ZARZADZENIE NR 163/2021
WOJTA GMINY POMIECHOWEK

z dnia 17 grudnia 2021 roku

w sprawie instrukcji post¢powania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa prania
pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu

Na podstawie art. 83 ust | w zwigzku z art. 2 ust 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu
praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 r. poz. 1132, 1163 i 1535) w zwiazku z art. 33 ust
3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U z 2021 r. poz. 1372 i 1834) zarzadza sig, co
nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Instrukcj¢ postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa
prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu” stanowiaca zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Na koordynatora odpowiedzialnego za sprawy zwigzane z realizacja zadan wynikajgcych z ustawy
z dnia | marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu i z Instrukeji, o ktérej
mowa w § 1, w tym za wspolpracg z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej, wyznacza sie¢ Skarbnika
Gminy Pomiechéwek, zwanego dalej ,,Koordynatorem™,

2. Podczas nieobecnosci Skarbnika Gminy Pomiechowek funkcj¢ Koordynatora petni Kierownik Wydziatu
Budzetu i Wydzialu Finansow Urzgdu Gminy Pomiechowek.

§ 3. W celu wlasciwego wykonywania zadan i zabezpieczenia dokumentacji podejmowanych czynnosci
ustala sig:

1) wzor rejestru powiadomienn Generalnego Inspektora Informacji Finansowej, stanowiacy zalgeznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia,

2)wzor powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej, stanowigcy zatacznik nr 3
do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. 1. Zobowigzuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy Pomiechéwek wiasciwych merytorycznie z tytutu
powierzonych im obowiazkow do:
1) zapoznania si¢ i bezwzglednego stosowania przepiséw dotyczacych przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu, w tym Instrukeji, o ktérej mowa w § 1,

2) zlozenia oswiadczenia o przyjeciu do wiadomosci i przestrzegania postanowien zawartych w Instrukeji,
o ktorej mowa w § 1, ktorego wzor stanowi zatgeznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

2. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, zatacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 5. Zobowiazuje si¢ kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy Pomiechéwek do wspdlpracy
z Koordynatorem w zakresie:

1) przygotowywania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji i dokumentéw mogacych
mie¢ wplyw na krajowa oceng ryzyka oraz niezbgdnych do realizacji zadan w zakresie zapobiegania
przestgpstwom prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu,

2) przygotowywania informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w strategii przeciwdziatania
praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa w art. 31 ustawy z dnia 1 marca 2018 r.
o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi oraz kierownikom komérek organizacyjnych
Urzedu Gminy Pomiechowek.

§ 7. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Pomiechowek.



§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJIT GMINY POMIECHOWEK

Dariusz Bielecki



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 163/2021
Wojta Gminy Pomiechéwek z dnia 17 grudnia 2021 roku

Instrukeja postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przest¢pstwa prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu

§ 1. llekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu (Dz. U. z 2021 r. poz. 1132 z p6zn. zm.),

2) Kodeksie karnym — oznacza to ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2020 r. poz. 1444
Z pozn. zm.),

3) Instrukeji — oznacza to niniejsza .,Instrukcje postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia
przestegpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu®,

4) Wdjcie — oznacza to Wojta Gminy Pomiechowek,
5) Jednostce —oznacza to Urzagd Gminy Pomiechdwek,

6) Koordynatorze — oznacza to osobg wyznaczong przez Wojta jako odpowiedzialng za sprawy zwiazane
z realizacja zadan wynikajgcych z ustawy i z Instrukeji, tj. Skarbnika Gminy Pomiechowek,

7) GIIF — oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,
8) jednostce wspotpracujacej — oznacza to organy, o ktorych mowa w art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy,

9) transakcji — oznacza to czynnos¢ prawna lub faktyczna, na podstawie ktérej dokonuje si¢ przeniesienia
wartosci lub posiadania wartosci majatkowych, lub czynnosé prawna lub faktyczng dokonywana w celu
przeniesienia wtasnosci lub posiadania wartosci majatkowych,

10) praniu pienigdzy — oznacza to czyn okreslony w art. 299 Kodeksu karnego,
11) finansowaniu terroryzmu — oznacza to czyn okreslony w art. 165a Kodeksu karnego.

