ZARZADZENIE NR 58/2021
WOJTA GMINY FALKOW

z dnia 12 listopada 2021 .

w sprawie wprowadzenia Instrukeji postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu
pieni¢dzy oraz finansowaniu 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 (tj. Dz. U. z2021r,
poz. 1132 ze zm.) oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tj Dz. U. 22021 r. poz. 1372 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Wprowadza si¢ ,,Instrukcj¢ postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu” stanowigcg zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuje si¢ pracownikéw Urzgdu Gminy w Fatkowie oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych do zapoznania si¢ i bezwzglednego stosowania przepiséw dotyczacych
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, w tym instrukeji, o ktérej
mowa w ust. 1 i na te¢ okoliczno$¢ do ztozenia oswiadczenia, ktérego wzor stanowi Zatgcznik
Nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Oswiadczenie o przyjgciu do wiadomosci i przestrzeganiu
postanowien zawartych w , Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu
pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu.” zatacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 2.

Osobg odpowiedzialng za wspdtprace z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej
w zakresie wszystkich spraw zwigzanych z realizacjg zadan dotyczacych przeciwdziatania
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu jest pracownik ds. obstugi kasowej, zwany
dalej Koordynatorem.

§ 3.

Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza sie¢ Zastepcy Wojta Gminy Fatkow.,

§ 4.

Tract moc zarzadzenie nr 63/2018 Wojta Gminy Fatkow z dnia 31 grudnia 2018 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdziatania praniu i’nemc;dzy oraz
finansowaniu terroryzmu. /

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Henryk Konieczny



Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 58/2021
Wéjta Gminy Fatkow
z dnia 12 listopada 2021 r.

Instrukcja

postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

§ 1.

Przez uzyte w niniejszej Instrukeji okreslenia rozumie sig:

1) ustawie - ustawe zdnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1132 ze zm.),

2) Kodeksie karnym - ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2020,
poz. 1444 ze zm.);

3) finansowaniu terroryzmu - czyn okreslony w art. 165a Kodeksu karnego;
4) GIIF - Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;
5) kierowniku jednostki — kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Falkow;,

6) koordynatorze - Koordynatora ds. wspolpracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej;

7) jednostce - jednostki organizacyjne Gminy Fatkéw, w tym Urzad Gminy w Fatkowie;
8) praniu pieniedzy - czyn okre$lony w art. 299 Kodeksu karnego,

9) transakcji - rozumie sie przez to czynno$¢ prawna lub faktyczng, na podstawie ktorej
dokonuje sie przeniesienia whasnosci lub posiadania wartosci majatkowych, lub czynnosé
prawng lub faktyczng dokonywana w celu przeniesienia wiasnosci lub posiadania wartosci
majatkowych;

10) Wéjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Fatkow.

§2.

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych obowigzani sa do
zwracania szczegolnej uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

2) umowy i transakcje zwigzane z wykonaniem przez inne podmioty zadan publicznych,
realizowane na warunkach odbiegajgcych od istniejacych standarddw,

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikéw postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego, polegajgcego migdzy innymi na oferowaniu
przez nich warunkéw wykonania zaméwienia w sposob razgco odbiegajacych od
oferowanych przez innych oferentow,

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

5) dokonywanie wptat znacznych kwot gotdwka, jak rowniez kilkakrotnie w tym samym
dniu (np. tytutem zaptaty za nabyte mienie),

6) udziat kontrolowanych jednostek i innych podmiotéw  w nietypowych
przedsicwzieciach, w szczegdlnoscei finansowanych z udziatem kapitalu zagranicznego.




—— e

§ 3.

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw jednostki do:

1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu § 2 niniejsze;
instrukcji, w ktorych wystepuja symptomy wskazujace na mozliwos¢ wprowadzenia do
obrotu finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych =z nielegalnych lub
nieujawnionych zrédet, prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

2) sporzadzania kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze majg one zwigzek z popelnieniem przestgpstw, 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 przetozonemu, a nastgpnie Koordynatorowi informacji
w formie notatki stuzbowej dotyczacej opisu podejrzanych transakcji wraz z uzasadnieniem,
iz zachodza okoliczno$ci 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, o ktoérej mowa w pkt. 2 i 3, wedlug wzoru
stanowigcego zalgeznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

§ 4.

1. Koordynator, uznajac zasadnosé podjecia dziatan z wlasnej inicjatywy lub wskutek wniosku
pracownika jednostki, przedstawia Wojtowi do akceptacji projekt powiadomienia GIIF.

2. W przypadku braku przestanek do powiadomienia GIIF Koordynator sporzadza uzasadnienie
swojego stanowiska i przedstawia Wojtowi do akceptacji.

3. Kopia powiadomienia wraz z odpowiednig dokumentacjg jest przechowywana w sposob
uniemozliwiajacy nieuprawnionym do nich dostep i udostgpniania osobom wymienionym
w ust. 5 oraz innym osobom upowaznionym przez Wijta.

