ZARZADZENIE Nr 94/2021
Wéjta Gminy Mniow
z dnia 24 sierpnia 2021

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukeji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestepstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu”.

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2021 r., poz. 1372) oraz art. 83 ust 1 i 2 w zw. z art. 2 ust. 2 pkt 8
ustawy z dnia 1 marca 2018r.. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu (tekst jednolity: Dz. U. z 2021 r. poz. 1132 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam ,,Instrukcje¢ post¢powania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia
przest¢pstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu” stanowigcg zalgcznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2.

1. Funkcje koordynatora ds. wspdlpracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej powierzam Skarbnikowi Gminy Mnidw.

2. W przypadku nieobecnosci Skarbnika Gminy funkcje koordynatora pelnié¢ bedzie
Sekretarz Gminy Mniow.

§3.

1. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzgdu Gminy w Mniowie do zapoznania
si¢ z trescia zarzgdzenia i przestrzegania jego postanowien oraz zlozenie
oswiadczenia, stanowigcego zatgeznik 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowigzuje si¢ Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Spolecznych do
egzekwowania sktadania oswiadczen przez pracownikow Urzedu Gminy w Mniowie
oraz dyrektorow/kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§4.

Zobowiazuje si¢ dyrektorow/kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych do
wprowadzenia w jednostce ,,Instrukeji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu”, a takze do
egzekwowania zlozenia przez pracownikow jednostek oswiadczen wedlug wzoru okreslonego
w zalgcezniku nr 4 do niniejszego zarzadzenia,

§5.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam dyrektorom/kierownikom jednostek organizacyjnych
Gminy Mnidw oraz pracownikom Urzedu Gminy Mnidw.



Nadzér nad realizacja zarzadzenia powierzam Zastepcy Wojta Gminy Mniow.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1

do zarzadzenia Nr 94/2021
Wojta Gminy Mniow

z dnia 24.08.2021

Instrukcja
postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przest¢pstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

§1.

Uzyte w tresci okreslenia oznaczaja:

1) transakcja — rozumie si¢ przez to czynno$¢ prawng lub faktyczna, na podstawie ktérej
dokonuje si¢ przeniesienia wiasnosci, lub posiadania wartosci majatkowych, lub
dokonywana w celu przeniesienia wiasnosci lub posiadania warto$ci majatkowych.

2) warto$ci majatkowe — to srodki platnicze, instrumenty finansowe w rozumieniu art. 2 ust. 1
ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o obrocie instrumentami finansowymi, a takze inne papiery
wartosciowe lub wartosci dewizowe, prawa majatkowe, rzeczy ruchome oraz nieruchomosci,

3) pranie pieniedzy — zamierzone postgpowanie polegajace na:

a) zmianie lub przekazaniu wartosci majatkowych pochodzacych z dziatalnosci, w
celu ukrycia lub zatajenia bezprawnego pochodzenia tych wartosci majatkowych albo
udzielaniu pomocy osobie, ktora bierze udzial w takiej dzialalnosci w celu unikniecia
przez nig prawnych konsekwencji tych dziatan,

b) ukryciu lub zatajeniu prawdziwego charakteru wartosci majgtkowych lub praw
zwigzanych z nimi, ich Zrédta, miejsca przechowywania, rozporzadzania, faktu ich
przemieszczania, ze $wiadomoscig, ze wartosci te pochodzg z dzialalnosci o
charakterze przestepczym lub udziatu w takiej dziatalnosci,

¢) nabyciu, objeciu w posiadanie albo w uzywaniu wartosci majgtkowych pochodzacych
z dziatalnosci o charakterze przestgpczym lub udzialu w takiej dziatalnosci,

d) wspdtdziataniu, usitowaniu popehienia, pomocnictwie lub podzeganiu w przypadkach
zachowan okreslonych w lit. a — ¢, rOwniez jezeli dziatania, w ramach ktorych uzyskano
warto$ci  majatkowe, byly prowadzone na terytorium innego panstwa niz
Rzeczypospolita Polska.

4) finansowaniu terroryzmu - rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 165 a ustawy
z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks Karny (Dz. U. z 2021r., poz. 1132 z pézn. zm.),
polegajacy na gromadzeniu, przekazywaniu lub oferowaniu $rodkéw platniczych,
instrumentéw finansowych, papieréw wartosciowych, wartosci dewizowych, praw
majatkowych lub innego mienia ruchomego lub nieruchomosci w zamiarze
sfinansowania przestgpstwa o charakterze terrorystycznym.

5) GIIF — Generalny Inspektor Informacji Finansowej.

6) dokumentacji — rozumie si¢ przez to kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do
ktérych zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popelnieniem przestgpstw prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

7) Jednostka — oznacza to Urzad Gminy w Mniowie oraz jednostk¢ organizacyjna Gminy
Mnidw.

