Zarzadzenie nr 171/2021
Wéjta Gminy Swidnica
z dnia 30 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukecji postepowania w Urzedzie Gminy Swidnica na
wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa prania pieni¢dzy oraz

finansowania terroryzmu”

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r.
poz. 217 z p6ézn. zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /Dz. U.
22021 r. poz. 305 z p6zn. zm./, ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U.
22021 r. poz. 2345) oraz art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. 0 przeciwdziataniu
praniu pieni¢gdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 r. poz. 1132 z p6zn. zm.)

zarzgdza sie, co nastepuje:

§1. 1. Wprowadza si¢ Instrukcje postepowania w Urzedzie Gminy Swidnica na
wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa prania pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu, ktéra stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy Swidnica do zapoznania sie
| bezwzglednego stosowania przepisow dotyczacych przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu, w tym instrukcji, o ktorej mowa w ust. 1 1 na t¢ okoliczno$¢ do
ztozenia o$wiadczenia, ktoérego wzoér stanowi ztacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomo$ci 1 przestrzeganiu postanowien zawartych
w Instrukeji postepowania w Urzedzie Gminy Swidnica na wypadek sytuacji
podejrzenia popelnienia przest¢pstwa prania pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu

zalgcza si¢ do akt osobowych pracownika.

§2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy, Kierownikom
komorek organizacyjnych Urzedu Gminy, kierownikom jednostek organizacyjnych oraz

Koordynatorowi ds. wspotpracy z GIIF.

§3. Traci moc Zarzadzenie nr 116/2005 Wojta Gminy Swidnica z dnia 24 maja 2005 r.

w sprawie wprowadzenia w zycie ,,Instrukcji w sprawie przeciwdzialania wprowadzaniu do



obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych

zrédet oraz finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Gminy Swidnica”.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia

31 lipca 2021 r.

Zatacznik nr 1 do Instrukcji postgpowania w Urzedzie
Gminy Swidnica na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestgpstwa prania pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu

Swidnica, dnia ....................oll

NOTATKA SLUZBOWA
0 podejrzeniu zaistnienia sytuacji wymagajacej powiadomienia Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej

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

2)

5) adres zamieszkania — w przypadku posiadania tej

N o 11 | PR ;

6) nazwe (firmy), NIP oraz adres gldwnego miejsca wykonywania dziatalno$ci gospodarczej — w przypadku
osoby fizycznej prowadzacej dziatalnosé

2. Posiadane dane osob prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawne;j
pozostajacych w zwiazku z okoliczno$ciami mogacymi wskazaé¢ na podejrzenie popelnienia przestgpstwa prania
pienigdzy lub finansowania terroryzmu:

1) nazwa (firmy), forma organizacyjna, adres siedziby lub adres prowadzenia dziatalno$ci.....................

2) NIP, a w przypadku braku takiego numeru — pafistwo rejestracji, rejestr handlowy oraz numer i data
rejestracji

3) dane identyfikacyjne osoby reprezentujacej osobg prawna lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej



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

(czytelny podpis pracownika)

Zatacznik nr 2 do Instrukcji postgpowania w Urzedzie
Gminy Swidnica na wypadek sytuacji podejrzenia
popehienia przestgpstwa prania pieni¢dzy oraz
finansowania terroryzmu

REJESTR POWIADOMIEN GIIF

Lp. Nazwa Nazwisko Opis tresci Data Data Decyzje | Uwagi
dokumentu | sporzadzajacego | dokumentu przekazania przekazania
i data koordynatorowi
i podpis
koordynatora
Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 171/2021
Wojta Gminy Swidnica
z dnia 30 grudnia 2021 r.

WZOR OSWIADCZENIA




(imie¢ 1 nazwisko)

(nazwa jednostki)

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze przyjatem/tam do wiadomosci i przestrzegania zasady okreslone w
LInstrukcji postepowania w Urzedzie Gminy Swidnica na wypadek sytuacji podejrzenia popeienia
przestgpstwa prania pienigdzy oraz finansowania terroryzmu” oraz zobowiazuje si¢ postgpowac zgodnie z
zawartymi w niej postanowieniami.

Ponadto zobowiazuj¢ si¢ do zapoznania i przestrzegania przepisoOw ustawy z dnia 1 marca 2018 r,
0 przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 1132 z pézn. zm.).

SWidnica, dNia ....veeeee e
(czytelny podpis pracownika)



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 171/2021
Wojta Gminy Swidnica
z dnia 30 grudnia 2021 r.

Instrukeja postepowania w Urzedzie Gminy w Swidnica
na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia

przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

Rozdzial 1
Podstawy prawne
§1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogolnych obowigzujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli
wewnetrznej, a w szczegdlnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. z 2021 r. poz. 305
Z pozn. zm.),

2. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. z 2021 r. poz. 217 z pozn.
zm.),

3. Ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu (t.j. z 2021 r. 1132 z p6zn. zm.),

4. Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2021 r. poz. 2345).

