ZARZADZENIE Nr 52/2021
Wéjta Gminy Szelkow
z dnia 4 pazdziernika 2021r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji postepowania 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 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
(tj. Dz. U. z 2021 r.poz. 1132, z pozn. zm.) oraz art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 3
1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2021r.
poz. 1372) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ ,Instrukcje postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu”
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

1. Osoba odpowiedzialng za wspotprace z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej w zakresie wszystkich spraw zwigzanych z realizacja zadan
dotyczacych przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
jest pracownik zatrudniony na stanowisku pracy ds. ochrony danych
1 innowacyjnosci, zwany dalej Koordynatorem.

2. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikow Urzedu Gminy oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych do wspétpracy z Koordynatorem w zakresie:

1) przygotowania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji
1 dokumentéw mogacych mie¢ wplyw na krajowa ocene ryzyka oraz
niezbednych do realizacji zadan w zakresie zapobiegania przestepstwom
prania pieniedzy i finansowania terroryzmu,

2) przygotowania informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych
w Strategii przeciwdzialania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu,

o ktorej mowa w art. 31 ustawy o przeciwdziataniu praniu pieniedzy
i finansowaniu terroryzmu.

§ 3.

1. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Szelkowie oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Szelkoéw do zapoznania sie



i bezwzglednego stosowania przepisow dotyczacych przeciwdziatania praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, w tym Instrukcji, o ktorej mowa w ust. 1
niniejszego zarzadzenia.

2. Pracownik Urzedu Gminy oraz kierownik jednostki organizacyjnej na ta
okoliczno$é sklada stosowne O$wiadczenie, ktorego wzor stanowi zatgcznik Nr 2

do niniejszego zarzadzenia.
3. O$wiadczenie zalacza sie do akt osobowych pracownika.

§ 4.

1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom komoérek organizacyjnych
Urzedu Gminy w Szelkowie, kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy

Szelkow oraz Koordynatorowi.
2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 52/2021
Wiéjta Gminy Szelkow

z dnia 4 pazdziernika 2021r.

INSTRUKCJA

postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przest¢pstwa
prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu

§ 1.

I[lekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1132,

z pdzn. zm.);

2) Kodeksie karnym — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. —
Kodeks karny (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1444, z pdzn. zm.);

3) finansowaniu terroryzmu — rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art.165a ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny;

4) praniu pieniedzy — rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. Kodeks karny;

5) koordynatorze — rozumie sie przez to osobe wyznaczona przez Wojta Gminy
Szelkow odpowiedzialna za wykonanie obowiazkow okreslonych w ustawie
i niniejszej Instrukcji;

6) jednostce — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Szelkowie oraz jednostki
organizacyjne Gminy Szelkow;

7) pracownikach — rozumie si¢ przez to pracownikow Urzedu Gminy w Szelkowie
oraz pracownikow jednostek organizacyjnych Gminy Szelkow;

8) kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to Wdéjta Gminy Szelkow oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Szelkow;

9) transakcji — rozumie sie przez to czynnos¢ prawna lub faktyczna, na podstawie
ktorej dokonuje sie przeniesienia wiasnosci lub posiadania wartosci majgtkowych,
lub dokonywana w celu przeniesienia whasnosci lub posiadania wartosci
majatkowych,;

10) dokumentacji — rozumie sie przez to kopie dokumentoéw dotyczacych transakcji,

co do ktorych zachodzi podejrzenie, Ze majg one zwigzek z popetnieniem
przestepstw prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu.

§ 2.

