Zarzadzenie nr 64/2021
Wéjta Gminy Ladek
z dnia 8 pazdziernika 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukeji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przest¢pstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1372), art. 83 ust. 1 i ust. 2 w zwiazku z art. 2 ust. 2 pkt. 8 ustawy
z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pienigedzy oraz finansowaniu terroryzmu
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1132 ze zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadzam ,,Instrukcje postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia
przestepstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu”, w brzmieniu stanowigcym
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu Gminy Ladek oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych do zapoznania si¢ i bezwzglednego stosowania przepiséw dotyczacych
przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu, w tym instrukcji,
o ktérej mowa w ust. 1 i na t¢ okolicznos$é do zlozenia o$wiadczenia, ktérego wzér stanowi
zatgcznik nr 1 do Instrukcji. Oswiadczenie zalacza sie do akt osobowych pracownika.

§ 2. Osoba odpowiedzialng za wspdtprace z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej
w zakresie wszystkich spraw zwigzanych z realizacjg zadan dotyczacych przeciwdzialania
praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu jest Skarbnik Gminy, zwany dalej
Koordynatorem.

§ 3. Zobowigzuje si¢ pracownikéw na samodzielnych stanowiskach oraz kierownikéw
Jjednostek organizacyjnych do wspéipracy z Koordynatorem w zakresie:

1) przygotowywania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji
i dokumentdw mogacych mie¢ wplyw na krajowa ocen¢ ryzyka oraz niezbednych
do realizacji zadan w zakresie zapobiegania przest¢pstwom prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu,

2) przygotowywania informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w ,,Instrukcji
postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przest¢pstwa prania pienigdzy
lub finansowania terroryzmu”.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Ladek i kierownikom
jednostek organizacyjnych.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Artur Miktiibrics



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 64 /2021
Wijta Gminy Ladek

z dnia 8 pazdziernika 2021 r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA NA WYPADEK SYTUAC]I
PODEJRZENIA POPELNIENIA PRZESTEPSTWA PRANIA PIENIEDZY
LUB FINANSOWANIA TERRORYZMU

§ 1. lekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu
pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 r. poz. 1132 ze zm.),

2) kodeksie karnym — rozumie si¢ przez to ustaweg z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny
(Dz. U. 22020 r. poz. 1444 ze zm.),

3) GIIF — rozumie si¢ przez to Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j,
4) kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Ladek,

5) praniu pienigdzy - rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny,

6) finansowaniu terroryzmu - rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 165a ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny,

7) transakcji - rozumie si¢ przez to czynnos¢ prawng lub faktyczna, na podstawie kidrej
dokonuje si¢ przeniesienia wlasnosci lub posiadania wartosci majgtkowych, lub
czynnos¢ prawng lub faktyczng dokonywana w celu przeniesienia wtlasnosci lub
posiadania wartosci majatkowych,

8) dokumentacji — rozumie si¢ przez to kopie dokumentéw dotyczgcych transakcji,
co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze maja one zwigzek z popelnieniem przestepstw,
0 ktérych mowa art.165a Jub art. 299 Kodeksu karnego, oraz informacji o stronach tych
transakcji,

9) jednostce — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Ladek oraz jednostke organizacyjng
Gminy Ladek,

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

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych
w jednostkach, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardéw,

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikéw postepowania
o0 udzielenie zaméwienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez
nich warunkéw wykonywania zaméwienia, razaco odbiegajacych od oferowanych przez
innych oferentéw,



4) przypadki dokonywania przez podatnikéw nadplat podatkéw lub wplat nienaleznych
jednostce i ewentualnego ich wycofania,

5) dokonywanie wplaty znacznych kwot gotéwka, np. tytulem zaplaty za nabyte mienie
komunalne,

6) dokonanie wplaty naleznosci gotéwka (kilkakrotnie), w tym samym dniu przez
niezidentyfikowanego kontrahenta,

7) dokonywanie wplat naleznosci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.
§ 3. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw jednostki do:

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

2) sporzadzania kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze majg one zwigzek z popelnieniem przestepstw, o ktérych 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 nastgpnie Koordynatorowi informaciji
w formie notatki stluzbowej dotyczgcej 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, zataczajac do powyzszej
notatki dokumentacje, o ktérej mowa w pkt 2 i 3, wg wzoru stanowiacego zalacznik
nr 2 do niniejszej Instrukcii.

