ZARZADZENIE Nr 58/2021
WOJTA GMINY LINIA
z dnia 23 lipca 2021 v,

w sprawie wprowadzenia instrukeji postepowania w zakresie przeciwdzialania pramiu pienigdzy

oraz finansowaniu terroryzmu

Na podstawie art. 83 ust. 1 w zwigzku z art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o
nrzeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U, z 2021 r. poz. 1132 tj.) oraz art.
33 ust, 3 ustawy z dnia & marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.)
zarzgdza sie, co nastgpuje:

§1.

W Urzedzie Gminy Linia wprowadza sie .. Instrukeje posiepowania w zakresie przeciwdzialania praniu
nienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu”, stanowigca zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia zwana
dale instrukeja.

§2.

Funkecie Koordynatora do spraw wspdtpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej (GIIF)
powierza sie Skarbnikowi Gminy. Koordynator do spraw wspotpracy z Generalnym Inspektorem
odpowiedzialny jest za realizacje zadan ustawowych objetych zakresem zarzadzenia.

§3.
|. W celu wiasciwego wykonywania zadan i zabezpieczenia dokumentacji podejmowanych czynnosci
wprowadza sig:
| ) wzdr powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej, stanowigcy zalgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia;

7y rejestr powiadomien, stanowigcy zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
2. O przypadku zaistnienia podejrzenia prania pienigdzy Iub finansowania terroryzmu, powiadamia sig
Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j.

. Rejestr powiadomien prowadzi Koordynator do spraw wspolpracy z Generalnym Inspekiorem
Informacji Finansowej.

§ 4.

/obowiazuje sie kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Linia do zapoznania sig oraz do

sapoznania pracownikdw jednostek organizacyjnych z tredcia niniejszego zarzadzenia i przestrzegania jego

postanowien.
§ 5.

['vaci moc zarzadzenie Nr 3/2002 Wojta Gminy Linia z dnia 01.02.2005 r. w sprawie wprowadzenia
[nstrukeji postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§6.

/arzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalgeznik nr 1
do Zarzadzenia nr 58/2021
Wéijta Gminy Linia

z dnia 23 lipca 2021 ¢,

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA NA WYPADEK SYTUACJI PODEJRZENIA
POPELNIENIA PRZESTEPSTWA PRANIA PIEN TEDZY LUB FINANSOWANIA

TERRORYZMU

§1

krod w Instrukeji jest mowa o:

I} kodelsie karnym — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 6 czerwea 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z
2020 r. poz. 1444 ze zm.):

i
=
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y ustawie — rozumie sig przez to ustawe z dnia 1 marea 2018 1. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy i
nansowaniu terroryzmu (Dz. U. 2 2021 r. poz.1 132 tih

el

—_

o

) linansowaniu terroryzmu — nalezy przez to rozumieé czyn okreslony w art. 165a Kodeksu karnego,
polegajacy na gromadzeniy, przekazywaniu lub oferowaniu srodkéw piatniczych, instrumentéw

(]

finansowych, panierow wartosciowych, wartodei dewizowych, praw majatkowvch lub innego mienia
% i o b

¥

ruchomego lub nieruchomosei w zamiarze sfinansowania przesiepstwa o charakterze terrorystycznym;

F — oznacza to Generalnego Inspektora informacji Finansowej;

5) keordynatorze — oznacza to osobe wyznaczong przez Wajta Gminy Linia  do pelienia funkeiji
Koordynatora ds. wspélpracy z GIIF:

6) prauie pieniedzy — nalezy przez to rozumied czyn okreslony w art. 299 Kodeksu Karnego,

g lub faktyczng, kidrej definicia okreslona jest w art. 7

9) jednostce — oznacza to Urzad Gminy Linia oraz jednostli organizacyjne Gminy Linia

i0) kierownik jednostki organizacyjunej Gminy Linia- nalezy przez to rozumieé kierownika jednostki
organizacyjnej utworzonej do realizacji zadas Gminy Linia

i1} pracownik - osobe zatrudniona na podstawie umowy o pracg lub wykonujaca czynnodei na podstawie
umow cywilnoprawnych,

Pracownicy Urzedu Gminy w Lini whasdeiwi merytorycznie z tytulu powierzonych im obowigzkéw, winni
zZapoznal sig z trescig niniejszej Instrukeji | bezwzglednie przesirzega zawartych w niej postanowier.
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§3

Wszyscy pracownicy jednostki zobowiazani sa do zwracania uwagi, w szczegblnosei na:

majgtkiem Skarbu Panstwa;

1} nietypowe transakcje zwigzane z nabywaniem czy dysponowaniem majatkiem Gminy lub

2) umowy i transakcje zwigzane z wykonaniem zadas publicznych w jednostkach samorzadu
terytorialnego, realizowane w warunkach odbiegajgeych od istnigjgeych standardow:

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego, polegajace m.in. na oferowaniu przez nich warunkow wykonania
zamowienia razaco odbiegajgeych od oferowanych przez innych oferentéw:

4) dokonywanie wplat znacznych kwot gotdwka;
5) dokonywanie wplat naleznosci gotéwka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