Koordynator jest odpowiedzialny za realizacje i wykonywanie obowiazkow
okreslonych w niniejszej Instrukcji, a w szczegolnosci zobowiazany jest do:



1) nadzoru nad przestrzeganiem zasad zawartych w Instrukcji i przedstawiania
propozycji dotyczacych uzupetniania lub zmiany jej tresci;

2) powiadamiania Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o podejrzeniu
popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu — w trybie
1 na zasadach okreslonych w art. 83 i 84 ustawy;

3) przekazywania kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze maja one zwiazek z popelnieniem przestepstw prania pieni¢dzy
lub finansowania terroryzmu oraz informacji o stronach tych transakcji;

4) przekazywania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji lub
dokumentéw mogacych mie¢ wplyw na krajowa oceng ryzyka prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu;

5) przekazywania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji o
sposobie wykorzystania zalecen zawartych w przyjmowanej przez Rade
Ministrow strategii przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowania
terroryzmu — co najmniej raz na 6 miesiecy od dnia jej ogloszenia w Monitorze
Polskim;

6) prowadzenia ,,Rejestru powiadomien Generalnego Inspektora Informacji
Finansowe;j”, ktorego wzor stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji;

7) przechowywania ,,Rejestru powiadomien Generalnego Inspektora Informac;ji
Finansowej” oraz kopii powiadomien wraz z wymagana dokumentacja;

8) wspotpracy z kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie realizacji
obowiazkéw okreslonych w niniejszej Instrukcji.

§ 3.

Pracownicy w trakcie wykonywania obowiazkéw stuzbowych zobowigzani sg do

zwracania uwagi w szczegolnosci na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabywaniem czy dysponowaniem majatkiem
Gminy Szelkow;

2) umowy zwigzane z wykonywaniem zadan publicznych w jednostkach samorzadu
terytorialnego, realizowane w warunkach odbiegajacych od istniejacych
standardow;

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, polegajace m.in. na
oferowaniu przez nich warunkéw wykonania zaméwienia razaco odbiegajacych
od oferowanych przez innych oferentow;

4) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych w Gminie Szelkow realizowane na warunkach odbiegajacych od
istniejgcych standardow;

5) dokonywanie wptat znacznych kwot gotéwka;



6) dokonywanie wplat naleznosci gotdwka w ratach (kilkakrotnie) w tym samym
dniu;

7) przypadki dokonywania nadptat (np. podatkow i innych optat) lub wptat
nienaleznych jednostce i ewentualnego ich wycofania.

§ 4.

1. Pracownicy wiasciwi merytorycznie z tytutu powierzonych im obowiazkéw
w zakresie dokonywanych transakcji zobowigzani sg:

1) dokonywac¢ analizy i oceny realizowanych transakcji, w ktorych wystepuja
symptomy wskazujgce na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu finansowego
wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodet;

2) sporzadzaé potwierdzone za zgodno$¢ kopie dokumentéw dotyczacych

transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze moga mie¢ zwigzek
z popelnieniem przestepstw prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu;

3) zebraé dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych transakcje;

4) dokona¢ opisu transakcji, uzasadniajacego podejrzenie wystepowania
okolicznosci wskazanych w art. 83 ust. 1 ustawy i zaistnienia uzasadnionej
konieczno$ci powiadomienia o tym fakcie Generalnego Inspektora Informacji
Finansowe;.

2. Pracownik w przypadku podejrzenia, ze zachodza podstawy do zawiadomienia
Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o zagrozeniu popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, obowigzany jest do
sporzadzenia notatki shuzbowej, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik Nr 2
do niniejszej Instrukcji.

3. Kierownik jednostki, w ktdrej zatrudniony jest pracownik sporzadzajacy notatke,
o jakiej mowa w ust. 2, przekazuje Koordynatorowi notatke wraz z dokumentacja.

4. Koordynator:

1) uznajac zasadno$¢ okolicznosci wystapienia transakcji podejrzanych,
przedstawionych przez pracownika w notatce, przedstawia do podpisu Wojtowi
Gminy projekt powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;
wraz z otrzymang dokumentacja;

2) przekazuje Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej podpisane przez
Wojta Gminy powiadomienie wraz z dokumentacja;

3) w sytuacji stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia Generalnego
Inspektora Informacji Finansowej sporzadza i przedstawia Wojtowi Gminy
notatke stuzbowa zawierajacg uzasadnienie takiego stanowiska oraz otrzymana
dokumentacje do akceptacji;

4) powiadamia kierownika jednostki o sposobie zatatwienia sprawy.



