ZARZ ADZENIE NR 27/2019
WOJTA GMINY KLUCZEWSKO

z dnia 18 marca 2019r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji posgpowania w zakresie przeciwdziatania praniu

pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8&ma990 r. 0 samogdzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 506), art. 83 ust. Zwsiazku z art. 2 ust. 2 pkt. 8 ustawy z dnia 01
marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pgelay oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z
2018 r. poz. 723; zm.: Dz. U. z 2018 r. poz. 1@¥&. 1499 i poz. 2215 oraz z 2019 r. poz.
125.) zargdzam co nagpuje:

8 1 Wprowadzam ,Instrukejpostpowania w zakresie przeciwdziataniu praniu piday
oraz finansowaniu terroryzmu”, nazywatalej ,Instrukcy”’ stanowica zahcznik nr 1 do

Zarzadzenia.

§ 2.1. Wyznaczam PagBozerny Nowak — Sekretarza Gminy do wspotpracy z Gengnaln
Inspektorem Informacji Finansowej (GIIF).
2. Wyznaczam PapKuzdak Aleksandy— Skarbnika Gminy na Zagice Koordynatora ds.,

wspotpracy z Generalnym Inspektorem, Informacjiarsowej (GIIF).

8 3 1. W celu wiaciwego wykonywania zada zabezpieczenia dokumentacji
podejmowanych czynioi wprowadzam:

1) Rejestr powiadomieGitdwnego Inspektora Informacji Finansowej, staryayi
zahcznik nr 2 do Zargzenia,

2) wzér powiadomienia Gtéwnego Inspektora Inform&ajansowej, stanowty z
zahcznik nr 3 do Zarzdzenia.

8§ 4.1. Zobowazuje wszystkich pracownikow Ugdu Gminy Kluczewsko do zapoznania Si
Z treScig Zarzadzenia i przestrzegania jego postana@weprzez zteenie gwiadczenia,
stanowsjcego zacznik nr 4 do Zargdzenia.



2. Gdwiadczenie o przyciu do wiadomeéci i przestrzegania postanowigawartych w
Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatgraniu pien¢dzy oraz finansowaniu
terroryzmu, daicza s¢ do akt osobowych pracownikéw.

8§ 5.Wykonanie Zarzdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Kluczewsko.

8 6.Zarzmdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zalcznik nr 1

do Zaradzenia nr 27/2019
Wjta Gminy Kluczewsko
z dnia 18 marca 2019 r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA W ZAKRESIE PRZECIWDZIALANIA  PRANIU
PIENIEDZY ORAZ FINANSOWANIU TERRORYZMU

8 1. Instrukcja posipowania w zakresie  przeciwdziatlania praniu piény oraz
finansowaniu terroryzmu okika sposoéb realizacfrodkow bezpieczestwa finansowego dla
zminimalizowania mgiwosci wykorzystania Urgdu Gminy Kluczewsko do prania

pienkdzy lub finansowania terroryzmu.

§ 2.Uzyte w Instrukcji okrélenia i skroty oznaczaj

1. Ustawa — ustagvz dnia 01 marca 2018 r. o przeciwdziataniu prapienicdzy oraz
finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2018 r. p823 ze zm.)

Pranie pienidzy — postipowanie okrgone w art. 2 pkt 9 ustawy;

3. Finansowanie terroryzmu - czyn aomy w art. 165a ustawy z dnia 6 czerwca 1997 roku
— Kodeks Karny (Dz. U. z 2018 r. poz. 723ze zm)

4. Transakcja — dokonywanie we wiasnym, jak i waymd imieniu, na wiasny, jak i na cudzy
rachunek:

a) wptaty i wyptaty w formie gotéwkowej lub bezgatkowej, w tym przekazy pieatne w
rozumieniu art. 2 pkt 7 rozpamzenia nr 1781/2006, zlecone zar6wno nha terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, jak i poza nim,

b) kupno i sprzedawartasci dewizowych,

C) przeniesienie wiasioi lub posiadania wargei maptkowych, w tym oddanie w komis lub
pod zastaw takich wardoi, oraz przeniesienie wakm maptkowych pomgdzy rachunkami
nalezacymi do tego samego klienta,

d) zamiar wierzytelngci na akag lub udziaty;

