ZARZADZENIE NR 59/2021
WOJTA GMINY SKOMLIN
Z dnia 30 lipca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji post¢powania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia
przest¢pstwa 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 pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 r. poz. 1132, 1163)
oraz art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372)
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcj¢ postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia przestepstwa prania
pienigdzy oraz finansowania terroryzmu, zwana dalej Instrukcja, stanowiacg zatgcznik do zarzagdzenia.

§ 2. Okreslam wzor:
1) notatki stuzbowej, zgodnie z zalacznikiem Nr 1 do Instrukeji,
2) rejestru powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej, zgodnie z zalacznikiem Nr 2 do
Instruke;ji.

§ 3. Osobg odpowiedzialng za realizacj¢ wspolpracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej w zakresie wszystkich spraw zwigzanych z realizacjg zadan dotyczacych przeciwdziataniu
praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu jest Sekretarz Gminy Skomlin, zwany dalej
Koordynatorem.

§ 4. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Skomlin do zapoznania si¢ z trescia
niniejszego zarzadzenia i przestrzegania jego postanowien.

§ 5. Tract moc zarzadzenie nr 68/2019 Wéjta Gminy Skomlin z dnia 9 pazdziernika 2019 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz

finansowaniu terroryzmu.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik

do zarzadzenia Nr 59/2021
Wdjta Gminy Skomlin

z dnia 30 lipca 2021 r.

INSTRUKCJA

post¢powania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przest¢pstwa prania pieni¢dzy lub

finansowania terroryzmu w Urzedzie Gminy Skomlin

§ 1. Ilekro¢ w niniejszej Instrukeji jest mowa o:
1) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu;
2) kodeksie karnym — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r.- Kodeks karny;
3) finansowaniu terroryzmu - rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 165a ustawy z dnia 6 czerwca
1997 r. - Kodeks karny;
4) praniu pienigdzy - rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.
- Kodeks karny;
5) GIIF - rozumie si¢ przez to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;
6) koordynatorze - rozumie si¢ przez to osob¢ wyznaczona przez Wéjta Gminy Skomlin odpowiedzialna
za wykonanie obowigzkéw okreslonych w ustawie i niniejszej Instrukcji;
7) jednostce - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Skomlin;
8) Wdjcie — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Skomlin;
9) Skarbniku — rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Skomlin;
10) pracownikach - rozumie si¢ przez to pracownikéw Urzedu Gminy Skomlin;
11) transakcji - rozumie si¢ przez to czynnos$¢ prawna lub faktyczna, na podstawie ktérej dokonuje sie
przeniesienia wilasnosci lub posiadania wartosci majatkowych lub dokonywang w celu przeniesienia
wiasnoéei lub posiadania wartosci majgtkowych;
12) dokumentacji - rozumie si¢ przez to kopie dokumentdéw dotyczacych transakeji, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, ze maja one zwigzek z popelnieniem przestepstwa prania pieniedzy lub

finansowania terroryzmu.

§ 2. Koordynator jest odpowiedzialny za realizacj¢ i wykonywanie obowigzkdéw okreslonych
w niniejszej Instrukeji, a w szczegdlnosei zobowigzany jest do:
1) nadzoru nad przestrzeganiem zasad zawartych w Instrukcji i przedstawiania propozycji dotyczacych

uzupelniania lub zmiany jej tresci;



2) powiadamiania GIIF 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 transakeji, co do ktorych zachodzi podejrzenie, ze
maja one zwigzek z popelnieniem przestepstw prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu, oraz
informacji o stronach tych transakcji;

4) przekazywania GIIF informacji lub dokumentéw mogacych mie¢ wplyw na krajowa ocene ryzyka
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

5) przekazywania GIIF informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w przyjmowanej przez
Rade Ministréw strategii przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowania terroryzmu - co najmniej
raz na 6 miesi¢gcy od dnia jej ogloszenia w Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor
Polski™;

6) prowadzenia ,,Rejestru powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej”, ktorego wzor
stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszej Instrukeji;

7) wykonywania okresowej analizy zapisow Rejestru w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan;

8) przechowywania Rejestru oraz kopii powiadomien wraz z wymagana dokumentacja;

9) wspolpracy z pracownikami jednostki w zakresie realizacji obowiazkoéw okreslonych w niniejszej

Instrukcji.

