ZARZADZENIE NR 17/2022
WOJTA GMINY WARLUBIE

z dnia 14 marca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia "Instrukcji przeciwdzialania pranin pienigdzy oraz finansowania terroryzmu"

Na podstawie art. 83 ust. 1 w zwigzku z art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z2021r. poz. 1132 ze zm.) oraz art. 30 ust. 1,
art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2022 r. poz. 559), zarzadza
sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ "Instrukcje przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowania terroryzmu”
w brzmieniu stanowigcym Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Osobg odpowiedzialng za realizacje wspdlpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej
w zakresie wszystkich spraw zwiagzanych z realizacja zadan dotyczacych przeciwdziatania praniu pienigdzy
oraz finansowaniu terroryzmu jest Skarbnik Gminy Warlubie zwany dalej Koordynatorem.

§ 3. Zobowigzuje sig wszystkich pracownikéw Urzgdu Gminy Warlubie oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych do zapoznania sig z trescia niniejszego zarzadzenia i przestrzegania jego postanowien poprzez
zlozenie o$wiadczenia, stanowiacego zalaeznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Oswiadczenie o przyjeciu do
wiadomodci 1 przestrzeganiu postanowien zawartych w "Instrukeji  przeciewdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu", zatacza sie do akt osobowych pracownikéw.

§ 4. Zobowiazuje sie Kierownika Referatu Obshugi Administracyjne] do egzekwowania skiadania
ofwiadezeh przez pracownikéw Urzedu Gminy Warlubie oraz dyrektoréw gminnych jednostek
organizacyjnych.

§ 5. Zobowigzuje sig dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych do wprowadzenia w jednostce
Hnstrukcjl postepowania w sprawie przeciwdziatania praniu pieniedzy lub finansowaniu terroryzmu”, a takze
do egzekwowania zlozenia przez pracownikdw jednostek oswiadczen wg wzoru okreslonego w zatgezniku nr
2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Zobowigzuje sie kierownikéw komérek organizacyjnych Urzgdu Gminy Warlubie, kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych do wspdpracy z Koordynatorem w zakresie:

1) przekazywania GIIF informacji i dokumentéw mogacych mie¢ wplyw na krajowa oceng ryzyka oraz
niezbednych do realizacji zadan w zakresie zapobiegania przestgpstwom prania pienigdzy lub finansowania
terroryzmu,

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

§ 7. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu Gminy
Warlubie, dyrektorom gminnych jednostek organizacyjnych oraz Koordynatorowi.

2. Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy Warlubie.

§ 8. Traci moc zarzadzenie nr 38/2020 W¢jta Gminy Warlubie zdnia 14 maja 2020r. w sprawie
wprowadzenia ,,Instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdziatania prania pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu”.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 17/2022
Wéjta Gminy Warlubie

z dnia 14 marca 2022 r.

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

§ 1. Przez uzyte w Instrukeji okreslenia rozumie sie:

1) ustawa - ustawa z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu
(Dz.U. z 2021 r., poz. 1132 z pdzn. zm.);

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

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

6) transakcja - czynnosé prawna lub faktyczna, ktérej 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;
8) finansowanie terroryzmu - czyn okre§lony w art. 165a ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny.

§ 2. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych obowigzani sg do zwracania
szezegblnej uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

2) umowy i transakcje zwigzane zwykonywaniem przez inne podmioty zadaf publicznych w Gminie,
realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardow,

3} nietypowe zachowania {czynnodci podejmowane przéz uczestnikéw postepowania o udzielenie
zaméwienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania
zamdwienia w sposdb razgco odbiegajacy od oferowanych przez innych oferentéw,

4) przypadki dokonywania nadplat (np. podatkéw iinnych oplat) lub wplat nienaleznych jednostce
i ewentualnego ich wycofania,

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

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

§ 3. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikow jednostki do:

1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakeji w rozumieniu § 2 niniejszej instrukeji, w ktorych
wystepuja symptomy wskazujace pa mozliwo$é wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet, prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu,

2) sporzadzania kopii dokumentéw dotyczacych transakeji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze maja one
zwiazek z popetieniem przestepstw, o ktorych mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego,

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

4) przekazywania bezposredniemu przetozonemu, a nastepnie Koordynatorowi informacji w formie notatki
shuzbowe] dotyczacej opisu podejrzanych transakcji wraz zuzasadnieniem, iz zachodzg okolicznosci
wskazane wart. 83 ust. | ustawy oraz, ze istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia otym GIIF,
zataczajac do powyzszej notatki projekt powiadomienia wraz z dokumentacja, o ktérej mowa w pkt 21 3,

5) wzér notatki, o ktérej mowa w pkt 3 stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej instrukeji,
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6) wzér powiadomienia ispos6b przekazania informacji do GIIF o podejrzeniu popetnienia przestgpstwa
prania pieniedzy lub finansowaniu terroryzmu okre$la rozporzadzenie Ministra Finanséw wydane na
podstawie art. 84 ustawy.

