RADCA PRAWNY

Agata Ggsecka

Zarzadzenie Nr 135/2022
Wéjta Gminy Bialogard
z dnia 30 grudnia 2022r.

W sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestepstwa prania pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu
w Urzedzie Gminy Bialogard

Na podstawie art. 83 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (4. Dz. U. 2022r., poz.593 z pdézn.zm.), art. 30 ust. 1
i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2022 r.,
poz.559 z p6ézn.zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

W Urzgdzie Gminy Bialogard wprowadza si¢ Instrukcje postepowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popetnienia przestgpstwa prania pienigdzy oraz finansowania terroryzmu, zwang
dalej Instrukcja, stanowiacg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wyznacza si¢ Skarbnika Gminy Bialogard na Koordynatora do spraw  wspolpracy
z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowe;.

§3.

1. Pracownicy Urzedu Gminy Bialogard zobowigzani sg do zapoznania si¢ z trescig
Instrukcji, o ktérej mowa w § 1, i bezwzglednego przestrzegania zawartych w niej
postanowien.

2. Ustala si¢ wzér potwierdzenia zapoznania si¢ przez pracownikéw Urzedu Gminy
Bialogard z trescia Instrukcji, ktéry dolacza sie¢ do akt osobowych pracownika, a ktory
stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia,

§ 4.

Traci moc zarzadzenie Nr 108/2015 Woéjta Gminy Biatogard z dnia 31 grudnia 2015 r.
W sprawie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu w Urzedzie
Gminy Biatogard.

§ 5.

Wykonanie zrzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Biatogard.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 135/2022
Wojta Gminy Biatogard

z dnia 30 grudnia 2022r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA NA WYPADEK SYTUACJI PODEJRZENIA
POPEENIENIA PRZESTEPSTWA PRANIA PIENIEDZY ORAZ FINANSOWANIA
TERRORYZMU
W URZEDZIE GMINY BIALOGARD

1. Tlekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o :

1) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 1 marca 2018 T. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2022 r. poz. 593 ze zm.);

2) kodeksie karnym — rozumie sie przez to ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
(Dz.U. z 2022 1. poz. 1138 ze zm.);

3) finansowaniu terroryzmu — rozumie sie przez to czyn okreslony w art. 165a Kodeksu
karnego;

4) praniu pieni¢dzy — rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 299 Kodeksu karnego;

5) koordynatorze — rozumie si¢ przez to osobe wyznaczong przez Wéjta Gminy Biatogard
odpowiedzialng za wykonanie obowigzkéw okreslonych w ustawie i niniejszej Instrukcji;

6) jednostce — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Bialogard oraz jednostki organizacyjne
Gminy Biatogard;

7) pracownikach — rozumie si¢ przez to pracownikéw Urzedu Gminy Biatogard oraz
jednostek organizacyjnych Gminy Biatogard;

8) kierowniku jednostki — rozumie sie przez to kierownikéw komorek organizacyjnych
Urzgdu Gminy Bialogard, samodzielne stanowiska oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Bialogard;

9) transakeji — rozumie sie przez to czynnosé prawng lub faktyczna, na podstawie ktérej
dokonuje si¢ przeniesienia wlasnosci lub posiadania wartogci majatkowych, lub
dokonywang w celu przeniesienia wlasnosci lub posiadania wartodci majatkowych;

10) GIIF - rozumie si¢ przez to Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;.

11) Wéjcie — rozumie si¢ przez to Wéjta Gminy Biatogard,

12) Instrukeji — rozumie sie przez to Instrukcj¢ postepowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popelnienia przestepstwa prania pienigdzy oraz finansowania terroryzmu
w Urzedzie Gminy Biatogard

2. Pracownicy Urzgdu Gminy Biatogard w trakcie wykonywania obowigzkéw shuzbowych
obowigzani sg do zwracania szczegdlnej uwagi na:

