Zarzadzenie Nr 108/2015
Wéjta Gminy Bialogard
z dnia 31 grudnia 2015r.

w sprawie przeciwdzialania praniu pieni¢edzy oraz finansowaniu
terroryzmu w Urzedzie Gminy Bialogard

Na podstawie art. 15a ust. 2 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r.
o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (tj. Dz. U.
2014r., poz.455 z p6zn.zm.) zarzgdzam, co nastgpuje:

§1.

Zatwierdza sie do stosowania w Urzedzie Gminy Bialogard Instrukcje
w sprawie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
w Urzedzie Gminy Biatogard, stanowigca zatacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2.

Wyznacza sie¢  na koordynatora ds. wspolpracy z Generalnym Inspektorem
Informacji Finansowej Skarbnika Gminy.

§ 3.

Ustala sie wzor potwierdzenia zapoznania si¢ przez pracownikow
z postanowieniami Instrukcji stanowigcy zalacznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 4.

Traci moc zarzadzenie Nr 95/2004 Wéjta Gminy Bialogard z dnia 09 lipca 2004
r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania
wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych zrédetl oraz przeciwdziatania finansowaniu
terroryzmu.

§ 5.

Wykonanie zrzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.



§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 107/2015
Wéjta Gminy Biatogard

z dnia 31 grudnia 2015r.

INSTRUKCJA PRZECIWDZIALANIA PRANIU PIENIEDZY ORAZ
FINANSOWANIU TERRORYZMU

§ I. Cel opracowania Instrukeji

Celem opracowania Instrukcji jest unormowanie zasad i trybu postepowania pracownikow
Urzedu Gminy Bialogard dotyczacego wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej w celu przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§ 2. Podstawa prawna i przedmiot Instrukeji

1. Niniejszg Instrukcje opracowano w oparciu o przepisy:

- art. 15a ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu ( Dz.U. 2014 r., poz. 455 z p6zn. zm.),

- ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks karny (Dz.U. z 1997, Nr 88, poz.553 z p6zn. zm.).

2. Instrukcja okresla zasady i tryb postepowania pracownikéw Urzedu Gminy Biatogard

w zakresie informowania Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o ujawnionych

okolicznosciach uzasadniajacych podejrzenie popetnienia prania pienigdzy oraz finansowania

terroryzmu.

§ 3. Znaczenie poje¢ ujetych w Instrukeji

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o :

GIIF - rozumie sie przez to Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;.

ustawie - ustawe z dnia 16 listopada 2000r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu ( Dz. U. 2014 r., poz. 455 z p6zn.zm),

ustawie o finansach publicznych - rozumie sie przez to ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. 2013r., poz. 885 z p6ézn.zm.),

jednostce _rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Biatogard,

Wojcie - Wojta Gminy Biatogard,

kodeksie karnym — oznacza to ustawe z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks karny (Dz. U.
z 1997r., Nr 88, poz. 553 z p6zn. zm),

koordynatorze - rozumie si¢ przez to wyznaczonego przez Wojta koordynatora do spraw
wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej.

§ 4. Postanowienia ogdlne

Na podstawie przepiséw ustawy Urzad jako jednostka wspdipracujaca w granicach swoich

kompetencji jest zobowigzana:

a) do niezwlocznego udostepniania na wniosek GIIF informacji niezbgdnych do realizacji
jego zadan w zakresie zapobiegania przestepstwom, o ktérych mowa w art. 165a lub art.
299 kodeksu karnego,



b) wspdlpracowa¢ z GIIF w zakresie zapobiegania przestepstwom, o ktérych mowa w art.
165a lub art. 299 kodeksu karnego poprzez:

- niezwloczne powiadamianie GIIF o podejrzeniu prania pieniedzy oraz finansowania
terroryzmu,

- przekazywanie potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych transakeji, co do ktérych

zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popelnieniem przestepstw, o ktérych mowa

w art. 165a lub art. 299 kodeksu karnego oraz informacji o stronach tych transakcji.

§ 5. 1. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych obowigzani sg

do zwracania uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

2) umowy 1 transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadaf publicznych

w jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach odbiegajacych od

istniejacych standardow,

3) fatszowaniu dokument6éw finansowych,

4) tworzeniu fikcyjnych podmiotéw gospodarczych 0séb fizycznych i prawnych,

5) nietypowych dziataniach podejmowanych przez uczestnikow postepowania o udzielenie
zamo6wienia publicznego, polegajacych np. na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania
zamOwienia razgco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentéw,

6) dokonywaniu przez podatnikow wysokich nadptat podatkéw, a nastepnie zadaniu zwrotu
nadptaty,

7) dokonywaniu wptat znacznych kwot, np. tytulem zaptaty za nabyte mienie komunalne,
gotowka,

8) dokonywaniu wptat naleznosci w ratach lub kilkakrotnie w tym samym dniu.

