wOJT GMINY

pow. 2ywiecki - woj. $18sKIS Zarzadzenie Nr 0050.29.2023
Wéjta Gminy Slemien
z dnia 7 marca 2023 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

Na podstawie art. 83 ust. 1 w zwigzku z art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018r.
0 przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2022r. poz. 593 ze zm.)

oraz art. 33 wust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U.z 2023r. poz. 40)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam ,Instrukcje postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa
prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu”, stanowigca zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy w Slemieniu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy Slemien do zapoznania sie z trescig zarzadzenia i przestrzegania jego postanowien.

§ 3.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy, pracownikom Urzedu

Gminy w Slemieniu i kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Slemien.

§4.
Traci moc zarzadzenie Nr 0050.76.2017 Wéjta Gminy Slemien z dnia 14 sierpnia 2017 roku w sprawie

wprowadzenia ,Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmowi”.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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«JT GMINY
SLEMIENIU
tywiecki - woj. $lgskie
Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 29/2023
Waéjta Gminy Slemien
z dnia 7 marca 2023r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA NA WYPADEK SYTUACJI PODEJRZENIA POPELNIENIA
PRZESTEPSTWA PRANIA PIENIEDZY LUB FINANSOWANIA TERRORYZMU

§1.

Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) ustawa - ustawa z dnia 1 marca 2018r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy
oraz finansowaniu terroryzmu ( Dz. U. z 2022 r. poz. 593 ze zm.),

2) Kodeks karny — ustawa z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks karny (Dz. U. z 2022r. poz. 1138
ze zm.)

3) GIIF - Generalny Inspektor Informacji Finansowej,

4) jednostka — Urzad Gminy w Slemieniu oraz jednostka organizacyjna Gminy Slemien,

5) Wojt — Wéjt Gminy Slemien,

6) finansowanie terroryzmu — czyn okreslony w art. 165a ustawy z dnia 6 czerwca 1997r.
Kodeks karny (Dz. U. z 2022r. poz. 1138 ze zm.),

7) pranie pienigedzy - czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks karny

(Dz. U. z2022r. poz. 1138 ze zm.).

§2.

Pracownicy Urzedu Gminy w Slemieniu i kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Slemien

winni zapoznac sie z trescig Instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niegj

postanowieri. Fakt zapoznania sie z postanowieniami zawartymi w Instrukcji winien by¢

potwierdzony na oswiadczeniu stanowigcym zatgcznik Nr 1 do Instrukcji.

§3.

Pracownicy Urzedu Gminy w Slemieniu i kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy

Slemieri, w trakcie wykonywania obowiazkéw stuzbowych zobowiazani sa do zwracania

szczegolnej uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majgtku komunalnego,

2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadar publicznych
w Gminie Slemien, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych
standardow,

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postepowania

o udzielenie zamoéwienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez



4)
5)

6)

7)

1)

2)

3)

4)

nich warunkéw wykonywania zaméwienia w sposob razaco odbiegajacy od
oferowanych przez innych oferentow,

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

przypadki dokonywania nadptat ( np. podatkdw i innych optat) lub wptat nienaleznych
jednostce i ewentualnego ich wycofywania,

dokonywanie wptat znacznych kwot gotéwkowych (np. tytutem zaptaty za nabyte
mienie komunalne),

udziat  kontrolowanych jednostek i innych  podmiotéw w nietypowych

przedsigwzigciach, szczegdlnie finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego.