Rozdzial 11

Objasnienia



§2.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) ustawie — rozumie si¢ przez to ustaw¢ z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. z 2021 r. 1132 z pdzn. zm.),

2) kodeksie karnym - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks
karny (Dz. U. z 2021 r. poz. 2345),

3) jednostce — oznacza to Urzad Gminy w Swidnicy,

4) kierowniku jednostki — oznacza to Wojta Gminy Swidnica,

5) kliencie — rozumie si¢ przez to osobg fizyczna, osobg prawna lub jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktdrej instytucja obowigzana §wiadczy
ustugi lub dla niej wykonuje czynnosci wchodzace w zakres prowadzonej przez nig
dziatalno$ci zawodowej, w tym z ktorg instytucja obowigzana nawigzuje stosunki
gospodarcze, lub na zlecenie ktorej przeprowadza transakcje okazjonalng, przy czym w
przypadku umowy ubezpieczenia przez klienta instytucji obowigzanej rozumie si¢
ubezpieczajacego, a w przypadku umowy 0 prowadzenie rejestru akcjonariuszy, o ktorej
mowa w art. 3002 i art. 3282 ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 r. — Kodeks spotek handlowych
przez klienta instytucji obowigzanej rozumie si¢ wylacznie akcjonariusza, zastawnika lub
uzytkownika akcji podlegajacego wpisowi do tego rejestru w zwigzku z transakcjg stanowigca
podstawe dokonania wpisu,

6) GIIF — oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,

7) transakcji — rozumie si¢ przez to czynno$¢ prawng lub faktyczna, na podstawie
ktorej dokonuje si¢ przeniesienia wlasnosci lub posiadania warto$ci majatkowej lub czynno$¢
prawng lub faktyczng dokonywang w celu przeniesienia wtasnosci lub posiadania wartosci
majatkowych,

8) pranie pieniedzy — rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 299 Kodeksu
karnego,

9) przeprowadzaniu transakcji — rozumie si¢ przez to wykonanie przez instytucje
obowigzang dyspozycji lub zlecenia wydanych przez klienta lub osobe dziatajaca w jego
imieniu.

10) przetwarzaniu informacji — rozumie si¢ przez to kazda operacje wykonywang na
informacjach, w szczegdlno$ci ich uzyskiwanie, gromadzenie, utrwalanie, przechowywanie,
opracowywanie, zmienianie, udostepnianie i usuwanie, a zwlaszcza te operacje, ktore
wykonuje si¢ w systemach informatycznych,

11) rachunku — rozumie si¢ przez to:



a) rachunek ptatniczy w rozumieniu ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o ustugach
platniczych,

b) rachunek bankowy i rachunek w spotdzielczej kasie oszczednosciowo- kredytowej
niebe¢dace rachunkami ptatniczymi,

c) rachunek papieréw warto$ciowych i rachunek zbiorczy oraz stuzacy do ich obstugi
rachunek pienigzny, w rozumieniu ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o obrocie instrumentami
finansowymi,

d) rejestr uczestnikéw funduszu lub ewidencje uczestnikow funduszu inwestycyjnego
zamknigtego,

e) prowadzony w formie elektronicznej zbior danych identyfikacyjnych
zapewniajacych osobom uprawnionym mozliwo$¢ korzystania z jednostek walut wirtualnych,
w tym przeprowadzania transakcji ich wymiany,

f) rachunek derywatéw w rozumieniu stawy z dnia 29 lipca 2005 r. o obrocie
instrumentami finansowymi,

12) pozostale definicje i okreslenia uzyte w instrukcji obejmuja wyrazenia zawarte

W ustawie oraz aktach prawnych z nig powigzanych.

§3
Pracownicy jednostki z tytulu powierzonych im obowigzkéw, winni zapoznac si¢

z trescig instrukcji 1 bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

§4

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych zobowigzani
sg do zwracania uwagi na:

1) nietypowe, budzace watpliwos$ci transakcje zwigzane np. z nabyciem majatku
komunalnego,

2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych w jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach
odbiegajacych od istniejacych standardow,

3) nietypowe zachowania i czynno$ci podejmowane przez uczestnikow postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego, polegajace pomiedzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkéw wykonania zamdwienia, razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych

oferentow,



4) przypadki dokonywania przez podatnikoéw wptat kwot wyzszych, a nastepnie
wnioskowanie o zwrot nadptaty,

5) dokonywanie wptaty naleznosci gotowka w tym samym dniu, w kilku rat,

6) dokonywanie wptat znacznych kwot gotowka, a w szczegdlnosci z tytutu zaptaty za
nabyte mienie komunalne,

7) udziat kontrolowanych jednostek i innych podmiotéw w nietypowych

przedsigwzigciach.

