ZARZADZENIE NR 131/2021
WOJTA GMINY CEWICE

z dnia 15 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia
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 (Dz.U. z 2021 r. poz. 1132 zpézn. zm.) oraz art. 30 ust. 1,
art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r., poz. 1372 z p6zn. zm.)

zarzadza sig, co nast¢puje:

§ 1.

1. Wprowadza si¢ ,Instrukcje postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestgpstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu”, stanowigca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Gminy w Cewicach oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Cewice do zapoznania si¢ z treScig niniejszego zarzadzenia oraz przestrzegania jego
postanowien poprzez ziozenie o$wiadczenia, ktdrego wzor stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i przestrzegania postanowien zawartych w ,Instrukcji postgpowania na
wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu”, zatacza si¢
do akt osobowych pracownikow.

§ 2.

Funkcje Koordynatora odpowiedzialnego za wspoélprace z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej
powierzam Sekretarzowi Gminy, zwanemu dalej Koordynatorem.

§3.

Zobowiazuj¢ kierownikéw komorek organizacyjnych Urzgdu Gminy w Cewicach oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Cewice do wspotpracy z Koordynatorem w zakresie:

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

2) przygotowania informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii przeciwdzialania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa wart. 31 ustawy zdnia [ marca 2018r.
o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§ 4.

1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komoérek organizacyjnych ipracownikom na
samodzielnych stanowiska Urzgdu Gminy w Cewicach, kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Cewice
oraz Koordynatorowi.

2. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5.

Traci moc Zarzadzenie Nr 54/04 Wojta Gminy Cewice z dnia 6 wrzeSnia 2004 r. w sprawie przepisow
wewngtrznych regulujacych gospodarke finansowa.

Id: D420D251-F5A5-4728-AFEE-C3CDC8EE0642. Podpisany Strona 1



§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Jer nka
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 131/2021
Wojta Gminy Cewice
z dnia 15 grudnia 2021 r.

Instrukcja postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestgpstwa
prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu

§1.
Przez uzyte w niniejszej Instrukcji okreslenia rozumie sig:

1) ustawa — ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu
(Dz. U. z2021r., poz. 1132 z p6zn. zm.),

2) Kodeks karny - ustawa zdnia 6czerwca 1997r. Kodeks karny (Dz.U. z2020r., poz. 1444
z pdzn. zm.),

3) GIIF - Generalny Inspektor Informacji Finansowej,
4) jednostka — jednostki organizacyjne Gminy Cewice, w tym Urzad Gminy w Cewicach,

5) jednostka wspoélpracujgca — organy, o ktérych mowa w art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018 r.
o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

6) transakcja — czynnos¢ prawna lub faktyczna, ktorej definicja okre$lona jest w art. 2 ust. 2 pkt 21 ustawy z dnia
1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

7) pranie pieniedzy — czyn okre§lony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny,

8) finansowanie terroryzmu — czyn okre$lony w art. 165a ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny.

83

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowiazkéw stuzbowych obowigzani s3 do zwracania
szczegblnej uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

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

3) nietypowe zachowania i czynnos$ci podejmowane przez uczestnikOw postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania zaméwienia w sposob
razaco odbiegajacy od oferowanych przez innych wykonawcéow,

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

5) dokonywanie wptat naleznosci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu,
6) dokonywanie wptat znacznych kwot gotowkowych (np. tytulem zaptaty za nabyte mienie),

7) udzial kontrolowanych jednostek iinnych podmiotéw w nietypowych przedsigwzigciach, szczegolnie
finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego.

§ 3.
Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw jednostki do:

1) dokonywania analizy ioceny realizowanych transakcji w rozumieniu § 2 niniejszej instrukcji,
w ktorych wystepujg symptomy wskazujagce na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrddel, prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu,
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2) sporzadzania kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzenie, ze majg one
zwigzek z popelnieniem przestgpstw, o ktérych mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego,

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

4) przekazywania bezposredniemu przetozonemu, a nastgpnie Koordynatorowi informacji w formie notatki
stuzbowej dotyczacej opisu podejrzanych transakcji wraz z uzasadnieniem, iz zachodzg okolicznosci wskazane
w art. 83 ust. 1 ustawy oraz, ze istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF, zalaczajac do
powyzszej notatki projekt powiadomienia wraz z dokumentacjg, o ktérej mowa w pkt2i3, wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji,

5) wzor powiadomienia i sposob przekazania informacji do GIIF o podejrzeniu popetnienia przestgpstwa prania
pieniedzy lub finansowaniu terroryzmu okresla rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia 2019 .
w sprawie informacji o wwozonych lub wywozonych $rodkach pienigznych, krajowych $rodkach ptatniczych
i warto$ciach dewizowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 64), wydane na podstawie art. 84 ust. 4 ustawy.

§ 4.

1. Koordynator, uznajac zasadno$¢ podjecia dziatan z wiasnej inicjatywy lub wskutek wniosku pracownika
jednostki, przedstawia Wojtowi Gminy do akceptacji projekt powiadomienia GIIF.

