ZARZADZENIE Nr 0050.59.2023
WOJTA GMINY KLEMBOW
z dnia 23 maja 2023 roku

w sprawie: Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestepstwa prania pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu

Na podstawie art. 83 ust. 1 w zwiazku 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 2022 r. poz. 593 z
pézn.zm.), art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2023 r.
poz. 40 z p6zn.zm.) zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Wprowadzam ,,Instrukcje postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia
przestgpstwa prania pienigdzy oraz finansowania terroryzmu” w brzmieniu stanowigcym
zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia.

§2

Wyznaczam Skarbnika Gminy Klembow na Koordynatora ds. wspotpracy z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowej (GIIF).

§3

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Klembowie oraz Dyrektorow,
Kierownikow i pracownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Klembow do zapoznania si¢
z tredcig Zarzadzenia i przestrzegania jego postanowien.

§ 4

Zobowiazuje Dyrektorow 1 Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych do stosowania
w jednostkach ,,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu".

§5

Zobowiazuje si¢ Kierownikow referatéw Urzedu Gminy w Klembowie, Sekretarza Gminy
oraz Dyrektorow 1 Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych do wspotpracy z
wyznaczonym Koordynatorem, w zakresie:

1. przygotowania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji i
dokumentow mogacych mie¢ wptyw na krajowa oceng ryzyka oraz niezb¢dnych do
realizacji zadan w zakresie zapobiegania przestgpstwom prania pieni¢dzy lub
finansowania terroryzmu,

2. przygotowywania informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy i finansowanie terroryzmu, o ktérej mowa w art. 31



ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowania
terroryzmu.

§6

1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom referatéw Urzgdu Gminy w
Klembowie, Sekretarzowi Gminy, Dyrektorom 1 Kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych.

2. Nadzoér nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

3. Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.118.2021 Wojta Gminy Klembow z dnia 16 listopada
2021 roku.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy
/-/ Rafal Mathiak



Zalacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 0050.59.2023
Wojta Gminy Klembow

z dnia 23 maja 2023 roku

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA NA WYPADEK SYTUACJI PODEJRZENIA
POPELNIENIA PRZESTEPSTWA PRANIA PIENIEDZY ORAZ FINANSOWANIA
TERRORYZMU.

§1.

1. llekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1. ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe¢ z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu
praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,

2. praniu pieniedzy — rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia 6
czerwca 1997 r. — Kodeks karny, polegajacy na przyjeciu, posiadaniu, uzyciu,
przekazaniu lub wywiezieniu za granice, ukryciu, dokonaniu transferu lub konwersji,
pomocy do przenoszenia wlasnosci lub posiadania albo podjeciu innych czynnosci,
ktore moga udaremni¢ lub znacznie utrudni¢ stwierdzenie ich przestepnego
pochodzenia lub miejsca umieszczenia, ich wykrycia, zajecia albo orzeczenie
przepadku
- Srodkow ptatniczych,

- instrumentéw finansowych,

- papierow warto$ciowych,

- warto$ci dewizowych,

- praw majatkowych,

- lub innego mienia ruchomego lub nieruchomosci,

pochodzacych z korzySci zwiazanych z popelnieniem czynu zabronionego;

3. finansowaniu terroryzmu - rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 165a Kodeksu
karnego, polegajacy na gromadzeniu, przekazywaniu lub oferowaniu srodkow
ptatniczych, instrumentéw finansowych, papierow wartosciowych, wartosci
dewizowych, praw majatkowych lub innego mienia ruchomego lub nieruchomosci w
zamiarze sfinansowania przestepstwa o charakterze terrorystycznym;

4. transakcji - rozumie si¢ przez to czynno$¢ prawng lub faktyczna, na podstawie ktorej
dokonuje si¢ przeniesienia wlasnos$ci lub posiadania wartosci majatkowych, lub
dokonywang w celu przeniesienia wtasnos$ci lub posiadania warto$ci majatkowych;

