ZARZADZENIE NR 51/2021
BURMISTRZA PIATKU
z dnia 05 pazdziernika 2021 r.

w sprawie wprowadzenia , Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu”

Na podstawie art. 83 ust.1 w zwigzku z art. 2 ust.2 pkt. 8 ustawy z dnia 1 marca 2018 r.
o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (t,j. Dz.U. z 2021 r.
poz. 1132, 1163, 1535) oraz art. 30 ust.1, art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz.U.z 2021 r., poz. 1372 t.j.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania w Urzedzie Miejskim w Pigtku ,Instrukcje
postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu”, stanowigcg zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje sie pracownikéw Urzedu Miejskiego w Pigtku oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych do zapoznania sie z Instrukcjg i przestrzegania zawartych
W niej postanowien.

§ 3. Na koordynatora spraw zwigzanych z realizacja zadan dotyczacych
przeciwdziatania praniu pieniedzy lub finansowaniu terroryzmu, wynikajgcych
z powotanego zarzadzenia, wyznacza sie pracownika ds. ksiegowo$ci budzetowej
w Urzedzie Miejskim w Pigtku.

§ 4. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 51/2021
Burmistrza Piatku
z dnia 05 pazdziernika 2021 r.

INSTRUKCJA
postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

§ 1. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) ustawa - ustawa z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U.z 2021 r. poz. 1132; 1163; 1535),

2) kodeks karny - ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz.
1444 7z p6zn. zm.);

3) GIIF - Generalny Inspektor Informacji Finansowej;

4) jednostka wspélpracujgca - organy, o ktérych mowa w art.2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia
1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) transakcja - czynno$¢ prawna lub faktyczna, ktérej definicja okre$lona jest w art. 2 ust.
2 pkt 21 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu;

6) pranie pieniedzy - czyn okreslony w art.299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks
karny;

7) finansowanie terroryzmu - czyn okre$lony w art. 165a ustawy z dnia 6 czerwca 1997
r. Kodeks karny;

§ 2. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Pigtku oraz kierownicy  jednostek
organizacyjnych Gminy Pigtek wtasciwi merytorycznie z tytutu powierzonych im
obowigzkéw, winni zapoznaé sie z treécig instrukcji i bezwzglednie przestrzegac
zawartych w niej postanowien. Fakt zapoznania sie z przepisami zawartymi w instrukcji
winien by¢ potwierdzony na o$wiadczeniu, stanowigcym Zatacznik Nr 1 do Instrukeji.

§ 3. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Pigtku oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych Gminy Pigtek, o ktérych mowa w § 2, w trakcie wykonywania
obowigzkdéw stuzbowych obowigzani sa do zwracania szczegdlnej uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majgtku gminnego;

2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych
w Gminie Pigtek, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardow;
3) nietypowe zachowania i czynno$ci podejmowane przez uczestnikow postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego, polegajgce miedzy innymi na oferowaniu przez
nich warunkéw wykonania zamdwienia w sposéb razgco odbiegajacych od oferowanych

przez innych oferentow;



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

5) dokonywanie gotowkowych wptat naleznosci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym
dniu;

6) dokonywanie wptat znacznych kwot gotéwkowych (np. tytutem zaptaty za nabyte mienie
gminne);

7) udziat  kontrolowanych jednostek i innych podmiotéw w nietypowych
przedsiewzieciach, szczeg6lnie finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego.

§ 4. Zobowiazuje sie pracownikdéw, o ktérych mowa w § 2, do:

1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu § 3 niniejszej
instrukcji, w ktérych wystepuja symptomy wskazujgce na mozliwo$¢ wprowadzenia do
obrotu finansowego wartoSci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrodet, prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

2) sporzadzania potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych transakeji, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, Ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstw, o ktérych mowa
w art.165a lub art.299 Kodeksu karnego;

3) zbierania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajgcych te transakcje, zgodnie
z art.36 ustawy;

4) dokonywania opisu transakcji, o ktérych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze zachodzg
okoliczno$ci wskazane w art. 83 ust.1 ustawy oraz, ze istnieje uzasadniona potrzeba
powiadomienia o tym GIIF, przedktadajgc koordynatorowi ds. wspétpracy z GIIF projekt
jego powiadomienia wraz z dokumentacja, o ktérej mowa w pkt 2 i 3;

5) wzér powiadomienia GIIF stanowi Zatacznik Nr 2 do Instrukcji.

