
ZARZADZENIE Nr 56/2021

Wojta Ominy Szydlowo
Zdnia 13 wrzesnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia „Instrukcji postfpcmania na wypadek sytuacji podejrzcnia
popclnienia przest^pstwa prania pieniedzy lub fmansowania terroryzmu"

Na podstawie art. 33 ust. 3ustawy zdnia 8marca 1990 r. osamorzadzie gmiiinym (Dz. I. z
20^ 1r poz. 1372 ze zm.) oraz art. 83 ust. 1ustawy zdnia 1marca 2018 r. oprzeciwdzialamu
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z2021 r. poz. 1132 ze zm.) zarzadza
sie, co nastejuije:

§1

1. Wprowadza sic ..Instrukcje postcpowania wsprawie przeciwdzialania praniu pieniedzy o
finansowaniu terroryzmu", stanowiaca zalacznik nr 1do niniejszego zarzadzenia.
2. Zobowiazujc sie pracownikow Urzedu Gminy Szydlowo oraz kierownikow jcdnos
organizacvinyeh do zapoznania si<? i bezwzglednego slosowania przepisow dotyczacyeh
przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu. wtym insirukcji, oktorej
mowa wust. 1i na le okolicznosc do zlozcnia oswiadczenia, ktorego wzor stanowi zalaczmk
nr 2do niniejszego zarzadzenia. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i przestrzeganiu
postanowien zawartych w ..Insirukcji postcpowania na wypadek sytuacji podejrzcnia
popclnienia przestepstwa prania pieniedzy lub fmansowania terroryzmu" zalacza si? do akt
osobowych pracownika.

§2
Osoba odpowied/ialna za wspolprace z Generalnym Inspcktorem Inlormacjt Finansowej w
zakresie wszystkich spraw zwiazanych zrealizacja zadah dotyczacyeh przeciwdzialania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu jest pracownik ds. inwestyeji, zamowieri pubhezn^ch
i rozwoju gospodarczego, zwany dalcj ..Koordynalorem'.

§3
Zobowiazuje sie kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Ciminy Szydlowo oraz.
kierownikow jednostek organizacyjnych do wspolpracy Z pracownikiem ds. inwestyeji.
zamowicn publicznych i rozwoju gospodarczego wzakresie:
1) przygotowywania Generalncmu Inspeklorowi Inlbrmacji Finansowej inlormac 1 i

dokumentow mogacych miec wptyw na krajowa ocene ryzyka oraz niezbeduych do realizacji
zadan wzakresie zapobiegania przestepstwom prania pieniedzy lub fmansowania terroryzmu:
2) przygotowywania informacji o sposobie wykorzystania zalcceri zawartych wStratcgn
przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktorej mowa wart. 31
ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu.

1. Wykonanic zarzadzenia powierza sic kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu
Gminy Szydlowo. kierownikom jednostek organizacyjnych oraz Koordynatorowi.
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2. Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierza sie Sckretar/.owi Gminy Szydlowo.

. §5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

MINY

'urz Rochna



Zalacznik N 1

do Zarzadzenia Nr 56/2021

Wojta Gminy Szydlowo
z dnia 13 wrzesnia 2021 r.

Instrukcja postcpowania
na wypadek sytuacji podejrzenia popclnienia przcstepstwa prania pieniedzy

lub fmansowania terroryzmu

§1
Przcz uzyte wniniejszej Instrukcji okreslenia rozumie si?:
1) ustawa -- uslawa z dnia 1 marca 2018 r. o przcciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 r. poz. 1132 zczm.);
2) Kodeks karny - ustawa zdnia 6czerwea 1997 r. Kodeks karny (Dz.U. z2020 r. poz. 1444
zc zm.);
3) G1IF - Gcneralny Inspektor Informacji Finansowej;
4) jednostka -Urzad Gminy Szydlowo oraz jednostki organizacyjne Gminy Szydlowo;
5) jednostka wsporpracujaca - organy. oktorych mowa wart. 2ust. 2pkt 8ustawy zdnia 1
marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. t
2021 r. poz. 1132zezm.);
6) transakeja czynnoSc prawna lub faktyczna, ktorej definicja okreslona jest wart. 2ust. 2 >|
21 ustawy z dnia 1marca 2018 r. o przcciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowahi
terroryzmu (Dz. U. z 2021 r. poz. 1132 ze zm.):
7) pranie pieniedzy- czyn okreslony wart. 299 ustawy zdnia 6czerwea 1997 r. Kodeks karny;
8) finansowanic terroryzmu - czyn okreslony wart. I65a ustawy zdnia 6 czerwea 199*
Kodeks karny.