2. Pracownicy jednostki zobowigzani sa:

1) dokonywa¢ analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art.2 pkt 2 ustawy,
w ktérym wystepuja symptomy wskazujace na mozliwo$é wprowadzenia do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodel,

2) sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, ze maja one zwigzek z popetnieniem przestepstw okreslonych w art.
165a lub art. 299 kodeksu karnego,

3) zebra¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje,

4) dokona¢ opisu transakcji, o ktérych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze zachodza
okolicznosci wskazane w art. 15a ust 1 ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba
powiadomienia o tym GIIF, przedkiadajac projekt jego powiadomienia.

2. Pracownik przedktada niezwtocznie zebrane informacje i potwierdzone kopie dokumentéow
dotyczace dziatan, o ktérych mowa w ust. 1, bezposredniemu przetozonemu, ktéry je
akceptuje i przedklada koordynatorowi do weryfikacji.

3. Pracownicy Urzedu na wniosek koordynatora maja obowigzek udostepni¢ posiadane
Informacje i potwierdzone kopie dokumentéw, o ktérych mowa w ust.2.

§ 6. Na podstawie przepiséw ustawy Urzad jako jednostka wspoélpracujaca w granicach
swoich [kompetencji jest zobowigzany:

a) do niezwlocznego udostepniania na wniosek GIIF informacji niezbednych do realizacji
jego zadan w zakresie zapobiegania przestepstwom, o ktérych mowa w art. 165a lub art.
299 kodeksu karnego,

b) wspolpracowaé z GIIF w zakresie zapobiegania przestepstwom, o ktérych mowa w art.
165a lub art. 299 kodeksu karnego poprzez:



- niezwloczne powiadamianie GIIF o podejrzeniu popelnienia prania pienigdzy oraz
finansowania terroryzmu,

- przekazywanie potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, ze maja one zwigzek 2z popelnieniem przestgpstw,
o ktérych mowa w art. 165a lub art. 299 kodeksu karnego oraz informacji o stronach tych
transakcji.

§ 7. Informacje przekazywane do GIIF

1. Przekazaniu do GIIF podlegajg wszelkie informacje bgdace w posiadaniu Urzedu lub
uyjawnione w toku jego dzialalnosci, wskazujace na podejrzenie popelnienia prania
pieniedzy oraz finansowania terroryzmu.

2. Typujac informacje do przekazania do GIIF nalezy bra¢ pod uwage, ze:

a) dla informacji, do ktorych zglaszania jest zobowigzany Urzad jako jednostka
wspolpracujgca, ustawa nie okresla zadnych minimalnych progéw wartosci, a jedynym
wyznacznikiem dla tych informacji jest powzigte przypuszczenie, podejrzenie lub pewnosé¢
co do popelnienia prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu,

b) wspdtpraca Urzedu z GIIF polega migdzy innymi na przekazywaniu do GIIF sygnatow,
ktore niejednokrotnie dopiero po potgczeniu z innymi informacjami dotyczacymi tych
samych podmiotéw mogg spowodowaé zawiadomienie prokuratury o popelnieniu
przestepstw, o ktérych mowa w art. 165a lub art. 299 kodeksu karnego.

3. O wszystkich przypadkach, co do ktérych zachodzi pewnos¢, podejrzenie lub jakiekolwiek
przypuszczenie o prowadzeniu dziatan majacych na celu popelnienie przestepstwa
okreslonego w art. 165a lub art. 299 kodeksu karnego, nalezy niezwlocznie poinformowac
bezposredniego przetozonego, ktory po ocenie przedstawionych informacji i materialow,
przedktada koordynatorowi stosowne wnioski w zakresie przekazania tych informacji do
GIIF.

4. Informacje do GIIF powinny by¢ przekazywane niezwlocznie i powinny mie¢ forme
pisemnego zawiadomienia, o ktorym mowa w § 8 niniejszej Instrukc;ji.

5. Pisma przekazywane w odpowiedzi na wniosek GIIF nalezy sporzadza¢ w formie
zapewniajgcej wlasciwg realizacje zadania GIIF i udzielenie rzetelnej oraz wyczerpujace;j
informacji.

§ 8. Osoby odpowiedzialne za wspolprace z GIIF.

