Zarzadzenie wewnetrzne Nr 63/2019
Wiéjta Gminy Bedzino
z dnia 30 grudnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu 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. o
przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1115
z pozn. zm.) oraz art. 31 w zwigzku z art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzgdzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z p6zn . zm.), zarzgdzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam , Instrukcje¢ postgpowania w zakresie przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu”, ktéra stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2.

Funkcje koordynatora ds. wspélpracy z Gléwnym Inspektorem Informacji Finansowej
powierzam Sekretarzowi Gminy.
Podczas nieobecnosci Sekretarza Gminy funkcje koordynatora petnié bedzie Skarbnik Gminy

§3.

Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy Bedzino do zapoznania sie z tresciag zarzadzenia
i przestrzegania jego postanowien.

§ 4.

Zobowigzuj¢ dyrektor6w i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Bedzino do
wprowadzenia w kazdej jednostce Instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdzialania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§5.

Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy.

§6.
Traci moc zarzadzenie Nr 14/2018 Wéjta Gminy Bedzino z dnia 25 maja 2018 r. w sprawie
wprowadzenia w Urzgdzie Gminy w Bedzinie ,Instrukcji postepowania w zakresie
przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu”.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 63/2019
Wéjta Gminy Bedzino
z dnia 30 grudnia 2019 1.
Instrukcja
postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu
§ L

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1115 ze zm.),

2) kodeksie karnym — dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (t.j. Dz. U.
z 2018 r. poz. 1600 ze zm.),

3) GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,

4) koordynatorze — oznacza to osobe wyznaczong przez Wojta Gminy Bedzino do pelnienia
funkcji koordynatora ds. wspotpracy z GIIF,

5) praniu pieniedzy — rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 299 kodeksu karnego,

6) transakcji — rozumie si¢ przez to czynno$é prawng lub faktyczng, na podstawie ktorej
dokonuje si¢ przeniesienia wlasnosci lub posiadania wartosci majatkowych, lub czynnosé
prawng lub faktyczng dokonywang w celu przeniesienia wlasnosci lub posiadania wartosci

majatkowych,

7) transakcji okazjonalnej — rozumie si¢ przez to transakcje, ktoéra nie jest przeprowadzana
w ramach stosunkéw gospodarczych.

§2.

Pracownicy Urzedu Gminy Bedzino w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych obowigzani
sq do zwracania szczegdlnej uwagi na:

1) umowy i transakcje realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejgcych standardow,

2) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego, polegajace m.in. na oferowaniu przez nich warunkéw
wykonania zamdwienia razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentéw,

3) dokonywanie wplat znacznych kwot gotéwka,

4) dokonywanie wplat naleznosci gotowka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu,

5) szybkie, czeste i bez racjonalnych powoddéw wycofanie z rachunku przekazanych wczesniej
srodkéw.



§ 3.

Pracownicy Urzedu Gminy Bedzino wiasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im
obowigzkow w zakresie dokonywanych transakcji, obowigzani sa:

1) dokonywaé analizy i oceny realizowanych transakecji, w ktérych wystepuja symptomy
wskazujgce na mozliwos¢ wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrddet,

2) sporzadzaé potwierdzone za zgodnos¢ kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, ze moga one mie¢ zwigzek z popelnieniem przestgpstw, o ktorym mowa
w art. 165a lub art. 299 kodeksu karnego,

3) zebra¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych transakcje,

4) dokona¢ opisu transakcji wraz z uzasadnieniem zaistnienia koniecznosci powiadomienia o tym
fakcie GIIF — wzér powiadomienia GIIF stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji,

5) przekazaé koordynatorowi projekt powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja, o ktérej mowa w
pkt 2.
§4.

1. Koordynator uznajgc zasadno$¢ podjecia dzialan wnioskowanych przez pracownika
przedstawia Wojtowi Gminy Bedzino projekt powiadomienia GIIF.
2. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF, koordynator sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia je Wojtowi Gminy Bedzino.

3. Ostateczng decyzje, co do zasadnosci powiadomienia GIIF podejmuje Wéjt Gminy Bedzino.

4. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja ewidencjonowane sa w rejestrze prowadzonym
przez koordynatora, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

5. Dostep do rejestru, o ktérym mowa w ust. 4 oprocz koordynatora maja:
1) Wojt Gminy Bedzino,
2) Zastgpca Wojta,
3) Skarbnik Gminy.
§5.

Do obowiazkéw koordynatora nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF,

2) okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomienn GIIF w celu ustalenia ich wzajemnych

powigzan,

3) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawienie
Wéjtowi Gminy Bedzino ewentualnych propozycji dotyczacych uzupehiania lub zmiany
ich tresci,



4) przygotowywanie do przekazania GIIF informacji lub dokumentéw mogacych mie¢ wplyw
na krajowa ocene ryzyka, o ktérej mowa w rozdziale 4 ustawy ,,Krajowa ocena ryzyka
prania pieniedzy i finansowania terroryzmu oraz ocena ryzyka instytucji obowiazanych”,

5) przygotowywanie, w celu przekazania do GIIF informacji o sposobie wykorzystania zalecen
zawartych w strategii przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.
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Zalgeznik Nr 1

do Instrukeji postepowania w zakresie
przeciwdziatania praniu pienigdzy
oraz finansowaniu terroryzmu

) WZOR POWIADOMIENIA
GLOWNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

Bedzino, dnia...............

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finans6w

ul. Swietokrzyska 12

00 -916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniu popelmienia przestgpstwa prania pienigdzy oraz
finansowania terroryzmu

W zwigzku z art. 83 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1115 ze zm.) powiadamiam, ze w
trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych dotyczacych

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

------------------------------------------------------------------------------------------------------
......................................................................................................
......................................................................................................

------------------------------------------------------------------------------------------------------

Zalqcznlkl .........................................................................................

(Potwierdzone kopie dokumentéw dotyczgcych transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzenie, ze
majq one zwiqzek z popeinieniem przestgpstwa, o ktorym mowa w art. 165a oraz art. 299 Kodeksu
karnego oraz informacje o osobach przeprowadzajgcych te transakcje.)

----------------------------------

Wéjt Gminy Bedzino






Zatacznik Nr 2

do Instrukcji postepowania w zakresie
przeciwdzialania praniu pienigdzy
oraz finansowaniu terroryzmu

Rejestr powiadomien GIIF

Lp. Data, Uczestnicy Nazwa Opis tredci Data Decyzja | Data wystania Uwagi
miejsce, transakcji | dokumentu | dokumentu| przekazania Wéjta | powiadomienia
rodzaj transakcji | dotyczacego| Koordynatorowi GIIF

transakcji transakcji







