ZARZADZENIE NR 911/2024
BURMISTRZA ZDUN
z dnia 31 stycznia 2024 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia

popetnienia 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 (Dz.U. z 2023 r. poz. 1124
ze zm.) oraz art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023
r. poz. 40 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:
§ 1. Wprowadza sie , Instrukcje postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu”, stanowigcg zatacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Funkcje koordynatora odpowiedzialnego za wspodtprace z Generalnym Inspektorem
Informacji Finansowej powierza sie Skarbnikowi Gminy Zduny, zwanemu dalej
koordynatorem.
§ 3. 1. Zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu Miejskiego w Zdunach oraz jednostek
organizacyjnych gminy do zapoznania sie z trescig niniejszego zarzadzenia i przestrzegania
jego postanowien oraz wspétpracy z koordynatorem w zakresie:
1) przygotowania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji i dokumentow
mogacych mie¢ wptyw na krajowag ocene ryzyka oraz niezbednych do realizacji zadan
w zakresie zapobiegania przestepstwom prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;
2) przygotowania na wniosek koordynatora informacji o podjetych dziataniach wynikajacych z
zalecen zawartych w Strategii przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu, o ktérej mowa w art. 31 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.
2. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i przestrzeganiu postanowienn zawartych
w , Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu”, stanowigce zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

zatacza sie do akt osobowych pracownikdw.



§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy, kierownikom komorek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Zdunach oraz kierownikom jednostek organizacyjnych
gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Zdun

/-/ mgr Tomasz Chudy



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 911/2024 Burmistrza Zdun z dnia 31.01.2024 r.

Instrukcja postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu
§ 1. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:
1) Kodeksie karnym - rozumie sie przez to ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz.
U.z2022r. poz. 1138 ze zm.);
2) ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy i finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2023 r. poz. 1124 ze zm.);
3) finansowaniu terroryzmu - rozumie sie przez to czyn okreslony w art. 165a § 1 Kodeksu
karnego;
4) GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;
5) Gminie - oznacza to Gmine Zduny;
6) Burmistrzu - oznacza to Burmistrza Zdun;
7) jednostce organizacyjnej — jednostki organizacyjne Gminy Zduny:
a) Urzad Miejski w Zdunach,
b) Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Zdunach,
c¢) Publiczne Przedszkole w Zdunach,
d) Szkote Podstawowg im. Powstarncéw Wielkopolskich w Baszkowie,
e) Szkote Podstawowg w Zdunach,
f) Zespdt Szkdt Ponadpodstawowych w Zdunach;
8) Koordynatorze - oznacza to Skarbnika Gminy Zduny;
9) praniu pieniedzy - rozumie sie przez to czyn okreslony w art. 299 Kodeksu karnego;
10) transakcji - rozumie sie przez to czynno$¢ prawng lub faktyczng, na podstawie ktorej
dokonuje sie przeniesienia witasnosci lub posiadania wartosci majgtkowych lub czynnosc
prawng lub faktyczng dokonywang w celu przeniesienia wtasnosci lub posiadania wartosci
majatkowych;
11) instrukcji — nalezy przez to rozumieé Instrukcje postepowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu.
§ 2. Wszyscy pracownicy jednostek organizacyjnych w trakcie wykonywania obowigzkdw
stuzbowych zobowigzani sg do zwracania szczegdlnej uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku Gminy;



2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych
jednostki samorzadu terytorialnego, realizowane w warunkach odbiegajgcych od istniejgcych
standardéw;

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego polegajace m.in. na oferowaniu przez nich warunkow
wykonania zaméwienia razgco odbiegajgcych od oferowanych przez innych oferentéw;

4) przypadki dokonywania nadptat (np. podatkdw i innych opfat) lub wptat nienaleznych
jednostce i ewentualnego ich wycofywania;

5) dokonywanie wptat znacznych kwot gotéwkg, w szczegdlnosci z tytutu nabycia mienia;

6) dokonywanie wpfat naleznosci w ratach (kilkakrotnie) w tym samym dniu;

7) inne transakcje w rozumieniu art. 72 ust. 1 ustawy.

§ 3. 1. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw jednostek organizacyjnych do:

1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji, w ktérych wystepujg symptomy
wskazujgce na mozliwos¢ wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majgtkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet, prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu;

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

3) zbierania dostepnych informacji o osobach fizycznych, osobach prawnych lub jednostkach
organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej przeprowadzajgcych transakcje
zgodnie z art. 36 ustawy;

4) dokonywania opisu transakcji podejrzanych wraz z uzasadnieniem zaistnienia koniecznosci
powiadomienia o tym fakcie GIIF;

5) projekt powiadomienia GIFF wraz z dokumentacjg, o ktérej mowa w pkt. 2 przekazac
swojemu bezposredniemu przetozonemu, ktéry z kolei po uznaniu zasadnosci podejrzenia
przekazuje je koordynatorowi.

2. Koordynator:

1) uznajgc zasadnos¢ podejrzenia popetnienia przestepstwa, o ktérym mowa wart. 165a lub
art. 299 Kodeksu karnego przedstawia Burmistrzowi projekt powiadomienia Generalnego
Inspektora Informacji Finansowej wraz z otrzymang dokumentacjg. Ostateczng decyzje, co do

zasadnosci powiadomienia GIIF podejmuje Burmistrz;



2) przekazuje za zwrotnym potwierdzeniem odbioru Generalnemu Inspektorowi Informac;ji
Finansowej podpisane przez Burmistrza powiadomienie wraz z dokumentacjg;

3) w przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej, sporzadza i przedstawia Burmistrzowi notatke stuzbowg zawierajgca
uzasadnienie takiego stanowiska oraz otrzymang dokumentacje w celu akceptacji.

