ZARZADZENIE NR 42/2020
WOJTA GMINY KLUCZEWSKO
zdnia 13 lipca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia

popelnienia przestepstwa prania pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ), art. 83 ust. 1 w zwigzku z art. 2 ust. 2 pkt. 8 ustawy z dnia 01
marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U.

z 2020 r. poz. 971 ze zm. ) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam ,,Instrukcj¢ postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestgpstwa prania pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu”

nazywang dalej ,,Instrukcja” stanowiaca zalacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. 1. Wyznaczam Panig Justyn¢ Bugata Piotrowska — Skarbnika Gminy do wspolpracy
z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej (GIIF) zwanym dalej Koordynatorem.
2. Wyznaczam Panig Bozeng Nowak — Sekretarza Gminy na Zastepce Koordynatora ds.,
wspolpracy z Generalnym Inspektorem, Informacji Finansowej (GIIF).

§ 3. 1. W celu wlasciwego wykonywania zadan i1 zabezpieczenia dokumentacji
podejmowanych czynnos$ci wprowadzam:
1) Rejestr powiadomien Gtownego Inspektora Informacji Finansowej, stanowigcy
zalacznik nr 2 do Zarzadzenia,
2) wzor powiadomienia Glownego Inspektora Informacji Finansowej, stanowiacy z

zalacznik nr 3 do Zarzadzenia.

§ 4. 1. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Kluczewsko do zapoznania
si¢ z trescig Zarzadzenia 1 przestrzegania jego postanowien poprzez ztozenie o$wiadczenia,
stanowigcego zatacznik nr 4 do Zarzadzenia.

2. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci 1 przestrzegania postanowien zawartych w

Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu



terroryzmu, dofacza si¢ do akt osobowych pracownikow.

§ 5. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Kluczewsko.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie NR 27/2019 Wéjta Gminy Kluczewsko z dnia 18 marca 2019 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdziatania praniu

pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 42/2020
Wojta Gminy Kluczewsko
z dnia 13 lipca 2020 r.

Instrukcja postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa

prania pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§1. Instrukcja postgpowania w zakresie  przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu okres$la sposob realizacji srodkow bezpieczenstwa finansowego dla
zminimalizowania mozliwo$ci wykorzystania Urzedu Gminy Kluczewsko do prania pieni¢dzy
lub finansowania terroryzmu.

§ 2. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) kodeksie karnym — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks Karny,
2) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

3) finansowaniu terroryzmu — rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 165a § 1 Kodeksu
karnego *1);

4) GIIF — oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;

5) koordynatorze — oznacza to osobe wyznaczong przez Wojta Gminy Kluczewsko do
petnienia funkcji Koordynatora ds. wspotpracy z GIIF;

6) praniu pieniedzy — rozumie si¢ przez to czyn okre§lony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca
1997 r. — Kodeks karny * 2);

7) transakcji — rozumie si¢ przez to czynnos$¢ prawng lub faktyczna, na podstawie ktorej
dokonuje si¢ przeniesienia wlasnosci lub posiadania wartosci majatkowych, lub czynnosé
prawng lub faktyczna dokonywang w celu przeniesienia wtasnos$ci lub posiadania wartosci
majatkowych;

8) transakcji okazjonalnej — rozumie si¢ przez to transakcje, ktora nie jest przeprowadzana w
ramach stosunkéw gospodarczych.

*1) Art. 165 a § 1 Kodeksu karnego: Kto gromadzi, przekazuje lub oferuje $rodki ptatnicze,
instrumenty finansowe, papiery warto$ciowe, wartosci dewizowe, prawa majatkowe lub inne mienie
ruchome lub nieruchomosci w zamiarze sfinansowania przestepstwa o charakterze terrorystycznym
lub przestgpstwa, o ktorym mowa w art. 120 (stosowanie srodkow masowej zaglady), art. 121
(wytwarzanie, gromadzenie lub obr6t zakazanymi srodkami), art. 136 (czynna napas¢ lub zniewazenie
przedstawiciela obcego panstwa), art. 166 (zawtadnigcie statkiem wodnym lub powietrznym), art. 167
(umieszczenie na statku niebezpiecznego urzadzenia lub substancji), art. 171 (wytwarzanie lub obrét
substancjami niebezpiecznymi), art. 252 (wziecie zakladnika), art. 255 a(rozpowszechnianie tresci
mogacych utatwi¢ popetnienie przestepstwa o charakterze

terrorystycznym) lub art. 259a (przekraczanie granicy RP w celu popelnienia przestepstwa o
charakterze terrorystycznym), podlega karze pozbawienia wolnosci od lat 2 do 12.

*2) Art. 299 § 1 Kodeksu karnego: kto srodki ptatnicze, instrumenty finansowe, papiery warto$ciowe,
wartosci dewizowe, prawa majgtkowe lub inne mienie ruchome lub nieruchomosci, pochodzace z
korzys$ci zwigzanych z popetlieniem 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 czynnosci, ktéore mogg udaremnic lub znacznie utrudnic
stwierdzenie ich przestgpczego pochodzenia lub miejsca umieszczenia, ich wykrycie, zajecie albo
orzeczenie przepadku, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do 8 lat.



