WOJIT GMINY SADOWIE
i ZARZADZENIE NR 120.10.2021

7-580 Sadowie

Wajta Gminy Sadowie
Z dnia 02 sierpnia 2021 roku

W sprawie wprowadzenia Instrukcji post¢powania w zakresie przeciwdzialania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

Dziatajac na podstawie:

- art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 3 1 5 z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym /Dz.U. z 2021
poz. 1372/

- art. 2 ust. 2 pkt 8 i art. 83 ustawy z dnia 01 marca 2018r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy
oraz finansowaniu terroryzmu /Dz.U. z 2021 r. poz. 815/,

Zarzadzam, co nast¢puje:

§1.

Wprowadzam instrukcj¢ postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz
terroryzmu, stanowigca zalacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2.

1. Wyznaczam Panig Matgorzat¢ Kasprzyk — Skarbnika Gminy Sadowie na Koordynatora
ds. wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej /GIIF/

2. Wyznaczam Panig Jolant¢ Turska — zatrudniong na stanowisku ds. organizacyjnych 1
kadr na Zastepce Koordynatora ds. wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej /GIIF/

§3.

1. W celu wlasciwego wykonania zadan i zabezpieczenia dokumentacji podejmowanych

czynnosci wprowadzam:

1) Rejestr powiadomien Glownego Inspektora Informacji Finansowej, stanowiacy
zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia

2) Wzor powiadomienia Glownego Inspektora Informacji Finansowej, stanowiacy
Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia

3) Ustala si¢ wzoér potwierdzenia zapoznania si¢ z postanowieniami instrukcji,
stanowiacy Zatgcznik Nr 4 do zarzadzenia.

§4.

1. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Sadowie oraz gminnych
jednostek organizacyjnych do zapoznania sie z trescig Zarzadzenia i przestrzegania
jego postanowien.

§5.

Zobowiazuje¢ kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy Sadowie do
wprowadzenia w jednostce Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdzialania
praniu pieniedzy oraz finansowania terroryzmu.




§6.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Sadowie, kierownikom komorek
organizacyjnych Urzedu oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Sadowie.

§7.

Traci moc Zarzadzenie Nr 120.13.2018 Wajta Gminy Sadowie z dnia 07 sierpnia 2018 roku.

§8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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WOJT GMINY SADOWIE
27-580 Sadowie

Zalacznik Nr 1
Do Zarzadzenia Nr 120.10.2021
Wojta Gminy Sadowie
7 dnia 02 sierpnia 2021 roku
INSTRUKCJA

POSTEPOWANIA W ZAKRESIE PRZECIWDZIALANIA PRANIU PIENIEDZY

ORAZ FINANSOWANIU TERRORYZMU
§1.

Ilekroé¢ w Instrukcji jest mowa o:

.

(8]

Ustawie nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 01 marca 2018 roku o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu /Dz.U. z 2021 r. poz. 815/,

GIIF — nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,
Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Sadowie,

Jednostce — oznacza to Urzad Gminy Sadowie oraz jednostke organizacyjng Gminy
Sadowie,

Kierowniku jednostki organizacyjnej Gminy Sadowie — nalezy przez to rozumiec
Kierownika jednostki organizacyjnej utworzonej do realizacji zadan Gminy Sadowie

§2.

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow jednostki, w trakcie wykonywania

obowigzkdw stuzbowych do:

1. Dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji, w ktorych wystepuja
symptomy na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzgcych z nielegalnych Zrodel, prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu; w szczegolnosci wplat i wnioskdw o zwrot wyplaconych
kwot, przeniesien wlasnosci lub posiadania wartosci majatkowych, w tym oddania
pod zastaw, zamian wierzytelnosci na akcje lub udzialy — zarowno gdy czynnosci te
dokonywane sa we wlasnym, jak i cudzym imieniu, na wlasny, jak i na cudzy
rachunek, w ktorych wystepuja oznaki wskazujace na mozliwoé¢ wprowadzenia do
obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzgcych z nielegalnych lub
nieujawnionych Zrédet,

2. Sporzadzenia kopii dokumentow dotyczacych transakeji, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, ze maja one zwigzek z popelnieniem przest¢pstwa, o ktérym mowa w
art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego oraz sporzadzenia notatki stuzbowej,

3. Zebrania dost¢gpnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje,
zgodnie z zakresem wskazanym w art. 36 ustawy,

4. Dokona¢ opisu transakcji /o ktorych mowa wyzej/ wraz z uzasadnieniem, ze
zachodzi podejrzenie popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania
terroryzmu w zwigzku z czym istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym
GIIF, przedkiadajac projekt powiadomienia swojemu  bezposredniemu



przelozonemu, ktory z kolei zachowujac drogg i hierarchie stuzbowa przekazuje ja
Koordynatorowi ds. wspotpracy z GIIF.
5. Zwracania szczegoOlne] uwagi na\;

a/ transakcje nietypowe zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

b/ umowy i transakcje zwigzane z wykonaniem przez inne podmioty zadan publicznych
w Gminie Sadowie, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych
standardow,

¢/ na nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikOw postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego, podlegajace migdzy innymi na oferowaniu przez
nich warunkéw wykonania zamowienia w sposob razaco odbiegajacy od oferowanych
przez innych oferentow,

d/ na udzial kontrolowanych jednostek i1 innych podmiotéw w nietypowych
przedsiewzigciach, szczegolnie finansowych z udzialem kapitatu zagranicznego,

e/ dokonanie wplaty znacznych kwot gotowkowych /np. tytulem zaplaty za nabyte
mienie/, -

f/ dokonywanie wplaty naleznosci w ratach /kilkakrotnie/, w tym samym dniu,

¢/ przypadki dokonywania nadptat /np. podatkow i innych optat/ lub wptat nienaleznych
jednostce i ewentualnego ich wycofania,

§3.