5. Urzad — Urad Gminy Kluczewsko;

6. Pracownik — osa@jzatrudnior na podstawie umowy o prgdub wykonujca czynnaci na
podstawie umow cywilnoprawnych;

7. GIIF — Generalnego Inspektora Informacji Finamsjo



8. Koordynator — osoba odpowiedzialna za wykonabiewiazkow okr&lonych w niniejszej
instrukcji, ktorej powierzono petnienie tej funkcji

8§ 3. Zobowhzuje s¢ do wszystkich pracownikow jednostki w trakcie wgkavania
obowiazkow stizbowych do:

1. dokonywania analizy i oceny realizowanych tr&egav rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy, a
w szczegOlnéci wptat i wnioskdw o zwrot wyptaconych kwot, priesien wtasndgci lub
posiadania wartei magtkowych, w tym oddania pod zastaw, zamian wierzykai na akcje
lub udziaty — zarbwno gdy czynfém te dokonywaneaswe wlasnym, jak i cudzym imieniu,
na wiasny, jak i cudzy rachunek, w ktorym weymija oznaki wskazujce na maliwosé
wprowadzenia do obrotu finansowego wéttomagtkowych pochodacych z nielegalnych
lub nieujawnionycttrédet;

2. sporadzania kopii dokumentéw dotyszych transakcji, co do ktorych zachodzi
podejrzenieze maj one zwiazek z popetnieniem przegistw, o ktérych mowa w art. 165a
lub art. 299 Kodeksu karnego;

3. zebrania dogpnych informacji o osobach przeprowadzgch te transakcje;

4. zwracania szczegoOlnej uwagi na:

a) transakcje nietypowe zaziane z nabyciem mgku komunalnego,

b) umowy i transakcje zwrane z wykonaniem przez inne podmioty Zag@ablicznych w
Gminie Kluczewsko, realizowane na warunkach odljimyah od istniejcych standardéw,

C) nietypowe zachowania i czyniod podejmowane przez uczestnikbw postepowania
udzielenie zamoOwienia publicznego, polegaj medzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkow wykonania zamowienia w sposolzacm odbiegajcych od oferowanych przez
innych oferentow,

d) udziat kontrolowanych jednostek i innych podraietw nietypowych przedsivzieciach,
szczegolnie finansowanych z udziatem kapitatu zagraego,

e) dokonywanie wpfaty znacznych kwot gotowkowych. tytutem zaptaty za nabyte
mienie),

f) dokonywanie wptaty nafmosci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu,

g) przypadki dokonywania nadptat (np. podatkow nyich optat) lub wptat nienataych
jednostce i ewentualnego ich wycofania,

h) przekazywania bezp@dniemu i przeloonemu, a nagpnie Koordynatorowi ds.
wspotpracy z GIIF informacji w formie notatki sloowej dotyczcej opisu podejrzanych

transakcji wraz z uzasadnieniem,zachodz okoliczngci wskazane w art. 15 a ust. 1 pkt 1



ustawy orazze istnienie uzasadniona potrzeba powiadomieniano @/IF, zahczapc do

powyzszej notatki projekt powiadomienia wraz z dokumejatao ktérej mowa w pkt 2 i 3.

8§ 4. 1. Koordynator ds. wspotpracy z GIIF uzmaj zasadn& podgcia dziata
wnioskowanych przez pracownika, przedstawia Wojtqwojekt powiadomienia GIIF,
zawierajcy opis ujawnionych okoliczr$oi oraz przyczyn, dla ktorych uznange mog
wskazyw& na prowadzenie dziatamapcych na celu pranie piggzy lub finansowanie
terroryzmu.