§ 3. Pracownicy Urzgdu Gminy Kluczewsko wiasciwi merytorycznie z tytutu
powierzonych im obowiazkow, winni zapoznac si¢ z trescia niniejszej Instrukcji i
bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

§ 4. Pracownicy Urzgdu Gminy Kluczewsko zobowigzani sg do zwracania uwagi, w
szczegblnosci na:

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

2) umowy zwigzane z wykonaniem zadan publicznych w jednostkach samorzadu
terytorialnego, realizowane w warunkach odbiegajacych od istniejacych standardow;

3) nietypowe zachowania i czynnos$ci podejmowane przez uczestnikOw postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego, polegajace m.in. na oferowaniu przez nich warunkow
wykonania zamowienia razgco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentéw;

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

§ 5. 1. Pracownicy Urzedu Gminy Kluczewsko wlasciwi merytorycznie z tytulu
powierzonych im obowigzkéw w zakresie dokonywanych transakcji, zobowigzani s3:

1) dokonywa¢ analizy i oceny realizowanych transakcji, w ktorych wystepuja symptomy
wskazujace na mozliwo$¢ wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet;

2) sporzadza¢ potwierdzone za zgodnos¢ kopie dokumentdéw dotyczacych transakeji, co do
ktorych zachodzi podejrzenie, ze moga one mie¢ zwigzek z popetnieniem przestepstw, o
ktérym mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego;

3) zebra¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych transakcje;

4) dokona¢ opisu transakcji wraz z uzasadnieniem zaistnienia konieczno$ci powiadomienia o
tym fakcie GIIF.

2. Pracownik Urzedu Gminy w przypadku podejrzenia, ze zachodza podstawy do
zawiadomienia GIIF o zagrozeniu popelnienia przestgpstwa, o ktorym mowa w art. 165 a lub
w art. 299 Kodeksu karnego obowigzany jest do sporzadzenia notatki stuzbowej zawierajace;j
opis zaistnialej sytuacji i przekazania jej kierownikowi komorki organizacyjnej. Kierownik
komorki organizacyjnej po zweryfikowaniu 1 uznaniu zasadno$ci sporzadzonej notatki
przekazuje nastepnie t¢ informacj¢ Koordynatorowi.

§ 6. 1. Koordynator niezwlocznie powiadamia GIIF o podejrzeniu popetnienia przestepstwa
prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu.

2. Powiadomienie, o ktérym mowa w ust. 1, powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:



1) posiadane dane, o ktérych mowa w art. 36 ust. 1 * 3), 0sob fizycznych, 0s6b prawnych lub
jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej, pozostajacych w zwigzku z
okolicznosciami mogacymi wskazywac na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu,

2) opis okolicznosci, o ktorych mowa w pkt 1;
3) uzasadnienie przekazania powiadomienia.
3. Projekt powiadomienia kierowany do GIIF koordynator przedstawia Wéjtowi Gminy.

4. W przypadku braku zasadnos$ci powiadomienia GIIF, koordynator sporzadza uzasadnienie
swojego stanowiska i przedstawia je Wojtowi Gminy.

5. Ostateczng decyzjg¢, co do zasadnosci powiadomienia GIIF podejmuje Wo6jt Gminy.

6. Powiadomienia, o ktérych mowa w ust. 1, sa przekazywane w postaci papierowej lub za
pomocg $srodkéw komunikacji elektronicznej. Wzoér powiadomienia w formie dokumentu
elektronicznego udostepnia minister wtasciwy do spraw finanséw publicznych. Wzor
powiadomienia przekazywanego w postaci papierowej GIIF zamieszcza w Biuletynie
Informacji Publicznej na stronie podmiotowej urzedu obstlugujacego ministra wiasciwego do
spraw finans6w publicznych.

1) osoby fizycznej:

a) imienia i nazwiska,

b) obywatelstwa,

c¢) numeru Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnos$ci (PESEL) lub daty
urodzenia — w przypadku gdy nie nadano numeru PESEL, oraz panstwa urodzenia,

d) serii i numeru dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢ osoby,

e) adresu zamieszkania — w przypadku posiadania tej informacji przez instytucj¢ obowiazana,
f) nazwy (firmy), numeru identyfikacji podatkowej (NIP) oraz adresu gtownego miejsca
wykonywania dziatalno$ci gospodarczej — w przypadku osoby fizycznej prowadzacej
dziatalno$¢ gospodarcza;

2) osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawne;j:

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 rejestracji,

e) danych identyfikacyjnych, o ktorych mowa w pkt 1 li. a i ¢, osoby reprezentujacej t¢ osobe
prawng lub jednostke

organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawne;.



7. Sposob sporzadzania i tryb przekazywania powiadomien za pomocg srodkow komunikacji
elektronicznej okresla rozporzadzenie ministra wlasciwego do spraw finanséw publicznych.

8. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacjg sa ewidencjonowane w rejestrze
prowadzonym przez Koordynatora.

§ 7. 1. Koordynator przekazuje GIIF informacje lub dokumenty mogace mie¢ wptyw na
krajowa ocene ryzyka, o ktorej mowa w rozdziale 4 ustawy ,,Krajowa ocena ryzyka prania
pienigdzy i1 finansowania terroryzmu oraz ocena ryzyka instytucji obowigzanych”.

2. Na zadanie GIIF, koordynator przekazuje, w formacie oraz terminie okre§lonym prze GIIF,
informacje lub dokumenty mogace mie¢ wptyw na krajowa oceng ryzyka.

3. Koordynator przekazuje do GIIF informacje o sposobie wykorzystania zalecen zawartych
w strategii przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu co najmniej raz
na 6 miesi¢cy od dnia jej ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej
,,Monitor Polski”.

§ 8. Na wniosek GIIF, koordynator przekazuje lub udostgpnia posiadane informacje lub
dokumenty zwigzane z operacjami okreslonymi w art. 72 ust. 1 * 4) ustawy. We wniosku
Generalny Inspektor moze wskaza¢ termin oraz forme ich przekazania lub udostepnienia.

*4) Art. 72 ust. 1 ustawy: Instytucje obowigzane, z wyjatkiem instytucji, o ktorych mowa w
art. 2 ust. 1 pkt 11, 13-15 i 18, przekazuja Generalnemu Inspektorowi informacje o:

1) przyjetej wptacie lub dokonanej wyptacie srodkdw pienieznych o réwnowartosci
przekraczajacej 15 000 euro;

2) wykonanym transferze srodkéw pienigznych o rownowartosci przekraczajacej 15 000 euro,
z wyjatkiem:

a) transferu srodkow pienig¢znych pomigdzy rachunkiem ptlatniczym 1 rachunkiem lokaty
terminowej, ktore naleza do tego

samego klienta w tej samej instytucji obowigzanej,

b) krajowego transferu srodkoéw pienieznych z innej instytucji obowiazanej,

¢) transakcji zwigzanej z gospodarka wlasng instytucji obowigzanej, ktora zostata
przeprowadzona przez instytucje

obowigzang we wlasnym imieniu i na wlasng rzecz, w tym transakcji zawartej na rynku
mig¢dzybankowym,

d) transakcji przeprowadzonej w imieniu lub na rzecz jednostek sektora finansow
publicznych, o ktérych mowa

w art. 9 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

e) transakcji przeprowadzonej przez bank zrzeszajacy banki spotdzielcze, jezeli informacja o
transakcji zostata przekazana przez zrzeszony bank spotdzielczy,

f) przewlaszczenia na zabezpieczenie warto$ci majatkowych wykonanego na czas trwania
umowy przewlaszczenia z instytucjg obowigzang.



zatacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 42/2020
Wojta Gminy Kluczewsko
z dnial3 lipca 2020 r..

Rejestr powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej

Data, Opis tresci )
. . Data ) Data ) Data wystania
miejsce, | Uczestnicy | dokumentow ] Stanowisko | Decyzja . o
Lp. . N przekazywania przekazania ] powiadomienia
rodzaj transakcji | dotyczacych _ | koordynatora o Wojta
B B koordynatorowi Wojtowi do GIIF
transakcji transakcji
1
2
3
4
5
6

ZATWIERDZAM WZOR




Zaktacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 42/2020
Wojta Gminy Kluczewsko
z dnia 13 lipca 2020 r.

] WZOR POWIADOMIENIA
GLOWNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ
Kluczewsko, dnia...............
(sygnatura)
Generalny Inspektor Informacji Finansowej

Ministerstwo Finanséw
ul. Swietokrzyska 12
00 -916 WARSZAWA

POWIADOMIENIE O PODEJRZANIU POPELNIENIA PRZESTEPSTWA PRANIA
PIENIEDZY LUB FINANSOWANIU TERRORYZMU

W zwiazku z art. 83 ust. 1 — 2 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu

pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2018 r., poz. 723 z p6zn. zm.)
powiadamiam, ze w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych dotyczacy

Zataczniki:

(Potwierdzone kopie dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, Ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstwa, o ktdrym mowa w art. 165a
oraz art. 299 Kodeksu karnego oraz informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje)



Zakacznik nr 4

do Zarzadzenia nr 42/2020
Wojta Gminy Kluczewsko
z dnia 13 lipca 2020 r.

(nazwa jednostki)

Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze przyjalem/tam do wiadomosci 1 przestrzegania zasady
okreslone w instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu oraz zobowigzuje si¢ postepowaé zgodnie z zawartymi w niej
postanowieniami. Ponadto zobowigzuje si¢ do zapoznania i przestrzegania przepisow ustawy z
dnia 01 marca 2018 r. 0 przeciwdziataniu praniu pieni¢gdzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j.

.Dz. U.z2020r. poz. 971 ze zm.))

(miejscowos¢ 1 data, czytelny podpis)