§ 2. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych obowigzani sa do zwracania
szczegodlnej uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

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

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania zamoéwienia
w sposob razaco odbiegajacych od proponowanych przez innych oferentow,

4) przypadki dokonywania nadptat (np. podatkéw i innych opfat) lub wptat nienaleznych jednostce
i ewentualnego ich wycofania,

5) dokonywanie wplat naleznosci w ratach (kilkakrotnie) w tym samym dniu,
6) dokonywanie wplat znacznych kwot gotdbwkowych np. tytutem zaptaty za nabyte mienie komunalne,

7) udziat kontrolowanych jednostek i innych podmiotéw w nietypowych przedsigwzigciach, szczegdlnie
finansowanych z udziatlem kapitatu zagranicznego.

§ 3. 1. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow jednostki do:

1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu § 2 Instrukeji, w ktérych wystgpuja
symptomy wskazujagce na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majgtkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet, prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu,



2) sporzadzania kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze maja one
zwigzek z popelnieniem przestepstw, o ktérych mowa w art. 165a (prania  pienigdzy) lub art. 299
(finansowania terroryzmu) Kodeksu karnego,

3) zbierania dostgpnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje, zgodnie z art. 36 ustawy,

4) przekazywania kierownikowi komorki organizacyjnej w formie notatki shuzbowej opisu podejrzanych
transakcji wraz z uzasadnieniem, iz zachodza okoliczno$ci wskazane w art. 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 i 3.

2. Kierownik komorki organizacyjnej po zweryfikowaniu i uznaniu zasadnosci sporzadzonej notatki
przekazuje nastgpnie niezwlocznie Koordynatorowi notatke wraz z dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 4.

§ 4. 1. Koordynator, uznajac zasadno$¢ podjgcia dzialan z wlasnej inicjatywy lub wskutek wniosku
pracownika jednostki, przedstawia Wajtowi do akeeptacji projekt powiadomienia GIIF.

2. W przypadku braku przestanek do powiadomienia GIIF, Koordynator sporzadza uzasadnienie swojego
stanowiska i przedstawia Wojtowi.

3. Ostateczng decyzje co do zasadno$ci powiadomienia GIIF podejmuje Wajt.

4. Kopia powiadomienia wraz z odpowiednia dokumentacja winna by¢ przechowywana w sposob
zapewniajacy poufnosé, tj. uniemozliwiajacy dostep nieuprawniony do nich i udostepniania osobom
wymienionym w ust. 6 oraz innym osobom upowaznionym przez Wojta.

5. Podpisane przez Wojta powiadomicnie wpisuje si¢ do rejestru powiadomien GIIF, ktéry prowadzi
Koordynator.

6. Dostgp do rejestru powiadomien oraz dokumentow wymienionych w ust. 4 maja:

1) Wojt,

2) Zastepca Wojta,

3) Koordynator,

4) Sekretarz,

5) inne osoby upowaznione przez Wojta.
§ 5. 1. Koordynator odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajgcych z art. 32 ust. 3 pkt 1, art. 82 i art. 83 ustawy.
2. Do obowiazkoéw Koordynatora nalezy w szczegolnosci:

1) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w Instrukcji, przedstawianie propozycji uzupehniania lub
zmiany jej tresci,

2) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania pienigdzy lub finansowania
terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan oraz - w przypadku zaistnienia w roku poprzednim
powiadomienn GIIF - przedstawianie Wojtowi raportu za rok poprzedni w terminie do dnia 31 stycznia
nastepnego roku,

3) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF,

4) gromadzenie i archiwizowanie kopii powiadomien oraz ich projektéw wraz z dokumentacja bedaca podstawg
do sporzgdzenia powiadomienia GIF,

5) przygotowywanie Wojtowi jako jednostce wspolpracujacej z GIIF projektow korespondencji, w tym
informacji, sprawozdan i dokumentéw,

6) przekazywanie na zadanie GIIF informacji lub dokumentéw mogacych mie¢ wplyw na krajowg oceng ryzyka
w formacie oraz terminie okreslonym przez GIIF,



7) przekazywanie do GIIF informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w strategii przeciwdziatania
praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu co najmniej raz na 6 miesigcy od dnia jej ogloszenia
w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski™.

