ZARZADZENIE NR 119/2020
WOJTA GMINY ZAGNANSK

z dnia 31 lipca 2020 r.

W sprawie wprowadzenia ,,Instrukeji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestepstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu”

Na podstawie art. 83 ust. 1 i ust. 2 w zw. z art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018 r.
0 przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz.
971) oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
22020 1., poz. 713) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ .Instrukcje postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzimu”, stanowigca
zatgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Funkcj¢ koordynatora do spraw wspolpracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej zwanym dalej Generalnym Inspektorem powierza sie Skarbnikowi Gminy
Koordynator do spraw wspélpracy z Generalnym Inspektorem odpowiedzialny jest za
realizacj¢ zadan ustawowych objetych zakresem zarzadzenia.

2. W przypadku nieobecnosci Skarbnika Gminy funkcj¢ koordynatora pelni¢ bedzie
Sekretarz Gminy Zagnansk.

§ 3. 1. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Zagnansku do
zapoznania si¢ z trescig zarzadzenia i przestrzegania jego postanowien oraz zlozenie
oswiadezenia, stanowigcego zatgeznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosei i przestrzeganiu postanowien zawartych
w,,Instrukeji postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przest¢gpstwa prania
pienigdzy lub finansowania terroryzmu”, zatgeza sig do akt osobowych pracownikow,

3. Zobowigzuje si¢ Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich do
egzekwowania sktadania o$wiadezef przez pracownikéw Urzedu Gminy w Zagnarisku oraz
dyrektoréw i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 4. 1. W celu wlasciwego zabezpicczenia dokumentacji dotyczacej podejmowanych
czynnosci zwigzanych z podejrzeniem popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu ustala si¢ wzor rejestru powiadomich Generalnego Inspektora
Informagcji Finansowej, zwany dalej ~Rejestrem powiadomien”, stanowigcy zatacznik nr 2 do
zarzadzenia.

2. Pracownik Urzedu Gminy w Zagnansku lub jednostki organizacyjnej Gminy Zagnansk,
podejrzewajacy zaistnienie sytuacji wymagajacej powiadomienia Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej, sporzadza notatke wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do
zarzadzemnia.

§ 5. Zobowiazuje si¢ dyrektoréw i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych do
wprowadzenia w jednostce ,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu”, a takze do
egzekwowania zlozenia przez pracownikéw Jednostek os$wiadczeh wg wzoru okreslonego
w zatgczniku nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Zobowigzuje sie kierownikéw komérek organizacyjnych Urzgdu Gminy w Zagnasskuy,
dyrektoréw i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych do wspolpracy
z Koordynatorem w zakresie:

1) przygotowywania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji
i dokumentéw mogacych mied wplyw na krajowa oceng ryzyka oraz niezb¢dnych do
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realizacji zadan w zakresie zapobiegania przestepstwom prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu,

2) przygotowywania informacji o sposobie wykorzystania zaleceri zawartych w Strategii
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, o kiérej mowa w art, 31
ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu.

§ 7. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komérek organizacyjnych
Urzgdu Gminy w Zagnansku, dyrcktorom i kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych oraz Koordynatorowi.

2. Nadz6r nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gmin

3. Aktualizacj¢ zarzadzenia powierza sie¢ Koordynatorowi.

§ 8. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr 1

do zarzgdzenia NI"HQZOZO
Wajta Gminy Zagnaiisk

z dnia 3./lipca 2020 r,

Instrukeja postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przest¢pstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

§ 1. 1. Tlekroé¢ w instrukcji jest mowa o:

1) Ustawie - ustawa z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu ( t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 971);

2) Praniu pieniedzy — rozumie sie przez to czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia 6
czerweca 1997 r. — Kodeks karny (Dz.U. z 2019 r. poz. 1950), polegajacy na
przyjgciu, posiadaniu, uzyciu, przekazaniu Iub wywiezieniu za granice, ukryciu,
dokonaniu transferu lub konwersji, pomocy do przenoszenia wiasnosei lub
posiadania albo podjeciu innych czynnosci, ktére mogg udaremnié lub znacznie
utrudni¢  stwierdzenie przestgpnego pochodzenia lub miejsca umieszczenia,
wykrycia, zajecia albo orzeczenie przepadku srodkéw platniczych, instrumentéw
finansowych, papieréw wartosciowych, wartosci dewizowych, praw majgtkowych
lub innego mienia ruchomego lub nieruchomosei, pochodzacych z korzysei
zwigzanych z popelnieniem czynu zabronionego.

3) Finansowaniu terroryzmu — rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art, 165a
Kodeksu karnego, polegajacy na gromadzeniu, przekazywaniu lub oferowaniu
srodkéw platniczych, instrumentéow finansowych, papieréw wartosciowych, wartosci
dewizowych, praw majatkowych lub innego mienia ruchomego lub nieruchomosei
w zamiarze sfinansowania przestepstwa o charakterze terrorystycznym.

