia GIIF.
2. W przypadku braku przeslanek do powiadomienia GIIF Koordynator sporzadza uzasadniénie
swojego stanowiska i przedstawia Wojtowi Gminy Szydlowo do akeeptacji. |
3. Kopia powiadomienia wraz z odpowiednia dokumentacja jest przechowywana w spt‘isﬂb
uniemozliwiajacy nieuprawniony do nich dostep i udostepniania osobom wymienionym wust.
5 oraz innym osobom upowaznionym przez Wojta Gminy Szydlowo.
4. Podpisane przez Wojta Gminy Szydlowo powiadomienie wpisuje sig do rejc:stru
powiadomien GIIF, ktory prowadzi Koordynator, Wzor rejestru powiadomien GIIF stanowi
zalaeznik nr 2 do niniejszej Instrukeji.
5. Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych w ust. 3 majg Waojt Grfsiny
Szydlowo, Sekretarz i Skarbnik Gminy Szydlowo.

§5

Do obowiazkéw Koordynatora nalezy w szczegdlnoscei:

1) nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukeji, przedstawiania
propozycji uzupelniania lub zmiany jej tresci:

2) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania pienit;dzi lub
finansowania terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan oraz przedﬂtawi'anic
Wajtowi Gminy Szydlowo raportu za rok poprzedni w terminie do dnia 31 stycznia nastgpnego
roku; l

3) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF:

4) gromadzenie i archiwizowanie kopii powiadomien oraz ich projektow wraz z dokumentacja
bedaca podstawg do sporzadzenia powiadomienia GIF;



5) przygotowywanie Wojtowi Gminy Szydlowo jako jednosice wspolpracujace) z GIIF
projektow korespondencji. w tym informacji, sprawozdan i dokumentow,

56
Na wniosek Koordynatora kicrownicy komorek organizacyjnych Urzgdu Gminy Szydlowo
oraz kicrownicy jednostek organizacyjnych przekazuja, w granicach swoich kompetencji:
1) pisemna informacjg lub dokumenty mogace mie¢ wplyw na krajowa oceng ryzyka prania
pieniedzy oraz finansowania terroryzmu w terminie wskazanym przez GIIF;
2) pisemna informacje o sposobie wykorzystania  zalecen zawartych w  Strategii
przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktorej mowa w § 3 pkt 2
zarzadzenia.




|
Zatacznik Ntz
do Zarzadzenia Nr 56/2021
Wajta Gminy Szydlowo
z dnia 13 wrzesnia 2021 r.

WZOR 08 WIADC;:EN% A

(imie i nazwisko)
(stanowisko)

(nazwa jednostki)

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, z¢ przyjatem/lam do wiadomosci 1 przestrzegania zasady okreslpne
w _Instrukeji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa pr ia
pienigdzy lub finansowania terroryzmu” oraz zobowiazuje sie postgpowac zgodnie z zawarl mi
w niej postanowieniami.

Ponadto zobowiazuje si¢ do zapoznania i przestrzegania przepisow ustawy 2 dnia 1 m;lirca
2018r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U, z Zﬂi'l[l r.
poz. 1132 ze zm.).

T o e S e s [EEe
(czytelny podpis pracownika)




Zalacenik nf ]

do Instrukcji postepowania

na wypadek sytuacji

podejrzenia popelnienia pr}.estn;pst?va

prania pienigdzy lub finansowama terroryzmu

WZOR
|

Szydlowo, dnia .cooovvvieinininiaee :

NOTATKA SLUZBOWA
o podejrzeniu zaistnienia sytuacji wymagajacej powiadomienia Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej

1. Posiadane dane osob fizycznych, pozostajacych w zwiazku z okolicznosciami moggc mi
wskazywa¢ na podejrzenie popelnienia przesigpstwa prania pienigdzy lub finansowania
terrory Zmu:

1) A0 T RAZWASKO. s cnvsammrensgnnns 505484 50n s sariassubs dinaiudsmnesasaiisesesinirasansnessaer 3
e b S SRR S P L e :

3) numer PESEL lub dat¢ urodzenia — w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL oraz
panstwo STETTETIAD o am e oA 514 S bR SR A A S A SRR PRARE R A A e R

4) serie i nr dokumentu potwierdzajacego 10Z5AMOSE 0S0DY L.oyneviirnairsie e :

5) adres zamieszkania — w przypadku posiadania tej IFOTIACH covvvssonis e sepsazainss :

6) nazwe (firmy), (NIP) oraz adres glownego miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej
~ w przypadku  osoby fizycznej  prowadzace] dzialalnos¢  gospodatcza

2 Posiadane dane oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowbsci
prawnej pozostajacych w zwigzku z okolicznoéciami mogacymi wskazac na pudqirzknic
popelnienia przest¢pstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmui: '

1) nazwa (firmy). forma organizacyjna, adres siedziby lub adres prowadzenia
Rl e s i e S S T SR SRR R e e e M x
2) NIP, a w przypadku braku takiego numeru - panstwo rejestracji, rejestr handlowy oraz numer
i GBEA TEESIIACH o s vonqossnsnrrarsassessbbbnnstssinssbesssninamumnndbiabinnninessesmropats x
3) dane identyfikacyjne osoby reprezentujacej osobg prawna lub jednostke organizacying
nieposiadajaca 0SODOWOSCE PrAWDE] ....oovvrmersrnromninirsss sy

3. Opis okolicznosci, wskazujacych na podejrzenie popelnienia prania pienigdzy | lub
FAANSOWANIA TEITOTYEIIU . .o vvenrosisnnbhesshensnnbamabebiasasdaaimdbansasassptsbansgpransrsresstsseyens

4, Uzasadnienie przekazania powiadomienia (1. podanie powodow, dlaczego zawiadamidjacy
uznal, ze moga one mic¢ zwigzek z procedurg prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu):



R TR

(czytelny podpis pracowniKa)




Zatacznik nt 2

REJESTR POWIADOMIEN GIIF

Data
Imic | nazwisko Data, {Ipis tresci preckazania I decyza
osoby migjsce i dokumentiw Data W ikjtonwi Wikjla Lata wyslania
dokonujace] rodzaj Llczestnicy | dotyceseych prechmemnia Giminy Giminy powiadomienia

zglosremia transakeji | transakeji transakeji Koordynatorowi | Seydlowo | Sevdlowo do GIIF




