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ZARZADZENIE NR 63IfO18
woJTA GMII'{Y r.Ął,xÓw

z dnia 31 grudnia 2O18 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji postępowania w zakresie przeciwdziałania praniu pieniędzy
oraz finansowaniu terroryzmu.

Na podstawie art. 15a ustawy zdnia 1marca 2018r. oprzeciwdziałaniu praniu pieniędzy oraz
finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz.U. 22018 r., poz.723 ze zm.) oraz art, 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia
8marca 1990r. osamorządzie gminn5im (tj Dz.U, zf018t.' poz.994ze zm.) zarządzam, co
następuje:

$ 1. Wprowadza się ,,Instrukcję postępowania w zakresie przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz
finansowaniu terroryzmu'' stanowiącązałącznikNr 1 do niniejszego Zarządzenia'

$ 2. Wyznacza się Skarbnika Gminy Fałków na koordynatora ds. wspóĘracy z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowej wzakresie wszystkich spraw rwiązanych zrea|izacją zadatt
dotyczących przeciwdztałania praniu brudnych pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu.

$ 3. W celu właściwego wykonania zadafi l,zabezpieczenia dokumentacji podejmowanych
czynności wprowadza się:

1' Rejestr powiadomień Głównego Inspektora Informacji Finansowej, stanowiący załącznik Nr 2 do
Zarządzetlta,

2. Wzór powiadomienia Głównego Inspektora Informacji Finansowej, stanowiący załącznikNr 3 do
Zaruądzenia,

3. wzór oświadczenia o zapoznaniu się z postępowania w zakresie przeciwdziałania praniu
pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu'

$ 4. Zobowiązuje się wszystkich pracowników Urzędu Gminy w Fałkowię do zapoznania się
z treścią zatządzenia i przestrzegania jego postanowień.

$7.Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
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ZARZADZENIE NR 63/2018
wÓrr,ł. GMI|IY rłł,xÓw

zdnta 31 grudnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji postępowania w zakresie przeciwdziałania praniu pieniędzy
oraz finansowaniu terroryzmu.

Na podstawie art. 15a ustawy zdnia 1marca 2018r. optzeciwdziałaniu praniu pieniędzy oraz
finansowaniu terroryzmu (tj. Dz.U. 22018 r., poz.723 ze zm.) oraz art, 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia
8marca 1990r. osamorządzie gminnym (tj Dz.U. z20l8t., poz.994ze zm.) zarządzam, co
następuje:

$ 1. Wprowadza się,,Instrukcję postępowania w zakresie przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz
f,rnansowaniu terroryzmu'' stanowiącązałącznikNr 1 do niniejszego Zarząózenia.

$ 2. Wyznacza się Skarbnika Gminy Fałków na koord1matora ds. wspóĘracy z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowej w zakresię wszystkich Spraw zvviązanych zrea|izacją zadah
dotyczących przeciw dziatania praniu brudnych pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu.

s 3. W celu właściwego wykonania zadafi i zabezpieczenia dokumentacji podejmowanych
czynności wprowadza się:

1' Rejestr powiadomień Głównego Inspektora Informacji Finansowej, stanowiący załącznik Nr 2 do
Zarządzetia,

2. Wzór powiadomienia Głównego Inspektora Informacji Finansowej, stanowiący załącznik Nr 3 do
Zatządzetia,

3' wzór oświadczenia o zapoznaniu się z postępowania w zakresie przeciwdziałania praniu
pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu'

$ 4. Zobowiązuje się wszystkich pracowników Urzędu Gminy w Fałkowie do zapoznania się
z treścią zarządzenia i przestrzegania jego postanowień.

$ 7. Zarządzenie wchodzi w życie z dnięm podpisania.
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/ ZaŁącznikNr 1 do zarządzeniaNr 6312018

Wójta Gminy Fałków

z dnia 31 grudnia 2018 r.