§ 4.

1. Koordynator, uznajac zasadnos¢ podjecia dzialan z wlasnej inicjatywy lub wnioskowanych
przez pracownika jednostki, przedstawia kierownikowi jednostki do akceptacji projekt
powiadomienia do GIIF, zawierajacy opis ujawnionych okolicznosci wraz z przyczynami,
dla ktérych uznano, ze moga wskazywa¢ na dokonywanie dziatan majacych na celu
wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych
lub nieujawnionych Zrédet.

2. Wzdr powiadomienia i sposéb przekazania informacji do GIIF o podejrzeniu popelnienia
przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu okresla rozporzadzenie
Ministra Finanséw wydane na podstawie art. 84 ustawy, zalgcznik nr 3 do niniejszej
Instrukcji.

3. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF Koordynator sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia kierownikowi jednostki do akceptacji.

4. Podpisane przez Wéjta Gminy Ladek powiadomienie wpisuje si¢ do rejestru powiadomien
GIIF, ktéry prowadzi Koordynator. Wzdr rejestru powiadomiens GIIF stanowi zalacznik
nr 4 do niniejszej Instrukc;ji.



5. Kopia powiadomienia wraz z dokumentacja winna by¢ przechowywana w sposGb
zapewniajacy poufnosé i udostgpniana osobom wymienionym w ust. 6 oraz innym osobom
upowaznionym przez Wdjta Gminy Ladek.

6. Dostgp do rejestru powiadomieni oraz dokumentéw wymienionych w ust. 3 maja Wéijt
Gminy, Sekretarz i Skarbnik Gminy Ladek.

§ 5. Do obowigzkéw Koordynatora nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzenie szkolen pracownikéw jednostki w zakresie niezbgdnym
do prawidlowego wykonywania zadan, jako jednostki wspétpracujacej z GIIF,

2) nadzdér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji, przedstawiania
propozycji uzupetnienia lub zmiany jej tresci,

3) okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan oraz
przedstawianie Waéjtowi Gminy raportu za rok poprzedni w terminie do dnia 31 stycznia
nastepnego roku,

4) przekazywanie powiadomien GIIF,
5) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF,

6) gromadzenie i archiwizowanie kopii powiadomien wraz z dokumentacjg bedaca
podstawa do sporzadzenia powiadomienia GIIF,

7) przygotowywanie Wojtowi Gminy Ladek jako jednostce wspdlpracujacej z GIIF
projektéw korespondencji, w tym informacji, sprawozdan i dokumentéw.

§ 6. Na wniosek Koordynatora pracownicy na samodzielnych stanowiskach oraz kierownicy
jednostek organizacyjnych przekazuja, w granicach swoich kompetencji:

1) pisemng informacj¢ lub dokumenty mogace mie¢ wplyw na krajowg oceng ryzyka
prania pienigdzy 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 § 3 pkt 2 zarzadzenia.

§ 7. Osoby, ktdre weszly w posiadanie w trybie niniejszej Instrukcji informacji o transakcjach
objetych ustawa, obowiazane s do zachowania w tajemnicy uzyskanych danych, w tym na
zasadach i w trybie okreslonym w odr¢bnych przepisach.



Zatacznik Nr 1

do Instnikgji postgpowania

na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy
lub finansowania terroryzmu

WZOR OSWIADCZENIA
Ladek,dnia .........ovvvvvniniiiennn...
(imi¢ i nazwisko)
(stanowisko)
(nazwa jednostki)
OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, Ze przyjalem/lam do wiadomosci i przestrzegania zasady
okreslone w ,Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia
przestepsiwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu” oraz zobowigzujg
si¢ postgpowa¢ zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.

