Elektronicznie podpisany przez:
Artur Wierzbowski
dnia 6 kwietnia 2023 r.

ZARZADZENIE NR 29.2023
WOJTA GMINY PIATNICA

z dnia 6 kwietnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania w sprawie przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu

Na podstawie art. 83 ust. 1 ustawy zdnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2022 r., poz. 593, 655, 835, 2180, 2185, 22023 r. poz. 180, 326) oraz
art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2023 r. poz. 40 i 572) zarzadza
si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,Instrukcj¢ postepowania w sprawie przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu”, w brzmieniu stanowigcym zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Ustala sie wzor ,Powiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu”, stanowiacy zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. W celu wiasciwego zabezpieczenia dokumentacji dotyczacej podejmowanych czynnosci zwigzanych
z podejrzeniem przestgpstw prania pienigdzy lub finansowaniu terroryzmu, ustala si¢ wzdr ,,Rejestru
powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j”, zgodnie z zatacznikiem Nr 3 do zarzadzenia.

§ 4. Funkcj¢ koordynatora ds. Wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej powierza si¢
Skarbnikowi Gminy Piatnica.

§ 5. Zobowiazuje si¢ pracownikéw Urzedu Gminy Pigtnica oraz kierownikoéw jednostek organizacyjnych
Gminy do:

1) zapoznania si¢ i przestrzegania przepisow ustawy z dnia 1 marca 2018 roku o przeciwdziataniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

2) zapewnienia realizacji niniejszego zarzadzenia;

3) wspolpracy z Koordynatorem w zakresie przygotowywania Generalnemu Inspektorowi Informacji
Finansowej informacji i dokumentoéw mogacych mie¢ wptyw na krajowa ocene ryzyka oraz niezbednych do
realizacji zadan w zakresie zalecen zawartych w ,Instrukcji postgpowania w sprawie przeciwdziataniu
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu”.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woit

Artur Wierzbowski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 29.2023
Woéjta Gminy Piatnica
z dnia 6 kwietnia 2023 r.

Instrukcja postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przest¢pstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu

§1
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 1 marca 2018r. o przeciwdziataniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2022 r, poz. 593 ze zm.);

2) kodeksie karnym — dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz.U. z 2022,
poz. 1138 ze zm.);

3) jednostce — oznacza to Urzad Gminy Piatnica oraz jednostki organizacyjne Gminy Piatnica,

4) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Pigtnica;

5) kierowniku jednostki — oznacza to kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Piatnica,

6) GIIF — oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;

7) transakcji — rozumie si¢ przez to czynno$¢ prawng lub faktyczna, na podstawie ktorej dokonuje
si¢ przeniesienia witasnosci lub posiadania wartosci majatkowych, lub czynno$¢ prawng lub
faktyczng dokonywana w celu przeniesienia wtasnosci lub posiadania warto$ci majatkowych,
ktoradotyczy m.in. obrotu $rodkami pieni¢znymi, majgtkiem (ruchomos$ciami, nieruchomosciami,
wartosciami niematerialnymi i1 prawnymi, akcjami, udziatlami), wekslami, czekami, drukami

$cistego zarachowania,;

8) praniu pieni¢dzy - rozumie si¢ przez to czynnosci w znaczeniu art. 299 ustawy Kodeksu
karnego,

9) finansowaniu terroryzmu — rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 165a Kodeksu karnego;

10) podejrzeniu — nalezy przez to rozumie¢ przypuszczenie (przeczucie, domniemanie,
przewidywanie), ze zachowanie danej osoby wypetnia znamiona czynu zabronionego.

§2

Pracownicy jednostki wilasciwi merytorycznie z tytutu powierzonych im obowigzkow, winni
zapoznac¢ si¢ z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzegac¢ zawartych w niej postanowien.

§3

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkoéw stuzbowych obowigzani sg do
zwracania uwagi na:
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1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego;

2) umowy 1 transakcje odbiegajace od istniejgcych standardow zwigzane z wykonywaniem przez
inne podmioty zadan publicznych w jednostce samorzadu terytorialnego, realizowane na
warunkach odbiegajacych od istniejagcych standardow;

3) nietypowe zachowania 1 czynno$ci podejmowane przez uczestnikOw postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich warunkow
wykonania zaméwienia, razgco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentow;

4) przypadki dokonywania przez podatnikow nadptat podatkéw i innych naleznosci i ewentualnego
ich wycofania;

5) przeniesienie wlasnosci lub posiadania warto$ci majatkowych, w tym oddanie w komis lub pod
zastaw takich wartosci, oraz przeniesienie warto$ci majatkowych pomi¢dzy rachunkami
nalezacymi do tego samego podmiotu;

6) zamiang wierzytelno$ci na akcje lub udziaty;

7) udziat jednostek organizacyjnych Gminy w nietypowych przedsigwzigciach, w szczegdlnosci
finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego.

