ZARZADZENIE NR 138/2018
WOITA GMINY STOLNO

z dnia 28 grudnia 2018 r.

w sprawie instrukecji postgpowania na wypadek svtuacii podeirzenia popelnienia przestepstwa prania
pieniedzy hub finansowania terroryzmu

Na podstawie art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. 22018 r. poz. 723 z pézn.zm.) oraz art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z p6zn.zm.), zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam ,,Instrukcje postgpowania w sprawie przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu
terroryzmu” w brzmieniu stanowiacym zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Na koordynatora spraw zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 1 marca 2018r. 0
przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu wyznaczam Sekretarza Gminy Stolno, zwanego
dalej Koordynatorem.

§ 3. 1. W celu wiasciwego zabezpieczenia dokumentacji dotyczacej podejmowanych czynnosci zwigzanych z
podejrzeniem przestepstw prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu ustalam wzdr Rejestru powiadomien
" Generalnego Inspektora Informacji Finansowej, zwany dalej ,,Rejestrem powiadomien” zgodnie z zalgcznikiem
nr 2 do zarzadzenia.

2, ,,Rejestr powiadomien” prowadzony jest przez Koordynatora w formie ksiggi o stronach
ponumerowanych. Ostatnig strong nalezy opatrzy¢ w pieczg urzedowa oraz podpisaé przez osoby upowaznione.

3. O przypadku zaistnienia podejrzenia prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu, powiadamia sie
Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j.

4, Pracownik Urzc;du Gminy Stolno lub jednostki organizacyjnej Gminy Stolno, podejrzewajacy zaistnienie
sytuacji wymagajacej powiadomienie Generalnego Inspektora Informacji Finansowej, sporza,dza notatk¢ wedlug
wzorn stanowigcego zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 4. Zobowiazuje si¢ Koordynatora do:

1) opracowania i przekazania Wéjtowi Gminy Stolno za posrednictwem Skarbnika Gminy Stolno, informacji o
podjetych w ciggu roku dzialaniach w zakresie objetym niniejszym zarzadzeniem, w terminie do dnia 31
stycznia nastgpnego roku za rok poprzedni (pierwszg informacjg sporzadza si¢ w terminie do 31.01.2020r.);

.2) przedstawienia propozycji zmian niniejszego zarzadzenia;

" 3) wspblpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie przekazywania i udostepniania
posxadanych dokumentéw lub mformac_u w granicach ustawowych kompetencji Wajta Gmmy Stolno.

§ 5. Zobowiazuje kierownikéw referatéw, pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy Urzedu
Gminy Stolno oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Stolno do zapoznania si¢ i przestrzegania
przepiséw ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu i do
zapewnienia realizacji zarzadzenia, a takie wspolpracy z Koordynatorem w zakresie przygotowywania
Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji i dokumentow moggcych mie¢ wplyw na krajowa
ocene ryzyka oraz niezbednych do realizacji zadan w zakresie zapobiegania przestepstwom prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu;

§ 6. Nadzdr nad realizacja zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Stolno,

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

inz. Jerzy Rabenzko



Zalgcznik Nr 1 do
Zarzadzenie Nr 138/2018
Wéjta Gminy Stolno

z dnia 28 grudnia 2018 roku

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA W SPRAWIE PRZECIWDZIALANIA PRANIU
PIENIEDZY ORAZ FINANSOWANIU TERRORYZMU

§ 1. Ilekroé w niniejszej Instrukcji jest mowa o:
1) ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2018 r. poz. 723 z pdin.zm.);

2) praniu pienigdzy - rozumie si¢ przez to czyn okreslony-w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwea 1997 1. -

Kodeks karny (Dz. U. z 2018 r. poz. 1600 z p6ézn.zm.), polegajgcy na przyjeciu, posiadaniu, uzyciu, -

przekazaniu lub wywiezieniu za granice, ukryciu, dokonaniu transferu lub konwersji, pomocy do

przenoszenia wiasnosci lub posiadania albo podjgciu innych czynnosci, ktére mogg. udaremnié.lub -

znacznie utrudnié stwierdzenie przestgpnego pochodzenia lub miejsca umieszezenia, wykrycia, zajecia

albo orzeczenie przepadku, srodkow platniczych, instrumentéw finansowych, - papierow ..

