ZARZADZENIE NR 139.2018
WOJTA GMINY SADKI

z dnia 20 grudnia 2018 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieni¢dzy
oraz finansowaniu terroryzmu

Na podstawie art. 83 ust.1 w zwigzku z art.2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018 roku
o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2018 r., poz.723 z
pdzn.zm.) oraz 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U.2018 r.,
poz.994 z pézn.zm.) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam ,Instrukcj¢ postgpowania w sprawie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu” w brzmieniu stanowiacym zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2. Funkcje koordynatora do spraw wspdlpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej
powierzam Kierownikowi Referatu Finanséw i Budzetu.

§3. 1. W celu wlasciwego wykonywania zadan i zabezpieczenia dokumentacji podejmowanych
czynnosci wprowadza sie:
1) ,rejestr powiadomieni” stanowiacy zalacznik nr 2 do zarzadzenia,
2) wzér powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej, stanowigcy zalgcznik nr
3 do zarzadzenia ¥
2. Rejestr powiadomieni prowadzi Koordynator do spraw wspolpracy z Generalnym Inspektorem
Informacji Finansowe;j.

§4. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Sadkach do zapoznania sig z trescia
Zarzadzenia i przestrzegania jego postanowiefi.

§S. Zobowigzuje si¢ kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych Gminy Sadki do prowadzenia
w jednostce ,,Instrukeji postepowania w zakresie przeciwdziatania prania pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu™.

§6. Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Sadki.

§7. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 139.2018
Wéjta Gminy Sadki z dnia 20 grudnia 2018 r.

INSTRUKCJA
W SPRAWIE PRZECIWDZIALANIA PRANIU PIENIEDZY ORAZ
FINANSOWANIU TERRORYZMU

§ 1. Ilekro¢ w niniejszej Instrukeji jest mowa o:

1) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia | marca 2018 r, o przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2018 r., poz. 723 z pdZn.zm.);

2) praniu pienigdzy— rozumie sig przez to czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.
— Kodeks karny (Dz. U. z 2017 r., poz. 2204 z pézn.zm.), polegajacy na przyjeciu, posiadaniu, uzyciu,
przekazaniu lub wywiezieniu za granicg, ukryciu, dokonaniu transferu tub konwersji, pomocy do
przenoszenia wlasnodci lub posiadania albo podjeciu innych czynnosei, ktére moga udaremnié lub
znacznie utrudnié stwierdzenie przestgpnego pochodzenia lub miejsca umieszezenia, wykrycia, zajecia
albo orzeczenie przepadku, srodkéw platniczych, instrumentéw finansowych, papieréw
wartosciowych, wartosci dewizowych, praw majgtkowych lub innego mienia ruchomego lub
nieruchomoécei, pochodzacych z korzysci zwiazanych z popetnieniem czynu zabronionego;

3) finansowaniu terroryzmu - rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 165a Kodeksu karnego,
polegajacy na gromadzeniu, przekazywaniu lub oferowaniu $rodkéw ptatniczych, instrumentéw
finansowych, papieréw wartosciowych, wartosci dewizowych, praw majatkowych lub innego mienia
ruchomego lub nieruchomosci w zamiarze sfinansowania przestepstwa o charakterze terrorystycznym;
4) transakeji - rozumie sig przez to czynnosé prawna lub faktyczna, na podstawie ktérej dokonuje sig
przeniesienia wlasnosci lub posiadania warto$ci majatkowych, lub dokonywana w celu przeniesienia
wlasnosci lub posiadania wartosei majatkowych;

5) wartosciach majatkowych - rozumie sig¢ przez to prawa majatkowe lub inne mienie ruchome lub
nieruchomosci, érodki platnicze, instrumenty finansowe w rozumieniu ustawy z dnia 29 lipca 2005 r.
o obrocie instrumentami finansowymi (Dz. U. z 2017 r., poz. 1768 z pdzn.zm.), inne papiery
wartosciowe, wartosci dewizowe oraz waluty wirtualne;

6) dokumentacji — rozumie si¢ przez to kopie dokumentéw dotyczacych transakeji, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, Ze maja one zwigzek z popelnieniem przestepstw prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu.