Osobami odpowiedzialnymi w Urzedzie za wspolprace z GIIF sa:

a) Wojt,

b) Zastepca wojta,

b) Sekretarz, a w przypadku nieobecnosci Sekretarza — Zastgpca Wojta, do ktorego

obowigzkéw nalezy przeprowadzenie szkolen dla pracownikéw samorzadowych jednostek

organizacyjnych,

c) koordynator do spraw realizacji programu wspotpracy z GIIF, do ktérego obowigzkow

nalezy:

- weryfikacja przedktadanych informacji,

- nadzo6r nad przestrzeganiem niniejszej Instrukcji i przedstawianie Wéjtowi ewentualnych
propozycji dotyczacych uzupetnienia lub zmiany jej tresci,

- przygotowywanie zawiadomien do GIIF oraz przygotowywanie odpowiedzi na pisemne
wnioski i zapytania GIIF, a takze kompletowanie i przekazywanie kopii dokumentow
dotyczacych transakcji,

- prowadzenie rejestru zawiadomien przekazanych do GIIF,



- okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien do GIIF o podejrzeniach wprowadzenia do
obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych badz
nieujawnionych zrédet, w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan i przedstawienie raportu.

Koordynator odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajacych z art. 15 i art. 15a ustawy.

d) kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie swojej whasciwosei, do ktérych

obowigzkéw nalezy:

- wnioskowanie o przekazanie informacji do GIIF,

- przygotowywanie materiatéw do zawiadomien kierowanych do GIIF w przypadkach, co do
ktorych zachodzi pewno$é, podejrzenie lub jakiekolwiek przypuszczenie o prowadzeniu
dziatan majgcych na celu popelnienie przestgpstwa okreslonego w art. 165a lub art. 299
kodeksu karnego,

- przygotowywanie na zadanie koordynatora materiatow niezbednych do sporzadzenia
odpowiedzi na pisemne wnioski i zapytania GIIF.

§ 9. Zawiadomienia kierowane do GIIF

1. Informacja przekazywana do GIIF powinna by¢ sformulowana w sposdb przejrzysty
i czytelny. Zawiadomienie powinno zawiera¢ jak najwigcej informacji o dziataniach
uzasadniajacych podejrzenie popelnienia prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu
i podmiotach, ktérych te dziatania dotycza, a w szczegdlnosci:

a) dane jednostki wspdtpracujacej - przekazujacej informacje:

- nazwa 1 adres,

- imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz numer telefonu osoby zawiadamiajgcej oraz

osoby upowaznionej do kontaktéw z GIIF,

b) opis ujawnionych okolicznosci wraz z przyczynami, dla ktérych uznano, ze mogg one
wskazywac na prowadzenie dziatan majacych na celu popetnienie przestepstwa, o ktérym
mowa w art. 165a lub art. 299 kodeksu karnego,

¢) dane oséb i podmiotéw majacych zwigzek z ww. dziataniami:

- imi¢ 1 nazwisko lub nazwa podmiotu wraz z formg organizacyjna,

- adres podmiotu (nalezy podaé wszelkie znane adresy: zamieszkania, zameldowania,

prowadzenia dziatalnosci itp.),

- obywatelstwo,

- numery identyfikacyjne podmiotu: NIP, PESEL, REGON, nr rejestru sgdowego itp.,

- rodzaj, seria i numer dokumentu tozsamosci,

- rodzaj prowadzonej dziatalnosci,

- numery znanych rachunkéw bankowych,

- wszelkie inne posiadane informacje o podmiocie mogace mie¢ wpltyw na wlasciwg analize
Sprawy,

d) informacje o dolaczonych zalgcznikach.

2. W zalezno$ci od wagi informacji mozna ogranicza¢ wysytanie zatgcznikdw na rzecz
podawania gtéwnych danych oraz doktadnego opisu zdarzen. W takich przypadkach nalezy
obowigzkowo poda¢, czy i jakie dokumenty posiada Urzad.

3. Zawiadomienie sporzadza w formie pisemnej koordynator wedtug wzoru stanowigcego
Zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

4. Koordynator, po zatwierdzeniu i podpisaniu zawiadomienia przez Wojta, niezwlocznie
przekazuje zawiadomienie do GIIF.

5. Przekazanie zawiadomienia moze nastapi¢ w formie pisemnej oraz przy wykorzystaniu
elektronicznych no$nikéw informacji.

6. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomien sg



ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatora rejestrze, ktérego wzor stanowi
zalgcznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

7. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:

a) wojt,

b) zastepca wdjta,

b) sekretarz,

¢) skarbnik,

d) kierownicy referatow,

e) pracownik kontroli wewnetrzne;j.

