Zarzadzenie Nr 131/2021
Burmistrza Reszla
z dnia 08 grudnia 2021 roku

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdzialania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

Na podstawie art.. 83 ust. 1, w zwigzku z art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 01 marca 2018 r. o
przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu ( tj. Dz. U. z 2021 r.,poz. 1132) oraz
art. 33 ust 3 iust. 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (tj. Dz. U. z 2021 r., poz.
1372 ze zm.),

zarzadza si¢, co nastepuje

§ 1. W Urzedzie Gminy w Reszlu wprowadza si¢ Instrukcje postgpowania w zakresie
przeciwdziatania pranku pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, w brzmieniu stanowigcym
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.1. Funkcje Koordynatora do spraw wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej (GIIF) powierza si¢ Kierownikowi Dziatu Budzetowo-Finansowego.
2.Zobowigzuje si¢ Koordynatora do wspdlpracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej w zakresie przekazywania i udostgpniania posiadanych dokumentow lub informacji
w granicach ustawowych kompetencji Burmistrza Reszla jako organu Gminy.

§ 3. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzgdu Gminy w Reszlu do zapoznania si¢ z
trescig niniejszej Instrukcji 1 przestrzegania zasad w niej zawartych.

§ 4. Fakt zapoznania si¢ z tre$cig niniejszego zarzadzenia i wprowadzanej Instrukcji pracownik
potwierdza podpisujac stosowne oswiadczenie, ktore dotacza si¢ do akt osobowych
pracownika. Wzor o§wiadczenia pracownika stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podje¢cia.



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 131/2021 Burmistrza Reszla
z dnia 08 grudnia 2021 roku

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA
w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
w Urzedzie Gminy w Reszlu

§ 1. Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 1 marca 2018 roku o przeciwdziataniu
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu ( tj. Dz. U. z 2021 r.,poz. 1132),

2) praniu pieniedzy — nalezy przez to rozumie¢ czyn, polegajacy na przyjeciu, posiadaniu,
uzyciu, ukryciu, dokonaniu transferu itp. srodkow ptatniczych, instrumentow finansowych,
papierow warto$ciowych, , praw majatkowych , mienia ruchomego lub nieruchomosci,
pochodzacych z korzys$ci zwiazanych z popelnieniem czynu zabronionego, zdefiniowany w
art.299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny,

3) transakcji — nalezy przez to rozumie¢ czynno$¢ faktyczng lub prawna, na podstawie ktorej
dokonuje si¢ przeniesienia wtasnosci lub posiadania warto$ci majatkowych , ktorej definicje
okreslono w art. 2 ust. 2 pkt 21 ustawy ,

4) transakcja powigzana — to co najmniej dwie lub wiecej transakcji jednostkowych o
wartosci kazdej z nich ponizej 15 000 euro, jezeli ich laczna wartos¢ przekracza 15 000
euro, a okolicznosci ich dokonywania wskazuja, ze postuzono si¢ wiecej niz jedna
transakcja w celu uniknigcia ujawnienia wobec instytucji obowigzanej przekroczenia
wartosci 15 000 euro, jako kwoty progowej, powodujacej rejestracje transakcji. Powigzanie
transakcji jednostkowych moze by¢:

1) podmiotowe — w szczego6lnosci gdy wystepuje tozsamos¢ zlecajacego lub
beneficjenta lub identyczno$¢ numerdéw rachunkow bankowych,

2) przedmiotowe — zbieznos¢ deklarowanej ekonomicznej tresci transakcji lub jej
podstawy prawnej. Transakcja powigzana moze by¢ realizowana jednym zleceniem
zbiorczym albo serig zlecen (dyspozycji).

5)transakcja podejrzana — transakcja, ktorej okoliczno$ci wskazuja, ze moze ona mieé
zwigzek z praniem pieni¢dzy lub finansowaniem terroryzmu, bez wzgledu na jej wartos¢
i charakter. Transakcjami podejrzanymi mogg by¢:

1) transakcja nadzwyczajna — transakcja realizowana w sposob kosztowny,
dotyczaca wysokich kwot i nieuzasadniona pod wzgledem gospodarczym,

2) transakcja niejasna — transakcja, ktorej sens ekonomiczno-finansowy jest
niejednoznaczny, np. ktérej cel realizacji jest niedookreslony,

3) transakcja nietypowa — transakcja niepodobna do innych realizowanych przez
podmiot albo okreslong kategori¢ podmiotow, np. nie ma zwigzku z zakresem
dziatalnos$ci zleceniodawcy; lub tez transakcja, w trakcie realizacji ktorej sposob
zachowania klienta budzi podejrzenia pracownika, np. gdy klient dokonuje
transakcji z uczestnictwem o0sob trzecich; transakcja lub jej niektore elementy sa
nietypowe w poroOwnaniu z wczesniej przeprowadzanymi przez klienta.



