ZARZADZENIE Nr 34/2020
Wéjta Gminy Grabica

z dnia 15 maja 2020 roku

w sprawie wprowadzenia postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

Na podstawie art. 83 ust. 1 w zwiazku z art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z 1 marca 2018
r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. 22019 .
poz. 1115, 1520, 1655, 1798 2088 oraz z 2020 r. poz. 288, 568) oraz art. 33 ust. 315
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.]. Dz.U. z 2020 nr 713)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig instrukcje postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do
zarzgdzenia.

§2. W celu wiasciwego zabezpieczenia dokumentacji podejmowanych
czynnosci ustala sie wzor "Rejestru powiadomien” zgodnie z zatgcznikiem Nr 2 do
zarzadzenia.

§ 3. Ustala sie wzor powiadomienia Gtébwnego Inspektora Informacji Finansowej
stanowigcy zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 4. Ustala sie wzor potwierdzenia zapoznania sie z postanowieniami instrukcii,
stanowigcy zatgcznik nr 4 do zarzadzenia.

§ 5. Funkcje koordynatora ds. wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacii
Finansowej powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§ 6. Traci moc zarzadzenie nr 43/2007 Woeéjta Gminy Grabica z dnia 14 maja
2007 r. w sprawie: wprowadzenia "Instrukcji postepowania w sprawie przeciwdziatania
wprowadzaniu  do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzgcych
z nielegalnych  lub nieujawnionych — zrédet oraz przeciwdziataniu finansowaniu
terroryzmu'.

§ 7. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 34/2020
Woéjta Gminy Grabica

z dnia 15 maja 2020 .

INSTRUKCJA

w sprawie postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu

§ 1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
ustawie - dotyczy to ustawy z 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1115 z p6zn. zm.),
kodeksie karnym - dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (t.. Dz.
U. z2019r. poz. 1950 z pézn. zm.);
finansowaniu terroryzmu — rozumie sie przez to czyn okreslony w art. 165a' Kodeksu
karnego;
kierowniku jednostki - oznacza to Woéjta Gminy;
gtownym ksiegowym - oznacza to Skarbnika Gminy;
GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;
koordynatorze — oznacza to osobe wyznaczong przez Wojta Gminy do petnienia
funkcji Koordynatora ds. wspotpracy z GlIF;
praniu pieniedzy — rozumie sie przez to czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia 6
czerwca 1997 r. — Kodeks karny;
transakcji — rozumie sie przez to czynnos$¢ prawng lub faktyczng, na podstawie ktorej
dokonuje sie przeniesienia wiasnosci lub posiadania wartosci majgtkowych, lub
czynno$é prawng lub faktyczng dokonywang w celu przeniesienia wiasnosci lub

posiadania wartosci majatkowych;

10) transakcji okazjonalnej — rozumie sie przez to transakcje, ktora nie jest

przeprowadzana w ramach stosunkéw gospodarczych.

§ 2.1. Pracownicy jednostki wiasciwi merytorycznie z tytutu powierzonych im

obowiazkéw, winni zapozna¢ sie z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzegaé

zawartych w niej postanowien.

2. Fakt zapoznania sie z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢

potwierdzony na specjalnym oswiadczeniu, stanowigcym zatgcznik nr 4 do zarzgdzenia.



§ 3. Pracownicy Urzedu Gminy w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych

obowigzani sg do zwracania uwagi na:

1)
2)

3)

nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majgtku komunalnego,

umowy i transakcje zwigzane Zz wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych w jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach
odbiegajacych od istniejacych standardow,

nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postepowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego, polegajgce miedzy innymi na oferowaniu przez
nich warunkéw wykonania zaméwienia, razaco odbiegajgcych od proponowanych
przez innych oferentow,

przypadki dokonywania przez podatnikéw nadptat podatkéw i ewentualnego ich
wycofywania,

udziat kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsiewzieciach, szczegolnie
finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego,

dokonywanie wptaty znacznych kwot gotdwka, np. tytutem zaptaty za nabyte mienie

komunalne,

dokonywanie wptaty naleznosci gotowka w ratach, kilkakrotnie w tym samym dniu.

§ 4.1. Pracownicy o ktérych mowa w § 3 obowigzani sg:
dokonywac analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy,
w ktorych wystepujg symptomy wskazujgce na mozliwo$é wprowadzania do obrotu
finansowego wartosci  majgtkowych pochodzgcych z nielegalnych  lub
nieujawnionych zrédet;
sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentow dotyczacych transakgiji, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstwa, o ktérym
mowa w art. 165a lub art. 299 kodeksu karnego;
zebra¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajgcych te transakcje;
dokonaé formie notatki stuzbowej opisu transakgji, co do ktorych istnieje podejrzenie,
ze moga mie¢ na celu wprowadzenie do obrotu do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzgcych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet i istnieje
uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GlIF.

2. Projekt powiadomienia GIIF i dokumentacje wymieniong w ust. 1 pkt 2,3 i 4

nalezy przediozy¢ koordynatorowi ds. wspotpracy z GlIF.