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

3. Kopia powiadomienia wraz z odpowiednig dokumentacja jest przechowywana w sposéb uniemozliwiajgcy
nieuprawniony do nich dostep i udostepniania osobom wymienionym w ust. 5 oraz innym osobom upowaznionym
przez Wajta Gminy.

4. Podpisane przez Wojta Gminy powiadomienie wpisuje si¢ do rejestru powiadomien GIIF, ktéry prowadzi
Koordynator. Wzér rejestru powiadomien GIIF stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.

5. Dostep do rejestru powiadomiefi oraz dokumentéw wymienionych w ust. 3 majag Wéjt Gminy, Zastepca
Wojta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy.

§ 5.
Do obowigzkéw Koordynatora nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzdr nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej Instrukcji, przedstawiania propozycji uzupetniania
lub zmiany jej tresci,

2) okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania pienigdzy lub finansowania
terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan oraz przedstawianie Wdjtowi Gminy raportu za rok
poprzedni w terminie do 31 stycznia nast¢pnego roku,

3) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF,

4) gromadzenie i archiwizowanie kopii powiadomien oraz ich projektow wraz z dokumentacjg bedacg podstawa
do sporzadzenia powiadomienia GIIF,

5) przygotowanie Wojtowi Gminy jako jednostce wspotpracujacej z GIIF, projektow korespondencji, w tym
informacji, sprawozdan i dokumentow.

§ 6.

Na wniosek Koordynatora kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych stanowiskach
Urzgdu Gminy w Cewicach oraz kierownicy jednostek organizacyjnych przekazujg w granicach swoich
kompetencji:

1) pisemng informacj¢ lub dokumenty mogace mie¢ wplyw na krajowa oceng ryzyka prania pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu w terminie wskazanym przez GIIF,

2) pisemng informacj¢ o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa w § 3 pkt 2 zarzadzenia.
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 131/2021
Wojta Gminy Cewice
z dnia 15 grudnia 2021 r.

Wzor o§wiadczenia

(nazwa jednostki)
OSWIADCZENIE
Niniejszym o$wiadczam, ze przyjetam/przyjatem do wiadomosci i przestrzegania zasady okre$lone

w ,.Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub
finansowaniu terroryzmu” oraz zobowigzuje si¢ postgpowac zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.

Ponadto = zobowigzuje si¢ do  zapoznania i przestrzegania  przepisow  ustawy  zdnia
1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu.

(miejscowosc)
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Zatacznik Nr 1 do Instrukcji postepowania

na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu

NOTATKA SLUZBOWA
o podejrzeniu zaistnienia sytuacji wymagajace powiadomienia
Generalnego Inspektora Informacji Finansowej

1. Posiadane dane oséb fizycznych, pozostajgcych w zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi wskazywaé na
podejrzenie popetnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu:

1) IMIQ T MAZWISKO . ee ettt ettt et ettt e e et e e ettt e e e et e e e e e s setesteraereese e e rn e s
2) ODYWALEISTWO «veiteiett ittt ettt ettt e e et e et et et et e e ettt en e et eeraeeererete e s aaes

3) numer PESEL lub dat¢ urodzenia — w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL oraz pafistwo urodzenia

4) serie inr dokumentu potwierdzajacego tozsamos$¢ osoby

6) nazwg (firmy), (NIP) oraz adres gléwnego miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej — w przypadku
osoby fizycznej prowadzacej dziatalnos$¢ gospodarcza

2. Posiadane dane osob prawnych ijednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej
pozostajgcych w zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi wskazaé na podejrzenie popeinienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowaniu terroryzmu:

1)nazwa (firmy), forma organizacyjna, adres siedziby Ilub adres prowadzenia dziatalnosci

2) NIP, a w przypadku braku takiego numeru — panstwo rejestracji, rejestr handlowy oraz numer i data rejestracji

3) dane identyfikacyjne osoby reprezentujgcej osobg prawng lub jednostkg organizacyjng nieposiadajgca
OSODOWOSCH PIAWIIE] - ..t eneiiieenenenetetetatie ettt eteeieseteenenenenes e sreereessererei e e enen

3. Opis okoliczno$ci, wskazujacych na podejrzenie popetnienie prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu:

4. Uzasadnienie przekazania powiadomienia (tj. podanie powodéw, dlaczego zawiadamiajacy uznal, ze moga
one mie¢ zwigzek z procedurg prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu:

(czytelny podpis pracownika)
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Zatacznik Nr 2 do Instrukeji postgpowania

na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia
przestgpstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu

REJESTR POWIADOMIEN GIIF

Imig : re Data
i nazwisko Dits, Opis treiici Data wyslania
miejsce Uczestnicy dokumentéw Data przekazania : Decyzja Wijta :
Lp. osoby 8 : i A przekazania : powiadom
S i rodzaj transakcji dotyczacych Koordynatorowi o s Gminy b
dokonujgcej oy i Woéjtowi Gminy ienia
5 transakcji transakcji
zgloszenia do GIIF
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