ZARZADZENIE NR 164/22

BURMISTRZA GMINY ZYCHLIN
z dnia 30 grudnia 2022 r.

W sprawie : wprowadzenia Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia po-
petnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

Na podstawie art. 30 ust. | ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.].
Dz. U. z 2022 r. poz. 559, 583, 1005, 1079 i 1561) oraz art. 83 ust. | ustawy z dnia ! marca
2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz.U. z 2022 r.
poz. 593, 835, 2180 i 2185), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania ,,Instrukcje postepowania na wypadek sytuacji po-
dejrzenia popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu” (dalej: In-
strukcja), w brzmieniu zatgcznika Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Na koordynatora ds. wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finanso-
wej (dalej: Koordynator) w zakresie spraw zwigzanych z realizacjg zadan dotyczacych prze-
ciwdziatania praniu pieniedzy lub finansowania terroryzmu, wyznaczam Sekretarza Gminy.

§3.1. Zobowiazuje kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Zychlin oraz kie-
rownikow komorek organizacyjnych Urzedu Gminy w Zychlinie i osoby zajmujace samo-
dzielne stanowiska do zapoznania sie i podlegtych pracownikoéw z trescig niniejszego zarza-
dzenia i przestrzegania zawartych w nim postanowien.

2. Fakt zapoznania sie z trescig Instrukcji winien by¢ potwierdzony na oswiadczeniu

stanowiacym zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Podpisane oSwiadczenie nalezy ztozy¢ Koordynatorowi.

§ 4. Osoby, o ktérych mowaw § 3 ust. 1, zobowiagzuje do wspdtpracy z Koordynatorem
w zakresie:

1) przygotowywania informacji lub dokumentéw, o ktérych mowa w art. 26 ustawy o
przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

2) przygotowania informacji, o ktérej mowa w art. 32 ust. 2 pkt | ustawy o przeciwdzia-
taniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam: Koordynatorowi, kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy, kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Gminy w Zychlinie
i osobom zajmujgcym samodzielne stanowiska.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie Nr 111/07 Burmistrza Gminy Zychlin z dnia 17 grudnia
2007 r. w sprawie: wprowadzenia ,,Instrukcji postepowania w sprawie wprowadzenia do ob-

rotu finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych Zrédet oraz przeciw-
dziatania finansowaniu terroryzmu.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania z mocg obowigzujaca od | stycznia
2022 r.
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Zakgcznik Nr |

do Zarzgdzenia Nr 164/22
Burmistrza Gminy Zychlin
z dnia 30 grudnia 2022 roku

Instrukcja postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia

przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

§ 1. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) ustawa - ustawa z dnia | marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz fi-

nansowaniu terroryzmu (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 593 z p6zn. zm.);

2) kodeks karny - ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz.U. z 2022 r., poz.
1138 z p6zn. zm.);

3) GIIF — Generalny Inspektor Informacji Finansoweyj;

4) jednostka wspoétpracujaca - organy, o ktorych mowa w art. 2 ust. 2 pkt 8) ustawy;
5) transakcja — czynnos$¢ zdefiniowana w art. 2 ust. 2 pkt 21) ustawy;

6) pranie pieniedzy - czyn okreslony w art. 299 kodeksu karnego;

7) finansowanie terroryzmu - czyn okre$lony w art. 165a kodeksu karnego;

8) kierownik jednostki organizacyjnej Gminy - burmistrz, dyrektorzy jednostek bu-
dzetowych Gminy;

9) kierownik komérki organizacyjnej Urzedu Gminy w Zychlinie - kierownicy Refe-

ratow, osoba zajmujgca samodzielne stanowisko;

10) pracownik - osoba zatrudniona w jednostce organizacyjnej Gminy, ktorg kierownik

jednostki organizacyjnej Gminy lub kierownik komorki organizacyjnej Urzedu Gminy
w Zychlinie zobowigzat do przestrzegania postanowien zawartych w Instrukcji - zto-
zyta oSwiadczenie, o ktorym mowa w § 3 ust 2 zarzadzenia Nr 164/22.

