ZARZADZENIE Nr 0050.121.2021
Wijta/Gminy Shubice
z dnia 31 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia ,Instrukeji post¢powania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przest¢pstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu”.

Na podstawie art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢gdzy
oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2020 r. poz. 971 ze zm.), w zwigzku z art. 33 ust. 3
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqhzie gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372, 1834)
zarzadza sig, co nast¢puje:

§1

1. Wprowadza si¢ ,,Instrukcje postqpowanja w sprawie przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu”, stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuje si¢ pracownikéw Urzedu Gminy Shtubice oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych do zapoznania si¢ 1 bezwzglgdnego stosowania przepisow dotyczacych
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu, w tym instrukcji, o ktorej
mowa w ust. | i na t¢ okolicznos¢ do zlozenia o$wiadczenia, ktorego wzor stanowi zatgeznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Oswiadczenie o przyj¢ciu do wiadomosci i przestrzeganiu
postanowien zawartych w ,Instrukcjj postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu” zatgcza sie do akt
osobowych pracownika.

§2
Osobg odpowiedzialng za wspotpracg z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowe;j
w zakresie wszystkich spraw zwigzanych z realizacjg zadan dotyczacych przeciwdzialania
praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu jest pracownik ds. zaméwien publicznych,
zwany dalej Koordynatorem.

§3

Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy Stubice oraz kierownikéw jednostek

organizacyjnych do wspdipracy z pracownikiem ds. zamowien publicznych w zakresie:

1) przygotowywania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji
i dokumentéw mogacych mieé wp{y\jv na krajowa ocen¢ ryzyka oraz niezbednych do
realizacji zadan w zakresie zapobiegania przestepstwom prania pieni¢dzy lub finansowania
terroryzmu,

2) przygotowywania informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii
przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktorej mowa w art. 31
ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu

terroryzmu.
§4
1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom jednostek organizacyjnych oraz
Koordynatorowi.
2. Nadzér nad realizacjg Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Stubice.
§5
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia. /7
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.121.2021
Wojta Gminy Stubice

z dnia 31 grudnia 2021 r.

Instrukcja post¢gpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przest¢pstwa
prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu

§1

Przez uzyte w niniejszej Instrukeji okreslenia rozumie sig:

1) ustawa - ustawa z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2020 r. poz. 971 ze zm.);

2) Kodeks karny - ustawa z dnia 6 czerwc¢a 1997 r. Kodeks karny (Dz.U. z 2020 r. poz. 1444
ze zm.);

3) GIIF - Generalny Inspektor Informacji [Finansowej;

4) jednostka - jednostki organizacyjne w tym Urzad Gminy Stubice;

5) jednostka wspolpracujaca - organy, o ktérych mowa w art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia
1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

6) transakcja - czynno$¢ prawna lub faktyézna, ktorej definicja okreslona 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 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 szczegélnej 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 odbiegajacych od istniejgcych standardow;

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikOw postepowania
o0 udzielenie zaméwienia publicznego, folegaj gce miedzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkéw wykonania zaméwienia w [sposdb razaco odbiegajacy od oferowanych przez
innych wykonawcow;

4) przypadki dokonywania nadptat lub wptlat nienaleznych jednostce i ewentualnego ich
wycofania;

5) dokonywanie wplat naleznosci w ratach, w tym samym dniu;

6) dokonywanie wptat znacznych kwot gotéwkowych;

7) udziat kontrolowanych jednostek i innych podmiotéw w nietypowych przedsiewzieciach,
szczegblnie finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego.

§3

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw jednostki do:

1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu § 2 niniejszej
instrukcji, w ktorych wystepujg symptomy wskazujgce na mozliwos¢ wprowadzenia do
obrotu finansowego wartoséci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych Zrédet, prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu.


http:wskazujq.ce
http:odbiegajq.cy
http:olegajq.ee
http:wsp6lpraeujq.ea

2) sporzadzania kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, Ze majg one zwigzek z popelnieniem przestepstw, o ktéorych mowa w art. 165a
lub art. 299 Kodeksu karnego;

3) zbierania dost¢pnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje, zgodnie z art.
36 ustawy;

4) przekazywania bezposredniemu przetoZzonemu, a nast¢pnie Koordynatorowi informacji
w formie notatki stuzbowej dotyczacej opisu podejrzanych transakcji wraz z uzasadnieniem,
1z zachodza 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 dokumentacja, 0 ktérej mowa w pkt 2 i 3, wg wzoru stanowigcego
zalacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji;

5) wzér powiadomienia i sposob przekazania informacji do GIIF o podejrzeniu popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowaniu terroryzmu okresla rozporzadzenie
Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia 2019 r. w sprawie informacji o wwozonych lub
wywozonych $rodkach pieni¢znych, krajowych $rodkach platniczych i1 wartosciach
dewizowych (Dz. U. 2019 r. poz. 64), wydane na podstawie art. 84 ust. 4 ustawy.

