ZARZADZENIE NR 52/2019
WOJTA GMINY SWIERCZE

z dnia 9 wrzesnia 2019 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506
i 1309) iart. 83 ust. | ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu (Dz.U. 2019 r. poz. 1115), zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,.Instrukcje postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestgpstwa
prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu” stanowiacg zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Funkcje Koordynatora ds. wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej powierza si¢
Skarbnikowi Gminy.

§ 3. 1. W celu wlasciwego wykonywania zadan i zabezpieczenia dokumentacji podejmowanych czynnosci
wprowadza sig:

1) rejestr powiadomien, stanowiacy zatacznik nr 2 do zarzadzenia,
2) wzér powiadomienia Generalnego Inspektora, stanowiacy zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

2. Rejestr powiadomien prowadzi Koordynator ds. wspolpracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowe;j.

§ 4. Zobowiazuje wszystkich pracownikow Urzgdu Gminy Swiercze do zapoznania sie z trescig
zarzgdzenia i przestrzegania jego postanowien.

§ 5. Zobowigzuje kierownikow i dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy Swiercze do wprowadzenia
w jednostkach "Instrukeji postepowania w sytuacji podejrzenia popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu".

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 52/2019
Wojta Gminy Swiercze

z dnia 9 wrzesnia 2019 r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA NA WYPADEK SYTUACJI PODEJRZENIA POPEENIENIA
PRZESTEPSTWA PRANIA PIENIEDZY LUB FINANSOWANIA TERRORYZMU

§ 1. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2019 r. poz. 1115);

2) Generalnym Inspektorze — nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j;
3) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Waéjta Gminy Swiercze:,
4) jednostce — oznacza to Urzad Gminy Swiercze oraz jednostke organizacyjna Gminy Swiercze;

5) kierowniku jednostki organizacyjnej Gminy Swiercze — nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki
organizacyjnej utworzonej do realizacji zadan Gminy Swiercze.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw jednostki, wtrakcie wykonywania obowigzkdw
stuzbowych, do:

1) dokonywania analizy ioceny realizowanych transakcji, aw szczegélnosci wplat i wnioskdéw o zwrot
wplaconych kwot, przeniesien wiasnosci lub posiadania wartosci majatkowych, w tym oddanych pod
zastaw, zamian wierzytelnosci na akcje lub udzialy — zardwno gdy czynnosci te dokonywane sg we
wlasnym imieniu, jak icudzym imieniu, na wlasny, jak icudzy rachunek, w ktérych wystepuja oznaki
wskazujace na mozliwo$¢ wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet;

2) sporzadzania kopii dokumentéw dotyczacych transakeji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze majg one
zwigzek z popelnieniem przestepstw, o ktérych mowa w art. 165 a lub 299 kodeksu karnego;

3) zebrania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje;
4) zwracania szczegdlnej uwagi na:
a) transakcje nietypowe zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

b) umowy i transakcje zwigzane z przejeciem przez inne podmioty zadan publicznych w Gminie Swiercze,
realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardow,

¢) nietypowe zachowania iczynnoSci przeprowadzane przez uczestnikow postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, polegajacych migdzy innymi na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania
zamOwienia w sposob razgco odbiegajacy od oferowanych przez innych oferentow,

d) udziat jednostek lub innych podmiotow w duzych przedsigwzigciach, szczegdlnie finansowanych
z udziatem kapitatu zagranicznego,

e) dokonywanie wplat znacznych kwot gotowki (np. tytutem zaptaty za nabyte mienie),
f) dokonywanie wptaty naleznosci w ratach,
g) przypadki dokonywania nadptat lub wplat nienaleznych jednostce i ewentualnego ich wycofywania;

5) przekazywania bezposrednio przetozonemu, a nastgpnie Koordynatorowi ds. wspdtpracy z Generalnym
Inspektorem informacji w formie notatki stuzbowej dotyczacej opisu podejrzanej transakcji wraz
z uzasadnieniem, iz zachodzg okolicznosci wskazane w art. 83 ust. 1 ustawy oraz, ze istnieje uzasadniona
potrzeba powiadomienia o tym fakcie Generalnego Inspektora, zatgczajac do powyzszej notatki projekt
powiadomienia z dokumentacja, o ktérej mowa w pkt 2 i 3.
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§ 3. 1. Koordynator ds. wspolpracy z Generalnym Inspektorem, uznajgc zasadnos¢ podjecia dziataf
wnioskowanych przez pracownika, przedstawia Wojtowi projekt powiadomienia Generalnego Inspektora,
zawierajacy posiadane dane osob, pozostajacych w zwigzku z okolicznosciami mogacymi wskazywaé na
podejrzenie popetnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu, opis okolicznosci oraz
uzasadnienie przekazania powiadomienia.

2. W przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia Generalnego Inspektora Koordynator
sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedklada do Wojta celem podjecia odpowiedniej decyzji.

3. Kopia powiadomienia wraz z dokumentami winna by¢ przechowywana w sposob zapewniajacy poufnosé
1 udostgpniana osobom wskazanym w punkcie 5. oraz innym osobom upowaznionym przez Wajta.

4. Podpisane powiadomienie wpisuje si¢ do rejestru powiadomien, ktéry prowadzi Koordynator ds.
wspotpracy z Generalnym Inspektorem.

5. Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych w punkcie 3 maja:
1) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Swiercze;
2) kierownicy referatéw Urzedu Gminy Swiercze;
3) Sekretarz Gminy.

§ 4. Koordynator ds. wspotpracy z Generalnym Inspektorem odpowiada przed Wojtem za realizacje zadan
wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu oraz petni nadzér
nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji.

Wéjt Gminy Stviercze

Adam Misiewicz
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Zakacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 52/2019
Wojta Gminy Swiercze

z dnia 9 wrzesnia 2019 r.

SWIBICZE .o, r.
(sygnatura)

Generalny Inspektor Informacji Finansowe;j
Ministerstwo Finansow

-----------------------------------

, Powiadomienie
o podejrzeniu popelnienia przest¢pstwa prania pieniedzy
oraz finansowania terroryzmu

Na podstawie art. 83 ust. 1 i ust. 2 ustawy z 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. 22019 r. poz. 1115), informujg, Zze w trakcie czynnosdci przeprowadzonej
w zwigzku z:

(dane uczestnikow, opis czynnosci)
Zachodzi podejrzenie popelnienia przestepstwa prania pieniedzy/finansowania terroryzmu.

Opis okolicznosci wraz z uzasadnieniem.

Zatgczniki:

W6jt Gminy Swiercze

Adam Misiewic
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