ZARZADZENIE NR WG - PLF.0050.100.21
WOITA GMINY NOWINY

z dnia 21 wrzesnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popetnienia przestepstwa prania pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu

Na podstawie art. 83 ust. 1 Ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 r., poz. 1132)
oraz art. 33 ust. 3 i 5 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2021 r., poz.1372) zarzadza sie, co nastepuje:

8§ 1. Wprowadza sie w Urzedzie Gminy Nowiny ,Instrukcje postepowania na
wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa prania pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu”, stanowiqcy zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

8§ 2. 1. Wyznacza sie Skarbnika Gminy na Koordynatora ds. wspotpracy
z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w Ministerstwie Finanséw
(zwanego dalej GIIF) w zakresie wszystkich spraw zwigzanych z realizacjg zadan
dotyczacych przeciwdziataniu praniu brudnych pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu.

2. Podczas nieobecnosci koordynatora ds. wspotpracy z GIIF funkcje tg petni
Z-ca Skarbnika Gminy Nowiny.

§ 3. W celu wiasciwego wykonania zadan i zabezpieczenia dokumentacji
podejmowanych czynnosci wprowadza sie:

1) ,rejestr powiadomien", stanowiacy zatacznik nr 2 do zarzadzenia;

2) wzér notatki stuzbowej o podejrzeniu popetnienia prania pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu, stanowigcy zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 4. 1. Zobowigzuje sie wszystkich kierownikéw Referatéw, Zespotdw i osoby
pracujace na samodzielnych stanowiskach Urzedu Gminy Nowiny do zapoznania
sie z tresScig zarzadzenia i przestrzegania jego postanowien poprzez ztozenie
o$wiadczenia, stanowigcego zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

2. Zobowigzuje sie wszystkich kierownikéw Referatéw i Zespotdow Urzedu
Gminy Nowiny do zapoznania z trescig niniejszej Instrukcji wszystkich podlegtych
pracownikéw.

3. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i przestrzegania postanowien
zawartych w ,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu"
dostarcza sie do Skarbnika Gminy.
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§ 5. Zobowigzuje sie kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Nowiny
do wprowadzenia w jednostkach , Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popetnienia przestepstwa prania pieniedzy oraz finansowania
terroryzmu”, a takze do egzekwowania ztozenia przez pracownikéw jednostki
stosownych oswiadczen.

8§ 6. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie wszystkim pracownikom Urzedu
Gminy Nowiny oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Nowiny,
zgodnie z § 5 niniejszego zarzadzenia.

8§ 7. Traci moc Zarzadzenie nr WG-PLF/53/07 Wdjta Gminy Sitkéwka-Nowiny
z dnia 28 maja 2007 r., ze zmianami wprowadzonymi zarzadzeniem Wdéjta
Gminy Sitkéwka-Nowiny WG-PLF/13/10.

8§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr WG - PLF.0050.100.21
Wdjta Gminy Nowiny
z dnia 21 wrzesnia 2021 r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA

NA WYPADEK SYTUACII PODEJRZENIA POPELNIENIA PRZESTEPSTWA
PRANIA PIENIEDZY ORAZ FINANSOWANIA TERRORYZMU

§ 1. Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) Ustawie - nalezy rozumiec¢ Ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o
przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz.
U.z 2021 r., poz. 1132),

2) GIIF — nalezy przez to rozumieé Generalnego Inspektora Informacji
Finansowej,

3) Wéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Nowiny,

4) Jednostce — oznacza to Urzad Gminy Nowiny,
pracowniku — oznacza to pracownika Urzedu Gminy Nowiny,

5) Transakcji - czynnosci prawnej lub faktycznej, ktorej definicja
okreslona jest w art. 2 ust. 2 pkt. 21 ustawy z dnia 1 marca 2018 roku
0 przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

6) Praniu pieniedzy - czynu okreslonego w art. 299 ustawy z dnia 6
czerwca 1997 r. kodeks karny.