2. W przypadku stwierdzenia braku przestanek do ipdemienia GIIF Koordynator
sporadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawidjtowi celem podjcia
odpowiedniej decyzji.

3. Kopia powiadomienia wraz z dokumengaayjinna by przechowywana w sposob
zapewnigcy poufna¢ i udostpniana osobom wymienionym w pkt 5 oraz innym osobo
upowanionym przez Wojta.

4. Podpisane zawiadomienia wpisujee slo ,rejestru powiadomi€, ktéry prowadzi
Koordynator do wspoétpracy z GIIF.

5. Do rejestru powiadomieoraz dokumentow wymienionych w ust. 3 maj

a) kierownik jednostki i jego zagica,

b) Sekretarz Gminy Kluczewsko,

c) Skarbnik Gminy Kluczewsko,

d) kierownicy referatow,

e) kontrolerzy.

8 5. Koordynator ds. wspotpracy z GlIF odpowiada zdizaaje zada wynikajacych z art. 83
ustawy.ustawy z dnia 01 marca 2018 r. o przeciwazia praniu pieridzy oraz
finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2018 r. p@23 ze zm.)

Do jego obowizkdéw w szczegdlniei nalezy:

1. nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych wjs@g]j instrukcji i przedstawienie
propozycji dotyczcych uzupetnienia lub zmiany jej i@,

2. przygotowanie propozycji szkalev zakresie stosowania instrukcji,

3. okresowa analiza zapisOw rejestru powiaddn@é¢!F o podejrzeniach popetnienia prania
pienkdzy oraz finansowania terroryzmu, w celu ustalenlawzajemnych powzan oraz

przedstawienie raportu Wojtowi Gminy Kluczewsko.



Zafacznik nr 2
do Zaradzenia nr 27/2019
Wéjta Gminy Kluczewsko
Z dnia 18 marca 2019 r.

Rejestr powiadomieh Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j

Data, Opis tréci ]
o ) i Data ] Data | Data wystania
miejsce, | Uczestnicy| dokumentdw | Stanowisko | Decyzja ] o

Lp. ) B przekazywania przekazania 3 powiadomienia
rodzaj transakcji | dotyczcych | koordynatoral o Wijta

- | koordynatorowi Wojtowi do GIIF

transakcji transakcji

1

2

3

4

5

6

ZATWIERDZAM WZOR



Zalcznik nr 3

do Zaradzenia nr 27/2019
Wjta Gminy Kluczewsko
z dnia 18 marca 2019 r.

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniu popetnienia prania piegdzy oraz finansowania
terroryzmu

W zwiazku z art. 83 ust.1 w zazku z art. 2 ust.2 pkt.8 ustawy z dnia 01 marci320 o
przeciwdziataniu praniu piegdzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 801 poz.
723 ze zm.) powiadamiame w trakcie wykonywania obowdkéw stizbowych dotycacych

zaistniato uzasadnienie podejrzenia popetnienia

Opis ustalé

Zgodnie z art.83 ust.1  ustawy @atam potwierdzone kopie dokumentéw dotymzch
transakcji oraz informacje o osobach haych udziat w transakcji.

ZATWIERDZAM WZOR



Zalacznik nr 4

do Zaradzenia nr 27/2019
Wjta Gminy Kluczewsko
z dnia 18 marca 2019 r.

(imi¢ i nazwisko)
(stanowisko)
(nazwa jednostki)
Oswiadczenie
Niniejszym dwiadczam,ze przyptem/tam do wiadomii i przestrzegania zasady olane
w instrukcji posgpowania w zakresie przeciwdziatania praniu pidny oraz finansowaniu
terroryzmu oraz zobowzuje s¢ postpowa zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.
Ponadto zobowruje s¢ do zapoznania i przestrzegania przepisow ustadgia 01 marca

2018 r. 0 przeciwdziataniu praniu piedzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 801

r. poz. 723 ze zm.)

(miejscowéc i data, czytelny podpis)