4) Transakeji — rozumie si¢ przez to czynnosé prawng lub faktyczng, na podstawie
ktorej dokonuje sie przeniesienia wlasnosci lub posiadania wartosci majatkowych,
lub dokonywana w celu przeniesienia wlasnosci lub posiadania  wartosci
majatkowych.

5) Wartodciach majatkowych — rozumie si¢ przez to prawa majatkowe lub inne mienie
ruchome lub nieruchomosci, $rodki platnicze, instrumenty finansowe w rozumieniu
ustawy z dnia 29 lipca 2005t. 0 obrocie instrumentami finansowymi (Dz.U. z 2020 r.
poz. 89), inne papiery wartosciowe, wartoéci dewizowe oraz waluty wirtualne.

6) Dokumentacji - rozumie sie przez to kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co
do ktorych zachodzi podejrzenie, ze maja one zwigzek z popelnieniem przestepstw
prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu.

7) Przetwarzaniu informacji — rozumie si¢ przez to kazda operacje wykonywana na
informacjach, w szczegolnosci ich uzyskiwanie, gromadzenie, utrwalenie,
przechowywanie, opracowywanie, zmienianie, udostepnianie i usuwanie,
a zwlaszcza te operacje, ktére wykonuje si¢ w systemach informatycznych.

8) Generalnym Inspektorze — nalezy przez to rozumieé Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej.

9) Wéjcie - nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Zagnansk.

10) Jednostce — oznacza to Urzad Gminy w Zagnansku oraz jednostke organizacyjna
Gminy Zagnansk.



11) Kierowniku jednostki organizacyjnej Gminy Zagnansk - nalezy przez to rozumieé
kierownika/dyrektora jednostki organizacyjnej utworzonej do realizacji zadah Gminy
Zagnansk.
§ 2. 1. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw jednostki, w trakcie wykonywania
obowigzkow stuzbowych, do:
1} Zwracania szczegdlnej uwagi na:
a) transakcje nietypowe zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,
b) umowy i transakcje zwigzane z nabywaniem przez inne podmioty zadan publicznych
w Gminie Zagnarisk, realizowane na warunkach odbiegajgcych od istniejacych
standardow,
¢) nietypowe zachowania i ¢zynnosci przeprowadzane przez uczestnikow postepowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego, polegajacych miedzy innymi na oferowaniu
przez nich warunkéw wykonania zamdéwienia w sposéb razgco odbiegajacy od
oferowanych przez innych oferentdéw,
d) udzial jednostek lub innych podmiotéw w duzych przedsigwzigeiach, szczegélnie
finansowanych z udziatem kapitaty zagranicznego,
¢) dokonywanie wplat znacznych kwot gotowki (np. tytulem zaplaty za nabyte mienie),
f} dokonywanie wplaty naleznosci w ratach,
g) przypadki dokonywania nadplat lub wplat nienaleznych Jednostice i ewentualnego ich
wycofywania,
2) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji, a w szczegllnosei wplat
1 wnioskéw o zwrot wplaconych kwot, przeniesien wiasnosci lub posiadania wartosci
majatkowych, w tym oddanych pod zastaw, zamian wierzytelnosci na akcje lub udzialy —
zar6wno gdy czynnosei te dokonywane s3 we wilasnym imieniu, jak i cudzym imieniu, na
wlasny jak i na cudzy rachunek, w ktérych wystepujg oznaki wskazujace na mozliwoéé
wprowadzenia do obrotu finansowego wartodci majatkowych pochodzacych z nielegalnych
lub nieujawnionych Zrédet,
3) sporzadzania kopii dokumentéw dotyczacych transakeji, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, ze maja one zwigzek z popelieniem przestepstw, o ktGrych mowa w art. 1654,
lub 299 kodeksu kamnego,
4} zebrania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje,
5) sporzadzenia notatki, wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 3 do zarzadzenia.
2. notatka, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 5 powinna zawiera¢ w szczegllnosei opis
wawnionych okolicznosei o podejrzeniu  popehienia przesiepstwa prania pieniedzy,
posiadane dane, o ktorych mowa w § 3, oséb fizycznych, osob prawnych lub jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, pozostajacych w zwiazku
z okolicznodciami mogacymi wskazaé na podejrzenie popelnienia przestgpstwa prania
pienigdzy lub finansowania terroryzmu oraz uzasadnienie przekazania powiadomienia.
3. kierownik jednostki, w ktorej zatrudniony jest pracownik sporzadzajacy notatke, o ktorej
mowa w ust. 1 pkt 5, przekazuje koordynatorowi niezwlocznie z pismem przewodnim
notatke, wraz z dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 3,
4. koordynator ds. wspétpracy z Glownym Inspektorem Informacji Finansowej:.
1) uznajac zasadnos$é okolicznoéei wystapienia transakcji podejrzanych, przedstawionych
przez pracownika w notatce, niezwlocznie powiadamia Generalnego Inspektora
0 podejrzeniu popetnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowaniu terroryzmu,