6)

finansowaniu terroryzmu — rozumie si¢ przez to czyn,, polegajacy na gromadzeniu,
przezywaniu, przekazywaniu lub oferowaniu $srodkdw ptatniczych, instrumentow
finansowych 1 in., praw majatkowych w zamiarze sfinansowania przestgpstwa o
charakterze terrorystycznym, okreslony w art. 165a Kodeksu karnego.

§ 2. Pracownicy Urzgdu Gminy w Reszlu w trakcie wykonywania obowigzkoéw stuzbowych
obowigzani sg do zwracania szczegolnej uwagi na :

1y

2)
3)
4)

5)
6)

7)

transakcje nietypowe, w szczego6lnos$ci zwigzane z nabyciem mienia komunalnego,
zwigzane z wykonywaniem zadan publicznych przez inne podmioty, a takze na
uczestnikOw postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, szczegodlnie w
przypadku oferowania przez nich warunkoéw wykonania zamowienia w sposob razaco
odbiegajacych od innych,

dokonywanie nadptat ( np. podatkow 1 optat) lub wptat nienaleznych i ich wycofywanie,
dokonywanie wptat naleznosci w ratach ( kilkakrotnie) w tym samym dniu,
dokonywanie wptat przez osoby trzecie w imieniu lub na rzecz 0os6b zobowigzanych do
ich uiszczenia,

dokonywanie wptat znacznych kwot gotdéwkowych,

dokonywanie analizy i oceny tych transakcji, a w szczegolnos$ci wptat 1 wyptat w formie
gotowkowej 1 bezgotowkowej, przeniesien wlasno$ci lub posiadania wartoSci
majatkowych, zamian wierzytelnosci na akcje lub udzialy, cesje wierzytelnosci,

udzial jednostek organizacyjnych gminy w nietypowych przedsiewzigciach, w
szczegolnosci finansowanych z udziatem kapitalu zagranicznego.

§ 3.Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Reszlu dostosowania
srodkow bezpieczenstwa finansowego, w tym w szczego6lnosci do:

1)

2)

3)
4)

przed dokonaniem ptatnosci - kazdorazowej weryfikacji klienta pod wzgledem:
a) tozsamosci - na podstawie ( w szczegolnosci) :
e dokumentéw rejestrowych Klienta (KRS, CEIDG lub innych odpowiednich);
umowy, statutu Klienta, koncesji, licencji, zezwolen na prowadzenie
dziatalnosci lub innych dokumentéw wydanych przez wlasciwe organy,
potwierdzajacych uprawnienie do wykonywania okreslonej dziatalnosci
e weryfikacji dowodoéw tozsamosci (w przypadku osob fizycznych);
e dostepnych wewngetrznych baz danych;
e dokumentéw w formie aktu notarialnego,
b) prawidtowosci rachunku bankowego ptatnosci — na podstawie weryfikacji

w aplikacji , udostepnionej przez Ministerstwo Finansow.
sporzadzania uwierzytelnionych kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do
ktorych istnieje podejrzenie ze mogg mie¢ zwigzek z popetnieniem przestgpstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu,
zebrania dostgpnych informacji o stronach takich transakcji,
sporzadzania notatki wg wzoru, stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszej Instrukeji,
ktora powinna zawiera¢ w szczegdlnosci opis okolicznosci, w ktérych ujawniono
podejrzenie popetnienia przestgpstwa, posiadane dane stron transakcji i podmiotow,
pozostajacych w zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi wskazywa¢ na podejrzenie
popelnienia przestepstwa, uzasadnienie przekazania powiadomienia i przekazania jej
niezwlocznie wraz z e zgromadzonymi dokumentami w sprawie Koordynatorowi z
powiadomieniem Burmistrza Reszla



§ 4. Koordynator:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

uznajac zasadno$¢ okolicznosci wystgpienia transakcji podejrzanych, przedstawionych
przez pracownika w notatce, sporzadza projekt powiadomienia Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej, zgodnie z wzorem, stanowigcym zalgcznik Nr 2 do niniejszej
Instrukcji. Podpisane przez Burmistrza Reszla (lub osob¢ upowazniong) powiadomienie
wraz z dokumentacja przesyta do Generalnego inspektora Informacji Finansowe;j,
Osobami uprawnionymi do podpisania powiadomienia, dostepu do rejestru

1 dokumentacji w sprawie upowaznieni sg: Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Skarbnik
Gminy, Sekretarz Gminy.

przechowuje kopi¢ powiadomienia wraz z dokumentacja w sposdb zapewniajacy
poufnos¢ 1 udostepnia ja wyltacznie osobom uprawnionym.

prowadzi rejestr powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,
sporzadzony wg wzoru, stanowigcego zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji,

w przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej, sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedktada ja do
akceptacji Burmistrzowi Reszla. Ostateczng decyzje, co do zasadno$ci powiadomienia
GIIF podejmuje Burmistrz Reszla.

dokonuje okresowych przegladow wpiséw do rejestru powiadomien i przedktada
Koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej informacje¢ w sposdb, w trybie i terminach
przewidzianych dla przedktadania danych do Sprawozdania z funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy w Reszlu,

nadzoruje przestrzeganie zasad zawartych w niniejszej Instrukcji 1 przedstawia
propozycje jej zmian.

