ZARZADZENIE NR 115/2024
WOJTA GMINY RUDNA
z dnia 20 maja 2024 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu w Urzedzie Gminy Rudna

Na podstawie art. 83 ust 1 w zwiazku z art. 2 ust. 2 pkt 8 i art. 32 ust. 3 ustawy z dnia 01 marca 2018
roku o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz.U. z 2023 r., poz.1124
ze zm.) oraz art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym zarzgdzam (t.j. Dz.U.
7 2024 r. poz. 609), co nastepuje:

§1.
Wprowadzam instrukcje postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popeklnienia przestgpstwa

prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu w Urzedzie Gminy Rudna w brzmieniu stanowigcym
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Funkcje Koordynatora odpowiedzialnego za wspoiprace z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej powierzam Kierownikowi referatu organizacyjno- administracyjnego.

§3.

Zobowiazuj¢ pracownikéw Urzedu Gminy Rudna do zapoznania si¢ z tre$cig niniejszego zarzadzenia i
przestrzegania jego postanowien.

§ 4.

1. Zobowigzuj¢ dyrektorow i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Rudna do
wprowadzenia w podleglych im jednostkach Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popetnienia przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu oraz
wspotpracy z Koordynatorem.

2. Dyrektor lub kierownik jednostki organizacyjnej winien przekazywaé otrzymane od
pracownikow informacje do Koordynatora odpowiedzialnego za wspodtprace z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowe;j.

§ 5.

Nadzoér nad realizacjg zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 6.

Traci moc Zarzadzenie Nr 63/2020 Wojta Gminy Rudna z dnia 27 marca 2020 roku w sprawie
wprowadzenia instrukcji w sprawie przeciwdziatania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu.

§7.
Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.
Wéjt Gminy

[-1 Zbigniew Grabowski



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 115/2024
Wojta Gminy Rudna

z dnia 20.05.2024 r.

INSTRUKCJA

postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu w Urzedzie Gminy Rudna



§1.
Przez uzyte w niniejszej Instrukcji okreslenia nalezy rozumie¢:

1) ustawa - dotyczy to ustawy z dnia 01 marca 2018 roku r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1124 ze zm.),

2) kodeks karny — dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (t.j. Dz.U. z 2024 r.,
poz. 17 ze zm.),

3) wartosci majatkowe — prawa majatkowe lub inne mienie ruchome lub nieruchomosci, $rodki
platnicze, instrumenty finansowe w rozumieniu ustawy z dnia 29 lipca 2005 roku o obrocie
instrumentami finansowymi (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 646 ze zm.), inne papiery warto$ciowe, wartosci
dewizowe oraz waluty wirtualne,

4) transakcje — czynno$¢ prawna lub faktyczna, na podstawie ktorej dokonuje si¢ przeniesienia
wiasnos$ci lub posiadania wartosci majgtkowych, lub dokonywang w celu przeniesienia wlasnosci lub

posiadania wartosci majatkowych,

5) GIIF — Generalny Inspektor Informacji Finansowe;j.

6) finansowanie terroryzmu — czyn okre$lony w art. 165a Kodeksu karnego, polegajacy na
gromadzeniu, przekazywaniu lub oferowaniu $rodkow ptlatniczych, instrumentéw finansowych,
papierow warto$ciowych, wartosci dewizowych, praw majatkowych lub innego mienia ruchomego lub

nieruchomosci w zamiarze finansowania przestepstwa o charakterze terrorystycznym,

7) pranie pieniedzy — czyn okre$lony w art. 299 ustawy z dnia 06 czerwca 1997 roku — Kodeks karny(t.j.
Dz.U. z 2023 r., poz. 1124 ze zm.), polegajacy na przyjeciu, posiadaniu, uzyciu, przekazaniu lub
wywiezieniu za granicg, ukryciu, dokonaniu transferu lub konwersji, pomocy do przenoszenia wlasnosci
lub posiadania albo podjeciu innych czynno$ci, ktére moga udaremni¢ lub znacznie utrudnié
stwierdzenie przestgpczego pochodzenia lub miejsca umieszczenia, wykrycia, zajecia albo orzeczenie
przepadku, $rodkow ptlatniczych, instrumentow finansowych, papieréw wartosciowych, wartosci
dewizowych, praw majatkowych lub innego mienia ruchomego lub nieruchomosci, pochodzacych z

korzys$ci zwiazanych z popetnieniem czynu zabronionego,

8) dokumentacja — kopie dokumentdéw dotyczacych transakcji. Co do ktorych zachodzi podejrzenie, ze

maja one zwigzek z popetnieniem przestgpstw prania pienigdzy lub finansowanie terroryzmu,

9) przetwarzanie informacji — kazda operacja wykonywana na informacjach, w szczeg6lnos$ci ich
uzyskiwanie, gromadzenie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie, udostepnianie i

usuwanie, a zwlaszcza te operacje, ktdre dokonuje si¢ w systemach informatycznych,



§ 2.