§2
Pracownicy jednostki w irakcie wykonywania obowiazkow sluzbowych obowiazani sa do
zwTacaniaszezegolnej uwagi na:
1) nietypowe transakejc zwiazane z nabyciem majatku komunalnego;
2) umowy i transakeje zwiazane zwykonywaniem przcz inne podmioty zadah publicznych.
rcalizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardow;
3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikou postcpowania o
udzielcnie zamowienia publicznego. polegajacc miedzy innymi na ol'erowaniu przcz men
warunkow wykonania zamowienia wsposob razgco odbiegajacy od oferowanych przez innych
wykonawcow;
4) prz>padki dokonywania nadplat (np. podatkow i innych oplat) lub wplat nienalcznych
jednostce i ewcntualnego ich wycofania;
5) dokonywanie wplat nalezno^ci wratach (kilkakrotnic). wtym samym dniu;
6) dokonywanie wplat znacznych kwot gotowkowych (np. tylulcm zaptaty za nabyte mierjie);
7) udzial kontrolowanych jednostek i innych podmiotow wnietypowych przedsiew7:ieeiach,
szczegolnie finansowanych zudzialem kapitalu zagranicznego.

Zobowiazuje sie wszystkich pracownikow jednostki do:
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1) dokonywania analizy i occny rcalizowanych transakcji w rozumieniu § 2 niniejszej
insirukcji. wktorvch wystepuja symplomy wskazujaee na mozliwosc wprowadzeniado obrdtu
finansowcgo wartosci majatkowych pochodzacych znielegalnych lub nieujawnionycn zrodel.
prania pieniedzy lub fmansowania terroryzmu.
2) sporzadzania kopii dokumenlow dotyczacych transakcji. co do ktorych zachodzi
podejrzenie, ze maja one zwiazek zpopelnicniem przeslepslw. oktorych mowa wart. 165a nab
art. 299 Kodeksu karnego; I
3) zbierania dostcpnych informacji oosobach przcprowadzajacych te transakcje, zgodme zart.
36 ustawy; . .J
4) przekazvwania bezposredniemu przelozonemu. a nastepnic Koordynatorowi inlormacji w
formic notatki sluzbowej dotyczaeej opisu podejrzanych transakcji wraz. z uzasadniemem, iz
zachodza okolicznosci wskazane wart. 83 ust. 1ustawy oraz. ze istnieje uzasadmona potrzeba
powiadomienia olym GI1F. zalaczajac do powyzszej notatki projekt powiadom.cnia wrafe z
dokumentacja, oktorej mowa wpkt 2i3, wg wzoru slanowiacego zalacznik nr 1do mmejjp
Insirukcji; . . . .5) wzor powiadomienia i sposob przekazania inlormacji do GUI- opodcjrzemu popelmejua
przest9pstwa prania pieniedzy lub finansowaniu terroryzmu okresla rozporzadzeme Ministra
Finansow z dnia 11 stycznia 2019 r. wsprawie informacji o wwozonych lub wywozon>ch
srodkach pieniijznych. krajowych srodkach platniczych i wartosciach dewizowych (Dz. I -
2019 r. poz. 64). wydane na podstawic art. 84 ust. 4 ustawy.

§4
I Koordvnator. uznajae zasadnosc podjeda dzialaii zwlasnej inicjalywy lub wskutek woiuffiku
pracownika jednostki. przedstawia Wojtowi Gminy Szydlowo do akecptacj. projekt
powiadomienia GilF. I ,
2. Wprzvpadku braku przeslanek do powiadomienia (iHF Koordynator sporzadza uzasadmenie
swojego'stanowiska iprzedstawia Wojtowi Gminy Szydlowo do akecptacji.
3 Kopia powiadomienia wraz. zodpowiednia dokumentacja jest przechowywana wsposob
uniemozliwiajacy nieuprawniony do nich dostep iudosicpniania osobom wymienionym whist.
5oraz. innvm osobom upowaznionym przez Wojta Gminy Szydlowo.
4 Podpis'ane przez Wojta Gminy Szydlowo powiadomienie wpisujc sie do rejestru
powiadomieh G1IF, ktory prowadzi Koordynator. Wzor rejestru powiadomien CiHF staoowi
zaljjcznik nr 2do niniejszej Instnikcji. .
5. Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumenlow wymienionych wust. 3maja Wojl Grpmy
Szydlowo, Sekretarz i Skarbnik Gminy Szydlowo.

Do obowiazkow Koordvnatora nalczy wszczegolnosci:
1) nadzor nad przeslrzeganiem zasad zawartych w niniejszej insirukcji. przedstawyma
propozveji uzupelniania lub zmiany jej tresci:
2) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomieh GIIF opodejrzcniach prania pieniedzy
fmansowania terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych powiazah oraz przedstawianic
Wojtowi Gminy Szydlowo raportu za rok poprzedni wtcrminic do dnia 31 siycznia nastephego
roku;
3) prowadzenic rejestru powiadomieh GIIF;
4) gromadzenic iarchiwizowanie kopii powiadomieh oraz. ich projektow wraz zdokumen acj4
bedac4 podstawa do sporzadzenia powiadomienia GIF;



5) przygotowywanie Wojtowi Gminy Szydlowo jako jednostce wspotpracujaccj z GIF
projcklow korespondencji. wtym informacji- sprawozdah idokumenlow.

