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woj. tédzkie ZARZADZENIE NR 128/2019
WOJTA GMINY ZAPOLICE

z dnia 3 czerwca 2019 r.

w sprawie przyjecia Instrukeji postepowania w sprawie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu i wspélpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2019 r. poz. 506) i art. 83 ust.l w zwigzku z art. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018 r.
0 przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. 22018 r. poz.723 ze zmianami),
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig Instrukcje postepowania w sprawie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu i wspdipracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej, ktéra stanowi zatacznik do
niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wyznacza si¢ Skarbnika Gminy na Koordynatora ds. Wspéipracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowe;j.

§ 3. Zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu Gminy Zapolice i pracownikéw podleglych jednostek do
zapoznania si¢ i przestrzegania przepisdw ustawy o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr46/2008 Wojta Gminy Zapolice z dnia 31 grudnia 2008 roku w sprawie
przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych
lub nieujawnionych zrédet oraz przeciwdziataniu terroryzmu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 128/2019
W¢jta Gminy Zapolice z dnia 3 czerwca 2019 r.

Instrukcja postgpowania w sprawie przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu
i wspolpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej.

§ 1. Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) ustawie — nalezy rozumie¢ ustawg¢ z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2018 r. poz. 723 ze zmianami),

2) praniu pieniedzy — rozumie si¢ przez to zamierzone postgpowania polegajace na:

a) zamianie lub przekazaniu warto$ci majatkowych pochodzacych z dziatalnosci o charakterze przestepczym
lub z udzialu w takiej dziatalnosci, w celu ukrycia lub zatajenia bezprawnego pochodzenia tych wartosci
majatkowych albo udzieleniu pomocy osobie, ktora bierze udziat w takiej dziatalnosci w celu unikniecia przez
nig prawnych konsekwencji tych dziatan,

b) ukryciu lub zatajeniu prawdziwego charakteru wartosci majatkowych lub praw zwigzanych
z nimi, ich Zrédla, miejsca przechowywania, rozporzadzania, faktu ich przemieszczania, ze
$wiadomoscia, ze wartosci te pochodzg z dziatalnosci o charakterze przestepczym lub udziatu
w takiej dzialalnoécei,

c) nabyciu, objeciu w posiadanie albo uzywaniu wartosci majatkowych pochodzgcych
z dzialalnosci o charakterze przestepczym lub udziatu w takiej dziatalnosci,

d) wspoldziataniu, usilowaniu popelnienia, pomocnictwie lub podzeganiu w przypadkach
zachowan okreslonych w lit. a-c,

rowniez jezeli dziatania, w ramach ktoérych uzyskano wartosci majatkowe, byty prowadzone na
terytorium innego panstwa niz Rzeczpospolita Polska,

3) przestgpstwach — nalezy przez to rozumie¢ czynnosci, o ktérych mowa w art.165 a, art.299
Kodeksu karnego,

4) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzgdu Gminy Zapolice i pracownikow
podlegtych jednostek,

5) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Zapolice i kierownikow
podlegltych jednostek,

6) koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ Koordynatora ds. wspotpracy z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowej,

7) GIIF — nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Inspektora Informacji Finansowej.

§ 2. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych majg obowiazek zapoznaé pracownikow
z tre$cig niniejszej Instrukcji.

2. Potwierdzeniem wykonania obowigzku wymienionego w ust.l jest oswiadczenie, ktérego wzdr
stanowi zatgcznik nr 1 do Instrukc;ji.

3. Podpisane oswiadczenia nalezy dotgczy¢ do akt osobowych pracownika.

§ 3. Pracownicy w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych obowiazani sg do zwracania uwagi na:
1) nietypowe transakcje zwigzane z nabywaniem majatku komunalnego,

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

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, polegajagce m.in. na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania
zamodwienia razgco odbiegajgcego od oferowanych przez innych oferentow,



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

5) roznego rodzaju propozycje udziatu w nietypowych przedsiewzieciach, szczeg6lnie z udziatem
kapitatu zagranicznego,

6) dokonywanie wplaty znacznych kwot gotéwka, np. tytutem zaplaty za nabyte mienie
komunalne,

7) dokonywanie wplaty naleznosci gotéwka w ratach (kilkakrotnie) w tym samym dniu,
8) inne podejrzane czynnosci lub zachowania budzace watpliwosci.
§ 4. Pracownicy obowigzani sg do:

1) sporzadzenia potwierdzonych kopii dokumentow dotyczacych transakeji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze majg one zwigzek z popelnieniem przestepstwa,

2) zebrania dostgpnych informacji o osobach przeprowadzajacych transakeje, o ktorej mowa
w pkt.1,

3) sporzadzenia notatki shuzbowej, ktérej wzor stanowi zatacznik nr 2 do Instruke;ji,
4) przekazania notatki wraz z dokumentacjg koordynatorowi.

§ S.1. Koordynator, uznajac zasadno$¢ podjecia dziatan wnioskowanych przez pracownika
przedstawia Wojtowi projekt powiadomienia GIIF, ktérego wzér stanowi zalgcznik nr 3 do
Instrukcji.

2 W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF koordynator sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Wéjtowi celem podjecia przez niego decyzji
o dalszym postepowaniu w sprawie.

