Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia nr 307/22
Wojta Gminy Wioctawek

z dnia 30 grudnia 2022 r.

Instrukcja postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestepstwa

prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

§ 1. Przez uzyte w Instrukcji okreslenia rozumie sie:

1) ustawa - ustawa z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2022 r., poz. 593 z p6zn. zm.);

2) kodeks kamy - ustawa z dnia 06 czerwca 1997 r. Kodeks Karny (Dz. U. z
2022 r., poz. 1138 z pézn. zm.);

3) GIIF - Generalny Inspektor Informacji Finansowej;

4) jednostka - gminne jednostki organizacyjne, w tym Urzgd Gminy we
Wioctawku;

5) jednostka wspotpracujgca - 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 - czynnosc¢ prawna lub faktyczna, ktorej definicja okreslona jest w
art. 2 ust. 2 pkt 21 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmui;

7) pranie pieniedzy - czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.
Kodeks karny.

§ 2. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych

obowigzani sg do zwracania szczegolnej uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majgtku komunalnego,

2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych w Gminie Wtoctawek, realizowane na warunkach odbiegajgcych od
istniejgcych standardéw,

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow

postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, polegajgce m.in. na



4)

5)
6)

7)

oferowaniu przez nich warunkéw wykonania zamowienia w sposob razgco
odbiegajgcy od oferowanych przez innych oferentéw,

przypadku dokonywania nadptat (np. podatkéw i innych optat) lub wptat
nienaleznych jednostce i ewentualnego ich wycofania,

dokonywania wptat naleznosci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu,
dokonywanie wptat znacznych kwot gotéwkowych (np. tytutem zaptaty za nabyte
mienie),

udziat kontrolowanych jednostek i innych podmiotéw w nietypowych

przedsiewzieciach, szczegolnie finansowych z udziatem kapitatu zagranicznego.

§ 3. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikoéw jednostki do:

1)

2)

3)

4)

5)

dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu § 2
niniejszej instrukcji, w ktérych wystepujg symptomy wskazujgce na mozliwos¢é
wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych zrédet, prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu,

sporzgdzania kopii dokumentéw dotyczgcych transakcji, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstw, o
ktérych mowa w art. 165a lub art. 229 Kodeksu Karnego,

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

przekazywania bezposredniemu przetozonemu, a nastepnie Koordynatorowi
informacji w formie notatki stuzbowej dotyczacej opisu podejrzanych
transakcji wraz z uzasadnieniem, iz zachodzg okolicznosci wskazane w art.
83 ust. 1 ustawy ora, Ze istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym
GlIF, zalgczajgc do powyzszej notatki projekt powiadomienia wraz z
dokumentacjg, o ktérej mowa w pkt 2 i 3,

wzér powiadomienia i sposdb przekazania informacji do GlIF o podejrzeniu
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowaniu terroryzmu
okresla rozporzgdzenie Ministra Finanséw wydane na podstawie art. 84

ustawy.

§ 4. 1. Koordynator uznajgc zasadno$¢ podjecia dziatan wnioskowanych

przez pracownikow jednostki, przedstawia Wojtowi Gminie Wioctawek projekt



powiadomienia GIIF do akceptacji.

2.

1)

2)

3)
4)

5)

W przypadku braku przestanek do powiadomienia GlIF Koordynator sporzgdza
uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Wojtowi Gminy Wioctawek
celem podjecia odpowiedniej decyzji.

Kopia powiadomienia wraz z dokumentacjg winna by¢ przechowywania w
sposob zapewniajgcy poufnos¢ i udostepniana osobom wymienionych w ust. 5
oraz innym osobom upowaznionym przez Waéjta Gminy Wioctawek.
Podpisane przez Wojta Gminy Wioctawek powiadomienie wpisuje sie do
rejestru powiadomien GIIF, ktéry prowadzi Koordynator. Wzér rejestru
powiadomien GIIF stanowi zatgcznik do niniejszej instrukcji.

Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych w ust. 3
majg: Woéjt Gminy Wioctawek i jego Zastepca, Sekretarz Gminy Wtoctawek oraz
Skarbnik Gminy.

§ 5. Do obowigzkéw Koordynatora nalezy w szczegdélnosSci:

nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukciji,
przedstawiania propozycji uzupetniania lub zmiany jej tresci,

okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania
pieniedzy oraz finansowania terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych
powigzan oraz przedstawienie Wojtowi Gminy Wtoctawek raportu, w terminie
do dnia 31 stycznia nastepnego roku,

prowadzenie rejestru powiadomien GIIF,

gromadzenie i archiwizowanie kopii powiadomien oraz ich projektow wraz
z dokumentacjg bedacg podstawg do sporzadzenia powiadomienia,
przygotowywanie Wojtowi Gminy Wioctawek projektéw korespondenciji, w tym

informacji, sprawozdan, dokumentéw jako jednostki wspotpracujgcej z GlIF.

§ 6. Na wniosek Koordynatora, Kierownicy Referatow organizacyjnych Urzedu

Gminy Wtoctawek, dyrektorzy jednostek organizacyjnych Gminy Wioctawek oraz

osoby zajmujgce samodzielne stanowiska pracy przekazujg, w granicach swoich

kompetenciji:

1)

pisemng informacje lub dokumenty mogace mie¢ wptyw na krajowg ocene
ryzyka prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu w terminie wskazanym

przez GIIF,



2) pisemng informacje o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.
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