WOJIT GMINY DABROWKA
ul. Tadeusza Kosciuszki 14

05-252 Dabréwka Zarzadzenie Nr R0O.0050.34.2025
pow. wotominski, woj. mazowieckie WOJIJTA GMINY DABROWKA

z dnia 04 kwietnia 2025 r

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

Na podstawie art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2020 r. poz. 971 ze zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

8§ 1-

1 Wprowadza sie ,Instrukcje postepowania w sprawie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu”, stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu Gminy Dabréwka do zapoznania sie i bezwzglednego
stosowania przepisOw dotyczacych przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu, w tym instrukcji, o ktérej mowa w ust. 1ina te okoliczno$¢ do ztozenia o$wiadczenia,
ktérego wzdér stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Oswiadczenie o przyjeciu do
wiadomosci i przestrzeganiu postanowien zawartych w ,,Instrukcji postepowania na wypadek
sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu”
zatgcza sie do akt osobowych pracownika.

§ 2.

Osobg odpowiedzialng za wspotprace z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie
wszystkich spraw zwigzanych z realizacjg zadan dotyczacych przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu jest Skarbnik Gminy Dabréwka, zwany dalej osobg zgtaszajaca

§ 3.

Zobowigzuje sie kierownikéw komdrek organizacyjnych Urzedu Gminy Dabréwka do wspotpracy z
0sobg zgtaszajgcg w zakresie:

1) przygotowywania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji i dokumentéw
mogacych mieé¢ wptyw na krajowg ocene ryzyka oraz niezbednych do realizacji zadan w zakresie
zapobiegania przestepstwom prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

2) przygotowywania informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa w art. 31 ustawy z
dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr RO.0050.34.2025
WOJTA GMINY DABROWKA

z dnia 04 kwietnia 2025 r.

Instrukcja postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

§ 1.

Przez uzyte w niniejszej Instrukcji okreslenia rozumie sie:

1) ustawa - ustawa z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu (Dz. U. z 2020 r. poz. 971 ze zm.);

2) Kodeks karny - ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny ( Dz.U. z 2020 r. poz. 1444 ze zm.);
3) GIIF - Generalny Inspektor Informacji Finansowej;

4) jednostka - Urzad Gminy Dabrowka;

5) jednostka wspotpracujgca - organy, o ktérych mowa w art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca
2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

6) transakcja - czynnos$¢ prawna lub faktyczna, ktérej definicja okre$lona jest w art. 2 ust. 2 pkt 21
ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
7) pranie pieniedzy - czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny;

8) finansowanie terroryzmu - czyn okreslony w art. 165a ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks
karny.

82.

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkdéw stuzbowych obowigzani sg do zwracania
szczegblnej uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego;

2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych,
realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejgcych standardow;

3) nietypowe zachowania i czynno$ci podejmowane przez uczestnikéw postepowania o udzielenie
zamodwienia publicznego, polegajagce miedzy innymi na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania
zamodwienia w sposob razaco odbiegajacy od oferowanych przez innych wykonawcow;

4) przypadki dokonywania nadptat (np. podatkéw i innych optat) lub wptat nienaleznych jednostce i
ewentualnego ich wycofania,

5) dokonywanie wptat naleznosci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu;

6) dokonywanie wptat znacznych kwot gotdbwkowych (np. tytutem zaptaty za nabyte mienie);

7) udziat kontrolowanych jednostek i innych podmiotéw w nietypowych przedsiewzieciach,
szczegOlnie finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego.

§ 3.

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikdéw jednostki do:

1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu § 2 niniejszej instrukcji, w
ktorych wystepuja symptomy wskazujgce na mozliwo$¢ wprowadzenia do obrotu finansowego
wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet, prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu.

2) sporzadzania kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze



majg one zwigzek z popetnieniem przestepstw, o ktérych mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu
karnego;

3) zbierania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajgcych te transakcje, zgodnie z art. 36
ustawy;

4) przekazywania bezposredniemu przetozonemu, a nastepnie osobie zgtaszajgcej informacji w
formie notatki stuzbowej dotyczgcej opisu podejrzanych transakcji wraz z uzasadnieniem, iz
zachodzg okoliczno$ci wskazane w art. 83 ust. 1 ustawy oraz ze istnieje uzasadniona potrzeba
powiadomienia o tym GIIF, zalgczajagc do powyzszej notatki projekt powiadomienia wraz z
dokumentacja, o ktérej mowa w pkt 2 i 3, wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszej
Instrukcji;

5) wzor powiadomienia i sposob przekazania informacji do GIIF o podejrzeniu popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowaniu terroryzmu okre$la rozporzadzenie Ministra
Finanséw z dnia 11 stycznia 2019 r. w sprawie informacji o wwozonych lub wywozonych $rodkach
pienieznych, krajowych $rodkach ptatniczych i wartosciach dewizowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 64),
wydane na podstawie art. 84 ust. 4 ustawy.

84.

1 Osoba zgtaszajaca, uznajac zasadnos$¢ podjecia dziatan z wiasnej inicjatywy lub wskutek wniosku
pracownika jednostki, przedstawia Wdéjtowi Gminy Dabrowka do akceptacji projekt powiadomienia
GlIF.

2. W przypadku braku przestanek do powiadomienia GIIF Koordynator sporzadza uzasadnienie
swojego stanowiska i przedstawia Woéjtowi Urzedu Gminy Dagbréwka do akceptaciji.

