ZARZADZENIE Nr 108/24
BURMISTRZA SWIECIA
z dnia 5 sierpnia 2024 roku

w sprawie Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu.

Na podstawie art. 83 ust. 1 w zwigzku z art. 2 ust. 2 pkt 8 i art. 32 ust. 3 ustawy z dnia
1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu
(Dz.U. z 2023 r. poz. 1124 z p6ézn. zm.!) oraz art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 609 i 721)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam , Instrukcj¢ postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu”, stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Funkcj¢ Koordynatora odpowiedzialnego za wspdiprace z Generalnym Inspektorem
Informacji  Finansowej powierzam Sekretarzowi Gminy Swiecie, zwanemu dalej
Koordynatorem.

§ 3. Zobowiazuje pracownikéw Urzedu Miejskiego w Swieciu do zapoznania sie z trescia
niniejszego zarzadzenia i przestrzegania jego postanowien.

§ 4. 1. Zobowigzuje dyrektoréw i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Swiecie do
wprowadzenia w podlegltych im jednostkach Instrukcji w zakresie przeciwdziatania praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu oraz wspolpracy z Koordynatorem w zakresie:

1) przygotowania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji i dokumentéw
mogacych mie¢ wplyw na krajowa ocen¢ 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 przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu, o ktérej mowa w art. 31 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu.

2. Dyrektor lub kierownik jednostki organizacyjnej winien przekazywaé otrzymane od
pracownikow informacje do Koordynatora odpowiedzialnego za wspdtprace z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowe;j.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Swiecie, Sekretarzowi Gminy,
kierownikom jednostek budzetowych oraz kierownikom wydziatéw Urzedu Miejskiego .

§ 6. Traci moc polecenie nr 17/2007 Burmistrza Swiecia z dnia 5 grudnia 2007 r. w sprawie
wprowadzenia ,Instrukcji w sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego
wartos$ci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet oraz finansowaniu
terroryzmu w Urzedzie Miejskim w Swieciu”.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 108/24
Burmistrza Swiecia z dnia 5 sierpnia 2024 r.

Instrukcja postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu
§ 1. Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) Kodeksie karnym - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny
(Dz. U. 22024 r. poz. 17);

2) ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu
pieniedzy 1 finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2023 r. poz. 1124 z p6zn.zm.);

3) finansowaniu terroryzmu - rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 165a § 1 Kodeksu
karnego;

4) GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;

5) Gminie - oznacza to Gmine Swiecie;

6) Burmistrzu - oznacza to Burmistrza Swiecia;

7) Urzedzie -.0znacza to Urzad Miejski w Swieciu;

8) Koordynatorze - oznacza to Sekretarza Gminy Swiecie;

9) praniu pieniedzy - rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 299 Kodeksu karnego;

10) transakcji - rozumie si¢ przez to czynno$¢ prawng lub faktyczna, na podstawie ktorej
dokonuje sie przeniesienia wiasnosci lub posiadania wartosci majatkowych, lub czynnosé
prawng lub faktyczng dokonywang w celu przeniesienia wiasnosci lub posiadania wartosci
majatkowych.

§ 2. Pracownicy Urzedu w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych zobowigzani sg do
zwracania szczeg6lnej 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 odbiegajacych od istniejacych
standardow;

3) nietypowe zachowania 1 czynnosci podejmowane przez uczestnikdw postgpowania
o udzielenie zamdwienia publicznego, polegajace m.in. na oferowaniu przez nich warunkéw
wykonania zamoéwienia razgco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentdw;

4) przypadki dokonywania nadptat (np. podatkéw i innych optat) lub wptat nienaleznych
jednostce 1 ewentualnego ich wycofywania;

5) dokonywanie wptat znacznych kwot gotowka, w szczegoélnosci z tytutu nabycia mienia;
6) dokonywanie wptat naleznosci w ratach (kilkakrotnie) w tym samym dniu.

§ 3. 1. Pracownicy Urzedu z tytutu powierzonych im obowigzkéw w zakresie dokonywanych
transakcji, zobowigzani sg do:



1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji, w ktorych wystepuja symptomy
wskazujagce na mozliwo$s¢ wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majgtkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédel, prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu,

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

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

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

2. Pracownicy Urzedu w przypadku podejrzenia, ze zachodza podstawy do zawiadomienia GIIF
o zagrozeniu popelnienia przestepstwa, o ktdrym mowa w art. 165a lub w art. 299 Kodeksu
karnego zobowigzani s3 do sporzadzenia notatki stuzbowej. Notatke stuzbowa pracownicy
winni przekazaé¢ Koordynatorowi.