Instrukcja postępowania w zakresie przeciwdńałania prania pieniędzy oraz finansowaniu
terroryzmu

$ 1. Ilekroć w Instrukcji jest mowa o:

-ustawie - rozumię się ptzez to ustawę zI marca 2018r. oprzeciwdziałaniu praniu pieniędzy
i finansowaniu terroryzmu (Dz.U.22018 r.,poz.723ze zm.),

- kodeksie karnym - rozumie się przez to ustawę z 06 czerwca 7997 r. . Kodęks kamy (Dz. U ' z 2018,
poz. 1600 ze zm.).

- praniu pieniędzy - rozumie się przez to czynnoŚci określonę w art.2 pkt. 9 ustawy,

- finansowaniu terroryzmu - rozumię stę przezto czyn okreŚlony w art' I65a Kodeksu kamego'

- GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,

- Wójcie .należy ptzezto rozumieć Wójta Gminy Fałków,

- jednostce - oznaczatoUrząd Gminy w Fałkowie'

- Transakcji - rozumie się przez to czynności określone w art.2 pkt. 2 ustawy.

$2.Pracownicy jednostki wirrrri zapoznać się ztreścią niniejszej Instrukcji ibezwzględnie
ptzestrzegać zawaĘch w niej postanowień.

$ 3. Pracownicy jednostki zobowiązani są do mvracania uwagi, w szczególności na:

1) nietypowe transakcje mviązane znabyciem majątku komunalnego,
f) rrmowy i transakcje z-łvi4zane z wykonaniem prZęZ inne podmioty zadah publicznych

wUrzędzie Gminy w Fałkowie, rea|izowane wwarunkach odbiegających od istniejących
standardów,

3) nietypowe zachowania i cąmności podejmowane przezv:Zestników postępowania o udzielenie
zamówienia publicznego, polegającego min. na oferowaniu warunków wykonania zamówienia
w sposób raząco odbiegających od oferowanych przezinnych oferentów'

4) dokonywanie wpłat znacznych kwot gotówką, równiez kilkakrotnie w tym Samym dniu, (np.
tytułem zapŁaty zanabyte mienie),

5) przypadki dokonywania ptzez zobowtązane podmioty lub osoby ftzyczne nadpłat (np.
podatków, 1płatz tytufu najmu |ub dzierżawy) oraz ewentualnego ich wyco$rwania'

6) tldział nadzorowanych bądż koordynowanych lub monitorowanych jednostek w nietypowych
przedsięwzięciach, w szczególnoŚci finansowanych zudziałemkapitatu zagraticznego.

7) prrypadki dokonywania nadpłat (np. podatków i innych opłat ) lub wpłat nienaleznych
jednostce i ewęntualne ich wycofania,

8) inne transakcje, w rozumieniu art.2 pkt.2 ustawy.

$4. 1.Pracownicy jednostki ztytuŁu powierzonych im obowiązków wzakresie dokonywanych
transakcji. zobowiqzani są:

1) dokonywaĆ analizy ioceny realizowanych transakcji wrozumięniu art. f pkt'fustawy, aw
szczególności wpłat i wniosków o zwrot wpłaconych kwot, przeniesień własności lub posiadania
wartoŚci majątkowych, w tym oddania pod zastaw, zamian wierzytelności na akcje lub udziaŁy

- zarówno gdy czynności te dokonywane Są we własnym, jak i cudzym imieniu, na własny, jak
i cudzy rachunek, w których występują oznaŁs wskazujące na mozliwość wprowadzeniądo
obrofu finansowego wartości majątkowych pochodzących z nielegalnych lub nieujawnionych
żródeł,



ZałącmikNr 1 do zarządzeniaNr 63i2018

Wójta Gminy Fałków

z dttia 3 t gruOola 2018 r.

Instrukcja postępowania w zakresie przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz finansowaniu
terroryzmu

$ 1. Ilekroć w Instrukcji jest mowa o:

-ustawie - rozumie się przez to ustawę z| marca 2018r. oprzeciwdziałaniu praniu pieniędzy
i finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2018 r., poz.723ze zm.),

- kodeksie karnym - rozumie się przez to ustawę z 06 czerwca 1997 r. - Kodeks kamy (Dz' U . z 2a18,
poz. 1600 ze zm.).