2) przedstawia do podpisu Wojtowi Gminy Zagnansk projekt powiadomienia
Generalnego Inspektora wraz z otrzymang dokumentacja,

3) przekazuje za zwrotnym potwierdzeniem odbioru Generalnemu Inspektorowi

podpisane przez Wojta Gminy Zagnansk powiadomienie wraz z dokumentacja,



4) w przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia Generalnego
Inspekiora, sporzadza i przedstawia Wojtowi Gminy Zagnansk, notatke stuzbowg
zawierajgca uzasadnienie takiego stanowiska oraz otrzymang dokumentacje celem
akceptacji,

5) powiadamia Kierownika referatuw/jednostki organizacyjnej o sposobie zalatwienia
sprawy.

5. ostateczna decyzje co do zasadnosei powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji
Finansowej podejmuje Wojt Gminy Zagnansk lub z-ca Wéjta Gminy Zagnansk.

§ 3. 1. Powiadomienie, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 pkt 1 powinno zawieraé
w szczegOlnodet;

1) posiadane dane os6b fizycznych, pozostajacych w zwiazku z okolicznosciami
mogacymi wskaza¢ na podejrzenie popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowaniu terroryzmu, w tym;

a) imie i nazwisko,

b) obywatelstwo,

¢) numer PESEL lub date urodzenia — w przypadku gdy nie nadano numeru PESEL oraz
panfstwo urodzenia,

d) serig i numer dokumentu potwierdzajacego tozsamosé osoby,

e) adres zamieszkania — w przypadku posiadania tej informacji,

f) nazwe (firmy), numer identyfikacji podatkowe;j (NIP) oraz adres gltéwnego miejsca

wykonywania dzialalnodci gospodarcze] — w przypadku osoby fizycznej prowadzacej

dziatalnos¢ gospodarcza,

2) posiadane dane o0sdb prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych
osobowosci prawnej pozostajagcych w zwigzku z okolicznosciami moggcymi wskazaé
na podejrzenie popelnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu, w tym;

a) nazwe (firmy), forme organizacyjng, adres siedziby lub adres prowadzenia
dziatalnosci,

b) NIP, a w przypadku braku takiego numeru — panstwo rejestracji, rejestru handlowego
oraz numeru i daty rejestracji,

¢) dane identyfikacyjne osoby reprezentujgcej osobg prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej,

3) opis okolicznosci, o ktérych mowa w pkt 112,

4) uzasadnienie przekazania powiadomienia.

2. Powiadomienie przekazuje si¢ wg wzoru i w spos6b oraz trybie okreslonym przez
ministra wiasciwego ds. finansow publicznych w formie papierowej lub za pomoca srodkow
komunikacji elektroniczne;.

3. Podpisane powiadomienia wraz z dokumentacja sa ewidencjonowane w »Rejestrze
powiadomiefi” prowadzonym przez Koordynatora.

§ 4. 1 . Koordynator jest odpowiedzialny za wspélprace z Generalnym Inspektorem
Informacji Finansowej w zakresie zapobiegania przestgpstwom prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu poprzez;

1} niezwloczne przesylanie Generalnemu Inspektorowi powiadomien Wojta Gminy
Zagnansk;

2) przekazywanie potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych transakeji, co do
ktorych zachodzi podejrzenie, ze maja one zwigzek z popetnieniem przest¢pstw prania
pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu;

3) przekazywanie informacji o stronach tych transakc;ji;

4} udostepnianie na wniosek Generalnego Inspektora, w granicach kompetencji Wéjta
Gminy Zagnansk, informacji i potwierdzonych kopii dokumentéw niezbednych do



realizacji jego zadan w zakresie zapobicgania przestepstwom prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu;

5) przekazanie Generalnemu Inspektorowi informacii lub dokumentéw moggcych mieé
wplyw na krajowa oceng ryzyka prania pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu
w formacie i terminie wskazanym przez Generalnego Inspektora — na podstawie
informacji  uzyskanych od kierownikéw/dyrektorow Jednostek,  zgodnie
z kompetencjami;

6) przekazywanie Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji
0 sposobie wykorzystania zalecen zawartych w strategii przeciwdzialania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu — na podstawie informacji uzyskanych od
kierownikéw jednostek, co najmniej raz na 6 miesiecy od dnia ogtoszenia w dzienniku
Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski;

7) prowadzenie rejestru powiadomiefi i przechowywanie rejestru powiadomien oraz kopii
powiadomien wraz z wymagang dokumentacjg, o ktérej mowa w § 2 ust. 1 pkt 3-4
instrukc;i.