§5. Koordynator wspoétpracuje z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej przy
opracowywaniu krajowej oceny ryzyka prania pieni¢gdzy oraz finansowania terroryzmu ,

o ktérej mowa w art. 25-28 ustawy, przekazujac na zagdanie GIIF informacje lub dokumenty
mogace mie¢ wplyw na krajowa ocen¢ ryzyka w formacie oraz terminach wskazanych przez GIIF.

§ 6. Oceny i analizy ryzyka wystapienia transakcji , ktore potencjalnie moga nosi¢ znamiona prania
pienigdzy oraz finansowania terroryzmu, dokonuje corocznie Koordynator ds. kontroli
zarzadczej zgonie z zasadami okre§lonymi odrgbnym zarzadzeniem.



Zalacznik Nr 1
do Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieni¢dzy
oraz finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Gminy w Reszlu

Wzor
REJESTR POWIADOMIEN
GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ
Lp. | Imigi Data, Uczestnicy | Opis tresci Data Data Decyzja Data wystania
nazwisko miejscei | transakcji dokumentéw | przekazania przekazania | osoby powiadomienia
osoby rodzaj dotyczacych | Koordynatorowi | osobie uprawnionej | do GIIF
dokonujacej | transakcji transakcji uprawnionej

zgloszenia




Zalacznik Nr 2
do Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieni¢dzy
oraz finansowaniu terroryzmu w Urze¢dzie Gminy w Reszlu

Wzor

POWIADOMIENIA GEOWNEGO INSPEKTORA INFORMACIJI FINANSOWE]

Reszel,dnia .............oooviiiinl.

Generalni Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

Na podstawie art.15a ust. 1,3 1 4 ustawy z dnia 1 marca 2018 roku o przeciwdziataniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu ( tj. Dz. U. z 2021 r.,poz. 1132) powiadamiam, iz w trakcie
Czynnosci przeprowadzone] W ZWIgzZKU Z ........oviiiiiiiii i

Zachodzi podejrzenie prania pieniedzy/ finansowania terroryzmu.

(pieczgd i podpis osoby upowaznionej)



Zalacznik Nr 2
do Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Gminy w Reszlu

Reszel,dnia ...............ooooiiinl .

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

1.Posiadane dane 0s6b fizycznych pozostajacych w zwigzku z okolicznosciami mogacymi wskazywac na
podejrzenie popehienia przestepstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu:

1) ImMiC1NAZWISKO ..uvtintitiit i e

2)  ODBYWALCISEWO ...ttt

3) PESEL lub data urodzenia ( w przypadku gdy nie nadano nr PESEL), panstwo urodzenia

4) seria i nr dokumentu potwierdzajacego tozsamosc ..........oveninnnnn.

5) adres zamieszkania ( w przypadku posiadania tej informacji)

6) nazwa ( firma), NIP, adres gldwnego miejsca wykonywania dziatalno$ci gospodarczej — w przypadku

osoby fizycznej prowadzacej dziatalno$¢ gospodarcza

2.Posiadane dane 0s6b prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawne;j
pozostajacych w zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi wskazywac na podejrzenie popelnienia przestgpstwa
prania pieni¢edzy lub finansowania terroryzmu, w tym:

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

2) NIP, a w przypadku braku takiego numeru — panstwo rejestracji, rejestr handlowy oraz data i nr
] [5153 o]

3) Dane identyfikacyjne osoby reprezentujacej osobg prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca
osobowos$ci prawnej

3.0pis okolicznos$ci wskazujacych na podejrzenie popetnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu:

4.Uzasadnienie przekazania powiadomienia ( tj. podanie powoddw, dlaczego zawiadamiajacy uznat, ze moga
one mie$ zwigzek z procedura prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu:

(pieczg¢ 1 podpis pracownika)



Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 131/2021 Burmistrza Reszla
z dnia 08 grudnia 2021 roku

Wzoér oswiadczenia pracownika

Reszel,dnia .......cooviiiiiii i,

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z Instrukcja postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popeienia przestgpstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu w Urzedzie Gminy

w Reszlu i zobowigzuje si¢ postepowac zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.

Ponadto zobowiazuj¢ si¢ do zapoznania i przestrzegania przepisow ustawy z dnia 01 marca 2018
roku o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu ( tj. Dz. U. z 2021

r.,poz. 1132)

( czytelny podpis pracownika)