5. warto$ciach majatkowych - rozumie si¢ przez to prawa majatkowe lub inne mienie
ruchome lub nieruchomosci, §rodki ptatnicze, instrumenty finansowe w rozumieniu
ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o obrocie instrumentami finansowymi, inne papiery
warto$ciowe, warto$ci dewizowe oraz waluty wirtualne;

6. dokumentacji — rozumie si¢ przez to kopie dokumentéw dotyczacych transakeji, co
do ktoérych zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popelnieniem przestepstw
prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu

7. przetwarzaniu informacji - rozumie si¢ przez to kazda operacj¢ wykonywang na
informacjach, w szczegdlnosci ich uzyskiwanie, gromadzenie, utrwalenie,



przechowywanie, opracowywanie, zmienianie, udostgpnianie i usuwanie, a zwlaszcza
te operacje, ktore wykonuje si¢ w systemach informatycznych;

8. pracownikach — rozumie si¢ przez to pracownikéw Urzedu Gminy w Klembowie
oraz pracownikow jednostek organizacyjnych podlegtych pod Gmine Klembow;

9. Urzedzie Gminy (tzn. jednostce wspolpracujacej) — rozumie si¢ przez to Urzad
Gminy w Klembowie, ktory zgodnie z art. 2 ust.2 pkt.8 ustawy jest jednostky
wspolpracujaca;

2. Ogolne obowiqzki jednostek wspolpracujgcych, okreslone przepisami
ustawy.

1. Do najwazniejszych zadan jednostek wspodtpracujacych nalezy:

e opracowanie instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu. Obowigzek ten wynika z
art. 83 ust. 1 ustawy.

e niezwloczne powiadomienie Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o
podejrzeniu popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu. W
ustawie jest przepis regulujacy zakres takiego powiadomienia i zgodnie z art. 83 ust. 2
ustawy co powinno ono zawierac.

2. Waznym elementem wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej jest to,
ze organy Gminy w granicach swoich ustawowych kompetencji, na wniosek Generalnego
Inspektora Informacji Finansowej przekazuja lub udostgpniaja posiadane informacje lub
dokumenty. We wniosku Generalny Inspektor Informacji Finansowej moze wskaza¢ termin
oraz forme ich przekazania lub udostepnienia.

3. Wspoélpraca organéw Gminy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej moze
réwniez dotyczy¢ koniecznosci przekazania dokumentéw sagdom i prokuratorom na potrzeby
postepowania karnego w przypadku, gdy zadane przez te organy informacje nie znajdujg si¢
w posiadaniu Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;.

4. Realizacja powyzej opisanych obowigzkéw jednostek wspoélpracujacych bedzie
incydentalna - musi nastagpi¢ okreslone zdarzenie, by jednostka wspolpracujaca podjeta
akcje. Natomiast ustawa przewiduje rowniez czynnosci wykonywane z okreslong
czestotliwoscig. Do takich zadan nalezy zaliczy¢ wspotudziat w opracowaniu krajowe;j
oceny ryzyka prania pienigdzy oraz finansowania terroryzmu, poprzez przekazanie
Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji lub dokumentéw mogacych
mie¢ wpltyw na krajowa ocene ryzyka. Przekazanie tych informacji moze nastgpic¢ z urzedu
lub na zadanie Generalnego Inspektora Informacji Finansowej. Na podstawie krajowe;j
oceny ryzyka, Generalny Inspektor, opracowuje projekt strategii przeciwdzialania praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu. W strategii moga znalez¢ si¢ zalecenia, ktore
roOwniez majg wplyw na organy Gminy. Mianowicie, zgodnie z art. 32 ust. 3 ustawy
jednostki wspélpracujace przekazuja do Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j
informacje o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w strategii - w przypadku jednostek
wspotpracujacych co najmniej raz na 6 miesigcy od dnia jej ogloszenia w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”.