§ 4. 1. Koordynator uznajac zasadno$é podjecia dziatan wnioskowanych przez pracownikéw jednostki,
przedstawia Woitowi Gminy Warlubie projekt powiadomienia GIIF do akceptacjl.

2. W przypadku braku przestanek do powiadomienia GIIF Koordynator sporzadza uzasadnienie swojego
stanowiska i przedstawia Wéjtowi Gminy Warlubie, celem podjgcia odpowiedniej decyzji.

3. Kopia powiadomienia wraz z dokumentacja winna by¢ przechowywana w sposéb zapewniajacy
poufnos¢ iudostepniania osobom wymienionym wust. 5 oraz innym osobom upowaznionym przez Wojta
Gminy Warlubie.

4. Podpisane powiadomienie wpisuje sie do rejestru powiadomien GIIF, ktéry prowadzi Koordynator. Wzér
rejestru powiadomien GIIF stanowi zatgeznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

5. Dostep do rejestru powiadomief oraz dokumentow wymienionych w ust. 3 majg:
- a) Wéjt Gminy 1 jego Zastgpcea,
b) Sekretarz Gminy,
¢) Skarbnik Gminy.
§ 5. Do obowiazkdéw Koordynatora nalezy w szczegdlnodei:

1)nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji, przedstawiania propozycji
uzupetniania lub zmiany jej tresci,
2) okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomiefi GIIF o podejrzeniach prania pienigdzy lub finansowania

terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych powiazaa oraz przedstawianie Wéjtowi Gminy Warlubie
raportu, w terminie do dnia 31 stycznia nastepnego roku,

3) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF,

4) gromadzenie iarchiwizowanie kopii powiadomien oraz ich projektéw wraz zdokumentacja bgdaca
podstawsa do sporzadzenia powiadomienia,

5) przygotowywanie Burmistrzowi Miasta projektéw korespondencji, wtym informacji, sprawozdaf,
dokumentéw, jako jednostki wspdtpracujgeej z GIIF.

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

1) pisemna informacje lub dokumenty moggce mie¢ wplyw na krajowa oceng ryzyka prania pienigdzy oraz
finansowania terroryzmu w terminie wskazanym przez GIIF,

2) pisemng informacje o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa w § 6 pkt 2 zarzadzenia, o ile Strategia przewiduje
takie obowigzki dla naszej jednostki.

‘.
Ty,
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Zatgcznik Nr 1 do Instrukeji

Notatka

Notatka sporzadzona wzwiazku zpodejrzeniem zaistnienia sytuacji bedacej podstaws
zawiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o zagroZenmiu popelnienia
przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu

1. Posiadane dane 0séb fizycznych pozostajacych w zwiazku z okolicznosciami mogacymi wskazywaé na
podejrzenie popetnienia przestgpstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu, w tym:

-imi¢ 1 nazwisko:

-obywatelstwo:

-numer PESEL:

-data urodzenia:

-panstwo urodzenia:

-seria 1 numer dokumentu stwierdzajacego tozsamosé osoby:
-adres zamieszkania:

-nazwa (firmy):

-NIFP:

-adres gléwnego migjsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej:

2. Posiadane dane oséb prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej
pozostajacych w zwigzku z okolicznosciami mogacymi wskazywac na podejrzenie popelnienia przest¢pstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, w tym:

-nazwa (firma):

-forma organizacyjna:

-adres siedziby lub adres prowadzenia dziatalnosci:

"NIP:

-panistwo rejestracji:

-rejestr handlowy, numer idata rejestracji imi¢ inazwisko osoby reprezentujacej osobg prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowoSci prawnej:

-numer PESEL osoby reprezentujacej osobe prawna lub jednostke organizacyjng:

-data urodzenia:

-panstwo urodzenia:

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

(podpis kierownika jednostki)

(migjscowosé [ data)
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Zatgcznik Nr 2 do Instrukeji

REJESTR POWIADOMIEN GIIF

Lp Imie i Data, | Uczestni | Opis tresci Data Data Decyzja Data
nazwisko | miejsce cy dokumenté | przekazan | przekazan Wajta wystania
(symbol | irodzaj | transakeji w ia ia Gminy powiadomien
jednostki) | transakc dotyezacye | Koordyna | Wéjtowi ia GIIF
osoby ji h transakcji | torowi
dokonujac

&
zgloszenia

1.

2.

3.

4,

5.

6.

7.

8.

9.

10.

/i
ﬂ; Id: C7411364-E180-43FA-878B-2192779C3FEE. Podpisany Strona 1



Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 17/2022
Wajta Gminy Warlubie

z dnia 14 marca 2022 r.

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z instrakeja

Ninigjszym o$wiadczam, #e przyjatem/fam do wiadomo$ci i przestrzegania zasady okreslone
w ,Instrukcji postepowania przeciwdzialania praniu pieniedzy lub finansowania terroryzmu” oraz
zobowiazuje sie postepowaé zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami. Ponadto zobowigzujg si¢ do
zapoznania i przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy
oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2021 r. poz. 1132 z pdzn.zm.).

(data i podpis)

A

i
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