- praniu pieniędzy . rozumie się ptzez to czynnoŚci okreŚlone w art. 2 pkt. 9 ustawy,

. finansowaniu terroryzmu - rozumie sięprzezto czyn określony w art' 165a Kodeksu kamego,

- GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Inforrnacji Finansowej,

. Wójcie -na|eży przezto rozumieć Wójta Gminy Fałków,

- jednostce - ozrLaczatoUrząd Gminy w Fałkowie.

- Transakcji - rozumie sięprzez to cąmności określone w art. f pkt. 2 ustawy.

$ 2. Pracownicy jednostki winni zapoztać się z treścią niniejszej Instrukcji i bezwzględnie
przestrzegać za-wartych w niej postanowień.

$ 3. Pracownicy jednostki zobowiązani są do zvwacatia uwagi, w szczególnoŚci na:

1) nietypowe transakcje zvviązane z nabyciem majątku komunalnego,
2) umowy i transakcje zwi4zane z wykonaniem ptzez inne podmioty zadafi publiczrrych

wUrzędzie Gminy w Fałkowie, realizowane wwarunkach odbiegających od istniejących
standardów'

3) nietypowe zachowania i czynności podejmowarrc ptzezuczestników postępowania o udzielenie
zamówienia publicznego, polegającego min. na oferowaniu warunków wykonania zamówienia
w sposób rażąco odbiegających od oferowanych ptzez innych oferentów'

4) dokonywanie wpłat ztacztych kwot gotówką' również kilkakrotnie w tym Samym dniu, (np.
tytułem zapł"aty za nabyte mienie)'

3) prrypadki dokonywania przez zobowiązane podmioty lub osoby flzyczne nadpłat (np.
podatków, opŁatz tytufu najmu lub dzierzawy) oraz ewenfualnego ich wycof;'wania,

6) udziat nadzorowanychbądź koordynowanych lub monitorowanych jednostek w nietypowych
przedsięwzięciach' w szczególności finansowanych z udziaŁem kapitafu zagranicznego,

7) prrypadk:t dokonywania nadpłat (np. podatków i innych opłat ) lub wpłat nienaleznych
jednostce i ewęntualne ich wycofania,

8) inne transakcje' w rozumięniu art. 2 p1r.1.'. 2ustawy.

s4. 1.Pracownicy jednostki ztyfilttl powierzonych im obowiązków wzakresie dokonywanych
transakcji. zobowi4zani sq:

1) dokony.waÓ ataLizy ioceny realizowanych transakcji wrozumieniu art' f pkt.f ustawy' aw
szczególnoŚci wpłat i wniosków o zwrot wpłaconych kwot, przenięsień własności lub posiadania
wartoŚci majątkowych, w tym oddania pod zastaw, zamiat wierzytelności na akcje lub ldziały

- zarówno gdy czynności te dokonywanę Są we własnym, jak i cudzym imieniu' na własny, jak
i cudzy rachunek, w których występują oznaki wskazujące na mozliwość wprowadzenią do
obrotu finansowego wartóści mająitoĘch pochodzą cych znielegalnych lub nieujawniorfr'ch
źródet.,



f) sporządzać potwierdzone kopie dokumentÓw dotyczących transakcji' co do których zachodzi
podejrzenie , ze mogą one mieć rwięek z popełnieniem przestępstw, o których mowa w art. 1 65a
lub art. 299 Kodeksu karnego,

3) zebtać dostępne informacje o stronach przeprowadmjących te transakcje,
4) dokonać opisu transakcji wraz zuzasadnięniem, ze zachodzi podejrzenie występowania

okolicznoŚci wskazanych w art. 15a ust. 1 ustawy i istnieje uzasadniona konięczność
powiadomienia o tym fakcie GIIF.

2. Pracownik jednostki w prąrpadku podejrzenia, że zachodzą podstawy do zawiadomienia GIIF
ozagrożentu popełnienia przestępstwa' októrym mowa wart' 165a Łab 299 Kodęksu kamego
zobowiązatyjest do sporządzenia notatki służbowej zawierającej opis zaistniałej sytuacji iprzekazalia
jej Koordynatorowi.

