ZARZADZENIE NR .....\.00.5
WOJTA GMINY CZERWONAK

w sprawie Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelenienia przestepstwa prania
pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu w Urzedzie Gminy Czerwonak

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2021r.
poz. 1372 1 1834) oraz art. 2 ust. 2 pkt 8 i art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 r. poz. 1132, 1163 i 1535) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcj¢ postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popehienia przestgpstwa
prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu w Urz¢dzie Gminy Czerwonak, stanowigcg zatacznik nr 1 do
zarzadzenia.

§ 2. 1. Na Koordynatora ds. wspolpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie
spraw zwigzanych zrealizacja zadan dotyczacych przeciwdziatania praniu pienigdzy lub finansowaniu
terroryzmu wyznacza si¢ panig Lucyng Habelska pracownika Wydzialu Ksiggowosci.

2. Do zadan Koordynatora nalezy:
1) prowadzenie rejestru powiadomien, o ktorym mowa w § 3 pkt 2 Zarzadzenia;

2) wspblpraca z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej, zwanym dalej GIF, przy opracowaniu
krajowej oceny ryzyka prania pienigdzy oraz finansowania terroryzmu, zwang dalej "Krajows oceng
ryzyka”;

3) przekazywanie GIF informacji lub dokumentéw mogacych mie¢ wptyw na krajowa ocen¢ ryzyka,
o ktérych mowa w art. 26 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu, zwanej dalej ustawa;

4) przekazywanie na zadanie GIF informacji lub dokumentow mc')gqcych mie¢ wplyw na krajowa ocene
ryzyka w formie oraz terminie okre$lonym przez GIF;

5) przekazywanie GIF informacji o sposobiec wykorzystania zalecen zawartych w strategii przeciwdziatania
praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa w art. 31 ustawy, co najmniej raz na
6 miesigcy od dnia jej ogloszenia w Dzienniku Urzgdowym Rzeczpospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”;

6) przekazywanie lub udostgpnianie posiadanych przez Gming Czerwonak informacji lub dokumentéw,
o ktérych mowa w art. 81 ust. 1 ustawy;

7) przekazywanie GIF informacji zwrotnych, o ktérych mowa w art. 104 ust. 3 ustawy;
8) przekazywanie GIF informacji zwrotnych, o ktérych mowa w art. 108 ustawy.

3. Pani Lucyna Habelska w zakresie powierzonych niniejszym zarzadzeniem zadan podlega bezposrednio
Wojtowi Gminy Czerwonak.

§ 3. Okresla sie:

1) wzér powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej (GIF) stanowiacy zalacznik nr 2 do
Zarzadzenia,

2) wzor rejestru powiadomien stanowigcy zalacznik nr 3 do Zarzadzenia.

§ 4. Ujawnienie informacji o przekazywaniu lub pozyskiwaniu informacji w trybie przewidzianym
w ustawie wymaga uzyskania zgody Wéjta Gminy Czerwonak.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Wojtowi Gminy Czerwonak.

§ 6. Zarzadzenie obowiazuje z dniem podpisania.
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Instrukcja postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelenienia przest¢pstwa prania pieni¢dzy
oraz finansowania terroryzmu w Urzedzie Gminy Czerwonak

1. Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) Kodeksie karnym — rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks karny (Dz. U. z 2021 r.
poz. 2345);

2) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 1 marca 201 8r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 r. poz. 1132, 1163 1 1535);

3) GIF — rozumie si¢ przez to Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j,

4) Wojcie — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Czerwonak lub osobg majaca upowaznienie do
podejmowania czynnosci w jego imieniu na wypadek sytuacji podejrzenia popekienia przestgpstwa prania
brudnych pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

5) Koordynatorze — rozumie si¢ przez to osob¢ wyznaczong przez Wéjta do petienia funkcji Koordynatora
ds. wspotpracy z GIF;

6) Skarbniku — rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Czerwonak lub osobg majgca upowaznienie do
podejmowania czynno$ci Ww zastgpstwie Skarbnika na wypadek sytuacji podejrzenia popeienia
przestgpstwa prania brudnych pienigdzy lub finansowania terroryzmu;

7) pracowniku — rozumie si¢ przez to pracownikéw Urzgdu Gminy Czerwonak;

8) transakcji — rozumie si¢ przez to czynno§¢ prawna lub faktyczng, na podstawie ktorej dokonuje sig
przeniesienia wlasnosci lub posiadania warto$ci majatkowych lub czynno$¢ prawna lub faktyczng
dokonywang w celu przeniesienia wiasnoSci lub posiadania warto$ci majatkowych;

9) praniu pienigdzy — rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 299 Kodeksu karnego;
10) finansowaniu terroryzmu — rozumie si¢ przez to czyn okre§lony w art. 165a § 1 Kodeksu kamego;
11) urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Czerwonak.

2. Pracownicy powinni zapoznaé si¢ trescia niniejszej Instrukcji i bezwzglednie przestrzegaé zawartych
w niej postanowien.