USTANOWIENIE KOORDYNATORA d/s. WSPOEPRACY Z GIIF

1. W celu wykonywania w Urzedzie Gminy w Rudnej obowigzkow ustawowych w zakresie wspotpracy
z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej ustanawiam funkcje koordynatora d/s. wspotpracy z
GIIF.

2. Funkcje koordynatora ds. wspotpracy z GIIF powierzam Kierownikowi referatu organizacyjno-
administracyjnego.

§3.

ZADANIA KOORDYNATORA ds. WSPOEPRACY Z GIIF

1. Koordynator odpowiedzialny jest za wspdtprace z GIIF w zakresie zapobiegania przestepstwom
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu poprzez:

1) niezwloczne przesytanie GIIF powiadomien Wojta Gminy Rudna o podejrzeniu prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu,

2) przekzaywanie potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktorych
zachodzi podejrzenie, ze maja one zwiazek z popelnieniem przestepstw prania pienigedzy lub
finansowania terroryzmu,

3) przekazywanie informacji o stronach tych transakcji,

4) przekazywanie GIIF informacji lub dokumentéw mogacych mie¢ wptyw na krajowg oceng
ryzyka prania pieniedzy oraz finansowania deficytu, w terminie przez niego wskazanym,

5) prowadzenie rejestru powiadomien i przechowywanie kopii otrzymanych powiadomien wraz z
wymagang dokumentacja.

2. Przeprowadzenie szkolenia pracownikéw Urzedu Gminy oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, w zakresie niezbednym do prawidlowego wykonywania zadan, jako jednostki
wspotpracujacej z GIIF i przedstawianie, w miar¢ potrzeby propozycji przeprowadzenia nastgpnych
szkolen.

3. Przeprowadzenie szkolen dla pracownikéw samorzgdowych jednostek organizacyjnych, w
terminach uzgodnionych z kierownikami tych jednostek.

4. Nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawianie propozycji
dotyczacych uzupetienia lub zmiany jej tresci.

5. Okresowa analiza zapisOw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach wprowadzenia do obrotu
finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych badz nieujawnionych zrodel,
W celu ustalenia ich wzajemnych powigzan i przedstawienie Wojtowi Gminy stosownego raportu.
Raport nalezy sporzadzaé za okres roczny, w terminie do 31 stycznia nastepnego roku.



§ 4.

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW URZEDU GMINY

1. Pracownicy Urzegdu Gminy w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych obowigzani sa

do zwracania uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

2) umowy 1 transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych gminy,
realizowane na warunkach odbiegajgcych od istniejacych standardow,

3) nietypowe zachowania i czynnos$ci podejmowane przez uczestnikow postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania
zamoOwienia, razgco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentow,

4) przypadki dokonywania przez podatnikéw nadptat podatkéw i ewentualnego ich wycofywania,

5) udzial kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsiewzigeciach, w szczegolnosci
finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego,

6) dokonywanie wptaty znacznych kwot gotowka, np. tytulem zaptaty za nabyte mienie komunalne,

7) dokonywanie wptaty nalezno$ci gotowka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

2. Pracownicy Urzedu Gminy zobowiazani sa do przestrzegania ustalonych w Instrukeji regulujacej
gospodarke kasowa w Urzedzie Gminy Rudna ograniczen obrotu gotowkowego wynikajacych z
przepisow ustawy — Prawo dziatalnosci gospodarcze;.

§ 5.

ZASADY POSTEPOWANIA W ZAKRESIE GROMADZENIA I PRZEKAZYWANIA
INFORMACJI

1. W celu prawidtowego wykonywania obowiazkow okreslonych w § 4 pracownicy Urzedu Gminy

obowigzani sg:

1) dokonywac analizy i oceny realizowanych transakcji, pod wzgledem wystepowania symptomow
wskazujacych na mozliwos¢ wprowadzania do obrotu finansowego wartoSci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet,

2) sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, ze maja one zwigzek z popelnieniem przestgpstwa, o ktdrym mowa w art. 299 kodeksu
karnego,

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

4) dokona¢ opisu transakcji, o ktorych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, jezeli istnieje uzasadniona
potrzeba powiadomienia o tym GIIF, opracowujac projekt tego powiadomienia.

2. Zgromadzong dokumentacj¢ wraz z projektem powiadomienia GIIF pracownik przekazuje
Koordynatorowi d/s. wspotpracy z GIIF niezwlocznie.

3. Wzor powiadomienia GIIF stanowi Zalacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

§ 6.