§ 5.1. Koordynator d/s. wspotpracy z GIIF, uznajac zasadno$¢ podjecia dziatan

wnioskowanych przez pracownika, przedstawia kierownikowi jednostki projekt



powiadomienia GIIF, zawierajacy opis ujawnionych okoliczno$ci wraz z przyczynami, dla
ktérych uznano, ze moga wskazywaé na dokonywanie dziatan majgcych na celu
wprowadzenie do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych zrodet.

2. W przypadku stwierdzenia braku zasadno$ci powiadomienia  GlIF,
koordynator sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia kierownikowi
jednostki.

3. Ostateczng decyzje, co do zasadnosci powiadomienia GIIF podejmuje
kierownik jednostki.

4. Powiadomienia, o ktorych mowa w ust. 1, sg przekazywane w postaci
papierowej lub za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej. Wzor powiadomienia w
formie dokumentu elektronicznego udostepnia minister wtasciwy do spraw finansow
publicznych. Wzér powiadomienia przekazywanego w postaci papierowej GIIF
zamieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej urzedu
obstugujgcego ministra wtasciwego do spraw finansow publicznych.

5. Sposbb sporzadzania i tryb przekazywania powiadomien za pomocg Srodkow
komunikacji elektronicznej okresla rozporzadzenie ministra wiasciwego do spraw
finansow publicznych.

6. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacjg oraz projekty powiadomien

sg ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatora ,Rejestrze powiadomien".

§ 6. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:
1) kierownik jednostki;

2) sekretarz gminy;

3) gtéwny ksiegowy;

4) kierownicy referatow;

5) koordynatorzy zespotow;

6) pracownik, ktéremu powierzono obowiazki gtownego ksiggowego podczas jego
nieobecnosci.

§ 7. Podczas nieobecnosci Skarbnika funkcje koordynatora petni pracownik,

ktoremu powierzono obowigzki g’f'c’)wnego ksiegowego podczas jego nieobecnosci.



Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr 34/2020
Woéjta Gminy Grabica

z dnia 15 maja 2020 r.

REJESTR POWIADOMIEN GLOWNEGO INSPEKTORA INFORMACJI

FINANSOWEJ
T e Data .
Data, miejsce : Cechy . I . Decyzja "
transakcji ! transakcji jednostki

jednostki




Zatgcznik nr 3

do Zarzadzenia nr 34/2020
Woijta Gminy Grabica

z dnia 15 maja 2020 r.

WwzOR POWIADOMIENIA
GLOWNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

= 0] vis M| |1 IOP—————
(sygnatura)

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

POWIADOMIENIE O PODEJRZENIU POPELNIENIA PRZESTEPSTWA PRANIA
PIENIEDZY LUB FINANSOWANIU TERRORYZMU

Na podstawie art. 83 ust. 1-2 ustawy z dnia 1 marca 2018r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowania terroryzmu (Dz. U. z 2018r., poz. 723 z p6zZn. zm. )

1 Posiadane dane oséb fizycznych pozostajacych w zwigzku z okoliczno$ciami
mogacymi wskazywac na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu, w tym:

a) imie i nazwisko: -

D) OBYWALEISTWO! = .oooeviisisriseieises s

c) PESEL lub date urodzenia w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL oraz
PANSIWO UFOAZENIA! ..ovvovcisriseisice e

d) serie i numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamos$c¢ osoby: -

e) adres zamieszkania - w przypadku posiadania tej informaciji: -

f) nazwe (firmy) numer identyfikacji podatkowej (NIP) oraz adres gtbwnego miejsca
wykonywania dziatalnosci gospodarczej — w przypadku osoby fizycznej
prowadzacej dziatalnos¢ gospodarcza:

2. Posiadane dane osob prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawnej pozostajgcych w zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi
wskazywaé na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu, w tym:



a) nazwe (firmy), forme organizacyjng, adres siedziby lub adres prowadzenia
APt 13 o TR —— T DL e LS b

b) NIP, a w przypadku braku takiego numeru — panstwa rejestraciji, rejestru
handlowego oraz numeru i daty rejestracji:

c) dane identyfikacyjne ( imig i nazwisko oraz PESEL) osoby reprezentujgcej osobe
prawng lub jednostke organizacyjng hieposiadajaca osobowos$ci prawnej: - .........

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




Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem

Oswiadczenie

Zatgcznik nr 4

do Zarzgdzenia nr

34/2020

Woejta Gminy Grabica
z dnia 15 maja 2020 .

(tam) do wiadomosci i &cistego przestrzegania

zasady okreslone w instrukeji oraz zobowigzuje sie postepowac zgodnie z zawartymi w

nim postanowieniami.

ktorym przekazano do zapoznania sie egzemplarze ,,

Wykaz pracownikow Urzedu Gminy

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu’”.

Instrukcji postepowania w zakresie

Data, Data "
PL miejsce i | Uczestnicy dokcil?:l::r):téw Opis tresci przekazania kingv)\,lﬂiz:(a Data wystania Uiivasi
p- rodzaj transakcji transakeli dokumentéw | kierownikowi o dAroEtkl zawiadomienia 9
transakcji ! jednostki )

1 T




