ZARZADZENIE NR 29/2021
WOJTA GMINY BOCKI

z dnia 9 wrze$nia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

Na podstawie art. 83 ust. 1 ustawy zdnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1132 ze zm.) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1372) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ ,,Instrukcj¢ postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestgpstwa
prani pienigdzy lub finansowania terroryzmu”, stanowigca zatagcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowigzuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy Bocki oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych do zapoznania si¢ i bezwzglednego stosowania instrukcji o ktérej mowa w ustepie 1 ina t¢
okoliczno$¢ zlozenie o§wiadczenia, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i przestrzegania postanowien zawartych w , Instrukcji” zatacza
si¢ do akt osobowych pracownika.

4. Zobowiazuje si¢ pracownika ds. kadr do egzekwowania sktadania o§wiadczen przez pracownikow
Urzedu Gminy Bocki oraz kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych.

5. Zobowiazuje si¢ kierownikow gminnych jednostek do wprowadzenia w jednostkach ,, Instrukcji”, a takze
egzekwowania skladania o$wiadczen przez pracownikow wg, wzoru okreslonego w zataczniku nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Osoba odpowiedzialng za wspolprace z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie
wszystkich spraw zwigzanych zrealizacja zadan dotyczacych przeciwdziatlaniu prania pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu jest podinspektor ds. obrony cywilnej izarzadzania kryzysowego, zwany dalej
Koordynatorem.

§ 3. Zobowigzuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy Boc¢ki oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych do wspotpracy z Koordynatorem w zakresie:

1) przygotowania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji i dokumentéw mogacych
mie¢ wptyw na krajowa ocene ryzyka oraz niezbednych do realizacji zadan w zakresie zapobiegania
przestepstwom prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu;

2) przygotowania informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii przeciwdziatania praniu
pieniedzy lub finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa w art. 31 ustawy zdnia 1 marca 2018r.
o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§ 4. Wykonanie uchwaty powierza si¢ kierownikom komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy Bocki,
kierownikom jednostek organizacyjnych oraz Koordynatorowi.

§ 5. Nadzor na d realizacja Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
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§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt

Dorota Kedra-Ptaszynska
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Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 29/2021
Wojta Gminy Bocki

z dnia 9 wrzeénia 2021 r.

Instrukcja postepowania na wypadek sytuacji popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu

§1
Przez uzyte w niniejszej Instrukcji okreslenia rozumie sie:

1) ustawa — ustaw z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1132 ze zm.);

2) Kodeks karny — ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (t. j. Dz. U z 2020 r. poz. 1444
ze zm.);

3) GIF — Generalny Inspektor Informacji Finansowej;

4) jednostka — gminne jednostki organizacyjne w tym Urzad Gminy Bocki;

5) koordynator — wyznaczony pracownik .......

6) jednostka wspétpracujgca — rozumie sie organy administracji rzgdowej, organy jednostek
samorzadu terytorialnego oraz inne panstwowe jednostki organizacyjne a takze Narodowy
Bank Polski (NBP), Komisja Nadzoru Finansowego (KNF) i Najwyzsza lzba Kontroli (NIK) o
ktérych mowa w art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy;

7) transakcja — czynnos¢ prawna lub faktyczna na podstawie ktérej dokonuje sie przeniesienia
wiasnosci lub posiadania warto$ci majatkowych lub czynnos$¢ prawng lub faktyczng
dokonywang w celu przeniesienia wtasnosci lub posiadania warto$ci majgtkowych o ktérych
mowa w art. 2 ust. 2 pkt 21 ustawy;

8) pranie pieniedzy — czyn okre$lony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny;

9) finansowanie terroryzmu — czyn okreslony w art. 165a ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks
karny.

§2
Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkdéw stuzbowych obowigzani sg do zwracania
szczegolnej uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majgtku komunalnego;

2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych,
realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejgcych standardow;

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikdéw postepowania o udzielenie
zaméwienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez nich warunkow
wykonania zamdwienia w sposob razgco odbiegajacy od oferowanych przez innych warunkow;

4) przypadki dokonywania nadptat ( np. podatkéw i innych optat) lub wptat nienaleznych jednostce
i ewentualnego ich wycofania;

5) dokonywania wpfat naleznosci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu;

6) dokonywania wptat znacznych kwot gotéwkowych ( np. tytutem zaptaty za nabyte mienie);

7) udziat kontrolowanych jednostek i innych podmiotéw w nietypowych przedsiewzieciach,
szczegolnie finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego;

8) inne czynnosci podejmowane przez osoby korzystajgce z ustug Urzedu Gminy badz podlegtych
jednostek mogace swiadczyé o prébie uwierzytelnienia srodkéw pochodzgcych z nielegalnego
zrodia.
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§3
Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw jednostki do:

1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu § 2 niniejszej instrukcji, w
ktérych wystepujg symptomy wskazujgce na mozliwo$¢ 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 popetnieniem przestepstwa, o ktérym 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 nastepnie koordynatorowi informacji w formie
notatki stuzbowej dotyczgcej opisu podejrzanych transakcji wraz z uzasadnieniem, iz zachodzg
okolicznosci wskazane w art. 83 ust. 1 ustawy oraz ze istnieje uzasadniona potrzeba
powiadomienia o tym GIIF, zatgczajgc do powyzszej notatki projekt powiadomienia wraz z
dokumenbtacjg , o ktérej mowa w pkt 2 i 3 , wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszej
Instrukcji’, ktory zostat okreslony w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia 2019
r w sprawie informacji o wwozonych lub wywozonych $rodkach pienieznych, krajowych
Srodkach ptatniczych i wartosciach dewizowych ( Dz. U, z 2019r. poz. 64).