§ 2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy i kierownicy komoérek organizacyjnych
Urzedu Gminy w Zychlinie oraz podlegli im pracownicy, w trakcie wykonywania obowigzkow
stuzbowych, zobowigzani sg do zwracania szczeg6lne uwagi na:

1y
2)

3)

4)
5)

6)

nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego;

umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicz-
nych w Gminie, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejgcych standardow;
nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikOw postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego, polegajgce miedzy innymi na oferowaniu przez
nich warunkéw wykonania zamowienia w sposéb razgco odbiegajacych od oferowa-
nych przez innych oferentéw;

przypadki dokonywania nadptat (np. optat) lub wptat nienaleznych i ewentualnego ich
wycofywania,;

dokonywanie gotéwkowych wptat naleznosci w ratach (kilkakrotnie) w tym samym
dniu;

dokonywanie wptat gotdwkowych znacznych kwot, np. tytutem zaptaty za nabyte mie-
nie komunalne;



7)

udziat kontrolowanych jednostek i innych podmiotéw w nietypowych przedsiewzie-
ciach, szczego6lnie finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego.

§ 3. Zobowiazuje kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy i kierownikow komoérek or-
ganizacyjnych Urzedu Gminy w Zychlinie oraz pracownikow do:

1)

2)

3)

4)

§4. 1
1)

dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu § 2 niniejszej In-
strukcji, w ktorych wystepujg symptomy wskazujgce na mozliwo$¢ wprowadzenia do
obrotu finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujaw-
nionych Zrddet, prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

sporzadzania potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do kto-
rych zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstw prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

zbierania dostepnych informacji, zgodnie z art. 36 ustawy, o0 osobach przeprowadzaja-
cych transakcje, o ktérych mowa w pkt 2);

dokonywania, w formie notatki stuzbowej, ktérej wzor stanowi zatgcznik Nr ! do ni-
niejszej Instrukcji, opisu transakcji, o ktérych mowa w pkt 2), wraz z uzasadnieniem,
ze zachodzg okoliczno$ci wskazane w art. 83 ust. | ustawy oraz, ze istnieje uzasadniona
potrzeba powiadomienia o tym GIIF, przedkiadajgc Koordynatorowi projekt powiado-
mienia GIIF, wg wzoru stanowiacego zatgcznik Nr 2 do Instrukcji, wraz z dokumen-
tacja, o ktorej mowa w pkt. 2) i 3).

Koordynator:

uznajgc zasadno$¢ podjecia dziatan wnioskowanych przez osoby, o ktérych mowa w §
3, przedstawia Burmistrzowi projekt powiadomienia GIIF zawierajacy opis ujawnio-
nych okolicznosci wraz z przyczynami, dla ktérych uznano, ze mogg wskazywac na
wprowadzenie do obrotu finansowego wartos$ci majatkowych pochodzacych z nielegal-
nych lub nieujawnionych zrédet;

w przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF, sporzgdza uzasad-
nienie swojego stanowiska i przedstawia Burmistrzowi, celem podjecia odpowiedniej
decyzji.

2. Kopie powiadomienia GIIF wraz dokumentacjg oraz projekty powiadomien przechowuje
sie w sposéb zapewniajacy poufnos$é i udostepnienie osobom wymienionym w ust. 4 oraz
innym osobom upowaznionym przez Burmistrza.

3. Podpisane przez Burmistrza powiadomienia wpisuje sie do rejestru powiadomien GIIF,
ktory prowadzi Koordynator. Wzo6r rejestru powiadomien GIIF stanowi zatgcznik Nr 3 do
niniejszej Instrukcji.

4. Dostep do rejestru powiadomien GIIF i dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 2, majg: bur-
mistrz, zastepca burmistrza, sekretarz.

§ 5. Do obowigzkéw Koordynatora nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej Instrukcji, przedstawiania
propozycji jej zmiany;

prowadzenie rejestru powiadomien GIIF;

gromadzenie i archiwizowanie kopii powiadomien GIIF oraz ich projektow wraz do-
kumentacjg bedacg podstawg do sporzadzenia powiadomienia,;



4) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania pieniedzy

5)

lub finansowania terroryzmu, w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan oraz przed-
stawienie raportu Burmistrzowi w terminie do 31 stycznia nastepnego roku; w przy-
padku braku powiadomieri GIIF za rok poprzedni, raportu nie sporzadza sie;

przygotowywanie Burmistrzowi, jako jednostce wspotpracujacej, projektow korespon-

dencji, w tym informacji, sprawozdan, dokumentéw jako jednostki wspotpracujacej z
GIIF.