§ 2. Pracownicy Urzgdu Gminy w Sadkach obowigzani sg do zwracania uwagi, w szczegolnosci na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabywaniem czy dysponowaniem majatkiem Gminy lub
majatkiem Skarbu Panstwa;

2) umowy zwigzane z wykonaniem zadan publicznych w Gminie Sadki, realizowane w warunkach
odbiegajacych od istniejgcych standardow;



3) nietypowe zachowania i czynnoSci podejmowane przez uczestnikow postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego, polegajace m.in. na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania
zamowienia razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentow;

4) dokonywanie wplat znacznyéh kwot gotowka;
5) dokonywanie wplat naleznosci gotowka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

§ 3.1. Pracownicy Urzgdu Gminy w Sadkach wladciwi merytorycznie z tytuln powierzonych im
obowigzkow w zakresie dokonywanych transakeji, obowigzani sg:

1) dokonywaé analizy i oceny realizowanych transakeji, w ktorych wystepuja symptomy wskazujace
na mozliwos¢ wprowadzania do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet;

2) sporzgdzaé potwierdzone za zgodno$é kopie dokumentéw dotyczacych' transakeji, ¢o do ktérych
zachodzi podejrzenie, ze moga one mie¢ zwigzek z popelnieniem przestgpstw, o ktérym mowa w art.
165a lub art. 299 Kodeksu karnego;

3) zebra¢ dostgpne informacje o osobach przeprowadzajgcych transakcje;

4) dokona¢ opisu transakcji wraz z uzasadnieniem zaistnienia koniecznosci powiadomienia o tym
fakcie GIIF. :

2. Pracownik Urzedu Gminy w Sadkach w przypadku podejrzenia, ze zachodza podstawy do
zawiadomienia GIIF o zagrozeniu popelnienia przestepstwa, o ktérym mowa w art. 165 a lub w art.
299 Kodeksu karnego obowiazany jest do sporzadzenia notatki stuzbowej zawierajgcej opis zaistnialej
sytuacji i przekazania jej kierownikowi komorki organizacyjnej. Kierownik komorki organizacyjnej
po zweryfikowaniu i uznaniu zasadno$ci sporzadzonej notatki przekazuje nastgpnie te informacje
Koordynatorowi oraz do wiadomosci Skarbnikowi Gminy.

3. Wzor powiadomienia GIIF stanowi zatacznik nr 1 do ninigjszej Instrukcji.

§ 4. 1. Koordynator niezwlocznie powiadamia GIIF o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa prania
pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu,

2. Powiadomienie, o ktdrym mowa w ust. 1, powinno zawieraé w szezegdlnosci:

1) posiadane dane, o ktérych mowa w art. 36 ust. 12, os6b fizycznych, oséb prawnych lub jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, pozostajacych w zwigzku z okolicznosciami
mogacymi wskazywa¢ na podejrzenie popelnienia przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania
‘terroryzmu;

2) opis okolicznosei, o ktérych mowa w pkt 1;

3) vzasadnienie przekazania powiadomienia.

3. Projekt powiadomienia kierowany do GIIF koordynator przedstawia Wéjtowi.

4. W przypadku braku zasadnosci powiadomienia GIIF, koordynator sporzadza uzasadnienie swojego
stanowiska i przedstawia je Wdjtowi,

5. Ostateczng decyzje, co do zasadnosci powiadomienia GIIF podejmuje Wit

6. Powiadomienia, o ktérych mowa w ust. 1 sg przekazywane w postaci papierowej lub za pomoca
srodkéw komunikacji elektronicznej. Wzér powiadomienia w formie dokumentu elektronicznego
udostgpnia minister wlaciwy do spraw finanséw publicznych. Wzér powiadomienia przekazywanego
w postaci papierowej GIIF zamieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej
urz¢du obstugujacego ministra wiasciwego do spraw finanséw publicznych.