1) transakcje nietypowe, w szczegdlnosci zwigzane z nabyciem mienia komunalnego,
zwigzane z wykonywaniem zadan publicznych przez inne podmioty, a takze na
uczestnikbw postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, szczegélnie
w przypadku oferowania przez nich warunkéw wykonania zaméwienia w Sposob razgco
odbiegajacych od innych,

2) dokonywanie nadplat ( np. podatkéw i oplat) lub wplat nienaleznych i ich wycofywanie,

3) dokonywanie wptat nalezno$ci w ratach ( kilkakrotnie) w tym samym dniu,

4) dokonywanie wplat przez osoby trzecie w imieniu lub na rzecz 0séb zobowigzanych do



ich uiszczenia,

5) dokonywanie wptat znacznych kwot gotéwkowych,

6) dokonywanie analizy i oceny tych transakcji, a w szczego6lnosci wplat i wyptat w formie
gotdwkowej i bezgotowkowej, przeniesien wlasnoséci lub posiadania wartosci
majatkowych, zamian wierzytelnosci na akcje lub udzialy, cesje wierzytelnosci,

7) udziat jednostek organizacyjnych gminy w nietypowych przedsigwzigciach,
w szczeg6lnosci finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego.

3. Pracownicy zobowigzani sg do:

1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji, w ktorym wystepujg symptomy
wskazujace na mozliwo$é wprowadzenia do obrotu finansowego warto$ci majgtkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieu; awnionych zrodel,

2) sporzadzania potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginalem, kopii dokumentéw
dotyczacych transakeji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze mogg one mie¢ zwigzek

z popelnieniem przestgpstw okreslonych w art. 165a lub art. 299 kodeksu karnego,

3) zebrania dostgpnych informacji o osobach przeprowadzajacych transakcje,

4) dokonania opisu transakcji, o ktérych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem potrzeby

powiadomienia o tym GIIF.

4. Koordynator zobowigzany jest do:

1) prowadzenia rejestru powiadomien, o ktérym mowa w pkt 9 ppkt 3 Instrukcji,

2) wspblpracy z GIIF, przy opracowaniu krajowej oceny ryzyka prania pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu, zwanej dalej ,.krajowa ocena ryzyka”,

3) przekazywania GIIF informacji lub dokumentoéw mogacych mie¢ wplyw na krajowa
ocene ryzyka, o ktérych mowa w art. 26 ust. 1 ustawy o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, zwanej dalej ,,ustawg”,

4) przekazywania na zgdanie GIIF informacji lub dokumentéw moggacych mie¢ wplyw na
krajowa oceng ryzyka w formie oraz terminie okreslonym przez GIIF — na podstawie
art. 26 ust. 2 ustawy;

5) przekazywania GIIF informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w strategii
przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa w art.
31 ustawy,

6) przekazywania lub udostepniania, na wniosek GIIF, informacji lub dokumentéw,

o ktérych mowa w art. 82 ust. 1 oraz w art. 104 ust. 3 ustawy,
7) przekazywania GIIF informacji zwrotnych, o ktérych mowa w art. 108 ustawy.

5. W przypadku podejrzenia, ze zachodzg podstawy do zawiadomienia GIIF o zagrozeniu
popelnienia przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu, pracownik
przedktada niezwlocznie zebrane informacje w formie notatki, o ktérej mowa w pkt 9 ppkt
1 i potwierdzone kopie dokumentéw dotyczace dziatan, o ktérych mowa wyzej,
bezposredniemu przelozonemu, ktéry je akceptuje i przedklada Koordynatorowi do
weryfikacji.

6. Pracownicy, na wniosek Koordynatora, maja obowiazek udostepni¢ posiadane informacje
i potwierdzone kopie dokumentéw, o ktorych mowa w pkt 3 ppkt 2.

