Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 77/18
Wéjta Gminy Sicienko

z dnia 26 lipca 2018 roku

Instrukcja post¢gpowania
na wypadek sytuacji podejrzenia

popelnienia przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu

§ 1. Instrukcjg¢ opracowano na podstawie przepisow:

1) ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu (Dz. U. z 2018 r. 723);

2) ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks kamy (tekst jedn. Dz. U. z 2017 r. poz.
2204 z p6Zzn zm.).

§ 2.

Instrukcja ma zastosowanie wobec Urzgdu Gminy w Sicienku i jednostek

organizacyjnych Gminy Sicienko.

§ 3. llekro¢ w niniejszej Instrukeji jest mowa o:

)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Sicienko;

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Sicienko;

Urzedzie — nalezy przez to rozumiec Urzagd Gminy w Sicienku;

jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ jednostkg organizacyjna
Gminy Sicienko;

jednostce — nalezy przez to rozumie¢ zarowno Urzad Gminy w Sicienku, jak
rowniez jednostke organizacyjng Gminy Sicienko;

GIIF- nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 1 marca 2018 r. o
przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2018
1. 723);

Kodeksie karnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 czerwca 1997 roku
— Kodeks karny (tekst jedn. Dz. U. z 2017 r. poz. 2204 z p6zn zm.),

transakcji — nalezy przez to rozumie¢ pojgcie transakcji okreslone w art. 2 ust. 2
pkt. 21 ustawy;

10) praniu pienigdzy — nalezy przez to rozumie¢ czyn okreslony w art. 299 Kodeksu

karnego;

11) finansowaniu terroryzmu - nalezy przez to rozumie¢ czyn okreslony w art. 165a

§ 4.

Kodeksu karnego.

Kierownicy jednostek zapoznaja pracownikow danej jednostki z przepisami

dotyczacymi przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, w tym z
trescig niniejszej Instrukcji.



§ 5. Dla uniknigcia wykorzystania jednostek w procederze prania pienigdzy oraz
finansowania terroryzmu, jak rowniez w celu realizacji obowigzkdéw okreslonych przepisami
prawa dokonuje si¢ w szczegolno$ci nastgpujacych dziatan:

1)

2)

3)

wspolpracy z GIIF w zakresie zapobiegania przest¢gpstwom prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu;

przekazywania lub udostepniania na wniosek GIIF posiadanych informacji lub
dokumentéw niezbednych do realizacji jego zadan z zakresu zapobiegania
przestgpstwom prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu;

niezwlocznego powiadamiania GIIF o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa prania
pienigdzy lub finansowania terroryzmu.

§ 6. 1. Skarbnik jest koordynatorem wspotpracy z GIIF i odpowiada za realizacjg
zadan okreslonych w ustawie i niniejszej Instrukcji.

2-

Do obowigzkéw Skarbnika jako koordynatora wspolpracy z GIIF nalezy w

szczegolnoscei:

a)
b)
c)

d)

nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w Instrukcji 1 przedstawianie
propozycji dotyczacych uzupetnienia lub zmian jej tresci;

prowadzenie rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach popelnienia przestgpstwa
prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu;

okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach popelnienia
przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu, w celu ustalenia ich
wzajemnych powiazan;

przekazywanie GIIF informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w
strategii przeciwdzialania praniu pieni¢gdzy oraz finansowaniu terroryzmu — co
najmniej raz na 6 miesigcy od dnia jej ogloszenia w Monitorze Polskim;
przekazywanie lub udostgpnianie, w granicach ustawowych kompetencji gminy, na
wniosek GIIF informacji lub dokumentéw niezbednych do realizacji jego zadan w
zakresie zapobiegania przestgpstwom prania pienigdzy oraz finansowania
terroryzmu,

niezwloczne powiadamianie GIIF o podejrzeniu popelnienia prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu w trybie okreslonym w ustawie.