4. Podpisane przez Wéjta powiadomienie wpisuje si¢ do rejestru powiadomient GIIF, ktory
prowad21 Koordynator. Wzér rejestru powiadomiefi GIIF stanowi zafacznik nr 2 do
niniejszej Instrukeji.

5. Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentow wymienionych w ust. 3 majg Wajt, jego
Zastepca oraz Sekretarz i Skarbnik Gminy Fatkéw.

§ 5.

Do obowigzkéw Koordynatora nalezy w szczegolnosci:

1) nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcii, przedstawiania
propozycji uzupeltniania lub zmiany jej tresci;

2) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF;

3) gromadzenie i archiwizowanie kopii powiadomien oraz ich projektow wraz z dokumentacjg
bedaca podstawa do sporzadzenia powiadomienia GIIF;

4) przygotowywanie Wéjtowi jako jednostce wspotpracujacej z GIIF projektéw
korespondencji, w tym informacji, sprawozdan i dokumentow.

§ 6.
Na wniosek Koordynatora pracownicy Urzgdu Gminy w Fatkowie oraz kierownicy ]Ldl‘lﬂ‘aﬂll(
orgamzacyjnych przekazujg w granicach swoich kompetenCJl [/
1) pisemng informacj¢ lub dokumenty mogace mie¢ wptyw na krajowg oceng ryzyka pl(;uua
pieniedzy oraz finansowania terroryzmu w terminie wskazanym przez GIIF; -
2) pisemnag 1nformaq¢ o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Sna egii
przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu.




Zatacznik Nr 1
do Instrukeji postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu

NOTATKA SLUZBOWA
o podejrzeniu zaistnienia sytuacji wymagajacej powiadomienia
Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j

1. Posiadane dane os6b fizycznych, pozostajagcych w zwigzku z okoliczno$ciami moggcymi
wskazywa¢ na podejrzenie popelnienia przestepstwa prania pienigdzy Iub finansowania
terroryzmu:

1) imie  NAZWISKO o siaiisisissgsasmesn oo s se 4 €35 oioin s eisiiv/oje Quan v s s Foaieis s auaaras sous :
2) ODYWALSISTWO . . siicumaisersnnin-arsioisiviodsos s ssitam b S5 o Mepsiacs s 5 A4S €588 B0 W N SO TN A w :
3) numer PESEL lub date urodzenia — w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL oraz
PANSEWO UTOAZEINTA 5555 55500105 1805000100 55 30 A LS 05 S AT USRI 0 4180 J
4) seri¢ i nr dokumentu potwierdzajacego tozsamosE 0SODY ..vvuvvirernreirrriiniineiineiinenn :

5) adres zamieszkania ~ w  przypadku  posiadania  tej mformaCJl

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

6) nazwe firmy, NIP oraz adres gléwnego miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej —
w przypadku osoby fizycznej prowadzacej dziatalnos¢ gospodarcza

2. Posiadane dane oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowoscei
prawnej pozostajacych w zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi wskazaé na podejrzenie
popetnienia przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu:

1) nazwa firmy, forma organizacyjna, adres siedziby lub adres prowadzenia dzialalnosci

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

2) NIP aw przypadku braku taklego numeru — panstwo rejestracp rejestr handlowy oraz numer

(18 EYE I (5[5 1 1: To] ) e e P PR RR PR PP PRE :
3) dane identyfikacyjne osoby reprezentujgcej osobg prawng lub jednostk¢ organizacyjna
nieposiadajacg 0SODOWOSCL PrAWIIE] wuwisswaissssisivsvaninn s sns snsnioasavas s svovonens s ;

3. Opis okolicznoéci, wskazujgcych na podejrzenie popetnienia prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu:

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

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

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

4. Uzasadnienie przekazania powiadomienia (tj. podanie powodow, dlaczego zawiadamiajacy
uznat, Ze moga one mie¢ zwigzek z procedurg prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu):




Lp.

REJESTR
POWIADOMIEN GEOWNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

Zatacznik Nr 2

do Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pienigdzy

oraz finansowaniu terroryzmu

Data,

Imie Uczestnicy Opis tredei Data Data Data
i nazwisko osoby migjsce, transakcji dokumentéw przekazania przeka wystania
dokonujacej rodzaj dotyczacych Koordy zania powiado
zgloszenia transakeji transakcji natorowi Wojtowi mienia do
GIIF
1.
2.
3:
4,
S,




Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 58/2021
Wéjta Gminy Fatkow
z dnia 12 listopada 2021 r.

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

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

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

(nazwa jednostki)

OSWIADCZENIE

Niniejszym oéwiadczam, Ze przyjatem/fam do wiadomosci i przestrzegania zasady okreslone
w ,,Instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu” oraz zobowigzuje si¢ postepowaé zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.
Ponadto zobowigzuje si¢ do zapoznania i przestrzegania przepisow ustawy z dnia 1 marca
2018r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j Dz. U. z 2021 r.
poz. 1132 ze zm.).

Falkow, dnia . .sypsemm s i auis s s aes s
(czytelny podpis pracownika)

. o ‘/ .
Herrykl Kortieczn
./ -