7. Koordynator:
1) uznajgc zasadno$¢ okolicznoscei wystgpienia transakcji podejrzanych, przedstawionych
przez pracownika w notatce, przedstawia do podpisu Wdjta, projekt powiadomienia
Generalnego Inspektora Informacji Finansowej wraz z otrzymang dokumentacja,



2) przekazuje Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej podpisane przez Wojta
powiadomienie wraz z dokumentacja,

3) w sytuacji stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej sporzadza i przedstawia Wéjtowi notatke shuzbowa zawierajaca
uzasadnienie takiego stanowiska oraz otrzymang dokumentacje do akceptacii,

4) powiadamia kierownika jednostki o sposobie zatatwienia sprawy.

8. Informacje do GIIF powinny by¢ przekazywane niezwlocznie i powinny mieé forme
pisemnego powiadomienia, o ktérym mowa w pkt 9 ppkt 2 niniejszej Instrukcji.

9. Ustala sig:
1) wzor notatki sporzadzanej w przypadku podejrzenia zaistnienia sytuacji wymagajgcej
powiadomienia GIIF, stanowigcy zalacznik nr 1 do Instrukcji
2) wz6r powiadomienia GIIF o podejrzeniu popetnienia przestepstwa prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu, stanowigcy zalgeznik nr 2 do Instrukc;ji;
3) wzér rejestru powiadomien GIIF, stanowigcy zalaeznik nr 3 do Instrukc;ji.

10. Dane zawarte w powiadomieniach i rejestrze powiadomien moga by¢ udostepniane tylko
osobom upowaznionym przez Woijta.

11. Kopia powiadomienia wraz z odpowiednia dokumentacjg jest przechowywana w spos6b
uniemozliwiajgcy nieuprawniony do nich dostep i udostepniana osobom upowaznionym

przez Woijta.
12. Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych w pkt 11 majg Wajt,

Skarbnik i Sekretarz.
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Zalacznik Nr 1

do Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy
oraz finansowania terroryzmu

Bialogard, dnfd .......c..svovevnommisessssis

(nazwa komérki organizacyjnej Urzedu/
gminne;j jednostki organizacyjne;j)

Notatka sluzbowa o podejrzeniu zaistnienia sytuacji wymagajacej powiadomienia
Generalnego Inspektora Informacji Finansowej

1. Posiadane dane osob fizycznych, pozostajacych w zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi
wskazywa¢ na podejrzenie popetnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania
terroryzmu:

1) I 1 NAZWISKO «.vovevveeci e e eoeeeeoe ;

2) ODYWALEISIWO ..ottt e ;

3) numer PESEL lub data urodzenia — w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL oraz
PANSIWO UTOAZENIA ... e s

4) seria i nr dokumentu potwierdzajacego tozsamosé 0SODY ..ot

5) adres zamieszkania — w przypadku posiadania tej informacji ..........cecooenn...

6)nazwe (firmy), (NIP) oraz adres glownego miejsca wykonywania dziatalnosci
gospodarczej — w przypadku osoby fizycznej prowadzacej dziatalno$é gospodarcza

......................................................................................................................................... Py

2. Posiadane dane os6b prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci
prawnej pozostajacych w zwigzku z okolicznodciami moggcymi wskaza¢ na podejrzenie
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu:
1) nazwa (firmy), forma organizacyjna, adres siedziby lub adres prowadzenia dziatalnoci
2) NIP, a w przypadku braku takiego numeru — panstwo rejestracji, rejestr handlowy oraz
HONIET 1 A O CSIaEHT srimrmenenssssiisinsienssbrrssionsensébimimibiass dsaonad o e g ot = :
3) dane identyfikacyjne osoby reprezentujgcej osobg prawng lub jednostke organizacyjng
nieposiadajacg 0SODOWOSCT PrAWNE] ...........oovveeeeeieeeeee oo

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

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

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



4. Uzasadnienie przekazania powiadomienia (tj. podanie powodow, dlaczego zawiadamiajacy
uznal, ze moga one mie¢ zwiagzek z procedurg prania pieniedzy lub finansowania

terroryzmu):

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

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

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

(data ipodpispracownika) 0 seseememsscmesseinmescosiasiitian
(podpis kierownika jednostki)



(znak pisma)