warto§ciowych, wartosci dewizowych, praw majatkowych Ilub .innego mienia ruchomego lub
nieruchomosci, pochodzacych z korzysci zwigzanych z popelieniem czynu zabronionego;

3) finansowaniu terroryzmu - rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 165a Kodeksu karnego,
polegajacy na gromadzeniu, przekazywaniu lub oferowaniu $rodkéw platniczych, instrumentéw
finansowych, papieréw wartosciowych, wartosci dewizowych, praw majatkowych lub innego mienia
ruchomego lub nieruchomosci w zamiarze sfinansowania przestgpstwa o charakterze terrorystycznym;
4) transakcji - rozumie sig przez to czynnos¢ prawng lub faktyczna, na podstawie ktérej dokonuje sig
przeniesienia wlasnosci lub pc-)siadania wartosci mathkowy;:h, lub dokonywana w celu pi‘zeniesienia
wiasnosci lub posiadania wartosci majatkowych;

5) wartosciach majatkowych - rozumie si¢ przez to prawa majatkowe lub inne mienie:ruchome lub
nieruchomosei, srodki platnicze, instrumenty finansowe w rozumieniu ustawy z dnia 29 lipca2005 r. o
obrocie instrumentami finansowymi (Dz. U. z 2018 r. poz. 2286), inne papiery wartoiciowe, wartosci
dewizowe oraz waluty wirtualne;

6) dokumentacji - rozumie sig przez to kopie dokumentéw dotyczacych transakeji, co.do ktérych
zachodzi podejrzenie, ze ;najq one zwigzek z popelnieniem przestepstw prania- pienigdzy lub
finansowania terroryzmu;

7) przetwarzaniu informacji - rozumie si¢ przez to kazda operacje wykonywang na informacjach; w
szczegolnodel ich uzyskiwanie, gromadzenie, utrwalenie, przechowywanie, opracowywanie,

zmienianie, udostepnianie i usuwanie, a zwlaszcza te operacje, ktére wykonuje sie w systemach

v,



informatycznych;

8) Wojcie — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Stolno;

9) pracownikach - rozumie si¢ przez to pracownikéw Urzedu Gminy Stolno;

10)kierowniku jednostki - rozumie si¢ przez to dyrektorow / kierownikéw jednostek organizacyjnych

Gminy Stolno wymienionych w zalaczniku do Statutu Gminy Stolno;

11) Urzedzie Gminy - rozumie sie przez to Urzad Gminy Stolno.

§ 2. Koordynator jest odpowiedziainy za wspdlpracg z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w

zakresie zapobiegania przestgpstwom prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu poprzez:

1) niezwloczne przesytanie Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej powiadomiei Wéjta Gminy

Stolno, o ktérych mowa w § 3 ust. 3 zarzadzenia;

2) przekazywanie potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych transakeji, co do ktérych zachodzi
o podejrzenie, ze maja one zwiazek z popelnieniem przestgpstw prania pienigdzy lub finansowania

terroryzmu;

3) przekazywanie informacji o stronach tych transakcji;,

4) udostepnianie na wniosek Generalnego Inspektora Informacji Finansowej, w granicach kompetencji

Wojta Gminy Stolno, informacji 1 potwierdzonych kopii dokumentdéw niezbgdnych do realizacji jego

zadan w zakresie zapobiegania przestepstwom prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu;

5) przekazywanie Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji lub dokumentéw

mogacych mieé wplyw na krajows ocene ryzyka prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu w

formacie i terminie wskazanym przez Generalnego Inspektora Informacji Finansowej - na podstawie

informacji uzyskanych od kierownikéw jednostek, zgodnie z kompetencjami; terroryzmu - na

podsfawie informacji uzyskanych od pracownikéw i kierownikéw jednostek;

Y 6) prowadzenie rejestru powiadomiein i przechowywanie rejestru powiadomien oraz kopii

powiadomief wraz z wymagang dokumentacja, o ktérej mowa w § 4 ust. 1 pkt 3 - 4 instrukeji.