Z powyzszego wynika, ze o ile wspolpraca z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej, polegajaca na przekazywaniu dokumentow i informacji nie jest nowa
powinnoscig, ktora dotychczasowo obowigzywala, to calkowicie nowa kwestia dla
organdw gminy jest wspolpraca przy tworzeniu krajowej oceny ryzyka oraz strategii
przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu.



§ 2.

Pracownicy jednostek zobowigzani sg do zwracania uwagi, w szczeg6lnosci na:

1. nietypowe transakcje zwigzane z nabywaniem czy dysponowaniem majatkiem Gminy,

2. umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych
w Gminie Klembow, realizowane w warunkach odbiegajacych od istniejgcych
standardow,

3. nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikdw postepowania o
udzielenie zaméwienia publicznego, polegajace m.in. oferowaniu przez nich warunkow
wykonania zamdwienia razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentow,

4. dokonywania wptat znacznych kwot gotowka, réwniez kilkakrotnie w tym samym dniu
(np. tytutem zaptaty za nabyte mienie),

5. udziat kontrolowanych jednostek i innych podmiotow w nietypowych przedsiewzigciach,
szczegoblnie finansowanych z udziatem kapitalu zagranicznego,

6. dokonywanie wptaty nalezno$ci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu,

7. przypadki dokonywania nadptat (np. podatkéw 1 innych optat) lub wptat nienaleznych
jednostce i ewentualnego ich wycofywania.

§ 3.

1. Pracownicy jednostek wtasciwi merytorycznie z tytutu powierzonych im obowigzkow w
zakresie dokonywania transakcji, obowigzani s3:

e dokona¢ analizy i oceny realizowanych transakcji, w ktérych wystepuja symptomy
wskazujace na mozliwos$¢ wprowadzania do obrotu finansowego warto$ci majagtkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet,

e sporzadza¢ odpisy dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, ze moga one mie¢ zwigzek z popelnieniem przestepstw prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu,

e zebrac dostepne informacje o stronach przeprowadzajacych te transakcje,

e dokona¢ opisu transakcji wraz z uzasadnieniem podejrzenia popelnienia przestepstwa i
koniecznos$ci powiadomienia o tym fakcie GIIF.

2. Pracownik jednostki w przypadku podejrzenia, ze zachodza podstawy do zawiadomienia
GIIF o mozliwosci popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu,
obowigzany jest do sporzadzenia notatki stuzbowej zawierajacej opis zaistnialej sytuacji (o
czym mowa w ust. 1 pkt. 4) i przekazania jej osobie wyznaczonej do wspolpracy z
Koordynatorem, celem zweryfikowania i uznania zasadno$ci sporzadzenia notatki oraz
przekazania nastgpnie t¢ informacj¢ Koordynatorowi ds. wspotpracy z GIIF.

3. Wzor notatki stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.



§4.

1. Koordynator ds. wspolpracy z GIIF uznajac zasadno$¢ podjetych dziatan, o ktérych
mowa w § 3, przestawia Wojtowi Gminy Klembdéw projekt powiadomienia GIIF,
zawierajacy opis ujawnionych okolicznosci, na podstawie ktorych uznano, ze istnieje
podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, wzor
stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.

2. Powiadomienie, o ktorym mowa w ust. 1, powinno zawiera¢ w szczego6lnosci:

e posiadane dane, o ktérych mowa w art. 36 ust. 1 ustawy, oséb fizycznych, osob
prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajagcych osobowosci prawnej,
pozostajacych w zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi wskazywaé na podejrzenie
popelnienia przestgpstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu;

e opis okolicznosci, o ktorych mowa w pkt 1;

¢ uzasadnienie przekazania powiadomienia.

3. W przypadku braku zasadnosci powiadomienia GIIF, Koordynator sporzadza uzasadnienie
swojego stanowiska i przedstawia je Wojtowi Gminy.