Na wniosek Koordynatora kicrownicy komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Szydlowo
oraz kicrownicy jednostek organizacyjnych przekazuja, wgranicach swoich kompctencjr.
1) pisemna informacj? lub dokumcnty mogace miec wpiyw na krajowa ocen? ryzyka prania
pieniedzy oraz fmansowania terroryzmu wterminie wskazanym przez GIIF;
2) pisemna informacje o sposobie wykorzystania zaleceh zawartych w Stratcgii
przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, oklorcj mowa w§3pkjt I
zarzadzenia.



(imi^ i nazwisko)

(stanowisko)

(nazwa jednostki)

OSWIADCZENIE

Zalacznik N 2
do Zarzadzenia Nr 56/2021

WojtaGminy Szydlowo
z dnia 13 wrzesnia 202 r.

W/OR OSWIADCZENIA

Niniejszym oswiadczam. ze przyjalem/lam do wiadomosci iprzestrzegama zasady okresljne
w Insirukcji postcpowania na wypadek sytuacji podejrzcnia popeinienia przcstepstwa prania
pieniedzy lub fmansowania terroryzmu" oraz zobowiazujc sie postepowac zgodme zzawart; -«
w nicj postanowieniami.

Ponadto zobowiazujc sie do zapoznania i przestrzcgania przepisow ustawy z dnia I marca
2018r. oprzcciwdz.ialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z202
poz. 1132 ze zm.).

Szydlowo.dnia (czylclny podpis pracownika)



Zalacznik nt 1

do Insirukcji postepowaitia
na wypadek sytuacji

podejrzenia popelnicnia przestepsljva
prania pieniedzy lub fmansowania terroryzmu

wz6r

Szydlowo. dnia

NOTATKA SLUZBOWA
0podejreeniu zaistnienia sytuacji wymagajijccj powiadomienia Gcneralncgo Inspektora

Informacji Finansowej

1 Posiadane dane osob fizycznych. pozostajacych wzwiazku zokolicznosciami mogacj mi
wskazywac na podejrzenie popelnicnia przeslepstwa prania pieniedzy lub fmansowania
icrroryzmu:

1) imi$ i nazwisko
2) obywatelsiwo - nccux
3) numcr PESEL lub date urodzenia - wprzypadku, gdy nie nadano numeru PEShL <raz
paristwo urodzenia ; ;
4) serie inr dokumenlu polwicrdzajacego tozsamosc osoby
5) adrcs zamicszkania - wprzypadku posiadania tej informacji - S
6) nazwc (iirmy), (NIP) oraz adres glownego miejsca wykonywania dzialalnosci gospodar 'zej

w przypadku osoby fizycznej prowadzacej dzialalnos^ gospoda cza

2 Posiadane dane osob prawnych ijednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej pozostajacych wzwiazku z okolicznosciami mogaeymi wskazac na podejrzemc
popelnienia przeslepstwa prania pieniedzy lub fmansowania terroryzmu:
1) nazwa (finny), forma organizacyjna. adres siedziby lub adres prowadzen.a
dzialalnosci '.'"'", '
2)NIP, awprzypadku braku takiego numeru paftslwo rejestracji, rejestrhandlowy oraz.nuttier
i data rejestracji ............
3) dane identyfikacyjne osoby reprezentujaeej osob? prawnq lub jednostke organizac
nieposiadajaca osobowosci prawnej »

3. Opis okolicznosci. wskazujacych na podejr/cnie popelnienia prania pieniedzy
finansow ania terroryzmu

jna

lub

4

uznal. zc moga

Uzasadnienic przekazania powiadomienia (tj. podanie powodow, dlaczego zawiadamiajacy
znal, zc moga one mice zwiazck zprocedura prania pieniedzy lub fmansowania terroryzmu):



(czytelny podpis pracownika)



Lb.

Imi? i na/wisko
osoby

tUikomijaccj
/glos/cnui

Daia.

micjsec i
n>d/aj

iransakcji

Zalacznik n 2

do Insirukcji postepowaijia
na wypadck sytuacji

podejrzcnia popelnienia przcstepsiywa
prania pieniedzy lub fmansowania terror) zrhu
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Uaiisakcji
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inuisakcti

Daia
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KiK)id\nalorOHi

pr/ekazania
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Gminy

Szydlowo

Decyzja
Wrijia
Gminy

Szydlowo

Data wysli
powiaditmic la

do GIIF