1. Koordynator ds. wspotpracy z GIIF, uznajagc zasadno$¢ podjecia dziatan wnioskowanych
przez pracownika, przedstawia niezwlocznie kierownikowi jednostki projekt powiadomienia GIIF,
zawierajacy opis ujawnionych okoliczno$ci wraz z przyczynami, dla ktérych uznano, ze mogg



wskazywaé na dokonywanie dziatan majacych na celu wprowadzenie do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet. W przypadku stwierdzenia
braku zasadno$ci powiadomienia GIIF — Koordynator sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska
i przedstawia niezwtocznie Wojtowi Gminy, celem podjecia odpowiedniej decyzji.

2. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacjg oraz projekty powiadomien sg ewidencjonowane w
prowadzonym przez koordynatora rejestrze, ktorego wzor stanowi Zalgcznik Nr 2 do niniejszej
Instrukcji.

3. Dostgp do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:

1) Wojt Gminy,

2) sekretarz gminy,

3) skarbnik gminy,

4) kierownicy komoérek organizacyjnych,

5) audytor wewngtrzny.

4. Akta dokumentacji zwigzanej z postepowaniem, o ktdrym mowa w niniejszej Instrukcji przechowuje
i prowadzi Koordynator d/s. wspotpracy z GIIF. Zasady przechowywania dokumentacji okresla ustawa.
5. Pracownicy Urzedu Gminy uczestniczacy w procesie gromadzenia i przekazywania informacji o
transakcjach wskazujacych na wprowadzanie do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub z nieujawnionych Zrodet zobowigzani sg zachowaé w tajemnicy
informacje, z ktérymi zapoznali si¢ w toku wykonywanych czynnosci oraz fakt poinformowania GIIF
—na zasadch i w trybie okreslonym w odrebnych przepisach.

§7.

Pracownicy Urzedu Gminy, wlasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im obowigzkow, winni
zapoznac¢ si¢ z trescig niniejszej Instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.
Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w Instrukcji pracownicy potwierdzajg na specjalnym
o$wiadczeniu, stanowigcym Zalgeznik Nr 3 do niniejszej Instrukcii.

ZALACZNIKI:

1. Wz6r powiadomienia GIIF
2. Wzor rejestru powiadomien GIIF

3. Wzdr o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z przepisami Instrukcji

( Wojt Gminy )

Wojt Gminy
/-1 Zbigniew Grabowski



Zalacznik Nr 1

do Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popehienia przestgpstwa prania
pienigdzy lub finansowania terroryzmu w Urzedzie
Gminy Rudna

Generalny Inspektor Informacji
Finansowej

Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach
wprowadzenia do obrotu finansowego
wartosci majatkowych pochodzacych

z nielegalnych - nieujawnionych* zrédel

Na podstawie przepiséw art. 83 ust.1 ustawy z 01 marca 2018 roku o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz.U. z 2023 r., poz.1124 ze zm.) powiadamiam, ze: w
trakcie kontroli / w wyniku analizy*

(Uwaga! Nalezy wymienié¢ rodzaj dokumentow analizowanych przez pracownikéw, bedgcych podstawg powiadomienia
GIIF) zaistniato uzasadnione podejrzenie wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych

pochodzacych z nielegalnych-nieujawnionych* zrédet.

Wojt Gminy
Zalaczniki:
(Uwaga! Zgodnie z art. 83 ust 2 nalezy zalgczyé potwierdzone kopie dokumentow dotyczqcych transakcji, co do ktorych
zachodzi podejrzenie, Ze majq one zwiqzek z popetnieniem przestepstwa, o ktorym mowa w art. 299 § 3 pkt 2 Kodeksu karnego

oraz informacje o osobach przeprowadzajgcych te transakcje.)

* niepotrzebne skresli¢
Wéjt Gminy

[-1 Zbigniew Grabowski



Zalacznik Nr 2

do Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popehienia przestgpstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu w Urzgdzie
Gminy Rudna

Rejestr powiadomien GIIF

Lp.

Nazwa
dokumentu

Nazwisko
sporzadzajacego i
data

Opis tresci

dokumentu

Data
przekazania Data
koordynatorowi | przekazania | Decyzje | Uwagi
i podpis GIIF
koordynatora

Wojt Gminy
/-1 Zbigniew Grabowski




Zalacznik Nr 3

do Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popetnienia przestgpstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu w Urzedzie
Gminy Rudna

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjalem(tam) do wiadomosci i Scistego przestrzegania zasady okreslone
w Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu w Urzedzie Gminy Rudna oraz zobowigzuje¢ si¢ postepowacé zgodnie z
zawartymi w niej postanowieniami. Jednocze$nie zobowigzuj¢ si¢ do zapoznania z tre$cig niniejszej
instrukcji podlegtych mi pracownikow.

Wykaz stanowisk organizacyjnych Urz¢du Gminy

ktérym przekazano egzemplarze ,,Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestepstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu w Urzgdzie Gminy Rudna”

L. p. Imie¢ i nazwisko Stanowisko Podpis
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.
Wojt Gminy

/-1 Zbigniew Grabowski



