WOJT GMINY
USTRONIE MORSKIE
pow. kotobrzeski, woj. zachodniopomorskie Zarzadzenie Nr 143/2021
tel. 94 351 55 35, fax 94 351 59 40
Waéjta Gminy Ustronie Morskie

z dnia 30 grudnia 2021r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania w zakresie

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 z pdin. zm.) w zwigzku z art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 01 marca 2018r.
o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 r. poz. 1132

z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
1. Wprowadza sie Instrukcje postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu, stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
2. Zobowiazuje sie pracownikéw Urzedu Gminy Ustronie Morskie do zapoznania sie i bezwzglednego

stosowania przepisOw dotyczacych przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§2.

Funkcje Koordynatora ds. wspotpracy z GIIF powierza sie audytorowi wewnetrznemu.

§3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4.
Traci moc Zarzadzenie Nr 143/1/2011 Wdjta Gminy Ustronie Morskie z dnia 2 grudnia 2011 r.
w sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majgtkowych

pochodzgcych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet oraz o przeciwdziataniu finansowaniu

terroryzmu.
§5.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. V.
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3)
4)
5)

6)

8)
9)

10)
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12)

Zatacznik

do zarzadzenia Nr 143/2021
Wodjta Gminy Ustronie Morskie
z dnia 30 grudnia 2021 r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA W ZAKRESIE PRZECIWDZIAtANIA PRANIU PIENIEDZY ORAZ
FINANSOWANIU TERRORYZMU

WPROWADZENIE

Instrukcja postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

okres$la zasady realizacji przez jednostke samorzadu terytorialnego obowigzkdw wynikajacych z ustawy

z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021

r. poz. 1132 ze zm.).

Instrukcja umozliwia:

a) identyfikacje obszarow zagrozenia, identyfikacje transakcji podlegajacych rejestracji i transakcje
mogace mie¢ zwigzek z praniem pieniedzy oraz finansowaniem terroryzmu;

b) podejmowanie stosownych dziatan z nimi zwigzanych;

c) zastosowanie rozwigzan organizacyjnych i proceduralnych zapewniajacych jej sprawne
funkcjonowanie.

Podejmowane i realizowane przez Urzad Gminy czynnosci, stosowane urzadzenia ewidencyjne oraz

prowadzona korespondencja zwigzane z Instrukcja przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu

terroryzmu sg dokumentami o charakterze poufnym.

Kazdy pracownik Urzedu Gminy zobowigzany jest do zapoznania sie z niniejsza Instrukcjg oraz ztozenia

o$wiadczenia, zgodnie z zatgcznikiem Nr 1.

Niedopetnienie przez pracownika Urzedu Gminy obowigzkdw wynikajgcych z przepiséw, o ktérych mowa

w ust. 1 oraz art. 165a i art. 299 Kodeksu karnego, skutkuje odpowiedzialnoscig karnga, jezeli czyny

wypetniajg znamiona przestepstw w nich opisanych.

Realizacja postanowien ust. 4 nie wytacza odpowiedzialnosci porzadkowej, wynikajacej z naruszenia

przepiséw niniejszej Instrukcji.

DEFINICJE

llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

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

kodeksie karnym - rozumie sie przez to ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2021 r.
poz. 2345, 2447);

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;

wartosciach majatkowych — $rodki ptfatnicze, instrumenty finansowe, papiery wartosciowe, wartosci
dewizowe, prawa majatkowe lub inne mienie ruchome lub nieruchomosci;

transakcjach — rozumie sie przez to wptaty lub wyptaty w formie gotéwkowej lub bezgotédwkowej, w tym
takze przekazy pieniezne pomiedzy réznymi rachunkami nalezacymi do tego samego posiadacza
rachunku, z wyfaczeniem przekazéw na rachunki lokat terminowych, przekazy pieniezne przychodzace
z zagranicy, kupno i sprzedaz wartosci dewizowych, a takze przeniesienie wtasnosci lub posiadania
wartosci majatkowych, w tym oddanie w komis lub pod zastaw takich wartosci oraz przeniesienie
wartosci majatkowych pomiedzy rachunkami nalezacymi do tego samego klienta, zamiane wierzytelnosci
na akcje lub udziaty, dokonywane we witasnym, jak i cudzym imieniu, na wtasny, jak i na cudzy rachunek;
dokumencie tozsamosci — rozumie sie przez to dowdd osobisty, paszport, prawo jazdy, tymczasowy
dowdd osobisty;