4. Ostateczng decyzje co do zasadnosci powiadomienia GIIF podejmuje Wojt Gminy.

5. Powiadomienie, o ktorym mowa w ust.1 przekazywane jest do GIIF w wersji papierowej
lub za pomocg $§rodkoéw komunikacji elektroniczne;.

6. Kopie powiadomienia GIIF wraz dokumentacja s3 ewidencjonowane w rejestrze
powiadomien prowadzonym przez Koordynatora ds. wspolpracy z GIIF, ktorego wzor
stanowi zalqcznik nr 3 do niniejszej Instrukcji.

7. Do wgladu do rejestru, o ktérym mowa w ust. 6, upowaznienie maja:

e  Wojt Gminy,

e Sekretarz Gminy,

e Skarbnik Gminy,

e Kierownicy Referatow 1 Dyrektorzy, Kierownicy Jednostek Organizacyjnych Gminy,

e Inspektorzy kontroli.

8. Koordynator ds. wspotpracy z GIIF zobowigzany jest do przekazywania Generalnemu
Inspektorowi Informacji Finansowej informacji lub dokumentéw mogacych mie¢ wpltyw na
krajowa oceng¢ ryzyka prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu w formacie i terminie
wskazanym przez Generalnego Inspektora Informacji Finansowej - na podstawie informacji
uzyskanych od dyrektorow i kierownikéw jednostek, zgodnie z kompetencjami.

9. Koordynator ds. wspotpracy z GIIF zobowigzany jest do przekazywania Generalnemu
Inspektorowi Informacji Finansowej informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych
w Strategii (przyjetej przez Rad¢ Ministréw zgodnie z art. 32 ustawy) przeciwdzialania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu - na podstawie informacji uzyskanych od dyrektoréw
1 kierownikéw jednostek.



§ 5.

Dyrektorzy i Kierownicy jednostek organizacyjnych w granicach swoich ustawowych
kompetencji zobowiazani sa do przekazywania w formie papierowej lub za pomoca srodkow
komunikacji elektronicznej:

1. Informacji o obszarach objetych ryzykiem wystgpienia zdarzen z zakresu prania pieniedzy
1 finansowania terroryzmu - do 31 marca oraz do 30 wrze$nia .
Wzor informacji stanowi zalqgcznik nr 4 do niniejszej instrukcji.

2. Informacji lub dokumentow mogacych mie¢ wplyw na krajowag ocen¢ ryzyka prania
pieniedzy oraz finansowania terroryzmu w formacie i w_terminie wskazanym przez
Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;.

3. Informacji lub dokumentéw niezbednych do realizacji zadan w zakresie zapobiegania
przestepstwom prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu.

§ 6.

1. Osoby, ktore weszty w posiadanie w trybie niniejszej Instrukcji informacji o transakcjach
objetych ustawa, zobowigzane sag do zachowania w tajemnicy uzyskanych danych, w tym
na zasadach i w trybie okre§lonym w odrebnych przepisach.

2. Do ujawniania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej w trybie i w zakresie
przewidzianym ustawg nie stosuje si¢ przepisoOw ograniczajacych udostepnianie informacji
lub danych objetych tajemnica, z wyjatkiem informacji niejawnych w rozumieniu
przepisOw o ochronie informacji niejawnych.



- WZOR NOTATKI -

Zalacznik Nr 1

do ,, Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu” stanowigcej Zatgcznik nr 1
do Zarzqdzenia Nr 0050.59.2023 Wojta Gminy Klembow z dnia 23 maja 2023 roku

Nazwa Referatu / Urzedu Gminy w Klembowie/Jednostki organizacyjne;j

NOTATKA O PODEJRZENIU ZAISTNIENIA SYTUACJI WYMAGAJACEJ

POWIADOMIENIA GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

1. Posiadane dane os6b fizycznych pozostajacych w zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi
wskazywac na podejrzenie popelnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu, w tym :

