ZARZADZENIE NR 99.2021
WOITA GMINY SIEROSZEWICE
z dnia 25 listopada 2021 r.

w sprawie przyjecia , Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu”

Na podstawie art. 83 ust 1 w zwigzku z art. 2 ust 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018 .
0 przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (tj. Dz.U. z 2021 r.
poz. 1132 ze zm.) oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 1372 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Instrukcje postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowaniu terroryzmu stanowigcy zatgcznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Funkcje koordynatora do spraw wspodtpracy z Gtéwnym Inspektorem Informacji
Finansowej (GIIF) powierza sie Skarbnikowi Gminy Sieroszewice.

§ 3. W celu wtasciwego wykonania zadan i zabezpieczenia dokumentacji podejmowanych
czynnosci wprowadza sie:

1) Wzér powiadomienia Gtéwnego Inspektora Informacji Finansowej stanowigcy
zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

2) Wz6r ,,Rejestru powiadomien” zgodnie z zatgcznikiem Nr 3 niniejszego zarzadzenia,
prowadzony przez koordynatora do spraw wspotpracy z Generalnym Inspektorem
Informacji Finansowej;

3) Wazér , Oswiadczenia” o przyjeciu do wiadomosci i przestrzeganiu zasad zgodnie
z zatgcznikiem Nr 4 do zarzadzenia.

§ 4. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikédw Urzedu Gminy w Sieroszewicach do
zapoznania sie trescig zarzadzenia i przestrzegania jego postanowien.

§ 5. Zobowigzuje sie kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Sieroszewice do
wprowadzenia w jednostce ,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu”.
§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wjt Gminy

/-/ Anatol Piaskowski



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 99.2021
Wodjta Gminy Sieroszewice z dnia 25 listopada 2021 r.

»Instrukcja postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa

prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu” w Urzedzie Gminy Sieroszewice

§ 1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1)

2)
3)
4)
5)

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu
praniu brudnych pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz.
1132);

GIIF - nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;

Wjta — nalezy przez to rozumie¢ Wojta GminySieroszewice;

Urzad — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Sieroszewice;

Kierowniku jednostki organizacyjnej - nalezy rozumie¢ kierownika jednostki
organizacyjnej utworzonej do realizacji zadan Gminy Sieroszewice.

§ 2. Pracownicy Urzedu w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych obowigzani sg do
zwrdcenia uwagi na:

1)
2)

5)

nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majgtku gminy;

umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych w jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach
odbiegajacych od istniejgcych standardéw;

nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikdw postepowania
o udzielenie zamodwienia publicznego, polegajgce miedzy innymi na oferowaniu przez
nich warunkéw wykonywania zamdwienia razgco odbiegajgcych od oferowanych
przez nich warunkdw wykonania zamdwienia i razgco odbiegajgcych od oferowanych
przez innych oferentow;

udziat kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsiewzieciach szczegdlnie
finansowych z udziatem kapitatu zagranicznego;

dokonywanie wptat znacznych kwot gotdwka w ratach — kilkakrotnie w tym samym
dniu.

§3. 1. Zobowiagzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu w trakcie wykonywania obowigzkdw
stuzbowych do:

1)

2)

3)

dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2
ustawy, a w szczegdlnosci wptat i wnioskdw o wyptaconych kwot, przeniesien
wiasnosci lub posiadania wartosci majgtkowych, w tym oddania pod zastaw, zmian
wierzytelnosci na akcje lub udziaty — zarédwno gdy czynnosci te dokonywane sg we
wiasnym zakresie, jak i cudzym imieniu, na witasny jak i cudzy rachunek, w ktérych
wystepujg oznaki wskazujace na mozliwos$¢ wprowadzenia do obrotu finansowego
wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet;
sporzgdzania potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do
ktérych zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstwa,
o ktérych mowa w art.165a lub art.299 Kodeksu Karnego.

zebrania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajgcych te transakcje;



4) dokonywania w formie notatki stuzbowej opisu transakcji, o ktérych mowa wyzej
wraz z uzasadnieniem, ze zachodzg okolicznosci wskazane w ustawie i istnieje
uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF, przektadajgc stosowng notatke
stuzbowa koordynatorowi ds. wspoétpracy z GIIF.

2. Pracownicy przeprowadzajacy kontrole wewnetrzng lub analizujgcy dokumenty Urzedu
obowigzani sg do sporzadzenia odpowiedniej notatki stuzbowej i przekazania jej
koordynatorowi ds. wspétpracy z GIIF o zagrozeniu popetnienia przestepstwa, o ktorym
mowa w art. 299 Kodeksu Karnego.