3. Powiadomienia GIIF ewidencjonowane sg w prowadzonym przez koordynatora rejestrze, ktorego
wzOr stanowi zatacznik nr 4 do Instrukcji. Powiadomienia sg przekazywane w postaci papierowej
lub za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej. Wzér powiadomienia w formie dokumentu
elektronicznego udostepnia minister wlasciwy do spraw finansow publicznych. Wzér powiadomienia
przekazywanego w postaci papierowej GIIF zamieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej na
stronie podmiotowej urzedu obstugujacego ministra wlasciwego do spraw finanséw publicznych.

4. Sposob sporzadzenia i tryb przekazywania powiadomien za pomocg Srodkéw komunikacii
elektronicznej okresla rozporzadzenie ministra whasciwego do spraw finansow publicznych.

5. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja zwiszang sa ewidencjonowane
w prowadzonym przez koordynatora rejestrze powiadomief.

6. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF oprocz koordynatora majg:
a. wojt,
b. sekretarz gminy
¢. skarbnik gminy

7. Dokumentacj¢ w sprawie powiadomienia GIIF przechowuje koordynator.

§ 6. 1. Koordynator przekazuje GIIF informacje lub dokumenty moggce mie¢ wpltyw na krajows
oceng ryzyka, o ktdrej mowa w rozdziale 4 ustawy ,, Krajowa ocena ryzyka prania pieniedzy
i finansowania terroryzmu oraz ocena ryzyka instytucji obowigzanych”,

2. Na zadanie GIIF, koordynator przekazuje, w formacie oraz terminie okreslonym przez GIIF,
informacje lub dokumenty moggce mie¢ wplyw na krajowa ocene ryzyka.

3. Koordynator przekazuje do GIIF informacje o sposobie wykorzystania zalecen zawartych
w strategii przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu co najmniej raz na 6
miesi¢cy od dnia jej ogloszenia w Dzienniku Urzgdowym Rzeczpospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”,



§ 7. Na wniosek GIIF koordynator przekazuje lub udostepnia posiadane informacje lub dokumenty
zwigzane z operacjami okreslonymi w art. 72 ust.1 ustawy. We wniosku Generalny Inspektor moze
wskaza¢ termin oraz forme ich przekazania lub udostepnienia.

Wykaz zalgcznikéw do instrukeji:

- Nr 1 — Os$wiadczenie pracownika

- Nr 2 — Notatka w sprawie podejrzenia zaistnienia sytuacji wymagajgcej powiadomienia GIIF
- Nr 3 — Powiadomienie o podejrzeniu prania pieni¢dzy/finansowania terroryzmu

- Nr 4 — Rejestr powiadomien GIIF



Zatgcznik nr 1 do Instrukcji

OSWIADCZENIE

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

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

(imig, nazwisko, komoérka organizacyjna)

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem(tam) do wiadomosci i scistego przestrzegania zasady
okreslone w Instrukcji postgpowania w przypadku wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej w sprawie przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu.

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

(data i podpis)



Zalgcznik nr 2 do Instrukcji

Nazwa komorki

Notatka

w sprawie podejrzenia zaistnienia sytuacji wymagajacej powiadomienia Gtéwnego Inspektora Informacji
Finansowej

Czesé A
1. Opis ujawnionych okolicznoéci:

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

2. Przyczyny, dla ktérych zamawiajacy uznal, ze mogg one wskazywa¢ na prowadzenie dziatan
majacych na celu pranie pieniedzy lub finansowanie terroryzmu:

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

Czes¢ B
(do wypelnienia w miare dostepnosci danych i stosownie do rodzaju transakcji i okolicznosci)

1. Data i miejsce dokonania transakcji

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

2. Imig, nazwisko, obywatelstwo, adres, numer PESEL oraz cechy dokumentu, na podstawie
ktorego dokonano identyfikacji osoby dokonujgcej transakcji:

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

4. Numer rachunku, ktory zostal wykorzystany do dokonania transakeji oraz dane dotyczace
posiadacza lub dysponenta tego rachunku

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

5. Dane osoby fizycznej, prawnej lub jednostki organizacyjnej niemajgcej osobowosci prawnej,
w imieniu ktdrej zostata dokonana transakcja



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

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

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

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

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

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

(podpis pracownika)



Zatacznik nr 3 do Instrukcji

................................. Zapolice, dnia...................

(sygnatura)

Generalny Inspektor Informacji
Finansowej Ministerstwo

Finansow

POWIADOMIENIEO PODEJRZENIU PRANIA PIENIEDZY/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 2018 r. poz. 723) powiadamiam, ze
w wyniku analizy/ w trakcie kontroli*:

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

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

( nalezy wymieni¢ rodzaj dokumentéw bedacych podstawa powiadomienia GIIF)

zaistniato uzasadnione podejrzenie popetnienia przestepstwa.

Opis ustalen:

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

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

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

podpis Wojta Gminy
Zataczniki:

Zgodnie z art. 83 ust.2 nalezy dolaczy¢ potwierdzone kopie dokumentow dotyczacych
transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzenie, ze maja one zwigzek z popelnieniem
przestepstwa okreslonego w art.165a, art.299 Kodeksu karnego oraz informacje o
osobach przeprowadzajacych te transakcje.

* niepotrzebne skreslic



Zatacznik nr 4 do Instrukcji

Rejestr powiadomien Gléwnego Inspektora Informacji Finansowej

L.p.

Imig i nazwisko
zglaszajacego
podejrzenie
popeinienia
przestgpstwa

Rodzaj
transakcji

Opis ujawnionych
okolicznosci

Decyzja
Woijta

Data ,‘ Liczba
wystania | przestanych
do GIIF | kserokopii
dokumentdw

Uwagi