§4

1. Koordynator, uznajgc zasadnos¢ podjecia dziatan z wiasnej inicjatywy lub wskutek wniosku
pracownika jednostki, przedstawia Wéjtowi Gminy do akceptacji projekt powiadomienia GIIF.

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

3. Kopia powiadomienia wraz z odpowiednig dokumentacjg jest przechowywana w sposdb
uniemozliwiajgcy nieuprawniony do nich dostep i udostepniania osobom wymienionym w ust 5
oraz innym osobom upowaznionym przez Wéjta Gminy.

4. Podpisane przez Wéjta Gminy powiadomienie wpisuje sie do rejestru powiadomienie GIIF, ktory
prowadzi Koordynator. Wz6r rejestru powiadomien GIIF stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej
Informaciji.

5. Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych w ust. 3 majg Wéjt Gminy i
jego zastepca oraz Sekretarz i Skarbnik Gminy.

§5

Koordynator odpowiada za realizacje zadan wynikajgcych z art. 82 i art. 83 ustawy. Do obowigzkéw
Koordynatora nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzor na przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji, przedstawiania propozycji
uzupetniania lub zmiany jej tresci;

2) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan oraz przedstawienia
Wjtowi Gminy raport za rok w terminie do dnia 31 stycznia roku nastepnego;

3) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF;

4) gromadzenie i archiwizowanie kopii powiadomien oraz ich projektéw wraz z dokumentacjg
bedaca podstawg do sporzadzenia powiadomienia;

5) przygotowanie Wéjtowi Gminy projektéw korespondenciji, w tym informacji, sprawozdan i
dokumentow.
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§6
Na wniosek Koordynatowa kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Gminy oraz kierownicy
jednostek organizacyjnych przekazujg, w granicach swoich kompetencji:

1) pisemng informacje lub dokumenty moggce mie$ wptyw na krajowg ocene ryzyka prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmy w terminie wskazanych przez GlIF;

2) pisemng informacje o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii przeciwdziatania
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa w § 3 pkt 2 zarzadzenia.
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Zatgcznik nr 1 do Instrukc;ji
Wzér powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej

Bocki, dnia ............

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

POWIADOMIENIE O PODEJRZENIU POPELNIENIA PRZESTEPSTWA PRANIA PIENIEDZY
LUB FINANSOWANIA TERRORYZMU

Na podstawie art. 83 ust. 1 — 2 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu pranpi pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu ( tj. Dz. U z 2021 r. poz. 1132 ze zm.)

1. Posiadane dane oséb fizycznych, pozostajgcych z zwigzku z okoliczno$ciami moggcymi
wskazywa¢ na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowani

terroryzmu:

1) IMIQ I NAZWISKO ..eei i e e e
2) ObYWAtEISIWO ...
3) PESEL Iub date urodzenia oraz panstwo urodzenia .............ccccieiiiiiiiiin...
4) Serie i nr dowodu potwierdzajgcego toZsamosC .. ...
5) Adres zamieszkania ( w przypadku posiadania tej informacji) ...............ooii,

6) Nazwe firmy, NIP oraz adres gléwnego miejsca wykonywania dziatalno$ci gospodarczej —
W przypadku 0SODY fIZYCZNE] ... ...

2. Posiadane dane oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci
prawnej pozostajgcych w zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi wskazywaé na podejrzenie
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu:

1) Nazwa firmy, forma organizacyjne, adres siedziby lub adres prowadzenia dziatalnosci ........

2) NIP, w przypadku braku — panstwo rejestracji, rejestr handlowy oraz numer i data rejestracji

3) Opis okolicznosci wskazanych na podejrzenie popetnienia przestepstwa ........................
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Zatgcznik nr 2 do Instrukc;ji

REJESTR POWIADOMIEN GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

Lp. Imig i Nazwisko Data, Uczestnicy Opis tresci Data Data Decyzja Data wystania
osoby miejsce i transakcji dokumentéw przekazania przekazania Wojta powiadomienia
dokonujgcej rodzaj dotyczacych | Koordynatorowi Wéjtowi Gminy do GIIF
zgtoszenia transakcji transakcji Gminy
1
2
3
4
5
6
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Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 29/2021
Wojta Gminy Bocki

z dnia 9 wrzeénia 2021 r.

Wzér oswiadczenia

(nazwa jednostki)

OSWIADCZENIE

Niniejszym os$wiadczam, ze przyjatem/tam do wiadomosci i przestrzegania zasady
okreslone w ,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu” oraz zobowigzuje sie postepowaé zgodnie z
zawartymi w niej postanowieniami.

Ponadto zobowigzuje sie do zapoznania z przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 1
marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu ((t.j. Dz. U. z 2021
r. poz. 1132 ze zm.)

(czytelny podpis pracownika)
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