$ 5. 1. Koordynator ds. współpraay z GIIF uznając zasadność podjętych dział'ai, o których mowa
w $ 4 ust. 1-2 przedstawia Wójtowi projekt powiadomienia GIIF' zawierający opis ujawnionych
okoliczności, na podstawie których uznano' że dokonano działań mających na celu pranie pieniędzy lub
finansowanie terroryzmu.

f.W prrypadku braku zasadności powiadomienia GIIF, Koordynator sporządza uzasadnienie
swojego stanowiska i przedstawia je Wójtowi.

3. ostateczną decyzję, co do zasadności powiadomienia GIIF podejmuje Wójt.

4' Kopia powiadomienia wraz z dokumentacją powinna być przechowywana u Koordynatora ds.

współpracy z GIIF, w sposób zapewniający poufnoŚć i udostępniona osobom wymienionym
w pkt. 6 oraz innym osobom upowaznionymprzęz Wójta'

5' Podpisanę zawiadomięnię wpisuje się do Rejestru powiadomień, prowadzonym przez
Koordynatora ds' wspóĘracy Z GIIF, którego wz6r stanowi załączniknr 2 niniejszego Zarządzenia.

ó. Do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF dostęp posiadają:

1) Wójt'
2) ZastępcaWójta,
3) Sekretarz Gminy.
4) Skarbnik Gminy.
5) Koordynator ds. współpracy z GIIF

$ 6. Koordynator odpowiada przed Wójtem za rea|izację zadafi wynikających z art, i5 i art. l5a
ustawy.

Do jego obowiązków w szczególności nalezy:

1) "nadzór nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawianie propozycji
dotyczących uzupełnienia lub zmiany jej treści;

2) dokonywanie okresowego przeglądu rejestru powiadomień GIIF o podejrzeniach popełnienia
prania pieniędzy oraz finansowania terroryzmu, w celu ustalenia ich wzajemnych powiązan oraz
przedstawienie raporhr Wójtowi;

3) nadzór nad przygotowaniem i prowadzeniem korespondencji Gminy Fałków z'GIIF, w celu
realizacjiart. 15 ustawy ,i
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ZaŁączrukNr 3 do zarządzeńa Nr 63/2018

Wóita Gminv Fałków

z dnia 31 crudnia 2018 r.

WZOR POWIADOMIENIA
GŁowNEGo ISPEKToRA INFoRMACJI FINANSoWEJ

POWIADOMIENIE o PoDEJRZENIU PoPEŁNIENIA PRANIA PIENIĘDZY
ORAZ F'INANS OWANIU TERRORY ZMA

Generalny Inspektor Informacji Finansowej

Ministerstwo Finansów ul. Świetokrzvska 12

00- 916 Warszawa

PoWIADoMIENIE o PoDEJRZENIU PoPEŁNIENIA PRANIA PIBNIEDZY
ORAZ FINANS OWANIU TERRORY ZMA

Na podstawie art,I5a ust. 1,3 i 4 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o ptzeciwdziałaniu praniu pieniędzy
oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z20I8r,' poz.723 ZE, ZM.) powiadamiam, iż wtrakcię
czynnoŚci przeprowadzonej w mviązku Z'.'............'

Zachodzi podejrzenie prania pienlędzylftnansowania terroryzmu* opis ustaleń*

(podpis osoby upoważnionej )

czny



ZałącznikNr 4 do zarządzenia Nr 63/2018

Wójta Gminy Fałków

7 dnia 31 srudnia 2018 r.

(imię i nanvisko)

(stanowisko)

(nazvva
jednostki)

oŚwIADcZENIE

Niniejsrym oświadczam, że ptzyjąŁem/Łam do wiadomoŚci i przestrzegania zasady określone
w ,'Instrukcji postępowania w zakręsię przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz finansowania
terroryzmu', otazzobowiązuję się postępować zgodnie zzawartymi w niej postanowieniami'

Ponadto zobowięuję się dozapozrraniaiprzestzeganiaprzepisówustawy z dnia 1 marca2018 r.
oprzeciwdziałaniu praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z20l8t. poz.1f3 zę
zm..

(dnia)

(podpis)