§ 7. Pracownicy jednostek w trakcie wykonywania obowiazkéw shuzbowych
zobowigzani sa do zwracania uwagi na sytuacje, ktére moga uzasadnia¢ podejrzenie
popelnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, w szczegolnosci na:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

nietypowe transakcje zwiazane z nabyciem majatku komunalnego;

umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardéw;
nietypowe zachowania 1 czynnosci podejmowane przez uczestnikow postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu
przez nich warunkow wykonania zamoOwienia razaco odbiegajacych od
oferowanych przez innych oferentow;

przypadki dokonywania przez podatnikow nadplat podatkow i ewentualnego ich
wycofywania;

przypadki dokonywania nadplat z tytulu uzytkowania wieczystego, najmu lub
dzierzawy lub innych oplat i naleznosci wobec gminy i ewentualnego ich
wycofania;

dokonywanie wplat znacznych kwot gotowka;



7) dokonywanie wplat naleznosci gotowka w cze$ciach kilkakrotnie w tym samym
dniu;

8) propozycje udzialu w nietypowych przedsigwzigciach, w szczegdlnosci
finansowanych z udzialem kapitalu zagranicznego

§ 8. 1. Pracownicy jednostek zobowigzani sa do dokonywania analizy 1 oceny
realizowanych transakcji, w przypadku ktorych wystgpuja symptomy wskazujace na
mozliwos¢ wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych Zrodel, prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

2. W przypadku podejrzenia, ze zachodza sytuacje okreslone w szczego6lnosci
w § 7 Instrukeji, ktore moga mie¢ zwigzek z popelnieniem przestgpstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu pracownicy jednostek zobowigzani sa do:

a) zebranie danych, o ktérych mowa w art. 36 ust. 1 ustawy dotyczacych osob
fizycznych, osoéb prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych
osobowosci prawnej, pozostajacych w zwiazku z okolicznosciami mogacymi
wskazywa¢ na podejrzenie popelnienia przest¢pstwa prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu;

b) sporzadzenia notatki stuzbowej zawierajacej opis i uzasadnienie okolicznosci
mogacych wskazywa¢ na podejrzenie popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy
lub finansowania terroryzmu;

¢) niezwlocznego przekazywania Skarbnikowi informacji oraz danych, ktorych mowa
wppkt. aib.

§ 9. 1. Skarbnik w sytuacji, gdy uzna zasadno$¢ podjgcia dzialan wnioskowanych przez
pracownika jednostki lub z wlasnej inicjatywy, przedstawia Wojtowi projekt powiadomienia
GIIF zawierajacy co najmniej dane okreslone w art. 83 ust. 2 ustawy

2. W przypadku, gdy Skarbnik uzna, Ze nie ma zasadnosci dla podjecia dziatan
wnioskowanych przez pracownika jednostki i powiadomienia GIIF, przedstawia Wojtowi
swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem.

3. Pod nieobecno§¢ Skarbnika czynnoéci okreslone w ust. 1 i 2 wykonuje osoba
zastgpujaca Skarbnika.

§ 10. O wystgpieniu z powiadomieniem GIIF decyduje ostatecznie Wojt, a pod jego
nieobecnos¢ Zastepca Wajta.

§ 11. 1. Kopie powiadomien GIIF wraz z dokumentacjg sa ewidencjonowane przez
Skarbnika w rejestrze powiadomien GIIF.

2. Rejestr wraz z dokumentacja w nim rejestrowang jest prowadzony w sposob
zapewniajacy poufnos¢ i udostgpniany moze by¢ wylacznie osobom upowaznionym.

3. Na podstawie niniejszej Instrukcji upowaznienie do dostgpu do rejestru
powiadomien GIIF i prowadzonej wraz z nim dokumentacji przystuguje:

a) Wojtowi;

b) Skarbnikowi;

¢) Zastgpcy Wojta Gminy;

d) Sekretarzowi Gminy;

e) osobie zastgpujacej Skarbnika podczas jego nieobecnoéci.



4. W uzasadnionych przypadkach Wojt moze upowazni¢ na piSmie innych
pracownikéw do dostgpu do rejestru powiadomien GIIF i prowadzonej wraz z nim
dokumentacji.

5. Wzor rejestru powiadomien GIIF okresla zatacznik do niniejszej Instrukcji.

ot

mgr Jan Wach
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