WOJT GMINY
ZAKRZEWO
woj. kujm\'sku—pon‘mrskie
Zarzgdzenie Nr 63/2020
Wajta Gminy Zakrzewo

z dnia 16 lipca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdzialania praniu

pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

Na podstawie art. 83 ust. 1, w zwiazku z art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018
r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2020 1. poz. 971
i poz. 1086) oraz art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22020 r. poz. 713) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,Instrukcj¢ postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestepstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu”, stanowigcg zalacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Funkcje Koordynatora do spraw wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej (GIF) powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3. 1. W celu wlasciwego wykonywania zadan i zabezpieczenia dokumentacji
podejmowanych czynnosci wprowadza sig:

1) wzér powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej, stanowigcy zatacznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

2) rejestr powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej, stanowiacy zatacznik
nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

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

§ 4. Zobowigzuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy Zakrzewo oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy do zapoznania sig z trescia zarzadzenia i przestrzegania jego
postanowien.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




WOJT GMINY
ZAKRZEWO

0i. kujawsko-pomorskie '
woj. kujawsko-pc essii]

do Zarzadzenia Nr 63/2020
Wajta Gminy Zakrzewo
z dnia 16 lipca 2020 r.
INSTRUKCJA

postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przest¢pstwa prania

pieniedzy lub finansowania terroryzmu

§ 1. Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) ustawie — rozumie si¢ ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu prania pienigdzy
oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2020 r. poz. 971 ze zm.);

2) GIF — oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;

3) praniu pienigdzy — rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca
1997 r— Kodeks karny (Dz. U. z 2019 r. poz. 1950 ze zm.);

4) finansowaniu terroryzmu — rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 165a ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r— Kodeks karny (Dz. U. 22019 r. poz. 1950 ze zm.);

5) transakcji — rozumie si¢ przez to czynno$¢ prawng lub faktyczng na podstawie, ktorej
dokonuje sie przeniesienia wlasnosci lub posiadania wartosci majatkowych, lub czynnos¢
prawna lub faktyczng dokonywana w celu przeniesienia wlasnosci lub posiadania wartosci

majatkowych.

§ 2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow jednostki w trakcie wykonywanych
obowiazkow stuzbowych do:

1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji, a w szczeg6lnosci wplat i wnioskow
o zwrot wplaconych kwot, przeniesieni wlasnosci lub posiadania wartosci majatkowych, w tym
oddania pod zastaw, zamian wierzytelnosci na akcje lub udziaty — zaréwno gdy czynnosci te
dokonywane s3 we wlasnym, jak i cudzym mieniu, na whasny, jak i cudzy rachunek, w ktorych
wystepuja oznaki wskazujace na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet,

2) sporzadzania kopii dokumentéw  dotyczgcych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze majg one zwiazek z popelnieniem przestepstwa, o ktérych mowa w art. 165a
lub art. 299 Kodeksu karnego;

3) zebrania dostgpnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje;

4) zwracania szczegolnej uwagi na:

a) transakcje nietypowe zwiazane z nabyciem majgtku komunalnego,



b) umowy zwigzane z wykonywaniem zadan publicznych w jednostkach samorzadu
terytorialnego, realizowane w warunkach odbiegajacych od istniejacych standardow,
¢) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego, polegajagce m. in. na oferowaniu przez nich
warunkéw wykonania zaméwien razgco odbiegajacych od oferowanych przez innych
oferentow,
d) dokonywanie wplat znacznych kwot gotéwka, rowniez kilkakrotnie w tym samym
dniu,
e) przypadki dokonywania nadptat (np. podatkéw i oplat) lub wplat nienaleznych
jednostce 1 ewentualnego ich wycofywania;
5) przekazywania (w przypadku podejrzenia, ze zachodza podstawy do zawiadomienia
Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o zagrozeniu popelnienia przestgpstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu), bezposrednio przelozonemu a nastepnie
koordynatorowi do spraw wspdlpracy z GIF, informacji w formie notatki stuzbowej

zawierajacej opis zaistnialej sytuacji wraz z uzasadnieniem potrzeby powiadomienia GIF.

§ 3. 1. Koordynator do spraw wspélpracy z GIF, uzasadniajac zasadno$¢ podjgcia dzialan
wnioskowanych przez pracownika, przedstawia Wojtowi projekt powiadomienia GIF
zawierajacy opis ujawnionych okolicznosci, na podstawie, ktérych uznano, ze dokonano
dziatan majacych na celu pranie pienigdzy lub finansowanie terroryzmu, ktérego wzor stanowi
zatgeznik nr 2 do zarzadzenia.
2. W przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia GIF, Koordynator sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia je Wojtowi.
3. Ostateczng decyzje, co do zasadnosci powiadomienia GIF podejmuje Wojt.
4. Podpisane powiadomienie wpisuje si¢ do Rejestru powiadomien GIF, stanowigcego
zalacznik nr 3 do zarzadzenia, ktory prowadzi Koordynator do spraw wspoltpracy z GIF.
5. Kopie powiadomienia GIF wraz z dokumentacjg winny by¢ przechowywane w sposéb
zapewniajacy poufnos¢ i udostepnianie osobom wymienionym w ust. 6 oraz innym osobom
upowaznionym przez Wojta.
6. Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentow, o ktérych mowa w ust. 5, poza
Koordynatorem do spraw wspolpracy z GIF, w uzasadnionych przypadkach maja:

1) Sekretarz Gminy Zakrzewo;

2) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Zakrzewo;

3) kierownicy referatow Urz¢du Gminy Zakrzewo.



§ 4. Koordynator do spraw wspotpracy z GIF odpowiada przed Wéjtem za realizacj¢ zadan
wynikajacych z ustawy o przeciwdzialaniu prania pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu oraz

niniejszej instrukceji.

Artur Nenczak



WOJT GMINY
ZAKRZEWO

WO kujawsko-pomorskie Zalacznik nr 2
do Zarzgdzenia Nr 63/2020

Wajta Gminy Zakrzewo

z dnia 16 lipca 2020 1.

Widr powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej

Zakrzewo, dnia ........ooeeeiiiiiinn

(sygnatura)

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
ul. Swigtokrzyska 12
00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniu popelnienia przestepstwa prania pieniedzy/finansowania

terroryzmu*

Na podstawie art. 83 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 1 marca 2018 1. 0 przeciwdziataniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2020 r. poz. 971 ze zm.) powiadamiam, ze

w trakcie czynnosci przeprowadzonej W zwiazku

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

zachodzi podejrzenie popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy/finansowania terroryzmu*,

Opis ustalen**:

(podpis osoby upowaznionej)
*niepotrzebne skresli¢
**opis ustalen powinien zawieraé dane, o ktérych mowa w art. 83 ust. 2 pkt 1 oraz art. 36 ust.

1 dotyczace uczestnikéw transakeji oraz uzasadnienie przekazania powiadomienia.




WOJT GMINY
ZAKRZEWO

woj. kujawsko-pomorskie
Zatgcznik nr 3
do Zarzadzenia Nr 63/2020
Wojta Gminy Zakrzewo

z dnia 16 lipca 2020 r.

REJESTR POWIADOMIEN GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACJI

FINANSOWEJ
L.p. Data, miejsce, Uczestnicy Opis tresci Data Stanowisko Data Decyzja Data wyslania
rodzaj transakcji transakcji dokumentow przekazania Koordynatora | przekazania Wojta | powiadomienia do
transakcji Koordynatorowi Wéjtowi GIF




