Zatacznik do Zarzadzenia Nr 144/21
Wajta Gminy Kwidzyn
z dnia 14 grudnia 2021 r.

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

§1.

llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1)

Instrukcji - rozumie sie przez to Instrukcje postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 1132 ze zm.);

kodeksie karnym — rozumie sie przez to ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
(t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1444 ze zm.);

finansowaniu terroryzmu — rozumie sie przez to czyn okreslony w art. 165a Kodeksu karnego;
praniu pieniedzy — rozumie sie przez to czyn okreslony w art. 299 Kodeksu karnego;
Koordynatorze — rozumie sie przez to osobe wyznaczong przez Woéjta Gminy Kwidzyn
odpowiedzialng za wykonywanie obowigzkéw okreslonych w ustawie i niniejszej Instrukcji;
jednostce — rozumie sie przez to Urzad Gminy w Kwidzynie oraz jednostki organizacyjne
Gminy Kwidzyn;

pracownikach — rozumie sie przez to pracownikéw Urzedu Gminy Kwidzyn oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Kwidzyn;

kierownikach referatu/jednostek — rozumie sie przez to kierownikédw komérek
organizacyjnych Urzedu Gminy Kwidzyn, osoby na samodzielnych stanowiskach, kierownikéw
oraz dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy Kwidzyn;

10) transakcji — rozumie sie przez to czynnos$¢ prawng lub faktyczng, na podstawie ktorej

dokonuje sie przeniesienia witasnosci lub posiadania wartosci majgtkowych, lub czynnosé
prawng lub faktyczng dokonywang w celu przeniesienia wtasnosci lub posiadania wartosci
majatkowych;

11) dokumentacji — rozumie sie przez to kopie dokumentdw dotyczgcych transakcji, co do

ktérych zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstw prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

§2.

Koordynator jest odpowiedzialny za realizacje i wykonywanie obowigzkdw okreslonych w niniejszej
Instrukcji, a w szczegdlnosci zobowigzany jest do:

1)

2)

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

powiadamiania Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o podejrzeniu popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu — w trybie i na zasadach
okreslonych w art. 83 i 84 ustawy;

przekazywania kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktdrych zachodzi
podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstw prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu oraz informacji o stronach tych transakcji;

przekazywania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowe] informacji lub
dokumentédw mogacych mieé¢ wptyw na krajowg ocene ryzyka prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu;

przekazywania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji o sposobie
wykorzystania zalecen zawartych w przyjmowanej przez Rade Ministréw strategii
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowania terroryzmu — co najmniej raz na 6
miesiecy od dnia jej ogtoszenia w Monitorze Polskim;



6)
7)

8)

prowadzenia ,Rejestru powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej”,
ktérego wzér stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji;

przechowywania ,Rejestru powiadomie Generalnego Inspektora Informacji Finansowej”
oraz kopii powiadomien wraz z wymagang dokumentac;ja;

wspotpracy z kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie realizacji obowigzkéw
okreslonych w niniejszej Instrukcji.

§3.

Pracownicy w trakcie wykonywania obowigzkdéw stuzbowych zobowigzani s3 do zwracania uwagi
w szczegblnosci na:

1)
2)

3)

nietypowe transakcje zwigzane z nabywaniem czy dysponowaniem majgtkiem Gminy;
umowy zwigzane z wykonywaniem zadan publicznych w jednostkach samorzadu
terytorialnego, realizowane w warunkach odbiegajgcych od istniejgcych standarddow;
nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikdw postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego, polegajace m.in. na oferowaniu przez nich warunkéw
wykonania zamdwienia razgco odbiegajgcych od oferowanych przez innych oferentéw;
umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych
w Gminie Kwidzyn, realizowane na warunkach odbiegajgcych od istniejgcych standarddw;
dokonywanie wpfat znacznych kwot gotéwka(np. tytutem zaptaty za nabyte mienie);
dokonywanie wptat naleznosci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu;

przypadki dokonywania nadpfat (np. podatkéw i innych optat) lub wptat nienaleznych
jednostce a nastepnie zgdanie zwrotu nadptaty.

§4.

Pracownicy wtasciwi merytorycznie z tytutu powierzonych im obowigzkéw w zakresie

dokonywanych transakcji zobowigzani s3:

1) dokonywaé analizy i oceny realizowanych transakcji, w ktérych wystepujg symptomy
wskazujace na mozliwos$¢ wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet;

2) sporzadzac potwierdzone za zgodnos¢ kopie dokumentéw dotyczgcych transakcji, co do
ktdrych zachodzi podejrzenie, ze mogg miec¢ zwigzek z popetnieniem przestepstw prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

3) zebrac dostepne informacje o osobach przeprowadzajgcych transakcje;

4) dokonac¢ opisu transakcji, uzasadniajgcego podejrzenie wystepowania okolicznosci
wskazanych w art. 83 wust. 1 ustawy i zaistnienia uzasadnionej koniecznosci
powiadomienia o tym fakcie Generalnego Inspektora Informacji Finansowej.

Pracownik w przypadku podejrzenia, ze zachodza podstawy do zawiadomienia Generalnego

Inspektora Informacji Finansowe] o zagrozeniu popetnienia przestepstwa prania pieniedzy

lub finansowania terroryzmu, obowigzany jest do sporzadzenia notatki stuzbowej, zgodnie ze

wzorem stanowigcym zatfgcznik Nr 2 do niniejszej Instrukc;ji.

Kierownik jednostki, w ktérej zatrudniony jest pracownik sporzgdzajgcy notatke, o jakiej

mowa w ust. 2, przekazuje Koordynatorowi notatke wraz z dokumentacja.

Koordynator:

1) uznajac zasadno$¢ okolicznosci wystgpienia transakcji podejrzanych, przedstawionych
przez pracownika w notatce, przedstawia do podpisu Wéjtowi Gminy Kwidzyn projekt
powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej, zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji, wraz z otrzymang dokumentacjg;

2) przekazuje Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej podpisane przez Wodijta
Gminy Kwidzyn powiadomienie wraz z dokumentacjg;

3) w sytuacji stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej sporzadza i przedstawia Wojtowi Gminy Kwidzyn notatke



stuzbowg zawierajgcg uzasadnienie takiego stanowiska oraz otrzymang dokumentacje do
akceptacji;
4) powiadamia kierownika jednostki o sposobie zatatwienia sprawy.
Powiadomienie, o ktdrym mowa w ust. 4 pkt 2 Instrukcji, sporzadza sie zgodnie ze wzorem
udostepnionym przez ministra witasciwego do spraw finanséw publicznych na podstawie
art. 84 ustawy.
Podpisane powiadomienia powinny by¢ wpisane do ,Rejestru powiadomien Generalnego
Inspektora” prowadzonego przez Koordynatora.

§5.
Dyrektor jednostki zobowigzany jest na wniosek Koordynatora do przekazywania:
informacji lub dokumentédw niezbednych do realizacji zadan w zakresie zapobiegania
przestepstwom prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;
informacji lub dokumentédw moggcych mieé¢ wptyw na krajowg ocene ryzyka prania pieniedzy
oraz finansowania terroryzmu;
informacji o sposobie wykorzystania zalecenn zawartych w Strategii przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.