§5

1. Pracownicy jednostki zobowigzani sg w szczego6lnosci do:

1) biezacej analizy transakcji dokonywanych przez kontrahentdéw 1 ich ocenie pod
wzgledem:

a) zakresu prowadzonej przez nich dziatalnosci gospodarczej,

b) weryfikacji srodkow pienigznych, ktorych charakter moze wskazywac na ich
pochodzenie z nielegalnych lub nieujawnionych Zréddet,

c) identyfikacji klienta i weryfikacji jego tozsamosci na podstawie dokumentow lub
informacji publicznie dostgpnych (np. w Krajowym Rejestrze Sadowym, Centralne;]
Ewidencji 1 Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej), przed zawarciem umowy lub
przeprowadzeniem transakcji,

2) kazdorazowego sporzadzania i potwierdzania kopii dokumentéw dotyczacych
transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem
przestgpstwa, o ktorym mowa w art. 165a, 1 299 kodeksu karnego,

3) zebrania dostepnych informacji o podmiotach przeprowadzajacych te transakcje,
zgodnie z art. 36 ustawy,

4) przekazywania bezposredniemu przetozonemu, a nastgpnie Koordynatorowi
informacji w formie notatki stuzbowej (wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejsze;j
Instrukeji), dotyczacej opisu podejrzanych transakcji wraz z uzasadnieniem, iz zachodza
okoliczno$ci wskazane w art. 83 ust. 1 ustawy oraz, Ze istnieje uzasadniona potrzeba
powiadomienia o tym GIIF, zalaczajac do powyzszej notatki projekt powiadomienia wraz z
dokumentacja, o ktérej mowa w pkt 2 1 3,

5) wzor powiadomienia i sposob przekazania informacji do GIIF o podejrzeniu
popetnienia przestgpstwa prania pieni¢dzy lub finansowaniu terroryzmu okresla
rozporzadzenia Ministra finanséw z dnia 11 stycznia 2019 r. w sprawie informacji o

wwozonych lub wywozonych $rodkach pieni¢znych, krajowych srodkach ptatniczych i



wartosciach dewizowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 64), wydane na podstawie art. 84 ust. 4
ustawy.

2. Koordynator analizuje dokumenty przedtozone przez pracownika jednostki, a w
przypadku stwierdzenia, ze zachodzg podstawy do niezwtocznego powiadomienia GIIF o
podejrzeniu popelnienia przestepstwa, o ktorym mowa w art. 165a 1 w art. 299 kodeksu
karnego, przedktada kierownikowi jednostki projekt powiadomienia w celu jego
zatwierdzenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF koordynator
sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedktada go Kierownikowi jednostki do
zatwierdzenia.

§6

1. Projekty powiadomien oraz powiadomienia przesylane do GIIF gromadzone sa
przez Koordynatora i podlegaja ewidencji w rejestrze , ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 2
do niniejszej Instrukcji.

2. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:

1. Wéjt Gminy,

2. Zastgpca Wojt Gminy,

3. Sekretarz,

4. Skarbnik Gminy,

5. Kierownicy komorek organizacyjnych,

§7
1. Osobami odpowiedzialnymi w Urzedzie Gminy w Swidnicy za wspétprace z GIIF
s3:
1) Wojt Gminy Swidnica,
2) Sekretarz Gminy Swidnica, do ktérego obowiazkéw nalezy organizacja szkolen dla
pracownikow jednostki,

3) Koordynator ds. wspotpracy z GIIF, do ktorego obowigzkow nalezy:

a) weryfikacja przedktadanych informacji przez pracownikéw komorek
organizacyjnych jednostki i pracownikow jednostek organizacyjnych Gminy Swidnica,

b) przygotowanie projektow odpowiedzi na pisemne wnioski i zapytania GIIF oraz
kompletowanie i przechowywanie kopii dokumentow,

C) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF,



d) nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i
przedstawianie propozycji dotyczacych uzupetnienia,

e) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach
wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych
badz nieujawnionych zrédet, w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan,

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Swidnica w zakresie swoich
wlasciwosci, sg zobowigzani do:

1) opracowania wewngtrznych procedur postepowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popetnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu,

2) przygotowania materialow do powiadomien GIIF o podejrzeniu popetnienia
przestepstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu,

3) przygotowania na zadanie koordynatora materiatow niezbednych do sporzadzenia

odpowiedzi na pisemne wnioski i zapytania GIIF.

§8
Zabronione jest ujawnianie osobom nieuprawnionym, w tym takze stronom transakcji
lub posiadaczom rachunku, o ktorym mowa w instrukcji w §11, faktu poinformowania GIIF
0 transakcjach, co do ktorych zachodzi podejrzenie popelnienia przestepstwa prania pieniedzy

lub finansowania terroryzmu.

§9
Funkcje koordynatora ds. wspolpracy z GIIF powierzam Audytorowi Wewnetrzny.

Podczas jego (jej) nieobecnosci funkcje te petni Sekretarz Gminy Swidnica.