GIIF - oznacza Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;

jednostce wspodtpracujacej — rozumie sie przez to organy administracji rzadowej i samorzadu
terytorialnego oraz inne panstwowe jednostki organizacyjne, a takze Narodowy Bank Polski, Komisje
Nadzoru Bankowego i Najwyzszg Izbe Kontroli;

Koordynatorze - oznacza Koordynatora ds. wspotpracy z GIIF, czyli osobe odpowiedzialng
za wykonywanie obowigzkdéw okreslonych w niniejszej Procedurze, ktérej powierzono petnienie tej
funkcji Zarzadzeniem Wojta;

Wojcie — oznacza to Wojta Gminy Ustronie Morskie;

Urzedzie Gminy — oznacza to Urzad Gminy w Ustroniu Morskim;



13)
14)

Gminie — oznacza to Gmine Ustronie Morskie;

instrukcji — rozumie sie instrukcje postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy lub
finansowania terroryzmu, przyjeta Zarzadzeniem Nr 143/2021 Woéjta Gminy Ustronie Morskie
z dnia 30 grudnia 2021 r.

OBOWIAZKI | ZADANIA
Wdjt jako jednostka wspdtpracujaca, zobligowana przepisami art. 83 ustawy z dnia 1 marca 2018r.
o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021r. poz. 1132 ze zm.) ma
obowigzek:
1) Opracowania instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu,
2) Udostepniania informacji i potwierdzonych kopii dokumentéw niezbednych w zakresie
zapobiegania prania pieniedzy i finansowaniu terroryzmu na wniosek GIIF.
3)  Wspdtpracy z GIIF poprzez:
a) niezwtoczne powiadamianie GIIF o podejrzeniu popetnienia prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu;
b) przekazywanie potwierdzonych kopii dokumentdéw dotyczacych transakcji, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstw, o ktérych mowa wyzej;
c) przekazywanie informacji o stronach tych transakciji.
Powiadomienie, zgodne ze wzorem zatgcznika Nr 2, o ktérym mowa w punkcie powyzej, powinno
zawieraé w szczegdlnosci:
1) Posiadane dane, o ktérych mowa w art. 36 ust. 1 ustawy, osdb fizycznych, oséb prawnych lub
jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej, pozostajgcych w zwigzku
z okolicznosciami mogacymi wskazywacé na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu.
2)  Opis okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2.1)
3) Uzasadnienie przekazania powiadomienia.
Wéjt, w ramach sprawowanego nadzoru nad fundacjami oraz stowarzyszeniami, na mocy art. 130
ustawy, przeprowadza kontrole przestrzegania przepiséw ustawy instytucji obowigzanych w zakresie,
w jakim przyjmujg lub dokonujg pfatnosci w gotéwce o wartosci rownej lub przekraczajgcej
réwnowarto$¢ 10.000 euro, bez wzgledu na to, czy ptatnos¢ jest przeprowadzana jako pojedyncza
operacja, czy kilka operacji, ktére mozna ze soba powigzad.

ZAKRES PRZEDMIOTOWY ZAGROZENIA

Zagrozenie jakim jest pranie pieniedzy nalezy rozumie¢ jako dziatanie polegajace na:

1) Zamianie lub przekazaniu wartosci majgtkowych pochodzacych z dziatalnosci o charakterze
przestepczym lub z udziatu w takiej dziatalnosci, gdzie celem dziatania jest ukrycie lub zatajenie
bezprawnego pochodzenia tych wartosci majgtkowych albo udzielenie pomocy osobie, ktéra bierze
udziat w takiej dziatalnosci w celu unikniecia przez nig prawnych konsekwencji tych dziatan.

