ZARZADZENIE NR 17/2022
WOJTA GMINY WARLUBIE

z dnia 14 marca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia "Instrukcji przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowania terroryzmu"

Na podstawie art. 83 ust. 1 w zwiagzku z art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu
praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z2021r. poz. 1132 ze zm.) oraz art. 30 ust. 1,
art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2022 r. poz. 559), zarzadza
si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ "Instrukcje przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowania terroryzmu"
w brzmieniu stanowigcym Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Osoba odpowiedzialng za realizacje wspolpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej
w zakresie wszystkich spraw zwigzanych z realizacjg zadan dotyczacych przeciwdziatania praniu pieni¢dzy
oraz finansowaniu terroryzmu jest Skarbnik Gminy Warlubie zwany dalej Koordynatorem.

§ 3. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzgdu Gminy Warlubie oraz kierownikdéw jednostek
organizacyjnych do zapoznania si¢ z trescig niniejszego zarzadzenia i przestrzegania jego postanowien poprzez
ztozenie o$wiadczenia, stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia. O$wiadczenie o przyjeciu do
wiadomosci 1 przestrzeganiu postanowien zawartych w "Instrukcji przeciewdzialania praniu pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu", zatgcza si¢ do akt osobowych pracownikow.

§ 4. Zobowiazuje si¢ Kierownika Referatu Obstugi Administracyjnej do egzekwowania sktadania
oswiadczen przez pracownikdéw Urzedu Gminy Warlubie oraz dyrektorow gminnych jednostek
organizacyjnych.

§ 5. Zobowiazuje si¢ dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych do wprowadzenia w jednostce
»Instrukcji postepowania w sprawie przeciwdzialania praniu pieniedzy lub finansowaniu terroryzmu”, a takze
do egzekwowania ztozenia przez pracownikow jednostek o$wiadczen wg wzoru okreslonego w zalaczniku nr
2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Zobowiazuje si¢ kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Warlubie, kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych do wspoétpracy z Koordynatorem w zakresie:

1) przekazywania GIIF informacji i dokumentdéw mogacych mie¢ wplyw na krajowa ocen¢ ryzyka oraz
niezbednych do realizacji zadan w zakresie zapobiegania przestgpstwom prania pieni¢dzy lub finansowania
terroryzmu,

2) przygotowywania informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii przeciwdziatania
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa w art. 31 ustawy z dnia 1 marca 2018 .
o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§ 7. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Gminy
Warlubie, dyrektorom gminnych jednostek organizacyjnych oraz Koordynatorowi.

2. Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Warlubie.

§ 8. Traci moc zarzadzenie nr 38/2020 Wojta Gminy Warlubie z dnia 14 maja 2020 r. w sprawie
wprowadzenia ,,Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu”.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wéjt Gminy Warlubie

dr inz. Eugeniusz Klopotek
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 17/2022
Wojta Gminy Warlubie

z dnia 14 marca 2022 r.

Instrukcja postepowania w sprawie przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu

§ 1. Przez uzyte w Instrukcji okreslenia rozumie sig:

1) ustawa - ustawa z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu
(Dz.U. 22021 1., poz. 1132 z p6zn. zm.);

2) kodeks karny - ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz.U. z 2020 r., poz. 2345 z p6zn. zm.);
3) GIIF - Generalny Inspektor Informacji Finansowej;
4) jednostka - gminne jednostki organizacyjne w tym Urzad Gminy;

5) jednostka wspodlpracujaca - organy, o ktorych mowa w art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018 r.
o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

6) transakcja - czynno$¢ prawna lub faktyczna, ktorej definicja okreslona jest w art. 2 ust. 2 pkt 21 ustawy
z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

7) pranie pienig¢dzy - czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny;
8) finansowanie terroryzmu - czyn okreslony w art. 165a ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny.

§ 2. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych obowigzani sg 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 w Gminie,
realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardéw,

3) nietypowe zachowania iczynnosci podejmowane przez uczestnikow postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania
zamdwienia w sposob razaco odbiegajacy od oferowanych przez innych oferentow,

4) przypadki dokonywania nadptat (np. podatkéw 1iinnych optat) lub wptat nienaleznych jednostce
i ewentualnego ich wycofania,

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

7) udziat kontrolowanych jednostek iinnych podmiotéw w nietypowych przedsiewzigciach, szczegdlnie
finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego.

§ 3. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow jednostki do:

1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu § 2 niniejszej instrukcji, w ktérych
wystepuja symptomy wskazujace na mozliwo$¢ wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet, prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu,

2) sporzadzania kopii dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze majg one
zwigzek z popetnieniem przestgpstw, o ktorych mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego,

3) zbierania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje, zgodnie z art. 36 ustawy,

4) przekazywania bezposredniemu przelozonemu, a nastepnie Koordynatorowi informacji w formie notatki
shuzbowej dotyczacej opisu podejrzanych transakcji wraz z uzasadnieniem, iz zachodza okolicznosci
wskazane w art. 83 ust. 1 ustawy oraz, ze istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF,
zalgczajac do powyzszej notatki projekt powiadomienia wraz z dokumentacja, o ktoérej mowa w pkt 21 3,

5) wzor notatki, o ktorej mowa w pkt 3 stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej instrukc;ji,
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6) wzor powiadomienia isposob przekazania informacji do GIIF o podejrzeniu popelnienia przestepstwa
prania pienigdzy lub finansowaniu terroryzmu okresla rozporzadzenie Ministra Finansoéw wydane na
podstawie art. 84 ustawy.

