Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr Or 0050.17.2021

Wajta Gminy Swietajno z dnia 23.07.2021 r.

Instrukeja postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa

prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu .

§ 1.
Przez uzyte w niniejszej Instrukeji okreslenia rozumie sie:

1) ustawa — ustawa z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
{Dz. U. 22020 r. poz. 971 ze zm.);

2) Kodeks karny — ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karmny ( Dz.U. z 2020 1. poz. 1444 ze zm.);
3) GIIF — Generalny Inspektor Informacji Finansowe;j;
4) jednostka — gminne jednostki organizacyjne oraz Urzad Gminy Swietajno;

5) jednostka wspolpracujgca - organy, o ktorych mowa w art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia [ marca 2018 r. o
przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

6) transakcja — czynnos¢ prawna lub faktyczna, kidrej definicja okreslona jest w art. 2 ust. 2 pkt 21 ustawy z
dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu:

7) pranie pienigdzy — czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwea 1997 r. Kodeks karny;
8) finansowanie terroryzmu — czyn okreslony w art. 165a ustawy z dnia 6 czerwea 1997 r. Kodeks karny.
§2.

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowiazkéw sluzbowych obowigzani sa do zwracania
szezegdlne] uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwiazane z nabyciem majgtku komunalnego:

2) umowy 1 transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych, realizowane na
warunkach odbiegajacych od istniejgcych standardow:

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, polegajgce miedzy innymi na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania zamdwienia w sposéb
razaco odbiegajacy od oferowanych przez innych wykonaweow;

4) przypadki dokonywania nadplat (np. podatkéw i innych oplat) lub wplat nienaleznych jednostce i
ewentualnego ich wycofania;

5) dokonywanie wplat naleznosci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu;
0) dokonywanie wplat znacznych kwot gotowkowych (np. tytulem zaplaty za nabyte mienie);

7) udzial kontrolowanych jednostek i innych podmiotéw w nietypowych przedsigwzieciach. szczegdlnie
finansowanych z udzialem kapitalu zagranicznego.

§ 3.
Zobowiazuje sie wszystkich pracownikow jednostki do:

1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu § 2 niniejszej instrukcji, w ktdrych
wystepujg symptomy wskazujace na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzgceych z nielegalnych Tub nieujawnionych zrédel. prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu.



2) sporzadzania kopii dokumentow dotyczacych transakeji, co do ktorych zachodzi podejrzenie, ze maja one
zwigzek z popelnieniem przestepstw, o ktorych mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karego;

3) zbierania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajgcych te transakcje, zgodnie z art. 36 ustawy;

4) przekazywania bezposredniemu przelozonemu, a nastepnie koordynatorowi informacji w formie notatki
sluzbowej dotyczaeej opisu podejrzanych transakeji wraz z uzasadnieniem, iz zachodza okolicznosci wskazane
woart. 83 ust. 1 ustawy oraz Ze istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF, zalaczajac do
powyzszej notatki projekt powiadomienia wraz z dokumentacja, o ktérej mowa w pkt 2 1 3, wg wzoru
stanowigcego zalgcznik nr 1 do niniejszej Instrukeji;

5) wzor powiadomienia i sposob przekazania informacji do GIIF o podejrzeniu popelnienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowaniu terroryzmu okresla rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia 2019 r. w
sprawie informacji o wwozonych lub wywozonych srodkach pienieznych, krajowych érodkach platniczych i
wartosciach dewizowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 64), wydane na podstawie art. 84 ust. 4 ustawy.

2. Kierownicy podleglych gminnych jednostek organizacyjnych corocznie, w terminie do 30 wrzesnia,
przeprowadzaja weryfikacje zadan w aspekcie zagrozeft w obszarach spraw objetych niniejszg instrukcja i
przekazuja wyniki koordynatorowi wg wzoru, stanowigcego zalacznik nr 2. Wypeliony formularz moze by
przestany w formie elektroniczne;.

§ 4.

1. Koordynator. uznajgc zasadnos¢ podjecia dzialan z wiasnej inicjatywy lub wskutek wniosku pracownika
jednostki, przedstawia Wojtowi Gminy Swietajno do akeeptacji projekt powiadomienia GIIF.

2. W przypadku braku przeslanek do powiadomienia GIIF koordynator sporzadza uzasadnienic swojego
stanowiska i1 przedstawia Waojtowi Gminy Swietajno do akceptacji.

3. Kopia powiadomienia wraz z odpowiednia dokumentacja jest przechowywana w sposob uniemozliwiajacy
nieuprawniony do nich dostep i udost¢pniania osobom wymienionym w ust. 5 oraz innym osobom
upowaznionym przez Wojta Gminy Swietajno.

4. Podpisane przez Wojta Gminy Swigtajno powiadomienie wpisuje sie do rejestru powiadomien GIIF, ktory
prowadzi koordynator. Wzor rejestru powiadomien GIIF stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej Instrukeji.

5. Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych w ust. 3 maja Wéjt Gminy Swiegtajno oraz
Sekretarz i Skarbnik Gminy Swigtajno.

§5.
Do obowiazkow koordynatora nalezy w szczegdlnosei:

1) nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukeji, przedstawiania propozycji uzupelniania
lub zmiany jej tresei;

2) okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania pienigdzy lub finansowania
terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych powiazan oraz przedstawianie Wojtowi Gm iny Swigtajno raportu
7a rok poprzedni w terminie do dnia 31 stveznia nastepnego roku;

3) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF;

4) gromadzenie i archiwizowanie kopii powiadomien oraz ich projekiow wraz z dokumentacja bedaca podstawg
do sporzadzenia powiadomienia GIF;

3) przygotowywanie  Wojtowi  Gminy  Swietajno  jako jednostee wspolpracujacej z GUF  projektow
korespondencji, w tym informacji, sprawozdan i dokumentow.

§ 6.

Na wniosek koordynatora kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Swigtajno oraz kierownicy
gminnych jednostek organizacyjnych przekazuja, w granicach swoich kompetencji:



1) pisemng informacje Tub dokumenty mogagee mie¢ wplyw na krajowa oceng ryzyka prania pieni¢dzy oraz
{inansowania terroryzmu w terminie wskazanym przez GIIF;

2) pisemna informacje o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktorej mowa w § 3 pkt 2 zarzadzenia.




Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr Or 0050.17.2021

Wajta Gminy Swietajno z dnia 23.07.2021 .

WZOR OSWIADCZENIA

(nazwa jednostki)

OSWIADCZENIE

Ninigjszym oswiadczam, Ze przyjalem/lam do wiadomodcei i przestrzegania zasady okreslone w
-Instrukeji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub

finansowania terroryzmu™ oraz zobowigzuje sie postepowa¢ zgodnie z zawartymi w nicj postanowieniami.

Ponadto zobowiazuje si¢ do zapoznania i przestrzegania przepisow ustawy z dnia 1 marca 2018 1. o

przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2020 r. poz. 971 ze zm.).

Swietajno, dnia ......................

(czytelny podpis pracownika)