Ponadto zobowigzuj¢ si¢ do zapoznania i przestrzegania przepiséw ustawy z dnia

| marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1132 ze zm.).

................................................

(czytelny podpis pracownika)



Zalacznik Nr 2

do Instrukeji post¢powania

na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy
lub finansowania terroryzmu

Wzér notatki stuzbowe;j
Ladek,dnia .........cooviveniiiil,
NOTATKA SLUZBOWA

o podejrzeniu zaistnienia sytuacji wymagajacej powiadomienia
Generalnego Inspektora Informacji Finansowej

1. Posiadane dane oséb fizycznych, pozostajacych w zwiazku z okolicznosciami mogacymi
wskazywaé na podejrzenie popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu, w tym:

D) IMIE 1 DAZWISK O L.t et et eh ettt e s e rr e e e rn e e e e .
2) ODYWALEIS WO ettt et e e et aresareanias R
3) numer PESEL lub datg urodzenia — w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL, oraz

PANSIWO UFOZEIA ..oivtitinitiiniiii ettt et e et en e e ee e eee e e e s e sasererensrnsnssemisinns ,
4) seria i nr dokumentu potwierdzajacego toZzsamosC 0SODY: ....vviviviveeriniiiniieiriieerenennnnn. ,
5) adres zamieszkania — w przypadku posiadania tej informacji: .............cceceiiiiiiiiiiinennn ,

6) nazwa (firmy), numer identyfikacji podatkowej (NIP) oraz adres gléwnego miejsca
wykonywania dzialalnosci gospodarczej — w przypadku osoby fizycznej prowadzacej
dzialalnosé gospodarcza:

............................................................................................................

2. Posiadane dane oséb prawnych Iub jednostek organizacyjnych meposnadajqcych
osobowosci prawnej pozostajacych w zwigzku z okolicznos$ciami mogacymi wskazaé na
podejrzenie popelnienia przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu,
w tym:

1) nazwe (firmy), forme organizacyjna, adres siedziby lub adres prowadzenia dzialalnosci:

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

3) dane identyfikacyjne osoby (imig i nazwisko oraz PESEL) reprezentujgcej osobe prawna
lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawne;j:

3. Opis okolicznosci, wskazujacych na podejrzenie popelnienia prania pienigdzy lub
fINANSOWANIA LEITOTYZITIL L1\ uusiteretinintirre e eieteaeereeeasasnaneneeersrrnrnrnrnensnenons .

4. Uzasadnienie przekazania powiadomienia (tj. podanie powodéw, dlaczego zawiadamiajacy
uznal, ze mogg one mie¢ zwigzek z procedura prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu):

.............................................................................................................

.......................................

(czytelny podpis pracownika)



Zatacznik nr 3

do Instrukcji postepowania

na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przesi¢pstwa prania pieni¢dzy
lub finansowania terroryzmu

Wz6r Powiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa
prania pieniedzy o finansowania terroryzmu
R Ladek,dn. .....ooovvvvinviniinnnnnnnnn.

( znak sprawy)

Generalny Inspektor Informacji Finansowe;j
Ministerstwo Finanséw

ul. Swiq:tokrzyska 12

00-913 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniu popelnienia przest¢pstwa prania pieniedzy
o finansowania terroryzmu

Na podstawie art. 83 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu
praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021r poz. 1132 ze zm.)
powiadamiam, iz w trakcie czynnosci przeprowadzonej w zwiagzku z:

( dane uczestnikdw, opis czynnodci)

Zachodzi podejrzenie popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy / finansowania terroryzmu*,

Opis okolicznosci wraz z uzasadnieniem:

Zalaczniki:

1. Podpis kierownika jednostki

*niepotrzebne skresl
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