§ 3. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowiazkéw stuzbowych obowigzani sg do
zZwracania uwagi na:
1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem czy dysponowaniem majatkiem gminy;
2) umowy i transakcje zwiazane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych w jednostkach
samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejgcych standardéw;
3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikdéw postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego, polegajagce miedzy innymi na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania
zamowienia razgco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentow;
4) przypadki dokonywania przez podatnikéw nadplat podatkéw lub wplat nienaleznych jednostce
1 ewentualnego ich wycofywania;
5) wykonywanie zadan wspdlnych z kapitatlem prywatnym,;
6) udzial kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsiewzieciach, szczegélnie finansowych
z udziatem kapitalu zagranicznego;
7) dokonywanie wplaty znacznych kwot gotéwka, np. tytutem zaptaty za nabyte mienie komunalne;
8) sugerowanie dokonywania zaplaty znacznych kwot za wykonane dostawy lub ustugi gotéwka;

9) dokonywanie wptaty naleznosci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.



§ 4. 1. Pracownicy jednostki wiasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im obowigzkow
w zakresie dokonywanych transakeji zobowiazani sg:

1) dokonywac¢ analizy i oceny realizowanych transakcji, w ktorych wystepuja symptomy wskazujace na
mozliwos¢ wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych
lub nieujawnionych Zrédel, prania pienigdzy lub finansowania terroryzmuy;

2) sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze majg one zwigzek z popelnieniem przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu;
3) zebra¢ dostgpne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje, zgodnie z art. 36 ustawy;
4) dokona¢ opisu transakcji, uzasadniajgcego podejrzenie wystgpowania okolicznosci wskazanych w art.
83 ust. I ustawy i zaistnienia uzasadnionej koniecznosci powiadomienia o tym fakcie GIIF.

2. Pracownik w przypadku podejrzenia, ze zachodzg podstawy do zawiadomienia GIIF
0 zagrozeniu popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu, obowiazany jest do
sporzadzenia notatki stuzbowej zgodnie ze wzorem okreslonym w zalaczniku Nr 1 do niniejszej
Instruke;ji.

3. Pracownik przekazuje Koordynatorowi notatk¢ stuzbowa, o ktérej mowa w ust. 2 wraz
z dokumentacja.

4. Koordynator, po konsultacji ze Skarbnikiem:

1) uznajgc zasadnos¢ okolicznosci wystapienia transakcji podejrzanych, przedstawionych przez
pracownika w notatce przedstawia do podpisu Wéjtowi projekt powiadomienia GIIF wraz z otrzymang
dokumentacja;

2) przekazuje GIIF podpisane przez Wéjta powiadomienie wraz z dokumentacja;

3) w sytuacji stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia GIIF sporzadza i przedstawia Wojtowi
notatk¢ stuzbowg zawierajaca uzasadnienie takiego stanowiska oraz otrzymana dokumentacje do
akceptacji;

4) ostateczng decyzjg co do zasadnosci powiadomienia GIIF podejmuje Wéit.

5. Powiadomienie, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 1 Instrukcji, sporzadza sie zgodnie ze wzorem
udoste¢pnionym przez ministra wladciwego do spraw finansow publicznych na podstawie art. 84 ustawy.

6. Powiadomienie jest przekazywane do GIIF w postaci papierowej lub za pomoca $rodkow
komunikacji elektronicznej.

7. Powiadomienie wpisuje si¢ do ,Rejestru powiadomien Generalnego Inspektora Informacji

Finansowej” prowadzonego przez Koordynatora, ktérego wzoér stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej

Instrukcji.



Zalacznik Nr 1 do Instrukeji postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy
lub finansowania terroryzmu

w Urzgdzie Gminy Skomlin

(miejscowos¢ i data)

Notatka stuzbowa sporzadzona w zwiazku z podejrzeniem zaistnienia sytuacji bedacej podstawg
powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o zagrozeniu popelnienia przestepstwa

prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

1. Posiadane dane osob fizycznych pozostajacych w zwiazku z okolicznosciami moggcymi wskazywaé na
podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu, w tym:
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10) adres glownego miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej ...........ooooiiiiii i

' Wypetni¢ w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL

2. Posiadane dane osdb prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej
pozostajacych w zwiazku z okolicznosciami mogacymi wskazywaé na podejrzenie popelnienia przestgpstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, w tym:
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7) imig¢ 1 nazwisko osoby reprezentujacej osobe prawna lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca
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(podpis pracownika)

? Wypei¢ w przypadku braku numeru NIP
3 Wypetni¢ w przypadku braku numeru NIP
*Wypetni¢ w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL



Zatgcznik Nr 2 do Instrukeji postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia

popetnienia przestgpstwa prania pieni¢dzy

lub finansowania terroryzmu

w Urzedzie Gminy Skomlin

REJESTR POWIADOMIEN GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

Data

Lp. Uczestnicy Wykaz Data Stanowisko Data Decyzja Data wyslania Uwagi
i rodzaj transakeji | dokumentow przekazania Koordynatora | przekazania Wijta powiadomienia
transakcji Koordynatorowi Wajtowi Gminy do Generalnego
Gminy Inspektora
Informacji

Finansowej
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