Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 87/16
Woajta Gminy Kwidzyn
z dnia 16 wrze$nia 2016r

Instrukcja

post¢powania w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowania

terroryzmu w Urze¢dzie Gminy Kwidzyn

§ l.Instrukcj¢ opracowano w oparciu o przepisy ogélnie obowiazujace oraz wypracowane

i sprawdzone przez praktyke rozwigzania w zakresie organizacji, kontroli wewnetrznej,

a w szczegolnosci na podstawie;

1) ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu

terroryzmu (Dz.U. z 2016 . poz. 299),

2) ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r Kodeks karny (Dz.U. z 2016 r. poz. 1137).

§ 2. llekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy

oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2016 . , poz. 299.),

kodeksie karnym — dotyczy to ustawy z dnia 6 czerweca 1997 r Kodeks karny (Dz.U. Nr 88,

poz. 553 z pozn.zm.),

Wojcie — oznacza to Wéjta Gminy Kwidzyn,

Urzedzie — oznacza to Urzgd Gminy Kwidzyn

GIIF — oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,

Koordynatorze — oznacza to koordynatora ds. wspotpracy z Generalnym Inspektorem

Informacji Finansowej,

praniu pieniedzy — rozumie si¢ przez to zamierzone postepowanie polegajace na:

a) zamianie lub przekazaniu wartosci majgtkowych pochodzgcych z  dziatalnosci
o charakterze przestgpczym lub z udziatlu w takiej dziatalnosci, w celu ukrycia lub
zatajenia bezprawnego pochodzenia tych wartosci majatkowych albo udzieleniu pomocy
osobie, ktora bierze udzial w takiej dzialalnosci w celu uniknigcia przez nig prawnych
konsekwencji tych dziatan,

b) ukryciu lub zatajeniu prawdziwego charakteru wartosci majatkowych lub praw
zwigzanych z nimi, ich Zrédta, miejsca przechowywania, rozporzadzania, faktu ich
przemieszczania, ze $wiadomoscig, ze wartosci te pochodzg z dziatalnosci o charakterze
przestepczym luﬁ udzialu w takiej dziatalnosci,

¢) nabyciu, objeciu w posiadanie albo uzywaniu wartoéci majatkowych pochodzacych
z dziatalnosci o charakterze przestepczym lub udziatu w takiej dziatalnosci.

d) wspdldziataniu, usitowaniu popeienia, pomocnictwie lub podzeganiu w przypadkach




zachowan okreslonych w lit. a-c, réwnie jezeli dziatania, w ramach ktérych uzyskano
wartosci majgtkowe, byty prowadzone na terytorium innego panstwa niz Rzeczpospolita
Polska;
8) przestepstwie z art. 299 Kkodeksu karnmego — nalezy przez to rozumieé przestepstwo
polegajgce na przyjmowaniu, przekazywaniu lub wywozeniu za granice, pomocy
w przenoszeniu ich wiasnosci lub posiadania albo podejmowaniu innych czynnosci, ktére
moga udaremni¢ lub znacznie utrudni¢ stwierdzenie ich przestepnego pochodzenia lub
miejsca umieszczenia, ich wykrycia, zajecia albo orzeczenie przepadku sSrodkow
platniczych, instrumentéw finansowych, papieréw wartosciowych, wartosci dewizowych,
praw majgtkowych lub innego mienia ruchomego lub nieruchomosci, pochodzacych
z korzysci zwiazanych z popelnieniem czynu zabronionego,
9) przestepstwie z art. 165a kodeksu karnego — nalezy przez to rozumieé gromadzenie,
przekazywanie lub oferowanie srodkéw platniczych, instrumentéw finansowych, papieréw
wartosciowych, wartosci dewizowych, praw majatkowych lub innego mienia ruchomego lub

nieruchomosci w celu sfinansowania przestepstwa o charakterze terrorystycznym;

§ 3. Okolicznosci, ktére mogg uzasadnia¢ podejrzenie popelnienia prania pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu, mogg polega¢ m.in. na ;

1) nietypowych transakcjach zwigzanych z nabyciem majatku komunalnego,

2) zawieraniu umoOw 1 transakcji zwigzanych z wykonywaniem przez inne podmioty zadaf
publicznych w jednostce samorzadu terytorialnego, realizowanych w warunkach
odbiegajgcych od istniejgcych standardow,

3) nietypowych dzialaniach podejmowanych przez uczestnikdw postepowania o udzielenie
zamOwienia publicznego, polegajacych np. na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania
zamowienia razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentow,

4) dokonywaniu przez podatnikéw wysokich nadptat podatkéw a nastepnie zadaniu zwrotu
nadptaty,

5) udziale kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsiewzieciach, szczegdlnie

finansowanych z udzialem kapitalu zagranicznego.