Zakgcznik Nr 1 do

Instrukcji postepowania na wypadek
sytuacji podejrzenia popetnienia prze-
stepstwa prania pieniedzy lub finanso-
wania terroryzmu

NOTATKA StUZBOWA

0 podejrzeniu zaistnienia sytuacji wymagajacej powiadomienia Generalnego Inspektora In-

1.

formacji Finansowej

Posiadane dane os6b fizycznych, pozostajacych w zwiazku z okoliczno$ciami mogacymi wska-
zywac na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

1)
2)
3)

4)
5)
6)

imie i nazwisko
ODYWALEISIWO ettt bbb bbb et n et ene s

numer PESEL lub data urodzenia w przypadku gdy nie nadano numeru PESEL oraz pan-
stwo urodzenia

serie i numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢ osoby
adres zamieszkania

nazwe (firmy), NIP oraz adres gtdwnego miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej
(w przypadku osoby  fizycznej prowadzacej dziatalnosé gospodarczg

Posiadane dane osob prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci
prawnej, pozostajagcych w zwigzku z okolicznosciami mogacymi wskazywac na podejrzenie
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu:

1)
2)

3)

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

NIP, a w przypadku braku: panstwo rejestracji, rejestr handlowy oraz numer i date reje-
stracji

Dane identyfikacyjne osoby reprezentujacej osobe prawng lub jednostke organlzacyjnaz
nieposiadajaca osobowosci prawnej

Opis okolicznosci wskazujacych na podejrzenie popetnienia prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu:

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



Zatacznik Nr 2 do

Instrukcji postepowania na wypadek
sytuacji podejrzenia popetnienia prze-
stepstwa prania pieniedzy lub finanso-
wania terroryzmu

GENERALNY INSPEKTOR INFORMACJI FINANSOWEJ

Powiadomienie
0 podejrzeniu popetnieniu przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

W zwiagzku z art. 83 ust. 1 ustawy z dnia | marca 2018 r. 0 przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 593 z p6zn. zm.), powiadamiam, ze
zaistniato uzasadnione podejrzenie popetnienia prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu
przez {nalezy wskaza¢ dane, o ktorych mowa w art. 36 ust. 1 ustawy, 0sob pozostajgcych w
zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi wskazywac¢ napodejrzenie popetnieniaprzestepstwapra-
nia pieniedzy lub finansowania terroryzmu)

Opis okolicznosci (nalezy wymieni¢ badz zakres i termin przeprowadzonej kontroli, badz
rodzaj dokumentéw poddanych analizie, bedacych podstawag powiadomienia GIIF)

Uzasadnienie przekazania powiadomienia:

Zataczniki (kserokopie dokumentdéw dotyczgcych opisanych transakcji):
£ TR OO OO OO

/piecze¢ imienna i podpis burmistrza/



Zakgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 164/22
Burmistrza Gminy Zychlin
z dnia 30 grudnia 2022 roku

(imie i nazwisko)
(stanowisko)

(nazwa jednostki)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjetam/atem do wiadomosci i przestrzegania zasady okreslone
w ,,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu” przyjetej zarzagdzeniem Nr 164/22 Burmistrza Gminy
Zychlin z dnia 30 grudnia 2022 r. oraz zobowiazuje sie postepowaé zgodnie z zawartymi w
niej postanowieniami.

Ponadto zobowigzuje sie do zapoznania i przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 1 marca

2018r. 0 przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz.U. z 2022r.,
poz. 593 z pdzn. zm.).

Zychlin, dnia........coecvvvveienennn,

/czytelny podpis/

BURMISTRZ

A mbroziak



Zakgcznik Nr 3

do Zarzgdzenia Nr 164/22
Burmistrza Gminy Zychlin
z dnia 30 grudnia 2022 roku

REJESTR POWIADOMIEN GIIF

Data wystania

Decyzja Burmistrza powiadomienia
do GIIF

ie i i . . . " . " . - . . Data przekazania i
L.p. Imig i _nazvylsko osob_y Data, miejsce i rodzaj transakcji Uczestnicy transakcji Opis tresci dokumentéw dotyczacych transakcji P . Data pr_zekazama
dokonuja.cej zgtoszenia koordynatorowi Burmistrzowi

BURM STRZ

rzegorz 25 mbroziak