§ 4. 1. Koordynator uznajac zasadno$¢ podjgcia dzialan wnioskowanych przez pracownikow jednostki,
przedstawia Wojtowi Gminy Warlubie projekt powiadomienia GIIF do akceptacji.

2. W przypadku braku przestanek do powiadomienia GIIF Koordynator sporzadza uzasadnienie swojego
stanowiska i przedstawia Wojtowi Gminy Warlubie, celem podjecia odpowiedniej decyz;ji.

3. Kopia powiadomienia wraz z dokumentacja winna by¢ przechowywana w sposdb zapewniajacy
poufno$¢ iudostepniania osobom wymienionym w ust. 5 oraz innym osobom upowaznionym przez Wojta
Gminy Warlubie.

4. Podpisane powiadomienie wpisuje si¢ do rejestru powiadomien GIIF, ktory prowadzi Koordynator. Wzor
rejestru powiadomien GIIF stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej instrukc;ji.

5. Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych w ust. 3 maja:
a) Wojt Gminy i jego Zastepca,
b) Sekretarz Gminy,
c¢) Skarbnik Gminy.

§ 5. Do obowigzkow Koordynatora nalezy w szczegélnosci:

1) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji, przedstawiania propozycji
uzupekiania lub zmiany jej tresci,

2) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania pienigdzy lub finansowania
terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan oraz przedstawianie Wojtowi Gminy Warlubie
raportu, w terminie do dnia 31 stycznia nastgpnego roku,

3) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF,

4) gromadzenie iarchiwizowanie kopii powiadomien oraz ich projektow wraz z dokumentacja bedaca
podstawg do sporzadzenia powiadomienia,

5) przygotowywanie Burmistrzowi Miasta projektow korespondencji, w tym informacji, sprawozdan,
dokumentow, jako jednostki wspotpracujacej z GIIF.

§ 6. Na wniosek Koordynatora kierownicy komorek organizacyjnych Urzegdu Gminy Warlubie, dyrektorzy
gminnych jednostek organizacyjnych przekazuja, w granicach swoich kompetencji:

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

2) pisemng informacj¢ o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii przeciwdzialania praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa w § 6 pkt 2 zarzadzenia, o ile Strategia przewiduje
takie obowiazki dla naszej jednostki.
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Zalacznik Nr 1 do Instrukeji

Notatka

Notatka sporzadzona w zwigzku z podejrzeniem zaistnienia sytuacji bedacej podstawa
zawiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o zagrozeniu popelnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

1. Posiadane dane osob fizycznych pozostajacych w zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi wskazywac na
podejrzenie popelnienia przestepstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu, w tym:

-imig¢ 1 nazwisko:

-obywatelstwo:

-numer PESEL:

-data urodzenia:

‘panstwo urodzenia:

-seria i numer dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ osoby:
-adres zamieszkania:

‘-nazwa (firmy):

-NIP:

-adres glownego miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarcze;j:

2. Posiadane dane osob prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej
pozostajagcych w zwigzku z okolicznosciami moggcymi wskazywaé na podejrzenie popetnienia przestepstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, w tym:

‘-nazwa (firma):

-forma organizacyjna:

-adres siedziby lub adres prowadzenia dziatalnoS$ci:
‘NIP:

‘panstwo rejestracji:

‘rejestr handlowy, numer idata rejestracji imi¢ inazwisko osoby reprezentujgcej osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej:

-numer PESEL osoby reprezentujacej osobg prawnag lub jednostke organizacyjna:
-data urodzenia:
‘panstwo urodzenia:

3. Opis okolicznosci wskazujacych na podejrzenie popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu:
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5. Wykaz zalacznikow:
(podpis pracownika)
Uwagi kierownika jednostki, w ktorej zatrudniony jest pracownik sporzadzajacy notatke:

(podpis kierownika jednostki)

(miejscowos¢ i data)
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Zalacznik Nr 2 do Instrukeji

REJESTR POWIADOMIEN GIIF

Lp Imig i Data, Uczestni | Opis tresci Data Data Decyzja Data
nazwisko | miejsce cy dokument6 | przekazan | przekazan Wojta wyslania
(symbol | irodzaj | transakcji w ia ia Gminy powiadomien
jednostki) | transake dotyczacyc | Koordyna | Wojtowi ia GIIF
osoby ji h transakcji torowi
dokonujac
¢
zgloszenia
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 17/2022
Wojta Gminy Warlubie

z dnia 14 marca 2022 r.

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z instrukcja

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjalem/tam do wiadomoS$ci i przestrzegania zasady okre§lone
w ,,Instrukcji postgpowania przeciwdzialania praniu pienigdzy lub finansowania terroryzmu” oraz
zobowiazuje si¢ postepowacé zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami. Ponadto zobowiazuje si¢ do
zapoznania 1 przestrzegania przepisOw ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy
oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2021 r. poz. 1132 z p6zn.zm.).

(data i podpis)
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