§4.1. Koordynator ds. wspétpracy z GIIF, uznajgc zasadno$é podjecia dziatan wnioskowanych
przez pracownika przedstawia Woéjtowi projekt powiadomienia GIIF.
2.Powiadomienie o podejrzeniach powinno zawiera¢ w szczegdlnosci dane okreslone w art.
36 ust. 1 ustawy.
3. Rejestr powiadomien skierowanych do Generalnego Inspektora Informacji Finansowej
stuzy do zarejestrowania takich transakcji, ktérych okolicznosci wskazujg, ze $rodki stuzace
do ich przeprowadzania mogg pochodzi¢ z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet.
4. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF — Koordynator sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Wodjtowi, celem podjecia odpowiedniej
decyzji.
5. Powiadomienia, o ktérym mowa w art. 83 ustawy przekazuje za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej podpisane przez
Wéjta Gminy wraz z dokumentacjg. Wzor powiadomienia GIIF stanowi zatgcznik Nr 2 do
zarzadzenia.
6. Kopie powiadomienia GIF wraz z dokumentacjg oraz projekty powiadomieh s3g
ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatora rejestrze. Rejestr powiadomien
powinien by¢ prowadzony w formie ksiegi o stronach ponumerowanych, przesznurowanych,
a nastepnej stronie zalakowany i zaopatrzonej w piecze¢ Urzedu.
7. Rejestr powinien zawierac¢ tresci zawarte w zatgczniku Nr 3 do zarzadzenia. Powinien by¢
wypetniony recznie, w sposdb staranny, trwaty, a stwierdzone btedy poprawia sie poprzez
skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci btednego
zapisu oraz umieszczenie daty i czytelnego podpisu osoby dokonujgcej poprawki.
8. Rejestr i dokumentacja winny by¢ przechowywane w zamknietym miejscu. Dostep do
rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:

1) Wéjt Gminy

2) Skarbnik Gminy

3) Sekretarz Gminy
9. Koordynator ds. GIIF raz w roku przeprowadzi okresowg analize zapisow w rejestrze
powiadomien GIIF w celu ustalenia ewentualnych wzajemnych powigzan miedzy zapisami.
Analiza bedzie przedktadana Waéjtowi Gminy.



Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 99.2021
Wodjta Gminy Sieroszewice dnia 25 listopada 2021 r.

Znak sprawy:

Generalny Inspektor Informacji
Finansowej Ministerstwo Finanséw

Powiadomienie o podejrzeniu popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu

W zwigzku z art. 83 ust. 1i 2 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu zawiadamiam, ze w trakcie wykonywania
obowigzkdéw stuzbowych dotyczgcych:

( podpis)

(potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstwa, o ktédrych mowa w art.299
Kodeku karnego oraz informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje).



Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia nr 99.2021
Wjta Gminy Sieroszewice z dnia 25 listopada 2021 r.

Rejestr powiadomien Gtownego Inspektora Informacji Finansowe;j.

Lp. | Data, Uczestnicy | Opis tresci Data Stanowisko Data Decyzja Data wystania
miejsce i | transakcji dokumenté | przekazania koordynatora | przekazania | Wajta powiadomienia
rodzaj w koordynatorowi Woéjtowi do GIIF
transakcji dotyczacych

transakgji




Zatgcznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 99.2021

W jta Gminy Sieroszewice z dnia 25 listopada 2021 r.

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze przyjetam/atem do wiadomosci i Scistego przestrzegania zasady
okreslone w , Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu” oraz zobowigzuje sie

postepowa¢ zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami, co potwierdzam
wtasnorecznym podpisem:
l.p. Nazwisko i imie Stanowisko Podpis




UZASADNIENIE do
ZARZADZENIA NR 99.2021
WOITA GMINY SIEROSZEWICE
z dnia 25 listopada 2021 r.

w sprawie przyjecia , Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu”

Zgodnie z art. 83 ust.1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 r. poz. 1132 ze zm.) jednostki
wspotpracujgce opracowujg instrukcje postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu. Jednostki
wspotpracujgce niezwtocznie powiadamiajg Generalnego Inspektora o podejrzeniu
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu. Przez jednostki
wspotpracujgce rozumie sie réowniez organy jednostek samorzadu.

Biorgc pod uwage powyzsze przyjecie zarzgdzenie jest uzasadnione i konieczne.

Wjt Gminy

/-/ Anatol Piaskowski



