wOJT
GMINY SUCHY LAS
Zarzadzenie nr 29/2022

Woéjta Gminy Suchy Las
Z dnia 7 lutego 2022 r.

W sprawie wprowadzenia ,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestgpstwa prania pienigdzy oraz finansowania terroryzmu”.

Na podstawie art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. 0 przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 r. poz.1132 ze zm.), w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.) zarzadza sie, co nastgpuje:

§1

1. Wprowadza sig , Instrukcje postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestepstwa prania pienigdzy oraz finansowania terroryzmu”, stanowigca zat. nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuje sie pracownikow Urzgdu Gminy Suchy Las oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych do zapoznania si€ i bezwzglednego stosowania przepisow dotyczgcych
przeciwdziataniu praniu brudnych pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, w tym instrukcji,
o ktérej mowa w ust. 1 i na te okoliczno$¢ ztozenia oéwiadczenia, ktérego wzor stanowi zal.
nr 2 do niniejszego zarzadzenia. O$wiadczenie o przyjgciu do wiadomosci i przestrzeganiu
postanowier zawartych w , Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popetnienia przestgpstwa prania pienigdzy oraz finansowania terroryzmu” zatacza sig do akt
osobowych pracownika.

§2
Osoba odpowiedzialng za wspotprace z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie
wszystkich spraw zwigzanych z realizacjq zadan dotyczacych przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu jest skarbnik Gminy, zwany dalej koordynatorem.

§3
Zobowigzuje sig kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Suchy Las oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych do wspofpracy 2 Koordynatorem w zakresie:

1. Przygotowania generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji i dokumentow
mogacych mie¢ wplyw na krajowa oceng ryzyka oraz niezbednych do realizacji zadan w
zakresie zapobiegania przestgpstwom prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu;

2. Przygotowania informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii
przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa w art. 31
ustawy z dnia 1 marca 2018 roku o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza sig kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu Gminy Suchy
Las, kierownikom jednostek organizacyjnych oraz Koordynatorowi.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zat.nrl

do Zarzadzenia nr 29/2022
Wéjta Gminy Suchy Las

z dnia 7 lutego 2022 r.

Instrukcja postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa prania
pieniedzy oraz finansowania terroryzmu.

§1
Przez uzyte w niniejszej Instrukcji okreslenia rozumie sig:
1) Ustawa - ustawa z dnia 1 marca 2018 r.0 przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 r. poz.1132 ze zm.);
2) Kodeks karny — ustawa z dnia 6 czerwca 1997 . Kodeks karny (dz. U. z 2020 r. poz.1444 ze
zm.);
3) GIIF- Generalny Inspektor Informacji Finansowej;
4) Jednostka — jednostki organizacyjne w tym Urzad Gminy Suchy Las,
5) Jednostka wspotpracujgca —organy, 0 ktérych mowa w art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1
marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z
2021 r. poz.1132 ze zm.), w tym organy administracji rzadowej i samorzadu terytorialnego
oraz inne panstwowe jednostki organizacyjne, a takze narodowy Bank Polski, Komisje
nadzoru Bankowego i Najwyzsza Izbg Kontroli;
6) Transakcja — czynno$¢ prawna lub faktyczna, ktorej definicja okreslona jest w art. 2 ust. 2 pkt
21 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu (Dz. U. z 2021 r. poz.1132 ze zm.);
7) Finansowanie terroryzmu — czyn okreslony w art. 165a Kodeksu karnego,
8) Pranie pieniedzy — czyn okreslony w art. 299 Kodeksu karnego.

§2
Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych obowigzani s do zwracania
szczeg6inej uwagi na:

1) Nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego;

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

3) Nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postepowania 0
udzielenie zaméwienia publicznego, polegajace m.in. na oferowaniu przez nich warunkow
wykonania zamoéwienia w sposob razgco odbiegajacy od oferowanych przez innych
wykonawcow;

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

5) Dokonywanie wptat naleznosci w ratach (kilkakrotnie) w tym samym dniu;

6) Dokonywanie wptat znacznych kwot gotowkowych (np. tytutem zaptaty za nabyte mienie);

7) Udziat kontrolowanych jednostek i innych podmiotéw w nietypowych przedsigwzigciach,
szczeg6Inie finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego.

§3
Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw jednostki do:

1) Dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu § 2 niniejszej instrukcji,
w ktorych wystepuja wskazujace na mozliwosé wprowadzenia do obrotu finansowego
wartoéci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrodet, prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

g e mesigenn & VPG HBETHTTTE JELESLEPSLW, U KLOTYCN mowa w art. 165 a lub 299



Zatqcznik Nr 2

do Zarzadzenia nr 29/2022
Wodjta Gminy Suchy Las

Z dnia 7 lutego 2022 r.