6) przypadki dokonywania nadptat (np. podatkéw i iniych optat) lub wplat nienaleznych jednostee i
ewentualnego ich wycofania;

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

§4

I. Wszyscy pracownicy jednostki zobowigzani sg:

1} dokonywat analizy i oceny realizowanych transakeji, w ktdrych wystepuja symptomy wskazujace na
mozliwosé wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych Zrédet, prania pieniedzy Iub finansowania [erroryzmu,

2} sporzadzac potwierdzone za zgodnosé kopie dokumentéw dotyczacych transakeji, co do ktdryeh
zachodzi podejrzenie, ze moga one mieé zwiazek z popeieniem przestepstw, o kidrym mowa w art. 1653
fub art. 299 Kodeksu karmego;

3) zebraé dostepne informacie o osobach przeprowadzajgcych transakcje zgodnie z art. 36 ustawy,

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

2. Pracownik jednostki w przypadku podejrzenia, ze zachodzg podstawy do zawiadomienia GIIF o
zagrozeniu popelnienia przestgpstwa, o ktdrym mowa w art. 165 a lub w art. 299 Kodeksu karnego
obowigzany jest do sporzadzenia notatki stuzbowej zawierajacej opis zaistnialej sytuacji i przekazania jej
przelozonemu. Przefozony po zweryfikowaniu i uznaniu zasadnosci sporzadzonej notatki sporzadza projekt
powiadomienia (ktéry powinien w szczegdlnosci zawierad informacje okreslone w art. 83 ustawy, we
wzorze udostgpnionym w trybie art. 84 ustawy) i przekazuje go Koordynatorowi wraz z dokumentacig
sprawy oraz sporzgdzong przez pracownika notatks urzedowa.

3. Koordynator, uznajgc zasadnosé podjecia dziatan z wiasnej inicjatywy lub wskutek wniosku
pracownika jednostki, przedstawia Wéjtowi do akceptacji projekt powiadomienia GIIF,



4. W przypadku braku przestanek do powiadomienia GIIF Koordynator sporzadza uzasadnienie
swojego stanowiska i przedstawia Wajtowi do akeeptacii.

5. Kopia powiadomienia wraz z odpowiednig dokumentacja jest przechowywana w sposah
uniemozliwiajacy nieuprawnionym do nich dostep i udostepniania osobom wymienionym w ust. 5
oraz innym osobom upowaznionym przez Wajta.

6. Podpisane przez Wéjta powiadomienie wpisuje sie do rejestru powiadomien GIIF, ktdry prowadzi
Koordynator. Wzor rejestru powiadomieft GIIF stanowi zatgeznik nr 3 do niniejszej Instrukeji.

7. Dostep do rejestru powiadomics oraz dokumentéw wymienionych w ust. 3 majag Wéjt i jego
Zastepea oraz Sekretarz i Skarbnik.

§3

o

Do obowigzkéw Koordynatora nalezy w szezegolnose:

1} nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w ninigjszej instrukcji, przedstawiania propozycji
uzupelniania lub zmiany jej tresei:

2) okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan oraz przedstawianie
Prezydentowi Miasta raportu za rok poprzedni w terminie do dnia 31 stycznia nastepnego roku;

3} prowadzenie rejestru powiadomien GIIF;

4) gromadzenie i archiwizowanie kopii powiadomien oraz ich projektow wraz z dokumentacja bedaca
podstawa do sporzadzenia powiadomienia GIF;

3) przygotowywanie Wéjtowi Gminy jako jednostce wspolpracujgeej z GIIF
projekiéw korespondencii, w tym informacji, sprawozdan i dokumentow.

86

Na wniosek Koordynatora kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Gminy Linia oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych gminy przekazuja, w granicach swoich kompetencji:

1) pisemna informacje lub dokumenty mogace mieé wplyw na krajowg oceng ryzyka prania pieniedzy
oraz finansowania terroryzmu w terminie wskazanym przez GIIF;

2) pisemng informacje o sposobie wykorzystania zaleceft zawartych w Strategii przeciwdzialania
praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu.
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Zatgeznik nr 2
do Zarzadzenia nr 58/2021
Wajta Gminy Linia

zdnia 23 lipca 2021 1

WZOR POWIADOMIENIA

GLOWNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

Linda, dnian..oooiioaao

(sygnatura}

Generalny Inspektor Informacii Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swistokrzyska 12

00-916 WARSZAWA

POWIADOMIENIE O PODEJRZENIU POPELNIENIA PRZESTEPSTWA PRANIA
PIENIEDZY LUB FINANSOWANIA TERRORYZMU

W zwiazku z art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. 2 2021 v, poz. 1132 1,j.) powiadamiam, ze w trakeie
wykonywania obowigzikéw stuzbowych dotyezacych



Zalgcznik nr 3
do Zarzgdzenia nr 58/2021
Wéita Gminy Linia

z dnia 23 lipca 2021 1.

Rejestr powiadomien Generainego Inspekiora Informacji Finansowej

Lp. Nazwa Nazwisko Opis treSel Data Data Decyzje Us |
dekumentu sporzgdzajgcego i dokumentu przekazania koordymatorowi i przekazania
data podpis koordynatera do GIIF
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