§ 6. Na wniosek Koordynatora kierownicy komorek organizacyjnych jednostki przekazuja, w granicach
swoich kompetencji:

1) pisemng informacje lub dokumenty mogace mie¢ wptyw na krajowa oceng ryzyka prania pienigdzy oraz
finansowania terroryzmu w terminie wskazanym przez GIIF,

2) pisemna informacj¢ o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w strategii przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktorej mowa w § 5 pkt 2 zarzadzenia oraz § 5 pkt 7 Instrukcji.

WOIT GMINY POMIECHOWEK

3
ariusz Bielecki




Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 163/2021
Wdjta Gminy Pomiechéwek z dnia 17 grudnia 2021 roku

REJESTR POWIADOMIEN GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

Lp.

Imig i nazwisko osoby
dokonujacej zgloszenia

Data, miejsce
i rodzaj
transakeji

Uczestnicy
transakcji

Opis cech, tresci

dokumentoéw dotyczgcych

transakeji

Data przekazania
Koordynatorowi

Data
przekazania
Wajtowi
Gminy
Pomiechéwek

Decyzja
Wéjta Gminy
Pomiechowek

Data wyslania
powiadomienia
do GIIF

Dariusz Bielecki



Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 163/2021
Wojta Gminy Pomiechéwek z dnia 17 grudnia 2021 roku

Pomiechowek, dnia

(piecz¢¢ nagtowkowa, znak sprawy)

Generalny Inspektor Informacji
Finansowe] Ministerstwo Finansow
ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

POWIADOMIENIE O PODEJRZENIU POPELNIENIA PRZESTEPSTWA PRANIA
PIENIEDZY LUB FINANSOWANIA TERRORYZMU

Na podstawie art. 83 ust. 1-2 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 r. poz. 1132 z p6ézn. zm.) powiadamiam, ze w trakcie
wykonywania obowigzkow stuzbowych dotyczacych

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

zaistnialo uzasadnione podejrzenie popelnia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu.

1. Posiadane dane osdb fizycznych, pozostajacych w zwigzku z okolicznosciami moggcymi
wskazywaé na podejrzenie popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania
terroryzmu:

1) IPOIR S TUBTIEER o i stisimm s e sk om0 iy R0 0 5 S O G B 0
) ODTWRBIBING . oo o sosmars e S AR S Al 0 00 A S S s S S A S s o RS S8 iAo
3) numer PESEL lub data urodzenia — w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL oraz

panstwo urodzenia
4 seria i nuner-dokunSTi TOZSBIOBEL o vos s s v ailb i vy oses s v st o sTwms S5 5 i
5) adres zamieszkania (w przypadku posiadania tej informacji)

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

6) nazwa (firmy), (NIP) oraz adres gléwnego miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej —
w przypadku osoby fizycznej prowadzacej dziatalnos$é gospodarczg ..........ooovvneninennne.

2. Posiadane dane o0sob prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej pozostajgcych w zwigzku z okolicznosciami mogacymi wskaza¢ na podejrzenie
popelinienia przestepstwa prania pieni¢dzy 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 IR IR TRITER . < oo tome s S b sammaisss s S IO 058 ST G oma omimee s sm

3) dane identyfikacyjne osoby reprezentujgcej osobe prawng lub jednostke organizacyjna
1epasiadajuca DEODTWORET PIAWKIET viroamunsssssmes e e im oA S A s A v

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



3. Opis okolicznosci mogacych wskazywaé na podejrzenie popelnienia przestgpstwa prania
pieniedzy lub finansowania teITOTYZIMUL .....uiuinrriritenee i eees et ee e eee e e e aenenans

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

4. Uzasadnienie przekazania powiadomIENIa: ......uevuvernrnreiriii ettt aneas

WOIT GMINY POMIECHOWEK

ariusz Bielecki



Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 163/2021
Wéjta Gminy Pomiechéwek z dnia 17 grudnia 2021 roku

(nazwa komorki Urzedu)

OSWIADCZENIE

Niniejszym os$wiadczam, ze przyjalem/tam do wiadomosci i przestrzegania zasady okreslone
w ,Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestgpstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu®” oraz zobowigzuj¢ si¢ postgpowac zgodnie z zawartymi
W niej postanowieniami.

Ponadto zobowigzuj¢ sie do zapoznania i przestrzegania przepisow ustawy z dnia 1 marca 2018 r.

0 przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 r. poz. 1132
z pbzn. zm.).

(miejscowosc i data) (czytelny podpis pracownika)

WOJT GMINY POMIECHOWEK
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sz Bielecki
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