7. Sposéb sporzadzania i tryb przekazywania powiadomien za pomoca srodkéw komunikacji
elektronicznej okresla rozporzadzenie ministra wlasciwego do spraw finanséw publicznych.

8. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacjg sa ewidencjonowane w rejestrze prowadzonym
przez Koordynatora, ktdrego wzdr stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukeji.

§ 6. 1. Koordynator przekazuje GIIF informacje lub dokumenty mogace mie¢ wplyw na krajows
oceng ryzyka, o ktérej mowa w rozdziale 4 ustawy ,Krajowa ocena ryzyka prania pienigdzy i
finansowania terroryzmu oraz ocena ryzyka instytucji obowigzanych”.

2. Na zgdanie GIIF, koordynator przekazuje, w formacie oraz terminie okreslonym prze GIIF,
informacje [ub dokumenty mogace mieé wptyw na krajows oceng ryzyka.

3. Koordynator przekazuje do GIIF informacje o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w
strategii przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu co najmniej raz na 6
miesigcy od dnia jej ogtoszenia w Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”.

§ 7. 1. Na wniosek GIIF, koordynator przekazuje lub udostgpnia posiadane informacje lub dokumenty
zwigzane z operacjami okreslonymi w art. 72 ust. 1* ustawy. We wniosku Generalny Inspektor moze
wskaza¢ termin oraz forme ich przekazania lub udostepnienia.

' Art. 165a § 1 Kodeksu karnego: Kto gromadzi, przekazuje fub oferuje $rodki platnicze, instrumenty finansowe, 'papiery
wartosciowe, wartodci dewizowe, prawa majatkowe lub inne mienie ruchome lub nieruchomodci w zamiarze sfinansowania
przestgpstwa o charakterze terrorystycznym lub przestepsiwa, o kidrym mowa w art. 120 (stosowarie srodkdw masowef
zaglady), art. 121 (wytwarzanie, gromadzenie lub obrdt zakazanymi Srodkami), art. 136 (czynna napasé Iub zniewazenie
prezedstawiciela obcego panistwa), art. 166 (zawladnigcie statkiem wodnym lub powietrznym), art. 167 (umieszczenie na statku
niebezpiecznego urzqdzenia lub substancyi), art; 171 (wytwarzanie Jub obrot substancjami niebezpiecznymi), art. 252 (wzigcie
zakladnika), art. 255a (rozpowszechnianie trefci mogqcych ulatwié popetnienie przestgpstwa o charakterze terrorysiyczrym)
lub art. 25%a (przekraczanie granicy RP w celu popelnienia preestgpstwa o charakterze terrorystycznym), podlega karze
pozbawienia wolnosci od [at 2 do 12.

 Art. 299 § 1 Kodeksu karnego: Kto érodki platnicze, instrumenty finansowe, papiery wartosciowe, wartodci dewizowe,
prawa majgtkowe lub inne mienie ruchome Iub nieruchomosci, pochodzace z korzysci zwiazanych z popelnieniem czynu
zabronionego, przyjmuje, posiada, uzywa, przekazuje lub wywozi za granicg, ukrywa, dokonuje ich transferu lub konwersji,
pomaga do przenoszenia ich wlasnosci lub posiadania albo podejmuje inne czynnosei, ktére mogg udaremnié lub znacznie
utrudni¢ stwierdzenie ich przestepnego pochodzenia lub miejsca umieszczenia, ich wykrycie, zajecie albo orzeczenie
przepadku, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8.