1. Koordynator ds. wspélpracy z GIIF uznajac zasadnos¢ podjecia dziatan
wnioskowanych przez pracownika, przedstawia Wojtowi projekt powiadomienia
GIIF, zawierajacy opis ujawnionych okolicznosci oraz przyczyn, dla ktorych
uznano, ze moga wskazywac¢ na prowadzenie dzialan majacych na celu pranie
pieniedzy lub finansowanie terroryzmu.

2. W przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia GIIF Koordynator
sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Wéjtowi celem podjecia
odpowiedniej decyzji.

3. Kopia powiadomienia wraz z dokumentacja powinna by¢ przechowywana w sposob
zapewniajacy poufnos¢ i udostgpniania osobom wymienionym w pkt 5 oraz innym
osobom upowaznionym przez Wojta.

4. Podpisane zawiadomienia wpisuje si¢ do .rejestru powiadomien”, ktory prowadzi
Koordynator ds. wspoltpracy z GIIF.

5. Do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych w ust. 3 maja dostep:
a/ Kierownik Jednostki
b/ Sekretarz Gminy
¢/ Skarbnik Gminy

§4.
Koordynator ds. wspolpracy z GIIF gromadzi kopie powiadomien wraz z dokumentacja
oraz projekty powiadomien.




WOJT GMINY SADOWIE
27-580 Sadowie

Zalacznik Nr 2

Do Zarzgdzenia Nr 120.10.2021
Wojta Gminy Sadowie

Z dnia 02 sierpnia 2021 roku

REJESTR POWIADOMIEN GEOWNEGO INSPEKTORA INFORMACJI

FINANSOWEJ
Lp. | Data. miejsce, | Uczestnicy | Opis tresci | Data Stanowisko Data Decyzja Data wyslania
rodzaj transakcji dokumentow | przekazania koordynatora | przekazania | Wojta powiadomienia
transakcji dotyczacych | koordynatorowi Wojtowi do GIIF

transakcji
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WOIT GMINY SADOWIE
27-580 Sadowie Zatacznik Nr 3
Do Zarzadzenia Nr 120.10.2021
Wojta Gminy Sadowie
Z dnia 02 sierpnia 2021 roku

WZOR POWIADOMIENIA GLOWNEGO INSPEKTORA INFORMACJI
FINANSOWEJ

(sygnatura)
Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow
ul. Swietokrzyska 12
00-916 Warszawa

POWIADOMIENIE O PODEJRZENIU POPELNIENIA PRZESTEPSTWA PRANIA
PIENIEDZY LUB FINANSOWANIU TERRORYZMU

Na podstawie art. 83 ust. 1-2 ustawy z dnia 1 marca 2018r. o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy
oraz finansowania terroryzmu (Dz. U. z 2018r., poz. 723 z po6zn. zm.)

1. Posiadane dane osob fizycznych pozostajacych w zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi
wskazywac¢ na podejrzenie popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania
terroryzmu, w tym: a) imi¢ i nazwisko:

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

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

f) nazwe (firmy) numer identyfikacji podatkowej (NIP) oraz adres gléwnego miejsca
wykonywania dzialalnosci gospodarczej — w przypadku osoby fizycznej prowadzacej
dziatalnosc




2. Posiadane dane osob prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawnej pozostajacych w zwiazku z okoliczno$ciami mogacymi wskazywacé na
podejrzenie popelnienia przestgpstwa prania pieni¢gdzy lub finansowania terroryzmu, w tym:

a) nazwg (firmy), form¢ organizacyjna, adres siedziby lub adres prowadzenia dziatalnosci

b) NIP, a w przypadku braku takiego numeru — panstwa rejestracji, rejestru handlowego oraz
numeru i daty rejestracji

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

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

¢) dane identyfikacyjne ( imi¢ i nazwisko oraz PESEL) osoby reprezentujacej osobg prawna
lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej:

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

3. Opis okolicznosci wskazujacych na podejrzenie popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy
lub finansowania terroryzmu:

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

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

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

.......................................................................................................................................................
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ZalE}Cznik Nr 4
OIT GMINY SADOW!E
wWOd _27urqn gadowie Do Zarzadzenia Nr 120.10.2021
=3OV JE
Wé_]ta Gmlny Sadowie

Z dnia 02 sierpnia 2021 roku
Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjalem /tam/ do wiadomosci i Scislego przestrzegania zasad
okreslonych w instrukcji oraz zobowiazuj¢ si¢ postgpowac zgodnie z zawartymi w nim
postanowieniami.

Wykaz pracownikow Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy Sadowie

Ktérym przekazano do zapoznania si¢ z .. Instrukcja postgpowania w zakresie przeciwdzialania
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu’”

Lp. | Imie i nazwisko stanowisko Instytucja Podpis
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