b Zarzadzenie Nr 0050.27.2023
olnosla aiin Wéjta Gminy Chojnéw
z dnia 11 maja 2023 r.

w sprawie wprowadzenia , Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu”

Na podstawie art.83 ust.1 ustawy zdnia 1marca 2018r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu (t.j. Dz.U. 2022 r. poz. 593), w zwigzku z art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(t.j. Dz.U. 2023 r. poz. 40 z p6Zn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie , Instrukcje postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestgpstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu” w brzmieniu stanowigcym zatacznik Nr1do
zarzadzenia.

§2.

Osobg odpowiedzialng za realizacje wspoétpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej
w zakresie wszystkich spraw zwigzanych zrealizacjg zadarn dotyczacych przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu jest Zastepca Wojta, zwany dalej Koordynatorem.

§3.

Zobowigzuje sie pracownikébw Urzedu Gminy w Chojnowie oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych do zapoznania sie ibezwzglednego stosowania przepisow dotyczacych
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, w tym instrukcji, o ktérej mowa w §
1ina te okolicznos$é¢ do ztozenia oswiadczenia, ktérego wzér stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci iprzestrzeganiu postanowien zawartych
w ,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu” zatacza sie do akt osobowych pracownika.

§4.
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Zastepcy Wajta.

§5.

Traci moc zarzadzenie nr 44/04 W¢jta Gminy Chojnéw z dnia 14 lipca 2004 r. w sprawie realizacj!
obowigzkéw wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu wprowadzaniu do obrotu finansowego
wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet oraz o
przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu.

§6.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1 do zarzadzenia
Nr 0050.27.2023 Wdéjta Gminy
Chojnéw z dnia 11 maja 2023r.

Instrukcja postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa
prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu

§ 1. llekro¢ w Instrukc;ji jest mowa o:

1) ustawie — rozumie si¢ przez to ustaw¢ z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy
oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 593 ze zm.);

2) kodeksie karnym — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (t.j.
Dz.U. z 2021 r. poz. 2345 ze zm.);

3) finansowaniu terroryzmu — rozumie si¢ przez to czyn okre$lony w art. 165a Kodeksu karnego;
4) praniu pieni¢dzy — rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 299 Kodeksu karnego;

5) koordynatorze — rozumie si¢ przez to osobg wyznaczong przez Wojta Gminy Chojnow
odpowiedzialng za wykonanie obowigzkow okreslonych w ustawie i niniejszej Instrukcji;

6) jednostce — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Chojnéw oraz jednostki organizacyjne Gminy
Chojnow;

7) pracownikach — rozumie si¢ przez to pracownikéw Urz¢edu Gminy Chojnéw oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Chojnow;

8) kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to kierownikoéw komoérek organizacyjnych Urzedu
Gminy Chojnéw, samodzielne stanowiska oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
Chojnow;

9) transakcji — rozumie si¢ przez to czynno$¢ prawna lub faktyczng, na podstawie ktorej dokonuje
si¢ przeniesienia wilasnosci lub posiadania wartosci majgtkowych, lub dokonywana w celu
przeniesienia wlasnosci lub posiadania warto$ci majatkowych;

10) dokumentacji — rozumie si¢ przez to kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktorych
zachodzi podejrzenie, Zze majg one zwigzek z popelieniem przestgpstw prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu.

§ 2. Koordynator jest odpowiedzialny za realizacj¢ iwykonywanie obowigzkow okreslonych
w niniejszej Instrukceji, a w szczegdlnosci zobowigzany jest do:

1) nadzoru nad przestrzeganiem zasad zawartych w Instrukcji i przedstawiania propozycji
dotyczacych uzupetniania lub zmiany jej tresci;

2) powiadamiania Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o podejrzeniu popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu — w trybie i na zasadach okre§lonych
w art. 83 1 84 ustawy;

3) przekazywania kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzenie,
ze maja one zwiazek z popetnieniem przestepstw prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu,
oraz informacji o stronach tych transakcji;