Zalacznik Nr 2
do Instrukcji postepowania

na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia
przestgpstwa prania pienigdzy oraz finansowania
terroryzmu

Generalny Inspektor
Informacji Finansowej
Ministerstwo Finanséw
ul. Swietokrzyska 12
00-916 Warszawa

POWIADOMIENIE O PODEJRZENIU POPEENIENIA PRZESTEPSTWA PRANIA
PIENIEDZY LUB FINANSOWANIA TERRORYZMU

Na podstawie z art. 83 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2022 r.,p0z.593 z p6zn.zm.) powiadamiam,
ze w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych dotyczgcych

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

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

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

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

zaistnialo podejrzenie popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania

terroryzmu.

1. Posiadane dane, o ktérych mowa w art. 36 ust. 1 ustawy o przeciwdzialaniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, oséb fizycznych, os6b prawnych lub jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, pozostajgcych w zwigzku
z okolicznosciami mogacymi wskazywac na podejrzenie popelnienia przestepstwa prania

pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

Osoba fizyczna:

Osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej:

b) obywatelstwo ..........covvviiiiiiiiiinn.n.
c) PESEL lub data i panstwo urodzenia ......

e) adres zamieszkania (w przypadku posiadania
tej informacji)..........ooooiiiiiiiiiiii

f) w przypadku os6b fizycznych prowadzacych

@) NAZWE TIXMY Gocnvionnssns somusnamunss » 5 smomenpmmnns
b) forma organizacyjna .............................
c) adres siedziby lub prowadzenia dzialalno$ci

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

a w przypadku braku takiego numeru — panstwo
rejestracji, rejestr handlowy oraz nr i data
TCICEUACTID bt wi s s+ rumsmuisnin vy posuminnmns » a4 5 & 65 1545

e)dane identyfikujace osobe reprezentujgcy

dzialalno$¢ gospodarcza, nazwa firmy: osobg prawng lub jednostke nieposiadajgcg
..................................................... osobowo$ci prawnej: imi¢ i nazwisko:
NIRRTl dntledio ] o 250 g, 2 4 = T bt T Vet b Mottt £y A s
adres  gléwnego miejsca  prowadzenia PESEL lub data i pafistwo urodzenia:

dzialalnosei SoSPOdarEZE]’. ..\ cid tesmimmaina s I~ s hteloinin's b & xammimbe 5 mastmrnt fod xogiss




2. Opis okolicznosci mogacych wskazywaé na podejrzenie popelnienia przestgpstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu:

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

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

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

Zakaczniki:

Nalezy wymieni¢ zalgczone do powiadomienia potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kopie
dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzenie, ze majg one
zwiazek z popelnieniem przestepstwa, o ktérym mowa w art. 165a (finansowanie terroryzmu)
oraz art. 299 (pranie pieniedzy) Kodeksu karnego oraz informacje o osobach
przeprowadzajacych te transakcje.



Zalacznik Nr 3

do Instrukcji postgpowania na

wypadek sytuacji

podejrzenia popelnienia przestgpstwa prania pieni¢dzy
oraz finansowania terroryzmu

REJESTR POWIADOMIEN
GENERALNEGO INSPEKTOROWA INFORMACJI FINANSOWEJ

Lp. | Imigi Data, Uczestnicy | Opis tresci Data Data Decyzja Data wystania
nazwisko miejsce transakcji dokumentéw | przekazania przekazania osoby powiadomienia
osoby i rodzaj dotyczacych | Koordynatorowi | osobie uprawnionej | do GIIF
dokonujacej transakeji transakcji uprawnionej
zgloszenia




OSWIADCZENIE

Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 135/2022
Wdjta Gminy Biatogard

z dnia 30 grudnia 2022r.

Niniejszym o$wiadczam, iz przyjalem/gtam do wiadomosci, i $cistego stosowania zasady
okreslone w Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia
przestgpstwa prania pienigdzy oraz finansowania terroryzmu w Urzedzie Gminy Biatogard.

Lp.

Imie¢ i nazwisko

Stanowisko

Data

Podpis