§ 10. Przestrzeganie tajemnic prawnie chronionych

1. Przekazywanie dokumentéw i informacji do GIIF nastgpuje w trybie przewidzianym dla
dokumentéw zawierajacych informacje niejawne, stanowigce tajemnice stuzbowg
i oznaczonych klauzula ZASTRZEZONE w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 22
stycznia 1999r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2005r. Nr 196, poz. 1631
z pbzn. zm.), przy uwzglednieniu zasad ochrony danych okreslonych w ustawie z dnia 29
sierpnia 1997r. ordynacja podatkowa ( Dz.U. z 2005r. Nr 8 poz. 60 z p6zn. zm.).

2. Ujawnianie osobom nieuprawnionym, w tym takze podmiotom majgcym zwigzek
z dziataniami, faktu poinformowania GIIF o tych dziataniach i ich okolicznosciach jest
zabronione.

§ 11. Postanowienia koncowe
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji maja zastosowanie przepisy ustawy

z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu.



Zatacznik Nr 1

do Instrukeji postepowania

w zakresie przeciwdziatania praniu
pienig¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu

(znak pisma)
Generalny Inspektor
Informacji Finansowej
Ministerstwo Finanséow
ul. Swietokrzyska 12
00-916 Warszawa

ZAWIADOMIENIE

0 podejrzeniu popelnienia prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu (na podstawie
art. 15a ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu ( Dz.U. 2014 1., poz. 455 z pézn. zm.)

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

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

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

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

1. Informacje o ujawnionych okolicznosciach uzasadniajgcych podejrzenie popekienia
prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu.

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

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



2. Dane o osobach fizycznych, osobach prawnych lub jednostkach organizacyjnych nie
posiadajacych osobowosci prawnej zaangazowanych w dziatania opisane w pkt 1 (poda¢
dane odnosnie kazdego podmiotu).

PODMIOT 1

a) imi¢ 1 nazwisko lub nazwa wraz z forma organizacyjng .........ccceceenveeeveenerrienenenenenne.

b ) adres POAMIOTU. . ..uineititit et et e e .
c) pozostate znane adresy podmiotu ( podaé ich 1odzaj) ........ccceeeevvevienvenvinicni v o v e o '
d) ODYWALEISTWO ..ttt e e
e) numery identyfikacyjne podmiotu:

B s st @t & comdpdaoes st suimatgnms i saliiise ol s fusfous £ s gepedolsgmumenss
PEBEL i i 5508 stnsopons ins sspmsin s o s sansssaby g s Toviiehiy i Sasiis s 53 6 oo assis iss

NE TEJESEIU SGAOWEZO .o veetetttete ettt et et ettt e et e et e e aeeeaes
UEE ™ <20 000 T Y S T SR AT S BRI RN RAITTs PRSI o ST /6 WAY B PR .
f) rodzaj, seria i numer dokumentu t0OZSAMOSCI ......vvuuiniiniitiiee et
g)numery zoanyeh rachunkow bankoVoN o sssis ssemsssssvs s svmeniss +5 s gapedvss hamsosssnss
hytodza) piomwadzene] AZialalIOEEA s s oo wwm e SR oo s> 551555 OREERT § § 43558
1) inne iINfOrmacje 0 POAMIOCIC. . .. uutntintt ettt ettt e ettt et et et e e e eeaeeeens

PODMIOT 1II (nalezy poda¢ dane z lit. a) - i) jak dla PODMIOTU I. W zaleznosci od potrzeb
nalezy poda¢ rowniez dane kolejnych podmiotéw)

3. Zalaczniki:

(miejscowos¢, data) (podpis osoby zgtaszajacej)



REJESTR ZAWIADOMIEN PRZEKAZANYCH GENERALNEMU

Zalacznik Nr 2

do Instrukcji przeciwdziatania

praniu pienigdzy

oraz

finansowaniu terroryzmu
w Urzedzie Gminy Biatogard

INSPEKTOROWI INFORMACJI FINANSOWEJ

Lp. | Nr porzadkowy | Data Opis stanu | Przekazane | Podpis Uwagi
zawiadomienia | przekazania faktycznego | kopie koordynatora
zawiadomienia dokumentéw




Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 108/2015
Wéjta Gminy Biatogard

z dnia 31 grudnia 2015r.

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, iz przyjatem/etam do wiadomosci i $cistego stosowania zasady
okreslone w Instrukcji przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
w Urzedzie Gminy Bialogard.

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Data Podpis