4) przekazywania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji lub dokumentow
mogacych mie¢ wplyw na krajowg ocene ryzyka prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

5) przekazywania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji o sposobie

wykorzystania zalecen zawartych w przyjmowanej przez Rad¢ Ministrow strategii przeciwdziatania
praniu pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu;

6) prowadzenia ,,Rejestru powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j”, ktorego
wzor stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukeji;

7) przechowywania i archiwizowania ,,Rejestru powiadomien Generalnego Inspektora Informacji
Finansowej™ oraz kopii powiadomien wraz z wymagang dokumentacja;

8) wspotpracy z kierownikami jednostek w zakresie realizacji obowigzkow okreslonych
w niniejszej instrukcji.

§ 3. Pracownicy w trakcie wykonywania obowiazkow stuzbowych zobowiazani s do zwracania uwagi
w szczegolnosci na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabywaniem czy dysponowaniem majatkiem Gminy,
2) nietypowe zachowania i czynno$ci podejmowane przez uczestnikow postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego, polegajace m.in. na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania

zamoOwienia razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentow;

3) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych
w Gminie Chojnow, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardow;

4) dokonywanie wplat znacznych kwot gotowka;
5) dokonywanie wplat naleznosci gotowka w ratach (kilkakrotnie) w tym samym dniu;

6) przypadki dokonywania nadptat (np. podatkow i innych optat) lub wplat nienaleznych jednostce
1 ewentualnego ich wycofania;

7) udzial kontrolowanych jednostek iinnych podmiotow w nietypowych przedsigwzigciach,
szczegoOlnie finansowanych z udziatem kapitalu zagranicznego.

§ 4. 1. Pracownicy wiasciwi merytorycznie ztytulu powierzonych im obowiazkow w zakresie
dokonywanych transakcji zobowigzani sg:

1) dokonywa¢ analizy i1oceny realizowanych transakcji, w ktorych wystepuja symptomy
wskazujace na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet;

2) sporzadzaé potwierdzone za zgodnos¢ kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktorych
zachodzi podejrzenie, ze moga mie¢ zwigzek z popeinieniem przestepstw prania pieniedzy lub

finansowania terroryzmu;

3) zebra¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych transakcje;



4) dokonac opisu transakcji, uzasadniajacego podejrzenic wystgpowania okoliczno$ci wskazanych
w art. 83 ust. | ustawy i zaistnienia uzasadnionej konieczno$ci powiadomienia o tym fakcie
Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j.

2. Pracownik w przypadku podejrzenia, ze zachodza podstawy do zawiadomienia Generalnego
Inspektora Informacji Finansowej o zagrozeniu popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu, obowigzany jest do sporzadzenia notatki stuzbowej, zgodnie ze wzorem
stanowiacym zalgcznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.

3. Kierownik jednostki, w ktorej zatrudniony jest pracownik sporzadzajacy notatke, o jakiej mowa
w ust. 2, przekazuje Koordynatorowi notatke wraz z dokumentacja.

4. Koordynator:

1) uznajgc zasadnos¢ okolicznosci wystapienia transakcji podejrzanych, przedstawionych przez
pracownika w notatce, przedstawia do podpisu Wojta Gminy Chojnéw projekt powiadomienia
Generalnego Inspektora Informacji Finansowej wraz z otrzymana dokumentacja;

2) przekazuje Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej podpisane przez Wojta Gminy
Chojnow powiadomienie wraz z dokumentacja;

3) w sytuacji stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji
Finansowej sporzadza iprzedstawia Wojtowi Gminy Chojnéw notatke stuzbowa zawierajaca
uzasadnienie takiego stanowiska oraz otrzymana dokumentacje do akceptacji;

4) powiadamia kierownika jednostki o sposobie zalatwienia sprawy.