§ 3. 1. Powiadomienie, o ktérym mowa w § 2 pkt 1 powinno zawieraé¢ w szczegdInosci:

1) posiadane dane oséb fizycznych, pozostajacych w zwigzku z okolicznodciami moggcymi wskazywaé na
podejrzenie popelnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, w tym;

a) imie i nazwisko,

b) obywatelstwo,

¢) PESEL lub dat¢ urodzenia w przypadku gdy nie nadano numeru PESEL, oraz panstwo urodzenia,

d) seri¢ i numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé osoby,

e) adres zamieszkania - w przypadku posiadania tej informacji,

f) nazwe (firmy) numer identyfikacji podatkowej (NIP) oraz adres giéwnego miejsca wykonywania
dzialalno$ci gospodarczej - w przypadku osoby fizycznej prowadzacej dziatalnosé gospodarcza;

2) posiadane dane 0s6b prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej
pozostajacych w zwigzku z okolicznosciami mogacymi wskazywaé na podejrzenie popelnienia przestepstwa -
prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu, w tym:

a) nazwe (firmy), forme organizacyjng adres siedziby lub adres prowadzenia dziatalnosci,

b) NIP, a w przypadku braku takiego numeru - paiistwa réjestracji, rejestru handlowego oraz numeru i daty
rejestracji,

¢) dane identyfikacyjne osoby reprezentujacej osobg prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajgcg
osobowosci prawnej;

3) opis okolicznosei, o ktérych mowa w pkt 1 i 2;

4) uzasadnienie przekazania powiadomienia.

2. Powiadomienie przekazuje si¢ wg wzoru i w sposéb oraz trybie okre§lonym przez ministra wiasciwego ds.
finariséw publicznych w formie papierowej Iub za pomoca Srodkéw komunikacji elektronicznej:

§ 4. 1. Pracownicy oraz kierownicy jednostek w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych
zobowigzani s3 do: \

1) zwracania szczegblnej uwagi na transakcje nietypowe, w szczegdlnodel zwigzane z nabyciem

majgtku komunalnego, zwiazane z wykonywaniem zadan publicznych jednostek samorzadu
terytorialnego przez inne podmioty, a takZe na uczestnikéw postepowania o udzielenie zaméwienia -
publicznego, szczegblnie w przypadku oferowania przez nich warunkow wykonywania zamowienia w

sposob razzco odbiegajacy od innych oraz na udzial podleglych jednostek w nietypowych
przedsigwzigciach, szczegblnie finansowanych z udzialem kapitatu zagranicznego; - |
2) dokonywania analizy i oceny tych transakeji, 2 w szczegdlnosci wplat i wyplat w formie
gotowkowej lub bezgotowkowej, przeniesien wiasnosci lub posiadania wartosci majatkowych, w tym

oddania w komis lub pod zastaw tych wartosci, zamian wierzytelno$ci na akcje lub udzialy



- zardwno gdy czynno$ci te dokonywane sg we wilasnym, jak i cudzym imieniu, na wlasny, jak i cudzy

rachunek, w ktérych wystepuja oznaki wskazujace na mozliwos$¢ prania pienigdzy lub finansowania
terroryzmu oraz sprawdzenia czy podlegla jednostka w przypadku podejrzenia takich transakcji,
powiadomita o nich Generainego Inspektora Informacji Finansowej;

3) sporzadzania potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych transakeji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze maja one zwigzek z popelnieniem przestgpstw prania pienigdzy lub finansowania
terroryzmu,

4) zebrania dostgpnych informacji o stronach tych transakeji;

5) sporzadzenia notatki, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

2. Notatka, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 5 powinna zawieraé w szczegdlnosci opis ujawnionych
okolicznoéci o podejrzeniu popehnienia przestgpstwa prania pienigdzy, posiadane dane, o ktérych mowa
w § 3, os6b fizycznych, osdb prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci
prawnej, pozostajacych w zwigzku z okolicznosciami mogacymi wskazywaé na podejrzenie
popelnienii.x przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu oraz uzasadnienie przekazania
powiadomienia.

3. Pracownik oraz Kierownik jednostki sporzadzajgcy notatkg, o ktdérej mowa w ust. 1 pkt 5,
przekazuje ja Koordynatorowi niezwlocznie z pismem przewodnim wraz z dokumentacja, o ktorej
mowa w § 4 ust. [ pkt 3.

