ZARZADZENIE NR 96/2019
WOJTA GMIINY GRUDZIADZ
z dnia 27 sierpnia 2019 roku

w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdzialania praniu brudnych
pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu”

Na podstawie art. 83 ust. 1 w zwigzku z art. 2 ust. 2 pkt. 8 ustawy z dnia 1 marca 2018 r.
o0 przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2019 r. poz. 1115 i 1520),
art. 33 ust. 3 i ust 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2019 r. poz. 506 i
1309), zarzadzam co nastgpuje:

§l.

Wprowadza si¢ ,,instrukcje postgpowania w zakresie przeciwdziatania prania pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu”, stanowigca zatgcznik nr | do zarzadzenia.

§2.

Funkcjg¢ koordynatora do spraw wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej (GIIF)
powierzam Skarbnikowi Gminy w Grudzigdzu.

§3.

W celu wlasciwego wykonywania zadan i zabezpieczenia dokumentacji podejmowanych czynnosci,
wprowadza si¢:

- rejestr powiadomien”, stanowiacy zafgcznik Nr 2 do zarzadzenia, prowadzony przez koordynatora
do spraw wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowe;j

- wzbr powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej, stanowigcy zatgcznik nr 3 do

zarzadzenia.
§4.

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Grudzigdzu do zapoznania si¢ z trescia
Zarzadzenia i przestrzegania jego postanowien.

§5.

Zobowigzuje si¢ kierownikow i dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy Grudzigdz do
prowadzenia w jednostce w jednostce ,,Instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdzialania prania
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu”.

§6.

Traci moc Zarzadzenie Nr 95/2018 Wdjta Gminy Grudziadz z dnia 31 grudnia 2018 r.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia

WQ@UT

Andrzej Rodziewicz



Zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 96/2019 Wéjta Gminy Grudziadz
z dnia 27 sierpnia 2019 r.

INSTRUKCJA
POSTEPOWANIA W ZAKRESIE PRZECIWDZIALANIA PRANIU BRUDNYCH
PIENIEDZY ORAZ FINANSOWANIU TERRORYZMU

§l.

Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1)

2)
3)
4)
5)

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia z 1 marca 2018 r.. o przeciwdziataniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2019 r. poz. 1115);

GIIF - nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Inspektora Informacji Finansowej

Wojta - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Grudzigdz

Jednostce - oznacza to Urzad Gminy Grudziadz
Kierowniku jednostki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki
organizacyjnej utworzonej do realizacji zadan Gminy Grudziadz.

§2.

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw jednostki, w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych,

do:
1)

Dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt. 2 ustawy a w
szczegolnosci wplat i wnioskow o zwrot wplaconych kwot, przeniesien wiasnosci lub
posiadania warto$ci majatkowych, w tym oddania pod zastaw, zamian wierzytelnosci na akcje
lub udzialy - zaréwno gdy czynnosci te dokonywane sg we wlasnym, jak i cudzym imieniu, na
wiasny, jak i cudzy rachunek, w ktérych wystepuja oznaki wskazujace na mozliwoséé
wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrodet.

Sporzadzania kopii dokumentéw dotyczgcych transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzenie,
ze maja one zwiazek z popelnieniem przestgpstw, o ktérych mowa w art. 165 a lub art. 299
Kodeksu Karnego.

Zebrania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje.

Zwracania szczegd6lnej uwagi na:

- transakcje nietypowe zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

- umowy i transakcje zwiagzane z nabywaniem przez inne podmioty zadan publicznych w
Gminie Grudziadz, realizowane na warunkach odbiegajagcych od istniejacych standardow,

- nietypowe zachowania i czynno$ci podejmowane przez uczestnikdw postgpowania o
udzielenie zamdéwienia publicznego, polegajacych migdzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkéw wykonania zaméwienia w sposob razgco odbiegajacy od oferowanych przez innych
oferentow,

- udzial jednostek lub innych podmiotow w duzych przedsigwzigciach, szczegdlnie
finansowanych z udziatlem kapitaltu zagranicznego

- dokonywanie wplat znacznych gotéwka (np. tytutem zaplaty za nabyte mienie)