5. Powiadomienie, o ktorym mowa w ust. 4 pkt 2 instrukcji, sporzadza si¢ zgodnie ze wzorem
udostgpnionym przez ministra wlasciwego do spraw finanséw publicznych na podstawie art. 84 ustawy.

6. Podpisane powiadomienia powinny by¢ wpisane do ,,Rejestru powiadomien Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej” prowadzonego przez Koordynatora.

7.Kopia powiadomienia wraz zodpowiednia dokumentacja jest przechowywana w sposob
uniemozliwiajgcy nieuprawniony do nich dostep i udostgpniana osobom wymienionym w ust. 8 oraz

innym osobom upowaznionym przez Wojta Gminy Chojnow.

8. Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych w ust. 7 maja Wojt Gminy
Chojnow, Zastgpca Wojta, Skarbnik i Sekretarz.

§ 5. Kierownik jednostki zobowigzany jest na wniosek Koordynatora do przekazywania:

1) informacji lub dokumentéw niezbgdnych do realizacji zadan w zakresie zapobiegania
przestgpstwom prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu;

2) informacji lub dokumentéw mogacych mie¢ wptyw na krajowa oceng ryzyka prania pieniedzy
oraz finansowania terroryzmu;

3) informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii przeciwdzialania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.



Zatgcznik Nr 1 do Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

REJESTR POWIADOMIEN GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACII FINANSOWE)

Data wystania
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Zatacznik Nr2do Instrukcji postepowania nawypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

Chojndw, dnia ....ccceveeeeiiiiiiieeeeccinens

(nazwa jednostki/komaérki organizacyjnej
Urzedu/
gminnej jednostki organizacyjnej)

Notatka stuzbowa o podejrzeniu zaistnienia sytuacji wymagajacej powiadomienia Generalnego
Inspektora Informacji Finansowej

1. Posiadane dane 0sob fizycznych, pozostajacych w zwiagzku z okolicznosciami mogacymi wskazywac
na podejrzenie popetnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu:

(R A E T R S O B S e 3
AR o] o )7\ TE V=] 57,7 o R R s R OSSP ;

3) numer PESEL lub data urodzenia — w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL oraz parstwo

Hala ¥ 7ot s | OMPSIONS A o B, NI RSO o SOE S ot A oV SO ;
4) seria inr dokumentu potwierdzajacego tozsamosc osoby
................................................................................ i

5) adres zamieszkania - w przypadku posiadania tej informacji

6) nazwe (firmy), (NIP) oraz adres gtéwnego miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej —
w przypadku osoby fizycznej prowadzacej dziatalnos¢ gospodarcza



2. Posiadane dane oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawne;j

pozostajagcych w zwigzku z okolicznosciami mogacymi wskaza¢ na podejrzenie popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu:

1) nazwa (firmy), forma organizacyjna, adres siedziby lub adres prowadzenia dziatalnosci

2) NIP, a w przypadku braku takiego numeru — panstwo rejestracji, rejestr handlowy oraz numer
I data rEJESTIACHH vovverreerririerrie et eee e st n e enns '

3) dane identyfikacyjne osoby reprezentujgcej osobe prawng lub jednostke organizacyjng

nieposiadajaca osobowosci prawnej

3. Opis okolicznosci, wskazujacych na podejrzenie popetnienia prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu:

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

4. Uzasadnienie przekazania powiadomienia (tj. podanie powodow, dlaczego zawiadamiajacy uznat,
ze moga one miec zwigzek z procedurg prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu):

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

(data i podpis pracownika)

(podpis kierownika jednostki)




Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia
Nr 0050.27.2023 Wéjta Gminy
Chojnéw z dnia 11 maja 2023 r.

(nazwa jednostki)

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem/tam do wiadomosci iprzestrzegania zasady okreslone
w ,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa prania

pienigdzy lub finansowania terroryzmu” oraz zobowiazuje sie postepowac zgodnie z zawartymi w niej
postanowieniami.

Ponadto zobowigzuje sie do zapoznania i przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 1 marca 2018 .
o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.