3. Pracownicy zobowigzani sg do zwracania uwagi, w szczegdlnosci na:

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

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

3) nietypowe zachowania 1czynno$ci podejmowane przez uczestnikow postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

4) przypadki dokonywania przez zobowigzanych nadptat podatkéw lub innych opfat i ewentualnego ich
wycofania;

5) dokonywanie kilkakrotnie, w tym samym dniu, wplat naleznoéci gotowka;

6) udziat gminnych jednostek organizacyjnych w nietypowych przedsigwzigciach, w szczegolnosci
finansowanych z udziatem kapitalu zagranicznego.

4. Pracownicy zobowiazani sg do:

1) dokonywania analizy ioceny realizowanych transakcji, w ktérych wystgpuja symptomy wskazujace na
mozliwo$¢ wprowadzania do obrotu finansowego warto$ci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrodet;
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2) sporzadzania potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem, kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do
ktorych zachodzi podejrzenie, Ze moga one mie¢ zwiazek z popelnieniem przestgpstw prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu; '

3) zebrania dostgpnych informacji o osobach przeprowadzajacych transakcje;

4) dokonania opisu transakcji wraz zuzasadnieniem zaistnienia konieczno$ci powiadomienia o tym fakcie
GIF.

5. Pracownik, w przypadku podejrzenia, ze zachodza podstawy do zawiadomienia GIF o zagrozeniu
popeinienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu, zobowigzany jest do sporzadzenia
notatki stuzbowej zawierajacej opis zaistnialej sytuacji i przekazania jej bezposredniemu przetozonemu.

6. Bezposredni przetozony, po zweryfikowaniu notatki sporzadzonej przez pracownika, przekazuje
informacj¢ o mozliwosci popelienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu
Koordynatorowi.

7. Koordynator we wspolpracy ze Skarbnikiem dokonuje oceny zasadno$ci powiadomienia GIF
o mozliwosci popehienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

8. W przypadku stwierdzenia zasadnos$ci powiadomienia GIF o mozliwo$ci popelnienia przestgpstwa prania
pienigdzy lub finansowania terroryzmu, Koordynator niezwlocznie sporzadza projekt powiadomienia GIIF
o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu i przedstawia go do
akceptacji Wojtowi.

9. W przypadku stwierdzenia braku zasadno$ci powiadomienia GIF o mozliwosci popelnienia przestgpstwa
prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu, Koordynator sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska
1 przedstawia je Wojtowi.

10. Ostateczng decyzjg, co do zasadnosci powiadomienia GIIF podejmuje Wojt.

11. Koordynator przedstawia GIF zaakceptowane przez Wojta powiadomienie o podejrzeniu popehienia
przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu w formie okre§lonej ustaws.

12. Kopie powiadomienia GIFF wraz z dokumentacja s ewidencjonowane przez Koordynatora w rejestrze
powiadomien.
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr (b\‘?‘Q‘Z’ 2

Woéjta Gminy Czerwonak
z dnia VY.... stycznia 2022 r.

Wzor powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej

(sygnatura akt)
Generalny Inspektor
Informacji Finansowej
Ministerstwo Finanséw
ul. Swietokrzyska 12
00-916 Warszawa

POWIADOMIENIE O PODEJRZENIU POPELNIENIA PRZESTEPSTWA
PRANIA PIENIEDZY LUB FINANSOWANIU TERRORYZMU

W zwigzku zart. 83 ust. 1 ustawy zdnia 1 marca 2018r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 r. poz. 1132, 1163 i 1535) powiadamiam, Ze w trakcie wykonywania
obowigzkow shuzbowych AOtYCZACYCH. ..t

zaistnialo uzasadnione podejrzenie popeinienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu.

1. Posiadane dane, o ktérych mowa w art. 36 ust. 13 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu
praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, osob fizycznych, oséb prawnych lub jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowo$ci prawnej, pozostajacych w zwigzku z okolicznoS$ciami
mogacymi wskazywaé na podejrzenie popehienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu:

2. Opis okolicznos$ci mogacych wskazywac na podejrzenie popeknienia przestgpstwa prania pieniedzy lub
TINANSOWANIE TETTOTYZINIUL cxussusuvsssisnssnnssssions oo ssews esmss ron 5 530 s 58 05 008 SxHinge oA #TH SR VTS RER S48

Zataczniki
(kserokopie dokumentéow dotyczacych opisanych transakcji 1 ustalen)
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Wzor rejestru powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej

Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr \b\ ..........

Wojta Gminy Czerwonak

z dnia \@...... stycznia 2022 r.

Lp

Imie i
nazwisko
osoby
dokonujacej
zgloszenia
oraz symbol

komoérki org.

Data.
miejsce i
rodzaj
transakcji

Uczestnicy
transakcji

Opis
dokumentéw
dotyczacych
transakcji

Data
przekazania
Koordynatorowi

Data
przekazania
Wojtowi

Decyzja
Wajta

Data wystania
zawiadomieni
ado GIF
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