§ 4. 1. Przekazaniu do GIIF podlegaja wszystkie informacje bedace w posiadaniu Urzedu lub
ujawnione w toku jego dzialalnosci, wskazujace na podejrzenie popelnienia prania pieniedzy
oraz finansowania terroryzmu.

2. Typujac informacje w celu przekazania do GIIF nalezy bra¢ pod uwage, iz:
a) dla informacji, do ktérych zglaszania zobowigzany jest Urzad jako jednostka
wspolpracujgca, ustawa nie okre§la zadnych minimalnych progéw wartosci,

a jedynym wyznacznikiem dla tych informacji jest powziete przypuszczenie,



podejrzenie lub pewno$¢ co do popelnienia prania pieniedzy oraz finansowania
terroryzmu,

b) wspolpraca Urzgdu z GIIF polega miedzy innymi na przekazywaniu do GIIF sygnatow,
ktére niejednokrotnie dopiero po potgczeniu z innymi informacjami dotyczacymi tych
samych podmiotow moga spowodowaé zawiadomienie prokuratury o popelnieniu
przestgpstw, o ktérych mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego.

3. Informacje do GIIF powinny by¢ przekazywane niezwlocznie i powinny mieé forme
pisemnego powiadomienia. Powiadomienie powinno zawiera¢ jak najwiecej informacji

o transakcjach uzasadniajacych podejrzenie prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu

oraz o podmiotach, ktérych te dziatania dotycza, a w szczeg6lnoscei:

a) dat¢ przeprowadzenia transakcji,

b) dane identyfikacyjne stron transakcji, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1i 2 ustawy,

¢) kwote, walute i rodzaj transakceji,

d) numery rachunkéw, ktére zostaly wykorzystane do przeprowadzenia transakcji,

w przypadku transakeji z udziatem takich rachunkow.

§ 5. Pracownicy Urzgdu, zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, zobowiazani sa:

1) zapoznac sig z trescia instrukeji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien
oraz ztozy¢ oswiadczenie, zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszej
instrukcji.

2) dokonywa¢ analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2 i pkt 9
ustawy, w ktdrych wystepuja przestanki wskazujgce na mozliwosci prania pienigdzy oraz
finansowania terroryzmu,

3) sporzadzi¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, ze maja one zwigzek z popelnieniem przestepstw, o ktérych mowa
w art.165a lub art. 299 Kodeksu Karnego,

2) zebra¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje,

3) dokona¢ opisu tych transakcji, wraz z uzasadnieniem zachodzacych okolicznosci, ktére
mogg wskazywa¢ na prowadzenie dzialafi majacych na celu pranie pieniedzy lub
finansowanie terroryzmu,

4) sporzadzi¢ projekt powiadomienia GIIF, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej

Instrukcji i przekaza¢ go Koordynatorowi.

§ 6. 1. Koordynator uznajgc zasadno$¢ podjecia dziatan wnioskowanych przez pracownika,
przedstawia Wojtowi projekt powiadomienia GIIF.
2. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF - Koordynator sporzadza

uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia je Wéjtowi, celem podjecia odpowiedniej decyzji.




3. Koordynator przekazuje GIIF podpisane przez Wdjta powiadomienie wraz z dokumentacja.
4. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomien sg
ewidencjonowane w prowadzonym przez Koordynatora rejestrze, ktérego wzér stanowi
zatacznik nr 3 do niniejszej Instrukcji.
5. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF oprocz Koordynatora maja:

1) Wojt,

2) Zastepca Wojta,

3) Sekretarz Gminy.

§ 7. Koordynator odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajacych z art. 15 i art. 15a ustawy. Do jego
obowiazkoéw w szczegdlnosci nalezy:
1) wysytanie powiadomienia do GIIF o podejrzeniu popelnienia przestgpstw prania pienigdzy
oraz finansowania terroryzmu,
2) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF,
3) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien Generalnego Inspektora Informacji
Finansowej.
4) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawianie

Wojtowi ewentualnych propozycji dotyczacych uzupelnienia lub zmiany jej tresci.

§ 8. 1.Przekazywanie dokumentéw 1 informacji do GIIF nastepuje w trybie przewidzianym dla
dokumentéw  zawierajagcych informacje niejawne, stanowigce tajemnice stluzbowa
i oznaczonych klauzulg ZASTRZEZONE w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 22 stycznia
1999 1. 0 ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2009 r. Nr 178, poz.1375).
2. Ujawnianie osobom nieuprawnionym, w tym takze podmiotom majacym zwiazek

z dziataniami, faktu poinformowania GIIF o tych dziataniach i ich okolicznosci jest zabronione.

§ 9. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji maja zastosowanie przepisy ustawy

z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

(podpis Wéjta gminy)