2. Kierownik referatu/jednostki jest zobowigzany na wniosek koordynatora w granicach
swoich ustawowych kompetencji do przekazywania w formie papierowej i za pomoca
srodkow komunikacji elektronicznej;

1) informacji lub dokumentéw mogacych mie¢ wplyw na krajowg ocen¢ ryzyka prania
pienigdzy oraz finansowania terroryzmu w terminie wskazanym przez Generalnego
Inspektora;

2) informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w strategii przeciwdziatania
praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

3) informacji lub dokumentéw niezbednych do realizacji zadan w zakresie zapobiegania
przestgpstwom prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

§ 5. 1 Osoby, ktére weszly w posiadanie w trybie niniejszej Instrukcji informacji
o transakcjach objetych ustawa, zobowigzane sg do zachowania w tajemnicy uzyskanych
danych, w tym na zasadach i w trybie okreslonym w odrebnych przepisach.

2. Do ujawniania Generalnemu Inspektorowi w trybie i zakresie przewidzianym ustawa nie
stosuje si¢ przepisdéw ograniczajacych udostepnianie informacji lub danyef objetych
tajemnnica, z wyjatkiem informacji niejawnych w rozumieniu przepiséw o ochrorrf informacji
nigjawnych.




Zalacznik Nr 2 4 9
do Zarzadzenia Nr.l;/2020

Wéjta Gminy Zagnafisk
z dnia’){ lipea 2020

REJESTR POWIADOMIEN GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWE.J

' Lp. | Data, miejsce, | Uczestnicy QOpis tresci | Data przekazania | Data Stanowisko Data IDecyzja Data  wyslania I Uwagi
rodzaj transakeji dokumentéw kierownikowi przekazania koordynatora przekazania Wijta Gminy | powiadomienia
transakcji dot. transakeji | referatu/jednostki koordynatorowi Wajtowi Zagnansk do GITF

i podpis Gminy
koordynatora Zagnansk




Zatgeznik or 3
Do zarzgdzenia nr .|./2020
Wiéjta Gminy Zagnanisk
Z dnia’! lipea 2020
Pieczgtka Urzedu Gminy Zagnansk
Nazwa referatu/samodzielnego stanowiska Urzedu/
Jednosthi organizacyinej Gminy Zagnarsk

Notatka
0 podejrzeniu zaistnienia sytuacji wymagajacej powiadomienia Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej

1. Posiadane dane osob fizycznych, pozostajagcych w zwigzku z okolicznoéciami mogacymi
wskazywa¢ na podejrzenie popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy Iub finansowania
terroryzmu, w tym;

a) imig i NAZWISKO ..ot .
b} ObYWALCIStWO ... .
¢) numer PESEL lub date urodzenia — w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL oraz
PAASTWO UFOAZENIA ... ..o ,
d) seri¢ i nr dokumentu potwierdzajacego tozsamogé OSODY.ceevuiiiii e e .
e} adres zamieszkania — w przypadku posiadania tej informacji ................................ ,

f) nazwe (firmy), (NIP) oraz adres gldwnego miejsca wykonywania dziatalnodci gospodarczej —
w przypadku osoby fizycznej prowadzacej dziatalnosé gospodarczg

2. Posiadane dane o0sdb prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej pozostajacych w zwigzku z okolicznodciami moggcymi wskazaé na podejrzenie
popetnienia przestepstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu, w tym;

a) nazwe (firmy), forme organizacyjna, adres stedziby lub adres prowadzenia dziatalnogci

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

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

¢) dane identyfikacyjne osoby reprezentujgeej osobe prawng lub jednostke organizacyjna
nieposiadajacg osobowosci prawnej

3. Opis okolicznosei, wskazujgeych na podejrzenie popefnienia prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu;

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

4. Uzasadnienie przekazania powiadomienia (tj. podanie powodéw, dlaczego zawiadamiajacy
uznal, ze¢ mogg one mieé zwigzek z procedurg prania pieniedzy lub finansowania
LEITOTYZINMU), ..t
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Zalyeznik Nr 4

do Zarzgdzenia Nr’f.@/zozu
Wéjta Gminy Zagnansk

z dmia-., lipea 2020 r.

(imig i nazwisko)
{stanowisko)

(nam&z je;inostkz-j

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjalem/tam do wiadomosci i przestrzegania zasady okreslone
w . Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przest¢pstwa prania
pienigdzy lub finansowania terroryzmu” oraz zobowiazuje si¢ postepowaé zgodnie
Z zawartymi w niej postanowieniami.

Ponadto zobowiazuj¢ si¢ do zapoznania i przestrzegania przepisdw ustawy z dnia 1 marca
2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (tj. Dz.U. z 2020
r., poz. 971).

Zagnansk, dnia ...