§2.

Pracownicy Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych obowigzani sa w trakcie
wykonywania obowigzkow stuzbowych do zwracania uwagi na okolicznosci mogace nosi¢
znamiona prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu, a w szczegdlnosci na:



1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych,
realizowane na warunkach odbiegajgcych od istniejgcych standardéw,

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikdw postgpowania
o udzielenie zaméwienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez
nich warunkéw wykonania zamowienia, razaco odbiegajacych od oferowanych przez
innych oferentow,

4) przypadki dokonywania nadplat lub wplat nienaleznych jednostce i ewentualnego ich
wycofywania,

5) réznego rodzaju propozycje udzialu w nietypowych przedsigwzigeiach, szczegélnie
z udzialem kapitatu zagranicznego,

6) dokonywanie wptaty znacznych kwot gotowka, np. tytulem zaplaty za nabyte mienie
komunalne,

7) dokonywanie wplaty naleznosci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

§4.

Ponadto pracownicy obowiazani sg:

1) dokonywaé analizy i oceny realizowanych transakcji, w ktérych wystepujg symptomy

wskazujace na mozliwosé prania pienigdzy, finansowania terroryzmu,

2) sporzadzaé potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, o ktérych mowa

w pkt 1,

3) zebraé dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje,

4) sporzadzié notatke, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.
W oparciu o zebrane informacje kierownik referatu Urzedu Gminy/dyrektor/kierownik
jednostki organizacyjnej przekazuje niezwlocznie koordynatorowi notatke wraz z
dokumentacjg, o ktérej mowa w pkt 2).

§5

1. Koordynator ds. wspélpracy z GIIF dokonuje analizy otrzymanych materialow 1 w
przypadku stwierdzenia zasadnosci podejrzen powiadamia Wojta Gminy przedstawiajgc
projekt powiadomienia GIIF — sporzadzony na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 2 do
niniejszej instrukcji, zawierajacy opis ujawnionych okolicznosci wraz z przyczynami, dla
ktorych uznano, Zze mogg wskazywaé na mozliwo$¢ prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu.

2. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF Koordynator
sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska, przedstawiajac je Wojtowi Gminy.

3. Ostateczng decyzje w przedmiocie powiadomienia GIIF podejmuje Wojt Gminy Mniow
lub jego Zastgpcea.

§6.

Powiadomienie do GIIF podpisuje Wojt Gminy lub osoba przez niego upowazniona.

2. Powiadomienie przekazuje si¢ wg wzoru 1 w sposéb oraz trybie okreslonym przez
ministra wlasciwego ds. finanséw publicznych w formie papierowej lub za pomocy
$rodkow komunikacji elektroniczne;.

3. Podpisane powiadomienia wraz z dokumentacja ewidencjonowane s3 w prowadzonym

przez Koordynatora ,,Rejestrze powiadomien”, ktérego wzor stanowi zatgeznik nr 3 do

niniejszej instrukeji.

[—



§7.

1. Koordynator jest odpowiedzialny za wspolprace z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej w zakresie zapobiegania przestgpstwom prania pienigdzy lub finansowania
terroryzmu poprzez:

a)
b)

©)
d)

e)

f)

Niezwloczne przesytanie GIIF powiadomien Wojta Gminy Mnidw,

Przekazywanie potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do
ktorych zachodzi podejrzenie, ze maja one zwigzek z popelnieniem przestepstwa
prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu;

Przekazywania informacji o stronach tych transakeji,

Udostepniania na wniosek GIIF, w granicach kompetencji Wojta Gminy Mnidw,
informacji i potwierdzonych kopii dokumentéw niezbednych do realizacji jego zadan
w zakresie zapobiegania przestepstwom prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu;
Przekazywanie GIIF informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w
strategii przeciwdzialania praniu pienigdzy lub finansowaniu terroryzmu - na
podstawie informacji uzyskanych od dyrektordw/kierownikow jednostek, co najmniej
raz na 6 miesigecy od dnia ogloszenia w dzienniku Urzegdowym Rzeczypospolitej
Polskiej ,,Monitor Polski™;

Prowadzenie rejestru powiadomien i przechowywanie kopii powiadomien wraz z
wymagang dokumentacja.

Dyrektor/kierownik jednostki i kierownicy referatéw Urzedu Gminy sg zobowigzani na

wniosek Koordynatora w granicach swoich kompetencji do przekazywania w formie
papierowej:

a)
b)

)

informacji lub dokumentéw mogacych mie¢ wplyw na krajowg oceng¢ ryzyka prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu w terminie wskazanym przez GIIF,

informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w strategii przeciwdziatania
praniu pieniedzy lub finansowaniu terroryzmu,

informacji lub dokumentéw niezbednych do realizacji zadan w zakresie zapobiegania
przestepstwom prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

§8.