§4.
Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy w Slemieniu oraz kierownikéw jednostek

organizacyjnych Gminy Slemier do:

dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu § 3 niniejszej
Instrukcji, w ktérych wystepuja symptomy wskazujgce na mozliwos$¢ wprowadzenia do
obrotu finansowego wartoéci majatkowych pochodzacych z nielegalnych Ilub
nieujawnionych zrédet, prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu,

sporzadzania kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstw, o ktérym mowa
w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego,

zbierania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje, zgodnie
z art. 36 ustawy,

dokonywania opisu transakcji, o ktérych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, 7e
zachodzg okolicznosci wskazane w art. 83 ust. 1 ustawy oraz, ze istnieje uzasadniona
potrzeba powiadomienia o tym GIIF, przedktadajac koordynatorowi ds. wspétpracy
z GIIF projekt powiadomienia wraz z dokumentacja, o ktérej mowa w pkt 2 i 3.
Pracownik w przypadku podejrzenia, ze zachodza podstawy do zawiadomienia
Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o zagrozeniu popetnienia przestepstwa
prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu, obowigzany jest do sporzadzenia
notatki stuzbowej, zgodnie ze.wzorem stanowigcym zatacznik Nr 2 do niniejszej

instrukcji.



3. Notatka, o ktérej mowa wyzej, powinna zawiera¢ w szczegdlnosci opis ujawnionych
okolicznosci o podejrzeniu  popetnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu, posiadane dane, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 niniejszego
paragrafu, oséb fizycznych, oséb prawnych lub jednostek organizacyjnych
nieposiadajgcych osobowodci prawnej, pozostajacych w zwigzku z okolicznosciami
mogacymi wskazywac na podejrzenie popetnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu oraz uzasadnienie przekazania powiadomienia do GIIF.

4. Kierownik jednostki, w ktérej zatrudniony jest pracownik sporzadzajacy notatke,

o jakiej mowa w ust. 3, przekazuje Koordynatorowi notatke wraz z dokumentacja.

§5.

Koordynatorem ds. wspétpracy z Generalnym Inspektorem Informag;ji Finansowej
W Urzedzie Gminy w Slemieniu jest Pani Matgorzata Myéliwiec Skarbnik Gminy Slemien

a Zastepca Koordynatora Pani Anna Mikotajczyk Zastepca Skarbnika Gminy.

§6.
1. Koordynator ds. wspétpracy z GIIF, uznajgc zasadno$¢ podjecia dziatart wnioskowanych

przez pracownika Urzedu Gminy w Slemieniu lub kierownika jednostki organizacyjnej
Gminy Slemien, przedstawia Wojtowi projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy opis
ujawnionych okolicznosci oraz przyczyn, dla ktérych uznano, ze moga wskazywaé na
prowadzenie dziatari majgcych na celu pranie pienigdzy lub finansowanie terroryzmu.

2. W przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia GIIF, Koordynator
ds. wspdtpracy z GIIF sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Wojtowi
celem podjecia odpowiedniej decyzji.

3. Kopia powiadomienia wraz z dokumentacja winna by¢ przechowywana w sposob
zapewniajgcy poufnosc i udostepniana osobom wymienionym w ust. 5 oraz innym osobom
upowaznionym przez Wajta.

4. Podpisane przez Wéjta powiadomienia wpisuje sig do rejestru powiadomien GIIF, ktéry
prowadzi Koordynator ds. wspdtpracy z GIIF. Wzér rejestru powiadomien GIIF stanowi
zatgcznik Nr 3 do Instrukcji.

5. Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych w ust. 3 maja:

1) Wajt,

2) Sekretarz Gminy Slemien,



3) Skarbnik Gminy Slemien,
4) Zastepca Skarbnika Gminy.

§7.
Do obowiazkéw koordynatora ds. wspdtpracy z GIIF nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji, przedstawianie
propozycji dotyczacych uzupetniania lub zmiany jej tresci,

2) okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomieri GIIF o podejrzeniach popetnienia
przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu, w celu ustalenia ich
wzajemnych powigzarh oraz przedstawienie raportu  Wojtowi, w terminie
do 31 stycznia nastepnego roku,

3) prowadzenie rejestru powiadomier GlIF,

4) gromadzenie i archiwizowanie kopii powiadomien oraz ich projektow
wraz z dokumentacjg bedaca podstawa do sporzadzenia powiadomienia,

5) przygotowywanie Wéjtowi projektéw korespondencji, w tym informacji, sprawozdan

dokumentoéw, jako jednostki wspétpracujacej z GIIF.