3. Dostep do rejestru oraz dokumentacji w sprawie powiadomienia GIFF majg Burmistrz Zdun,
Sekretarz Gminy oraz Skarbnik Gminy.

§ 4. Do obowigzkéw Koordynatora nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej Instrukcji, przedstawianie
propozycji uzupetnienia lub zmiany jej tresci;

2) okresowa analiza zapisdw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan;

3) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF;

4) gromadzenie i archiwizowanie kopii powiadomien oraz ich projektéw wraz z dokumentacja
bedgca podstawg do sporzgdzenia powiadomienia GlIF;

5) przygotowywanie Burmistrzowi projektéw korespondencji GIIF, w tym informaciji,
sprawozdan i innych dokumentéw.

§ 5. 1. Powiadomienie, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 pkt 4 powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) posiadane dane, o ktérych mowa w art. 36 ust. 1 ustawy, oséb fizycznych, oséb prawnych
lub jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej, pozostajgcych
w zwigzku z okolicznosciami moggcymi wskazywaé na podejrzenie popetnienia przestepstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

2) opis ujawnionych okolicznosci;

3) uzasadnienie przekazania powiadomienia.

2. Powiadomienia, o ktérych mowa w ust. 1, sg przekazywane w postaci papierowej lub za
pomoca Srodkéw komunikacji elektronicznej.

3. Wz6r powiadomienia stanowi zatacznik nr 1 do Instrukgji.

4. Powiadomienie wpisuje sie do rejestru powiadomien GIIF, ktéry prowadzi Koordynator.
W?zér rejestru powiadomien GIIF stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej Instrukcji.

§ 6. Na wniosek Koordynatora kierownicy wydziatéw oraz jednostek organizacyjnych

przekazujg, w granicach swoich kompetencji:



1) pisemng informacje lub dokumenty mogace mie¢ wptyw na krajowg ocene ryzyka prania
pieniedzy oraz finansowania terroryzmu w terminie wskazanym przez GIIF;

2) pisemng informacje o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa w art. 31
ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu.

§ 7. 1. Koordynator przekazuje GIIF informacje lub dokumenty moggace mie¢ wptyw na krajowg
ocene ryzyka, o ktérej mowa w rozdziale 4 ustawy , Krajowa ocena ryzyka prania pieniedzy
i finansowania terroryzmu oraz ocena ryzyka instytucji obowigzanych”.

2. Na zadanie GIIF Koordynator przekazuje, w formacie oraz terminie okreslonym przez GIIF,
informacje lub dokumenty mogace mieé¢ wptyw na krajowg ocene ryzyka, w tym informacje
o podjetych dziataniach wynikajgcych z zalecen zawartych w strategii przeciwdziatania praniu

pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.



Zatacznik nr 1
do Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popetfnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania

terroryzmu

Zduny, dnia.....ccccvveveceeennn

(sygnatura)
Generalny Inspektor Informacji Finansowej

Ministerstwo Finansow

POWIADOMIENIE O PODEJRZANIU POPEENIENIA PRZESTEPSTWA PRANIA PIENIEDZY LUB
FINANSOWANIU TERRORYZMU

Na podstawie art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2023 r. poz. 1124 ze zm.) powiadamiam, ze

w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych dotyczacych

zachodzi podejrzenie prania pieniedzy w rozumieniu art. 2 ust. 2 pkt 14 ustawy/
zachodzi podejrzenie finansowania terroryzmu w rozumieniu art. 2 ust. 2 pkt 6 ustawy?.

1. Opis ustalen wraz z uzasadnieniem (powinien zawiera¢ dane wymienione w art. 36 ust. 1

2. Zgodnie z art. 83 ust. 2 ustawy zataczam potwierdzone kopie dokumentéw dotyczgce

WSKAzZaNYCh WYZEJ USTAlENA....c.ueieie ettt st sttt a e e st st sas s s s e s e et e

! Niepotrzebne skresli¢



(potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstwa, o ktérym mowa w art. 165a

oraz art. 299 Kodeksu karnego oraz informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje)



Rejestr powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej

Zatacznik nr 2

do Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia

popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania

terroryzmu

Lp.

Imie i nazwisko osoby
sporzgdzajgcej

zgtoszenie

Data, miejsce
i rodzaj

transakgcji

Uczestnicy

transakgcji

Opis tresci
dokumentu
dotyczacego

transakgji

Data
przekazania

koordynatorowi

Data
przekazania

Burmistrzowi

Decyzja

Burmistrza

Data wystania
powiadomienia

do GIIF

Uwagi




Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 911/2024 Burmistrza Zdun z dnia 31.01.2024 .

M€ I NAZWISKO vttt s e
STANOWISKO .ottt ettt st e serae e sae e enes

Jednostka organizacyjna/Wydziat ..........cccoevuveeeveineceneirecenen,

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze przyjetam/przyjatem do wiadomosci i przestrzegania
zasady okres$lone w , Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu” oraz zobowigzuje sie
postepowac zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.

Ponadto zobowigzuje sie do zapoznania sie i przestrzegania przepiséw ustawy z dnia

1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

data i czytelny podpis