1. Osoby, ktore weszly w posiadanie w trybie ninigjszej Instrukcji informacji o transakcjach objetych
ustawa, zobowigzane sa do zachowania w tajemnicy uzyskanych danych, w tym na zasadach i w
trybie okreslonym w odrgbnych przepisach.

Do ujawniania GIIF w trybie i zakresie przewidzianym ustawa nie stosuje si¢ przepisow

ograniczajacych udostgpnianie informacji lub danych objetych tajemnica, z wyjatkiem informacji
niejawnych w rozumieniu przepisow o ochronie informacji niejawnych.




Formularz nr 1
do instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa
prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu oraz finansowaniu terroryzmu

Pieczatka Urzedu Gminy Mniéw
Nazwa referatu UG/jednostki organizacyjnej Gminy Mnidw

Notatka
O podejrzeniu zaistnienia sytuacji wymagajacej powiadomienia Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej

1. Posiadane dane os6b fizycznych, pozostajagcych w zwiazku z okoliczno$ciami moggcymi
wskazywaé na podejrzenie popelnienia przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania
terroryzmu, w tym:

YR 150010 00129 ) <o I TOURRSR NP NEN NS RT R SRS RNAE R ———
B) OB WEEEIBERD o s socmmmmmmn s v s i -0 0 A R A A T A A S ARG A EH
¢) numer PESEL lub date urodzenia w przypadku, gdy ni nadano numeru PESEL oraz kraj

TIEOT ZOINE, 5:5.mr00s, s s 03 800 B 050 R WA i 0
d) serie i nr dokumentu potwierdzajacego toZsamose 0SODY .......ooviiiiiniiiiiiiiiiiiiiii
e) adres zamieszkania — w przypadku posiadania tej informacji .............oocoi
f) nazwe firmy, NIP oraz adres gtéwnego miejsca prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej-

w przypadku osoby fizycznej prowadzacej dzialalnos¢ gospodarcza

2. Posiadane dane osdb prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej
pozostajacych w zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi wskaza¢ na podejrzenie popetnienia
przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu, w tym:

a) nazwe firmy, forme organizacyjna, adres siedziby lub adres prowadzenia dzialalnosci

b) NIP, a w przypadku braku takiego numeru — kraj rejestracji, rejestru handlowego oraz numer i
(LS TRICSITACTL wrmm o om0 8 U P 0 B8 W A M A A a5

¢) dane identyfikacyjne osoby reprezentujacej osobe prawng lub jednostke organizacyjna
fiigposiatajaca oSObOWOSET PIAWIIE] ivssssrsonimminmmmum v vonvvs viwevns sovasm s wavst vosim sons wes s

3. Opis okoliczno$ci wskazujacych na podejrzenie popetnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu:

4. Uzasadnienie przekazania powiadomienia (tj. podanie dowoddéw, dlaczego zawiadamiajacy uznat,
ze moga one mie¢ zwigzek z procedurg prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu):

(podpis pracownika)




Formularz nr 2
do instrukeji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa
prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu oraz finansowaniu terroryzmu

Departament Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow
ul. Swietokrzyska 12
00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniu przestepstwa prania pieniedzy badz
finansowania terroryzmu .
W zwigzku z art. 15a ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu ( tekst jednolity: Dz. U. z 2021 r., poz. 1132 z pdzn.
zm.) powiadamiam, ze w trakcie kontroli/w wyniku analizy (nalezy wymieni¢ badz zakres,
termin przeprowadzonej kontroli, badz rodzaj dokumentéw poddanych analizie, bedacych

podstawa powiadomienia GIIF)

zaistnialo uzasadnione podejrzenie przestepstwa prania pieniedzy badz finansowania
terroryzmu.
Opis ustalen:

(opis ustalefi powinien, w miare mozliwosci, zawiera¢ dane, wymienione w art.36 ust. 1 ustawy)

Zatacznik:
(Nalezy dotgczyé potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakeji, co do ktorych zachodzi

podejrzenie, ze maja one zwigzek z popetnieniem przestgpstwa, o ktérym mowa w art. 165a lub art.
299 Kodeksu karnego oraz informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje).
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Zatgeznik nr 2

do Zarzadzenia nr 94/2021
Wéjta Gminy Mniow

z dnia 24.08.2021r.

(imie i nazwisko)
(stanowisko)

(nazwa jednostki)

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze przyjatem/tam do widomosdci i przestrzegania zasady okreslone w
,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestgpstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu” oraz zobowiazujg si¢ postgpowac zgodnie z
zawartymi w niej postanowieniami.

Ponadto zobowigzuje sie do zapoznania i przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 1 marca
2018r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (tj. Dz. U. z 2021
poz. 1132 ze zm.)
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