WzOR OSWIADCZENIA

(imig i nazwisko)

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

(komérka organizacyjna/nazwa jednostki)
OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem/tam do wiadomosci i przestrzegania zasady okreslone w
dokumencie , Instrukcja postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu” oraz zobowigzujg sig postepowac zgodnie z zawartymi w niej
postanowieniami oraz instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu.

Ponadto zobowigzuje sie do zapoznania i przestrzegania przepisoOw ustawy z dnia 1 marca 2018r.0
przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 r. poz. 1132 ze zm.).

data (czytelny podpis pracownika)



Zatgcznik Nr 1

do Instrukcji postepowania na
wypadek sytuacji podejrzenia
popetnienia przestgpstwa prania
pieniedzy oraz finansowania
terroryzmu

Wdjta Gminy Suchy Las

Z dnia 7 lutego 2022 r.

W2ZOR POWIADOMIENIA GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACII FINANSOWE)

AP st sssuainens (sygnatura)
Generalny Inspektor Informacji
Finansowej Ministerstwo Finansow

POWIADOMIENIE O PODEJRZENIU POPEENIENIA PRZESTEPSTWA PRANIA PIENIEDZY LUB
FINANSOWANIU TERRORYZMU
W zwigzku z art. 83 ust. 1 - 2 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. 0 przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 r., poz. 1132 ze zm.) powiadamiam, ze w trakcie
wykonywania obowigzkdw stuzbowych dOtYCZACYCR wu.imms it

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

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

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

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

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

Zatgczniki:

(Potwierdzone kopie dokumentéw dotyczgcych transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze
maja one zwigzek z popefnieniem przestgpstwa, o ktérym mowa w art. 165a oraz art. 299 Kodeksu
karnego oraz informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje)



Zatgcznik Nr 2

do Instrukcji postgpowania na
wypadek sytuacji podejrzenia
popetnienia przestgpstwa prania
pieniedzy oraz finansowania
terroryzmu

Wajta Gminy Suchy Las

Z dnia 7 lutego 2022 r.

WZOR NOTATKI StUZBOWE)

Suchy Las, dnia .......cccccvuennes

NOTATKA StUZBOWA

o podejrzeniu zaistnienia sytuacji wymagajacej powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji
Finansowej

1.

1)

2)

3)

Posiadane dane osob fizycznych, pozostajacych w zwigzku z okolicznosciami moggcymi
wskazywac na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania
terroryzmu:

1)  iMiQ I NAZWISKO ....cciviiniiiiciii s misinsivinsintssmssssisassasnssnassssnsssssssssnsss son)

2) ODYWARRISEWO .......ocuucsssnseasassassussssnsessesensanussnsssms sssssssssssiansasssnansasssbsssss g

3) numer PESEL lub date urodzenia — w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL oraz
PANSTWO UFOAZENIA ....cc.oviiiiiussisisiancesivssasssansssornssinesss ssssvsssstosnsssansssasssises :

4) serig i nr dokumentu potwierdzajacego tozsamosc 0SODY .......covucmuiiircniiisiininns :

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

6) nazwe (firmy), (NIP) oraz adres gléwnego miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarcze]
— w przypadku osoby fizycznej prowadzacej dziatalnos¢ gospodarczg

Posiadane dane os6b prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci

prawnej pozostajacych w zwigzku z okolicznosciami moggcymi wskazac na podejrzenie

popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu:

nazwa (firmy), forma organizacyjna, adres siedziby lub adres prowadzenia dziatalnosci

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

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

NIP, a w przypadku braku takiego numeru — paristwo rejestracji, rejestr handlowy oraz numer
1 data rJESIIACH ... v mveiisceiiiiiviniasiimmansnssaiions ssnsmsasasidossivarassassmaisons

dane identyfikacyjne osoby reprezentujacej osobg prawng lub jednostke organizacyjng
nieposiadajgcg osobowosci prawne;j ..

Opis okolicznosci, wskazujgcych na pode;rzeme popefmema przestepstwa prania pieniedzy
b fiNaNSOWANIA TETTONYZIMIUL ...oceceiuesnessrsssssanassrassaransssasnssessasavesesssnnssssasassssns

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

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

WYKAZ ZBIGCZNTKOW: ...ovocricermsaniiniasiacionaasonsamrassans sassanass sussss sossahsntsbssiansnsnsssesss. Sssaseson tos ahssasass sasssasssasasusens

(czytelny podpis pracownika)