* Art. 36 ust 1 ustawy: Identyfikacja klienta polega na ustaleniu w przypadku:

L)osoby fizycznej:

a) imienia i nazwiska,

b) obywatelstwa,

c) numeru Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (PESEL) lub daty urodzenia - w przypadku gdy nie
nadano numeru PESEL, oraz panstwa urodzenia,

d) serii i numeru dokumentu stwierdzajacego tozsamodé osoby,

e) adresu zamieszkania - w przypadku posiadania tej informacji przez instytucie obowigzang,

f) nazwy (firmy), numeru identyfikacji podatkowej (NIP) oraz adresu gldwnego miejsca wykonywania dziatalnosci
gospodarczej - w przypadku osoby fizycznej prowadzacej dzialalno$é gospodarcza;

2)osoby prawnej fub jednostki organizacyjnej nieposiadajgeej osobowodci prawnej:

a) nazwy (firmy)

b) formy organizacyjnej,

¢) adresu siedziby lub adresu prowadzenia dziatalnosci,

d) NIP, a w przypadku braku takiego numeru - panstwa rejestracji, rejestru handlowego oraz numeru i daty rejestracii,

¢) danych identyfikacyjnych, o ktérych mowa w pkt 1 lit. a i c, osoby reprezentujacej t¢ osobg prawng lub Jjednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowosei prawnej.



4 Art, 72 ust. 1 ustawy: Instytucje obowigzane, z wyjgtkiem instytucji, o ktdrych mowa w art, 2 ust. 1 pkt 11, 13-151 18,
przekazujg Generalnemu Inspektorowl informacje o:

1) przyjetej wplacie lub dokonanej wyptacie §rodkéw pienieznych o réwnowartoéci przekraczajacej 15 000 euro;

2) wykonanym transferze $rodk6w pieniginych o réwnowartosci przekraczajacej 15 000 euro, z wyjatkiem:

a) transferu Srodkdw pienigznych pomigdzy rachunkiem platniczym i rachunkiem Iokaty terminowej, ktére nalezg do tego
samego klierita w tej samej instytucji obowigzanej,

b) krajowego transferu srodkéw pieniginych z innej instytucji obowigzanej,

c) transakcji zwigzane} z gospodarkg wiasng instytucji obowigzanej, kt6ra zostala przeprowadzona przez instytucje
obowigzang we wlasnym-imieniu i na wlasna rzecz, w tym transakcji zawartej na rynku miedzybankowym,

d) transakeji przeprowadzonej w imieniu lub na rzecz jednostek sektora finanséw publicznyeh, o ktérych mowa w art. 9
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r, o finansach publicznych,

e} transakeji przeprowadzonej przez bank zrzeszajgcy banki spétdzielcze, jezeli informacja o transakeji zostata przekazana
przez zrzeszony bank spéldzielezy,

f) przewlaszezenia na zabezpieczenie wartosci majatkowych wykonanego na czas trwania umowy przewlaszczenia z
instytucja obowigzana.
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Zalgeznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 139.2018

Woéjta Gminy Sadki z dnia 20 grudnia 2018 r.
Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdzialania
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

WZOR POWIADOMIENIA
GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

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

(sygnatura)

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swigtokrzyska 12

00-916 Warszawa

POWIADOMIENIE
O PODEJRZENIU POPELNIENIA PRANIA PIENIEDZY
ORAZ FINANSOWANIA TERRORYZMU

Na podstawie art. 83 ust. 1i 2 ustawy z dnia Imarca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2018 r., poz. 723 z pézn.zm.) powiadamiam, iz w trakcie
wykonywania obowigzkéw stuzbowych dotyczacych:

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

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

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

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

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

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

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

(podpis osoby upowaznionej)

Zalaczniki:
(Potwierdzone kopie dokumentow dotyczqcych transakcji, co do ktdrych zachodzi podejrzenie, ze majg

one zwigzek z popelnieniem przestgpstwa, o ktérym mowa w art. 165a oraz ait.299 Kodeksu karnego
oraz informacje o osobach przeprowadzajqcych te transakcje).