4, Koordynator;

1) uznajgc zasadnos¢ okolicznosci wystgpienia transakcii podejrzanych, przedstawionych przez
pracownika / kierownika jednostki w notatce, przedstawia do podpisu Wéjta Gminy Stolno projekt
powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej wraz z otrzymana dokumentacja;

2) przekazuje za zwrotnym potwierdzeniem odbioru Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej
podpisane przez Wojta Gminy Stolno powiadomienie wraz z dokumentacjg;

3) w przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji
Finansowej, sporzadza 1 przedstawia Wojtowi Gminy Stolno notatkg shizbowsg zav.vierajch
uzasadnienie takiego stanowiska oraz otrzymang dokumentacje celem akceptacji;

4) powiadamia pracownika / kierownika jednostki o sposobie zalatwienia sprawy.

§ 5. Podpisane powiadomienia winny by¢ wpisane do ,,Rejestru powiadomien™ prowadzonego przez
Koordynatora.

§ 6. 1. Osoby, ktére weszlty w posiadanie w trybie niniejszej Instrukcji informacji o transakcjach
objetych ustawa, zobowigzane sg do zachowania w tajemnicy uzyskanych danych, w tym na zasadach i

w trybie okreslonym w odrgbnych przepisach.




2. Do ujawniania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej w trybie 1 zakresie przewidzianym
ustawg nie stosuje si¢ przepisow ograniczajgcych udostepnianie informacji lub danych objetych

tajemnica, z wyjatkiem informacji niejawnych w rozumieniu przepisow o ochronie.

<} W lsrd
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Zalacznik Nr 2 do
Zarzadzenie Nr 138/2018
Wéjta Gminy Stolno

z dnla 28 grudnia 2018 .

REJESTR POWIADOMIEN GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

Cechy Data przekazania
Data, miejsce i rodzaj Uczestnicy dokumentu Opis tresei /poinformowania Decyzja |Data wyslanial
Lp. [transakcji transakcji transakeji dokumentow Koordynatora Woijta powiadomienia Uwagi




Zalacznik Nr 3 do
Zarzgdzenie Nr 138/2018
Wéjta Gminy Stolno

z dnia 28 grudnia 2018 roku

WZOR
NOTATKI O PODEJRZENIU ZAISTNIENIA SYTUACJ WYMAGAJACE]
POWIADOMIENIA GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

Nazwa referatu / samodzielnego stanowiska pracy Urzgdu |
Gminy Stolno / jednostki organizacyjnej Gminy Stolno |

Data

NOTATKA O PODEJRZENIU ZAISTNIENIA SYTUACI WYMAGAJACE] ) |
| POWIADOMIENIA GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWE]

1. Posiadane dane os6b fizycznych pozostajacych w zwiazku z okolicznosciami mogacymi wskazywaé

na podejrzenie popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu, w tym:

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

serie i numer dokumentu potwierdzajacego tozsamosé
OSODY! oeieniiiriiiccerre e ree e eaas ,

adres zamieszkania — w przypadku posiadania tej informacjiz......cooeiiiii e

nazw¢ (firmy) numer identyfikacji podatkowej (NIP) oraz adres glownego miejsca wykonywania

dzialalnosci gospodarczej - w przypadku osoby fizycznej prowadzacej dzialalnos¢ gospodarcza:

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



2. Posiadane dane oséb prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej
pozostajacych w zwiazku z okolicznosciami moggcymi wskazywaé na podejrzenie popelnienia
przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu, w tym: nazwe (firmy), forme organizacyjna
adres siedziby lub adres prowadzenia dziatalno$ci

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

NIP, 4 w przypadku braku takiego numeru - panstwa rejestracji, rejestru handlowego oraz numeru i daty

TEJESITACTT ueviiiiisirissieiirienis ettt bbb s s es s s s bR s R s R s seR e R SRR e RS R s Ae R e AR e s bbb e bbb s b b0

dane identyfikacyjne osoby reprezentujacej osobg prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca
osobowosci prawnej:

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

2. Opis okoliczno$ci wskazujacych na podejrzenie popehrienia przestepstwa prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu:

........................................................................................................................
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

3. Uzasadnienie przekazania powiadomienia (tj. podanie powoddéw, dlaczego zawiadamiajgcy uznal,
mogg one mie¢ zwigzek z procedurg prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu):

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

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

Podpis osoby sporzadzajgcej notatke