5. Powiadomienie, o ktorym mowa w ust. 4 pkt 2 Instrukcji, sporzadza si¢ zgodnie ze
wzorem udostepnionym przez ministra wtasciwego do spraw finansow
publicznych na podstawie art. 84 ustawy.

6. Podpisane powiadomienia powinny by¢ wpisane do ,,Rejestru powiadomien
Generalnego Inspektora Informacji Finansowej” prowadzonego przez
Koordynatora.

§ 5.

Kierownik jednostki zobowigzany jest na wniosek Koordynatora do

przekazywania:

1) informacji lub dokumentéw niezbednych do realizacji zadan w zakresie
zapobiegania przestepstwom prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu;

2) informacji lub dokumentéw mogacych mie¢ wplyw na krajowa ocene ryzyka
prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu;

3) informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.
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Zalacznik Nr 2

do Instrukcji postepowania na wypadek
sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa
prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu

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

(miejscowos¢ i data)

Notatka
sporzadzona w zwigzku z podejrzeniem zaistnienia sytuacji bedacej podstawg
zawiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej
0 zagrozeniu popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu

1. Posiadane dane oso6b fizycznych pozostajacych w zwiazku z okolicznosciami
mogacymi wskazywac na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu, w tym:

IMIQ 1 NAZWISKO: L. vt ;
ODYWaLEISIWO! ..o ’
numer PESE L : ... ,

seria I numer dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ 0soby: ...................... ,
adres ZamieszKania: ...........oo.iuieiee e ,
nazwa (fIrmy): ..o ,
INEIPE cocmmsmminns 65 55 & 8 ktonimsmmmmmmomons » s ¢ wieremonyas § 1 8 § ¥ EAASHBIE RS § 5 8 BT s 5 s e e ,

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

2. Posiadane dane os6b prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawnej pozostajacych w zwiazku z okolicznosciami mogacymi
wskazywa¢ na podejrzenie popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu, w tym:

nazwa (fiIrma): ... ,
forma organizacyjna: ... ;
adres siedziby lub adres prowadzenia dziatalnosci...............coovveviveee
..................................................................................................... :

BUIPS iorisiniessnss 5 8 5 5 mmmmsmn smuormscstons s » ¥ ¥ ¥ ETCEHRIIFE S5 5 & § B8 ,




rejestr handlowy, numer i data rejestracji (wypehi¢ w przypadku braku numeru NIP)

imi¢ 1 nazwisko osoby reprezentujgcej osobe prawng lub jednostke organizacyjna
nieposiadajaca 0SODOWOSCI PrAWNE]: . .uvuurerriitiet ittt ittt ,
numer PESEL osoby reprezentujacej osobe prawna lub jednostke organizacyjna:

data urodzenia (wypetni¢ w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL) .................... ,
panstwo urodzenia (wypei¢ w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL) ............... ,

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

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

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

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

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

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

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

-------------------------------

(podpis pracownika)

Uwagi kierownika jednostki, w ktdrej zatrudniony jest pracownik sporzadzajacy
notatke:

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

--------------------------------------------------------------------------------------------------

(podpis kierownjka jednostki)



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 52/2021
Wijta Gminy Szelkow

z dnia 4 pazdziernika 2021r.

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

(nazwa jednostki)

OSWIADCZENIE

Niniejszym  os$wiadczam, ze przyjatem/przyjelam do  wiadomosci
i przestrzegania zasady okreslone w ,,Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popetnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu”
oraz zobowiazuje sie postepowac zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.

Ponadto zobowiazuje¢ si¢ do zapoznania i przestrzegania przepisOw ustawy

z dnia 1 marca 2018r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu (Dz. U. z 2021 r. poz. 1132, z pdzn. zm.).

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

(czytelny podpis pracownika)
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