§4
. Koordynator, uznajac zasadno$¢ podj¢cia dziatan z wlasnej inicjatywy lub wskutek wniosku
pracownika jednostki, przedstawia Wojtowi Gminy Stubice do akceptacji projekt
powiadomienia GIIF.
W  przypadku braku przestanek do powiadomienia GIIF Koordynator sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Wojtowi Gminy Stubice do akceptacji.
. Kopia powiadomienia wraz z odpowiednig dokumentacjg jest przechowywana w sposob
uniemozliwiajacy nieuprawniony do nich dostep i udostepniania osobom wymienionym
w ust. 5 oraz innym osobom upowaznionym przez Wéjta Gminy Stubice.
Podpisane przez Wojta Gminy Stubice powiadomienie wpisuje si¢ do rejestru powiadomien
GIIF, ktory prowadzi Koordynator. Wzor rejestru powiadomien GIIF stanowi zalgcznik nr
2 do niniejszej Instrukeji.
Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych w ust. 3 maja Wajt
Gminy Stubice oraz Sekretarz i Skarbnik Gminy Stubice.
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§5

Do obowigzkéw Koordynatora nalezy w sz)czeg(')lnos',ci:

1) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji, przedstawiania
propozycji uzupetniania lub zmiany jejitresci;

2) okresowa analiza zapisoéw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan oraz przedstawianie
Wojtowi Gminy Stubice raportu za rok poprzedni w terminie do dnia 31 stycznia nastgpnego
roku;

3) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF;

4) gromadzenie i archiwizowanie kopii po!wiadomier’l oraz ich projektow wraz z dokumentacjg
bedacg podstawg do sporzadzenia powiadomienia GIF;

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



§6
Na wniosek Koordynatora kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Shubice oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych przekazuja, w granicach swoich kompetenc;ji:
1) pisemna informacje lub dokumenty mogace mie¢ wplyw na krajowa ocene ryzyka prania
pienigdzy oraz finansowania terroryzmu w terminie wskazanym przez GIIF;
2) pisemng informacje o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii

przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktorej mowa w § 3 pkt
2 zarzadzenia.



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 0050.121.2021
Wojta Gminy Stubice

z dnia 31 grudnia 2021 r.

WZOR OSWIADCZENIA
(imig 1 nazwisko)
(stanowisko)
(nazwa jednostki)
OSWIADCZENIE

Niniejszym os$wiadczam, ze przyjalem/tam do wiadomosci i przestrzegania zasady
okreslone w ,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia
przestepstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu” oraz zobowigzuj¢ si¢ postgpowac
zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.

Ponadto zobowigzuj¢ si¢ do zapoznania i przestrzegania przepisOw ustawy z dnia
1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z
2020 r. poz. 971 ze zm.).

Stubice, dnia........ccocevvevreieennenne (czytelny podpis pracownika)




Zalacznik nr 1 do Instrukcji postgpowania na
wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestgpstwa prania pieni¢dzy lub
finansowania terroryzmu

Stubice, dnia ......ccooeeviviciiiniiieeeeeeeee,

NOTATKA SLUZBOWA

o podejrzeniu zaistnienia sytuacji wymagajacej powiadomienia Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej

1.

. Opis okolicznoséci, wskazujacych n

Posiadane dane 0s6b fizycznych, pozostajacych w zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi
wskazywa¢ na podejrzenie popetnienia przestgpstwa prania pieni¢dzy lub finansowania
terroryzmu:
1) imig 1 DAZWISKO cicmmmmmmimmmmssssmne e ssomuss e o s 93 R S A RS :
2) ODYWALEISTWO ...ttt ettt ettt et sb e e e e s et e e s ae e e e neeeeaanaeas ;
3) numer PESEL lub datg urodzema w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL oraz
PANSEWO UTOAZENIA ...c..eeneiiniiieiiiera ettt est sttt et s sae et et e bt eenteneeeneene ;
4) seri¢ i nr dokumentu potwierdzaj a(cego t0ZSAmMOSC 0SODY ..oecvveeiiiiririieeiee e
5) adres zamieszkania - w przypadku posiadania tej informacji .........cccocveveieiiiinieinns :
6) nazwe (firmy), (NIP) oraz adres gléwnego miejsca wykonywania dziatalnosci
gospodarczej - w przypadku osoby fizycznej prowadzacej dziatalno$¢ gospodarcza

Posiadane dane osob prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej pozostajacych w zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi wskaza¢ na podejrzenie
popetnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu:
1) nazwa (firmy), forma organizacyjna, adres siedziby lub adres prowadzenia dziatalnosci
2) NIP, a w przypadku braku taklego numeru - panstwo rejestracji, rejestr handlowy oraz
NUMET 1 dAtA TEJESLTACTT .vevuvreirereeetiteeieeiie et e ettt e et e e et sse e s e sabe e enne e ssaesreeenee
3) dane identyfikacyjne osoby reprez§:ntuja,cej osobe prawng lub jednostke orgamzacyjna(
nieposiadajgcg 0SODOWOSCI PIAWIIE].....cc.eeerererririeieieieneeteeese sttt e e snesesneenes
; podejrzenie popelnienia prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu:

. Uzasadnienie przekazania powiadomienia (tj. podanie powodéw, dlaczego zawiadamiajacy

uznal, ze moga one mie¢ zwigzek z procedurg prania pieni¢dzy lub finansowania
terroryzmu):

(czytelny podpis pracownika)




Zatacznik nr 2 do Instrukcji postgpowania na
wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia
przestgpstwa prania pienig¢dzy lub

finansowania terroryzmu
REJESTR POWIADOMIEN GIIF
Imig i nazwisko Data, Uczestnicy Opis tr lSci Data przekazania Data Decyzja Woéjta| Data wyslania
osoby miejsce i transakcji dokumentéw | Koordynatorowi | przekazania |Gminy Stubice| powiadomienia do
dokonujacej rodzaj dotyczac¢ych Wojtowi GIIF
zgloszenia transakcji transaKcji Gminy Stubice
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