§8.
1. Powiadomienie GIF powinno zawieraé w szczegolnosci:

1) posiadane dane, o ktérych mowa w art. 36 ust. 1 ustawy, osob fizycznych, oséb
prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej,
pozostajgcych w zwigzku z okolicznoéciami mogacymi wskazywaé na podejrzenie
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu,

2) opis ujawnionych okolicznosci,

3) uzasadnienie przekazania powiadomienia.

2. Powiadomienia, o ktérych mowa w ust. 1, sq przekazywane w postaci papierowej lub za
pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej.

3. Powiadomienie wpisuje sig do rejestru powiadomien GIIF.

§9.

Kierownik jednostki zobowigzany jest na wniosek Koordynatora do przekazywania:
1) informacji lub dokumentéw niezbgdnych do realizacji zadar w zakresie zapobiegania

przestgpstwom prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu,



2)

3)

informacji lub dokumentéw mogacych mie¢ wptyw na krajowg ocene ryzyka prania
pienigdzy oraz finansowania terroryzmu,

informacji o sposobie wykorzystania zalecer; zawartych w Strategii przeciwdziatania praniu

pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.
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WOJT GMINY

W

SLEMIENIU

pow. zywiecki - woj. slaskie

Zatacznik Nr 1

do Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestgpstwa prania
pienigdzy lub finansowania terroryzmu

(imig i nazwisko)

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

(nazwa jednostki)

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze przyjatem(tam) do wiadomosci i przestrzegania zasady
okredlone w ,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub 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
2018r. o przeciwdziataniu praniu  pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu

(t.j. Dz. U. z 2022r. poz. 593 ze zm.).

e ANIA

(podpis)



WOJT GMINY
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SLEMIENIU

pow. Zywiecki - woj. $laskie

Zatacznik Nr 2
do Instrukcji postgpowania na wypadek sytuagji podejrzenia popetnienia przestepstwa prania
pienigdzy lub finansowania terroryzmu

Slemien, dnia c.c.eeeeveereeeerer.

(nazwa jednostki/komaérki organizacyjnej Urzedu/
gminnej jednostki organizacyjnej)

Notatka stuzbowa o podejrzeniu zaistnienia sytuacji wymagajacej powiadomienia
Generalnego Inspektora Informacji Finansowej

1. Posiadane dane oséb fizycznych, pozostajacych w zwiazku z okolicznoéciami mogacymi
wskazywa¢ na podejrzenie popetnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu:

1) IMI€ T MAZWISKO ...ttt et :

2) ODYWBRBISIWIO sscuin i sssis s iisiiansomsmssrmsmns samemasssssssssarossaeasese e s e et e bRt :

3) numer PESEL lub data urodzenia — w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL oraz

PAASTWO UFOAZENIA 1.vvveeeeeee e e e !
4) seria inr dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢ osoby
................................................................................ -

5) adres zamieszkania - w przypadku posiadania tej informacji

6) nazwe (firmy), (NIP) oraz adres gtownego miejsca wykonywania dziatalnosci
gospodarczej — w przypadku osoby fizycznej prowadzgcej dziatalno$¢ gospodarcza

2. Posiadane dane o0séb prawnych ijednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawnej pozostajacych w zwiazku z okolicznoéciami mogacymi wskazaé na
podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu:

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

2) NIP, a w przypadku braku takiego numeru — paristwo rejestracji, rejestr handlowy oraz
NUMEF L data POIRSIrAC vivvsmssuiiiiisosmeiiieminissisaenmsenetarsssseses e s oeeteeeees crtes 5



3) dane identyfikacyjne osoby reprezentujacej osobe prawng lub jednostke organizacyjna
nieposiadajacg osobowosci prawnej

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

3. Opis okolicznosci, wskazujacych na podejrzenie popetnienia prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu:

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

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

4. Uzasadnienie przekazania powiadomienia (ti. podanie powoddw, dlaczego

zawiadamiajgcy uznat, ze moga one mie¢ zwigzek z procedura prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu):

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

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

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

(data i podpis pracownika)

(podpis kierownika jednostki)
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