§ 5.

1. Koordynator ds. wspdtpracy z GIIF, uznajagc zasadno$¢ podjecia dziatan
wnioskowanych przez pracownika, o ktérych mowa w § 4 pkt 1 i 2 niniejszej Instrukcji,
przedstawia Burmistrzowi Pigtku, projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy opis
ujawnionych okoliczno$ci wraz z przyczynami, dla ktérych uznano, ze mogg wskazywac
na wprowadzenie do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych Zrddet.

2. W przypadku stwierdzenia braku zasadnos$ci powiadomienia GIIF, koordynator
sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Burmistrzowi Piatku, celem
podjecia odpowiedniej decyzji.

3. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacjg oraz projekty powiadomien winny
by¢é przechowywane w sposob zapewniajacy poufno$¢ i udostepnianie osobom
wymienionym w ust.5 oraz innym osobom upowaznionym przez Burmistrza Piatku.

4. Podpisane przez Burmistrza Pigtku powiadomienia wpisuje si¢ do rejestru
powiadomien GIIF, ktéry prowadzi koordynator. Wzdr rejestru powiadomien GIIF
stanowi zatgcznik Nr 3 do Instrukcji.

5. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF, wymienionych
w ust. 3 maja:

1) Burmistrz Pigtku;
2) Sekretarz Gminy Pigtek;
4) Skarbnik Gminy Pigtek;



§ 6. Do obowigzkdéw koordynatora nalezy w szczegdlno$ci:

1) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji, przedstawianie
propozycji dotyczacych uzupetienia lub zmiany jej tresci;

2) gromadzenie i przechowywanie o$wiadczen pracownikéw;

3) okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan oraz
przedstawianie raportu Burmistrzowi Pigtku, w terminie do 31 stycznia nastepnego roku;

4) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF;

5) gromadzenie i archiwizowanie kopii powiadomiern oraz ich projektéw wraz
z dokumentacjg bedaca podstawg do sporzgdzenia powiadomienia;

6) przygotowywanie Burmistrzowi Pigtku projektow korespondencji, w tym informacji,
sprawozdan, dokumentow, jako jednostki wspoétpracujacej z GIIF.
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Zatacznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 1

OSWIADCZENIE

(imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)

o$wiadczam, Ze przyjatem/przyjetam do wiadomoéci i przestrzegania zasady okreslone
w ,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popeinienia przestepstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu” oraz zobowiazuje sie postepowac zgodnie
z Zawartymi w niej postanowieniami.

Ponadto, zobowigzuje sie do zapoznania i przestrzegania przepiséw ustawy z dnia
1 marca 2018r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (tj.
Dz. ;. 2021 r.poz1132,1163,1535).

data czytelny podpis



Zatacznik Nr 2 do Zatgcznika Nr 1

Powiadomienie o podejrzeniu popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniu popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu
W zwigzku z art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 1132, 1163, 1535)
powiadamiam, Ze zaistniato uzasadnione podejrzenie popeinienia prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu

przez (nalezy wskazac dane, o ktérych mowa w art.36 ust.1 ustawy, oséb fizycznych,
0séb prawnych, jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej,
pozostajgcych w zwigzku z okolicznoSciami mogqgcymi wskazywacé na podejrzenie
popetnienia przestepstwa prania brudnych pieniedzy lub finansowania terroryzmu)

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

Opis okolicznosci, (nalezy wymieni¢ bqgdz zakres, termin przeprowadzonej kontroli
bgdz rodzaj dokumentdéw poddanych analizie, bedqcych podstawg powiadomienia GIIF)

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

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

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

Podpis Burmistrza Pigtku



Zalacznile Nr 3 do Zalacznika Nr 1

REJESTR POWIADOMIEN GIIF

L.p Imig i nazwisko Data, Opis tresci Data Decyzja Data wyslania
(symbol komérki) miejsce i Uczestnicy dokumentow Data przekazania przekazania Burmistrza powiadomienia
osoby dokonujjcej rodzaj transalccji dotyczacych Koordynatorowi Burmistrzowi Pigtku do GIIF

zgloszenia transakeji transakeji Pigtku

1.

2y

3,

4.

5,

6.