IMIQ 1 NAZWISKO: ..t e et
ODYWALCISEWO ...ttt ettt ettt et e et e e tte e bt essaeebeessaeenbeeesbeenseeensaens
Nr PESEL lub date urodzenia w przypadku gdy nie nadano numeru PESEL oraz
panstwo urodzenia.. . e ———

seri¢ 1 numer dokumentu stw1erdzaja}cego tozsamos¢ osoby ............................................
adres zamieszkania - w przypadku posiadania tej informacji.........cccceevvce e einiinnenn...
nazwe (firmy), numer identyfikacji podatkowej (NIP) oraz adres gldéwnego miejsca
wykonywania dziatalno$ci gospodarczej - w przypadku osoby fizycznej prowadzacej
dziatalnos$¢ gospodarcza:

2. Posiadane dane 0so6b prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych
osobowosci prawnej pozostajacych w zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi wskazywaé na
podejrzenie popetnienia przestgpstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu, w tym:

nazwe(firmy), forme organizacyjng adres siedziby lub adres prowadzenia dziatalnos$ci
NIP, a w przypadku braku takiego numeru - paﬁstwa rej estracji, rejestru handlowego
oraz numeru i daty rejestracji .. e
dane identyfikacyjne osoby reprezentujqcej osobe; prawng lub Jednostke; organizacyjng
nieposiadajgcg osobowosci prawnej:



3. Opis okoliczno$ci wskazujacych na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu:

4. Uzasadnienie przekazania powiadomienia (tj. podanie powodow, dlaczego zawiadamiajacy
uznal, moga one mie¢ zwigzek z procedurg prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu):

Zatwierdzam



-WZOR POWIADOMIENIA-

Zalacznik Nr 2

do ,, Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia
przestepstwa prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu” stanowigcej Zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia Nr 0050.59.2023 Wojta Gminy Klembow z dnia 23 maja 2023 roku

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 przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy
oraz finansowaniu terroryzmu powiadamiam, ze zaistnialo uzasadnione podejrzenie
popelnienia prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu przez (nalezy wskazac dane, o
ktorych mowa w art.36 ust. 1 ustawy, osob fizycznych, osob prawnych, jednostek
organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej, pozostajgcych w zwiqzku z
okolicznosciami moggcymi wskazywac na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania
brudnych pienigdzy lub finansowania terroryzmu)

Opis okolicznosci, (nalezy wymieni¢ badz zakres, termin przeprowadzonej kontroli badz
rodzaj dokumentow poddanych analizie, bedacych podstawa powiadomienia GIIF)

Zatwierdzam



-WZOR REJESTRU-

Zalacznik Nr 3

do ,, Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu” stanowigcej Zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia Nr 0050.59.2023 Wojta Gminy Klembow z dnia 23 maja 2023 roku

REJESTR POWIADOMIEN GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACJI
FINANSOWEJ
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-WZOR INFORMAC/JI-

Zalacznik Nr 4

do ,, Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia
przestepstwa prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu” stanowigcej Zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia Nr 0050.59.2023 Wojta Gminy Klembow z dnia 23 maja 2023 roku

INFORMACJA O OBSZARACH OBJETYCH RYZYKIEM WYSTAPIENIA
ZDARZEN Z ZAKRESU PRANIA PIENIEDZY I FINANSOWANIA TERRORYZMU

W okresieod .............oouinnl. do.eveiiiii w toku przeprowadzonej kontroli

stwierdzono, ze incydenty wypelniajagce znamiona prania pieni¢gdzy lub finansowania
terroryzmu:

a) wystapity w podlegtej jednostce/komorce |:|

b) nie wystapily w podlegtej jednostce/komorce ]

Weryfikacji poddano nizej wymienione obszary dziatalno$ci jednostki/komorki:

(monitorowane zadnia/ czynnosci wykonywane w ramach dziatalnosci komorki)

D) e,

(wykryte rzeczywiste lub potencjalne naruszenie okreslone w Instrukcji)

(podpis osoby odpowiedzialnej za przekazanie informacji )

Zatwierdzam