§ 2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Jednostki, w trakcie
wykonywania obowigzkéw stuzbowych, do:

1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt
2 ustawy, a wszczegdlnosci wptat i wnioskéw o zwrot wptaconych kwot,
przeniesien wtasnosci lub posiadania wartosci majatkowych, w tym oddania
pod zastaw, zamian wierzytelnosci na akcje lub udziaty — zaréwno gdy
czynnosci te dokonywane sg we wtasnym, jak i cudzym imieniu, na wtasny,
jak i cudzy rachunek, w ktérych wystepuja oznaki wskazujgace na mozliwos¢
wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet;

2) sporzadzania kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, ze majgq one zwigzek z popetnieniem przestepstw,

o ktérych mowa w art. 165 a lub art. 299 Kodeksu karnego;

3) zebrania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje;
4) zwracania szczegdlnej uwagi na:
a) transakcje nietypowe zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,
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b) umowy i transakcje zwigzane z wykonaniem przez inne podmioty zadan
publicznych w Gminie Nowiny, realizowane na warunkach odbiegajgcych
od istniejacych standardow,

c) na nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikéw
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, polegajace miedzy
innymi na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania zamowienia
W sposoOb razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentéw,

d) na udziat kontrolowanych jednostek innych podmiotéw w nietypowych
przedsiewzieciach, szczegdlnie finansowanych z udziatem kapitatu
zagranicznego,

e) dokonywanie wptat znacznych kwot gotdwkowych (np. tytutem zaptaty za
nabyte mienie),

f) dokonywanie wptat naleznosci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym
dniu,

g) przypadki dokonywania nadptat (np. podatkéw i innych optat) lub wptat
nienaleznych jednostce i ewentualnego ich wycofania;

5) przekazywania bezposredniemu przetozonemu, a nastepnie Koordynatorowi
ds. wspotpracy z GIIF informacji w formie notatki stuzbowej dotyczacej opisu
podejrzanych transakcji wraz z uzasadnieniem, iz zachodzg okolicznosci
wskazane w art. 83 ust. 1 ustawy oraz, ze istnieje uzasadniona potrzeba
powiadomienia o tym GIF, zataczajac do powyzszej notatki projekt
powiadomienia wraz z dokumentacjg, o ktérej mowa w art. 83 ust. 2 ustawy.

§ 3. 1. Pracownik d/s zamoéwien publicznych dokonuje wstepnej analizy i kontroli
dokumentéw przygotowanych i przedtozonych przez pracownikéw
merytorycznych dotyczacych planowanych transakcji.

2. W przypadku stwierdzenia, iz zachodzg okolicznosci wskazane w art. 83 ust. 1
ustawy oraz, ze istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIF,
pracownik d/s zamdwien publicznych postepuje zgodnie z zasadami
okreslonymi w § 2 ust. 5 niniejszej instrukcji.

§ 4. 1. Koordynator ds. wspdtpracy z GIIF uznajac zasadnos$¢ podjecia dziatan
wnioskowanych przez pracownika, przedstawia Wojtowi projekt
powiadomienia GIIF (zgodnie ze wzorami, o ktérych mowa w art. 84 ustawy),
zawierajacy opis ujawnionych okolicznosci oraz przyczyn, dla ktérych uznano,
ze mogq wskazywac na prowadzenie dziatarn majacych na celu pranie
pieniedzy lub finansowanie terroryzmu.

2. W przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia GIIF
Koordynator sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia
Wojtowi celem podjecia odpowiedniej decyzji.
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3. Kopia powiadomienia wraz z dokumentacjg winna by¢ przechowywana
w sposéb zapewniajacy poufnosc i udostepniana osobom wymienionym w
ust. 5 oraz innym osobom upowaznionym przez Waéjta.

4. Podpisane zawiadomienia wpisuje sie do ,rejestru powiadomien", ktéry
prowadzi Koordynator do wspodtpracy z GIIF.

5. Do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych w ust. 3 majq
dostep: Wéjt, Zastepca Wdijta, Sekretrz, Skarbnik - Koordynator ds.
wspotpracy z GIIF i Z-ca Skarbnika - Z-ca Koordynatora ds. wspoétpracy
z GIIF.