3. Kopia powiadomienia wraz z odpowiednig dokumentacjg jest przechowywana w sposob
uniemozliwiajgcy nieuprawniony do nich dostep i udostepniania osobom wymienionym w ust. 5 oraz
innym osobom upowaznionym przez Wdjta Urzedu Gminy Dabrowka

4. Podpisane przez Woéjta Urzedu Gminy Dabréwka powiadomienie wpisuje sie do rejestru
powiadomien GIIF, ktéry prowadzi osoba zgtaszajgca. Wzor rejestru powiadomien GIIF stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukciji.

5. Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych w ust. 3 ma Wojt Urzedu Gminy
Dabréwka

85.

Do obowigzkdw osoby zgtaszajacej nalezy w szczeg6lnosci:

1) nadzo6r nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji, przedstawiania propozycji
uzupetniania lub zmiany jej tresci;

2) okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan oraz w przypadku wystapienia
w danym roku zdarzen przedktadanie Wojtowi Gminy Dabréwka, raportu za rok poprzedni w
terminie do dnia 31 stycznia nastepnego roku;

3) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF;

4) gromadzenie iarchiwizowanie kopii powiadomien oraz ich projektow wraz z dokumentacjg bedaca
podstawa do sporzadzenia powiadomienia GIIF;

5) przygotowywanie Wojtowi Urzedu Gminy Dabréwka, jako jednostce wspotpracujacej z GIIF
projektow korespondencji, w tym informacji, sprawozdan i dokumentow.

86.

Na wniosek osoby zgtaszajacej kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Gminy Dabréwka w



granicach swoich kompetencji:

1) pisemng informacje lub dokumenty mogace mie¢ wptyw na krajowg ocene ryzyka prania pieniedzy
oraz finansowania terroryzmu w terminie wskazanym przez GlIF;

2) pisemng informacje o sposobie wykorzystania zalecer zawartych w Strategii przeciwdziatania
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa w § 3 pkt 2 zarzadzenia.



Zatgcznik nr 1 do Instrukcji

postepowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popetnienia przestepstwa

prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

, dnia

NOTATKA St UZBOWA
0 podejrzeniu zaistnienia sytuacji wymagajacej powiadomienia
Generalnego Inspektora Informacji Finansowej

1. Posiadane dane 0s6b fizycznych, pozostajgcych w zwiagzku z okoliczno$ciami mogacymi
wskazywac na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu:

1) IMIQ T NAZWISKO ittt ettt sttt ettt e e saeebeen e aesaeeneeneenee e ;

2) ODYWALEISTW O ... b et ;

3) numer PESEL lub date urodzenia - w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL oraz panstwo
O oY A=Y (L R :

4) serie i nr dokumentu potwierdzajgcego t0zsamoSE 0SODY ....covvviieieeiieiiie s ;

5) adres zamieszkania - w przypadku posiadania tej informacji.....c.ccccocevvvievinnicnennn, ;

6) nazwe (firmy), (NIP) oraz adres gtbwnego miejsca wykonywania dziatalno$ci gospodarczej - w
przypadku osoby fizycznej prowadzacej dziatalno$¢

(o TaL oo F-1 o4 SR

2. Posiadane dane oséb prawnych ijednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej pozostajacych w zwiagzku z okoliczno$ciami mogacymi wskazac na podejrzenie
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu:

1) nazwa (firmy), forma organizacyjna, adres siedziby lub adres prowadzenia
0T £- 1L T 1Y of SRS ;
2) NIP, aw przypadku braku takiego numeru - panstwo rejestracji, rejestr handlowy oraz numer i

AALA TEJESTIACT.ceuviureuieiiiiiite sttt ;
3) dane identyfikacyjne osoby reprezentujgcej osobe prawng lub jednostke organlzacyjnq
nieposiadajgca 0SODOWOSCE PrAWNE] ....cccececiiiieiice ettt sttt st et sreene s ;

3. Opis okolicznosci, wskazujacych na podejrzenie popetnienia prania pieniedzy lub
finansowania
10T €0 V77411 11 TSRS

4. Uzasadnienie przekazania powiadomienia (tj. podanie powoddéw, dlaczego zawiadamiajacy

uznat, ze moga one mie¢ zwigzek z procedurg prania pieniedzy lub finansowania
(T R E0] 8741 11U ) ST TSP PSSP PRPTPPR

(czytelny podpis pracownika)



Lp.

10

11

Zatgcznik nr 2 do Instrukcji

postepowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popetnienia przestepstwa

prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

REJESTR POWIADOMIEN GIIF

Data, Uczestnicy Opis tresci Opis treéci Data Decyzja Data wystania
miejsce i transakcji dokumentéw dokumentéw przekazania W djta powiadomienia

rodzaj dotyczacych dotyczacych Wéjtowi do GIIF
transakcji transakcji transakcji



Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr RO.0050.34.2025
WOJTA GMINY DABROWKA

z dnia 04 kwietnia 2025 r.

WZOR OSWIADCZENIA

(imie i nazwisko)

(stanowisko)

(nazwa jednostki)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem/tam do wiadomos$ci i przestrzegania zasady okre$lone w
»Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu” oraz zobowigzuje sie postepowaé zgodnie z zawartymi w niej
postanowieniami.

Ponadto zobowigzuje sie do zapoznania i przestrzegania przepisOw ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o
przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2020 r. poz. 971 ze zm.).

dnia

(czytelny podpis pracownika)