3. Notatka, o ktérej mowa wyzej, powinna zawiera¢ w szczegélnosci opis ujawnionych
okolicznosci o podejrzeniu popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu, posiadane dane, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 niniejszego paragrafu, oséb
fizycznych, os6b prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci
prawnej, pozostajacych w zwigzku z okolicznosciami moggcymi wskazywaé na podejrzenie
popelnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu oraz uzasadnienie
przekazania powiadomienia do GIIF.

4. Koordynator:

1) uznajac zasadno$¢ podejrzenia popelnienia przestepstwa, o ktorym 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 Informacji
Finansowej podpisane przez Burmistrza powiadomienie wraz z dokumentacja;

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

5. Dostgp do rejestru powiadomien oraz dokumentow wymienionych w pkt. 2) i 3) majg
Burmistrz, 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) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF;

3) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomienn GIIF o podejrzeniach prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan oraz przedstawianie
Burmistrzowi raportu za rok poprzedni w terminie do dnia 31 stycznia nastepnego roku;



4) przygotowywanie Burmistrzowi projektow korespondencji GIIF, w tym informacji, sprawozdan
1 innych dokumentow;

5) gromadzenie i archiwizowanie kopii powiadomien oraz ich projektow wraz z dokumentacjg
bedaca podstawa do sporzadzenia powiadomienia GIF.

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

1) posiadane dane, o ktorych mowa w art. 36 ust. 1 ustawy, oséb fizycznych, oséb prawnych
lub jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, pozostajacych
w zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi wskazywac na podejrzenie popelnienia przestepstwa
prania pienigdzy 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 elektroniczne;.

3. Wzér powiadomienia stanowi zalacznik Nr 1 do Instrukcji.

4. Powiadomienie wpisuje si¢ do rejestru powiadomien GIIF, ktory prowadzi Koordynator.
Wzor rejestru powiadomien GIIF stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.

§ 6. Na wniosek Koordynatora pracownicy Urzedu oraz dyrektorzy lub kierownicy jednostek
organizacyjnych przekazujg, w granicach swoich kompetencji:

1) pisemng informacje lub dokumenty mogace mie¢ wplyw na krajowa ocen¢ ryzyka prania
pieniedzy oraz finansowania terroryzmu w terminie wskazanym przez GIIF;

2) pisemng informacje o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w  Strategii
przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa w art. 31
ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu.

§ 7. 1. Koordynator przekazuje GIIF informacje lub dokumenty mogace mie¢ wplyw na
krajowg ocen¢ ryzyka, o ktorej 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 mie¢ wplyw na krajowg ocene ryzyka, w tym informacje o
podjetych dziataniach wynikajacych z zalecen zawartych w strategii przeciwdzialania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

‘«MIQTlau

K%f \m@sfew




Zalacznik Nr 1
do Instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdziatania
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

Wz6r powiadomienia
Glownego Inspektora Informacji Finansowej

Swiecie, dnia.....cccoiiinnn vovneecnnenn

Generalny Inspektor Informacji Finansowej

POWIADOMIENIE O PODEJRZANIU POPELNIENIA 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 z p6zn. zm.) powiadamiam, ze w trakcie
wykonywania obowigzkow stuzbowych dotyczacych

zachodzi podejrzenie prania pienigdzy 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 powinien zawiera¢ dane wymienione w art. 36 ust. 1 ustawy

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

2. Zgodnie z art. 83 ust. 2 ustawy zatagczam potwierdzone kopie dokumentéw dotyczace wskazanych
wyzej ustalen.

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

(potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze
maja one zwigzek z popelnieniem przestepstwa, o ktdrym mowa w art. 165a oraz art. 299 Kodeksu
karnego oraz informacje 0 osobach przeprowadzajacych te transakcje)
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Zalacznik Nr 2

do Instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdziatania
praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu

Rejestr powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej

Data przekazania
Nazwa Nazwisko i imie Opis tresci do kierownika Data Decyzje | Uwagi
Lp. dokumentu sporzadzajacego dokumentu jednostki przekazania
/data organizacyjnej do GIIF
Zatwierdzam wzor:
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