- dokonywanie wplaty naleznosci w ratach (kilkakrotnie), tym samym dniu,

- przypadki dokonywania nadplat (np. podatkéw i innych optat) lub wplat nienaleznych
jednostce i ewentualnego ich wycofania,

5) przekazywania bezposrednio przetozonemu, a nastgpnie Koordynatorowi do spraw wspotpracy
z GIF informacji notatki stuzbowej dotyczacej opisu podejrzanych transakcji wraz z uzasadnieniem, iz
zachodza okolicznosci wskazane w at, 15a ust.] pkt | ustawy oraz, ze istnieje uzasadniona potrzeba
powiadomienia o tym fakcie GM F, zalaczajac do powyzszej notatki projekt powiadomienia wraz z
dokumentacja , o ktorej mowa w pkt. 2 i 3.



§3.

1) Koordynator do spraw wspotpracy z GilF uznajac zasadnos¢ podjgcia dziatan wnioskowanych
przez pracownika, przedstawia Wojtowi projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy
okolicznosci oraz przyczyn, dla ktorych uznano, ze moga wskazywac na prowadzenie dziatan
majacych na celu pranie pienigdzy lub finansowanie terroryzmu.

2) W przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia GIIF koordynator sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Wojtowi celem podjeci odpowiedniej decyzji.

3) Kopia powiadomienia wraz z dokumentacjg winna by¢ przechowywana w sposdb zapewniajacy
poufnos¢ i udostgpniania osobom wymienionym w pkt. 5 oraz innym osobom upowaznionym
przez wojta.

4) Podpisane zawiadomienie wpisuje si¢ do rejestru powiadomien, ktory prowadzi Koordynator
do spraw wspotpracy z GIIF.

5) Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentow wymienionych w pkt. 3 maja:

a) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Grudzigdz.
b) pracownicy Urzgdu Gminy Grudziadz.

§4.

Koordynator do spraw wspolpracy z GIIF pelni nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w
niniejszej instrukeji, przedstawia propozycje dotyczace uzupetnienia lub zmiany jej tresci. Dokonuje
okresowej analizy zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania pienigdzy oraz
finansowania terroryzmu, w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan.



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 96/2019 Wéjta Gminy Grudzigdz
z dnia 27 sierpnia 2019 .

REJESTR POWIADOMIEN
GLOWNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

Lp  |Data, Uczestnicy (0 tregci Data Stanowisko Data ‘ Decvzia  |Data wyslanial
miejsce, transakcji dokumentéw  [przekazania Koordynatora  [przekazania  (Wojta powiadomieni a do|
rodzaj dotyczgcych koordynatorowi Wojtowi GIIF
transakcji transakcji




Zalgeznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 96/2019 Wéjta Gminy Grudzigdz
z dnia 27 sierpnia 2019 r.

LBy s bAL T U ARG )11 P ——

Nr sprawy:

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

POWIADOMIENIE
O PODEJRZANIU POPELNIENIA PRANIA PIENIEDZY
ORAZ FINANSOWANIA TERRORYZMU

Na podstawie art. 83 ust. | w zwiazku z art. 2 pkt. 8 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu
praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2019 r. poz. 1115) powiadamiam, iz w trakcie
czynnosci przeprowadzonej w zwigzku z:

Zachodzi podejrzenie popehnienia prania pieniedzy/finansowania terroryzmu* Opis ustalen””

(podpis osoby upowaznionej)

‘niepotrzebne skredli¢

** opis ustalg powinien zawiera¢ dane, o ktorych mowa w art. 12 ust. | pkt 1-4 oraz art.15a ust.4 ustawy, a w zakresie danych dotyczgcych
uczestnikow transakcji - w miarg mozliwosci nalezy poda¢ informacjg, o ktorych mowa w art.9 ust.2 ustawy

Zalgczniki:

Natezy dotaczy¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakeji, co do ktorych zachodzi podejrzenie, ze
maja zwiazek z popelnieniem przestepstw okreslonych w art.165a lub w art.299 kodeksu karnego oraz informacje
o stronach tych transakcji