6. Catos¢ dokumentacji wymienionej w ust. 5 jest przechowywana
u Koordynatora ds. wspotpracy z GIIF.

§ 5. Koordynator ds. wspotpracy z GIIF odpowiada za realizacje zadan
wynikajacych z art. 82-84 ustawy. Do jego obowigzkéow w szczegdlnosci
nalezy:

a) okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach
popetnienia prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu, w celu
ustalenia ich wzajemnych powigzan oraz przedstawienie Wojtowi do 31
stycznia rocznego raportu za poprzedni rok;

b) prowadzenie w miare potrzeb szkolen pracownikéw Jednostki lub
umozliwienie im uczestnictwa w szkoleniach zewnetrznych , ktére
zapewnig pracownikom aktualng wiedze na temat realizacji obowigzkéw
wynikajacych z ustawy, z uwzglednieniem przepisow regulujgcych
ochrone danych osobowych;

c) przedstawienie propozycji dotyczacych uzupetnienia Instrukcji lub zmiany
jej tresci.

§ 6. Nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji
powierzam w stosunku do podlegtych referatow:

1. Z-cy Wojta Gminy,
2. Sekretarzowi Gminy,
3. Skarbnikowi Gminy.

Id: 7A4D9E02-F341-4954-8FB1-1C71829E62EB. Podpisany Strona 3



Rejestr powiadomien GIIF

Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr WG - PLF.0050.100.21
Woaojta Gminy Nowiny
z dnia 21 wrzesnia 2021 r.

Data
o |D tani
Imie i nazwisko osoby Data, miejsce i rodzaj . .. Opis tresci dokumentéw  |Data przekazania |przekazania |Decyzja Wéjta ata. . a.nla.
L.p. . . .. Uczestnicy transakcji .. . P . powiadomienia
dokonujacej zgtoszenia  [transakcji dotyczacych transakcji Koordynatorowi |Wéjtowi Gminy do GIIF
Gminy
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr WG - PLF.0050.100.21
Wdjta Gminy Nowiny
z dnia 21 wrzesnia 2021 r.

Nowiny, dnia ........covvviiiiiiiiinennne,
NOTATKA StUZBOWA

0 podejrzeniu zaistnienia sytuacji wymagajacej powiadomienia Generalnego
Inspektora Informacji Finansowej.

1. Posiadane dane o0sob fizycznych, pozostajacych w zwigzku z okolicznosciami
mogacymi wskazywadé na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu:

1) imie i nazwisko

3) numer PESEL lub date urodzenia - w przypadku, gdy nie nadano numeru
PESEL oraz panstwo urodzenia

6) NAZWE (fIrMY), o

7) (NIP) oraz adres gtéwnego miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej
- w przypadku osoby fizycznej prowadzacej dziatalno$¢ gospodarczg

2. Posiadane dane oséb prawnych i jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej pozostajacych w zwigzku z
okolicznosciami mogacymi wskazac¢ na podejrzenie popetnienia przestepstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu:

1) nazwa (firmy), forma organizacyjna, adres siedziby lub adres prowadzenia
dziatalnosci)

2) NIP, a w przypadku braku takiego numeru - panstwo rejestracji, rejestr
handlowy oraz numer i data rejestracji

3) dane identyfikacyjne osoby reprezentujgcej osobe prawna lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcq osobowosci prawneJ

3. Opis okolicznosci, wskazujacych na podeJrzenle popetnienia prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu:
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4. Uzasadnienie przekazania powiadomienia (tj. podanie powodoéw, dlaczego
zawiadamiajgcy uznat, ze mogq one miec zwigzek z procedurg prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu):

Id: 7A4D9E02-F341-4954-8FB1-1C71829E62EB. Podpisany Strona 2



Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr WG - PLF.0050.100.21
Wdjta Gminy Nowiny
z dnia 21 wrzesnia 2021 r.

WZOR OSWIADCZENIA

.............................................. (stanowisko)
................................................. (nazwa jednostki)

OSWIADCZENIE

Niniejszym os$wiadczam, ze przyjatem/tam do wiadomosci i przestrzegania
zasady okreslone w ,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu” oraz
zobowigzuje sie postepowac zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.
Ponadto zobowigzuje sie do zapoznania i przestrzegania przepiséw ustawy

z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu (Dz. U. z 2021 r., poz. 1372).

Nowiny, dnia .....ccovvvviiiiiiiiins i, (czytelny podpis pracownika)
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