§4
1. Pracownicy jednostki obowigzani sg:

1) dokonywac¢ analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu § 1 niniejszej instrukcji, w
ktorym wystepuja symptomy wskazujace na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu finansowego
wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet;

2) sporzadzaé potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze maja one zwigzek z popelnieniem przestepstw, o ktorych mowa w art. 165a lub art.
299 Kodeksu karnego;

3) zebra¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje, zgodnie z zakresem
wskazanym w art. 36 ustawy;

4) dokona¢ w formie notatki stluzbowej opisu transakcji, ktorych mowa wyze] wraz z
uzasadnieniem, ze zachodza przestanki podejrzenia popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu i istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia GIIF przedktadajac
projekt jego powiadomienia swojemu bezposredniemu przetozonemu, ktory z kolei zachowujac
droge 1 hierarchi¢ stuzbowa przekazuje je Koordynatorowi ds. wspotpracy z GIIF.

2. Pracownik analizujacy dokumenty jednostek w przypadku stwierdzenia, ze zachodza podstawy
do zawiadomienia GIIF o zagrozeniu popehienia przestgpstwa, o ktorym mowa w art. 165a lub art.
299 Kodeksu karnego obowigzany jest do sporzadzenia odpowiedniej notatki stuzbowej do
projektu powiadomienia GIIF i niezwlocznego przekazania jej koordynatorowi ds. wspotpracy z
GIIF.

3. Notatka stuzbowa, o ktérej mowa w ust. 2 powinna zawierac:
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1) posiadane dane o0so6b fizycznych, o0s6b prawnych lub jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowos$ci prawnej, pozostajacych w zwiagzku z okoliczno$ciami mogacymi
wskazywac na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu;

2) opis okolicznosci, ze szczegdlnym uwzglednieniem okolicznosci wskazanych w § 3;

3) uzasadnienie dlaczego opisane okoliczno$ci nalezy wigza¢ z praniem pienigedzy lub/i
finansowaniem terroryzmu.

4. Wz6ér powiadomienia do GIIF o podejrzeniu popetnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§5
1. Koordynator ds. wspotpracy z GIIF, uznajac zasadno$¢ podjecia dzialan wnioskowanych przez
pracownika, przedstawia Wojtowi projekt powiadomienia GIIF zawierajacy opis ujawnionych
okolicznosci wraz z przyczynami, dla ktéorych uznano, ze moga wskazywaé na popehienie

przestgpstwa, o ktorym mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego.

2. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF — koordynator sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia je Wojtowi, ktory podejmuje ostateczng decyzje.

3. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomien s3
ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatora rejestrze, ktorego wzor stanowi zalacznik
nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
4. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:
1) Wot;
2) Zastepca Wojta;
3) Sekretarz;
4) Skarbnik.
§6
1. Koordynator odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajacych z art. 83 ustawy.

2. Do jego obowiazkéw w szczegdlnosci nalezy:

1) nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawienie propozycji
dotyczacych uzupetnienia lub zmiany jej tresci;

2) dokonanie okresowej analizy zapisow rejestru powiadomien GIIF, a w przypadku gdy zawiera
adnotacje o powiadomieniach, przedstawienie raportu Wojtowi;

3) nadzér nad przygotowaniem i prowadzeniem korespondencji Gminy z GIIF.
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§7

Naczelnicy Wydzialow, pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach w Urzedzie
Gminy Piatnica oraz kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiadaja za prawidlowe oraz
terminowe przygotowanie i1 przekazanie Koordynatorowi dokumentacji, niezbednej do prawidtowe;
realizacji obowiazkéw wynikajacych z ustawy.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 29.2023
Woéjta Gminy Piatnica
z dnia 6 kwietnia 2023 r.

Wzér powiadomienia GIIF
Pigtnica Poduchowna, dnia .............

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finanséw

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniu popelnienia przestepstwa prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu

W zwigzku z art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 593 ze zm.) powiadamiam, ze zaistniato uzasadnione
podejrzenie popelnienia prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu

przez (nalezy wskazaé¢ dane, o ktorych mowa w art. 36 ust. 1 ustawy, osob fizycznych, osob prawnych,
Jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej, pozostajgcych w  zwiqzku z
okolicznosciami moggcymi wskazywaé na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania brudnych pieniedzy
lub finansowania terroryzmu)

Opis okolicznosci (nalezy wymieni¢ zakres, termin przeprowadzonej kontroli bgdz rodzaj dokumentow
poddanych analizie, bedgcych podstawg powiadomienia GIIF)

(podpis Wojta Gminy)
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 29.2023
Woéjta Gminy Pigtnica
z dnia 6 kwietnia 2023 r.

REJESTR POWIADOMIEN GIIF

Lp. | Imig i nazwisko osoby dokonujacej zgloszenia, Data, Uczestnicy Opis tresci Data Data Decyzja Data wystania
nazwa Wydzialu/jednostki organizacyjnej, miejsce transakcji dokumentoéw przekazania przekazania Wojta powiadomienia
w ktorej pracuje irodzaj dotyczacych | Koordynatorowi Wojtowi Gminy do GIIF
transakcji transakcji Gminy
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