2)  Ukryciu lub zatajeniu prawdziwego charakteru wartosci majgtkowych lub praw zwigzanych z nimi
(m.in. ich Zrdédta, miejsca przechowywania, rozporzadzania, faktu ich przemieszczania)
ze Swiadomoscia, ze wartosci te pochodza z dziatalnosci o charakterze przestepczym lub udziatu
w takiej dziatalnosci.

3)  Nabyciu, uzywaniu lub objeciu w posiadanie wartosci majgtkowych pochodzacych z dziatalnosci
o charakterze przestepczym lub tez udziatu w takiej dziatalnosci.

4)  Wspdtdziataniu, usitowaniu popetnienia, pomocnictwie lub podzeganiu w przypadkach wyzej
wymienionych.

Finansowanie terroryzmu nalezy rozumie¢ jako gromadzenie, przekazywanie lub oferowanie srodkéw

ptatniczych, instrumentéw finansowych, papierdw wartosciowych, wartosci dewizowych, praw

majatkowych lub innego mienia ruchomego lub nieruchomosci w celu sfinansowania przestepstwa

o charakterze terrorystycznym.

Ze wzgledu na przedmiot dziatalnosci Urzedu Gminy wskazaé mozna nastepujgce obszary zagrozen,

w ktdrych moze odbywac sie pranie pieniedzy:

1) Nadptaty zobowigzan wobec Gminy i ich wycofanie.

2) Zamdwienia publiczne (oferty wykonania zamdéwienia w sposob razgco odbiegajacy od innych).

3) Transakcje nietypowe zwigzane z nabywaniem mienia komunalnego.

4) Umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych jednostek
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samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach odbiegajgcych od przyjetych standarddw.

5)  Wykonywanie zadan Gminy z udziatem kapitatu prywatnego (wspdlne inwestycje, np. w zakresie
ochrony zdrowia lub drég publicznych).

6) Udziat jednostek w nietypowych przedsiewzieciach, szczegdlnie finansowanych z udziatem kapitatu
zagranicznego.

7)  Wykupy naleznosci komunalnych, cywilnoprawnych — pozyskiwanie pozyczek (od podmiotéw
nieistniejgcych).

Obszary wskazane, o ktérych mowa w punkcie 3, stanowig katalog otwarty i podlegajg weryfikacji

oraz aktualizacji.

Zagrozenia polegaja m.in. na:

1) lokowaniu gotéwki;

2)  zamianie lub wymianie gotowki;

3) transferze wartosci pochodzacych ze zorganizowanej przestepczosci;

4)  maskowaniu lub ukrywaniu rzeczywistego pochodzenia nielegalnych wartosci majgtkowych;

5) integrowaniu wypranych wartosci z legalnym systemem gospodarczym i finansowym.

IDENTYFIKACIA

Celem prawidtowego wypetnienia obowigzkdw wynikajgcych z instrukcji jest koniecznos¢ weryfikacji

tozsamosci podmiotéw lub oséb, w szczegdlnosci realizujacych zamdwienia publiczne (wykonawcy,

zleceniodawcy transakcji).

Identyfikacja i weryfikacja obejmuja nastepujace obszary oraz dane osobowe:

1)  Osoby fizyczne i ich petnomocnicy — okazanie dowodu tozsamosci w celu ustalenia i zarejestrowania
jego cech (seria, numer) oraz imienia, nazwiska, daty urodzenia i miejsca zamieszkania posiadacza
dowodu.

2) Osoby prawne — okazanie i zarejestrowanie danych z aktualnego wyciagu z rejestru handlowego lub
innego réwnowaznego dokumentu wskazujacego forme organizacyjng osoby prawnej i jej siedzibe
oraz dokumentu potwierdzajagcego umocowanie osoby przeprowadzajacej transakcje
do reprezentowania osoby prawnej, a takze dane personalne tej osoby, o ktérych mowa w pkt 2.1.
2.3. Jednostki organizacyjne nieposiadajace osobowosci prawnej — okazanie dokumentu
wskazujgcego forme organizacyjng i adres siedziby jednostki oraz dokumentu potwierdzajgcego
umocowanie osoby przeprowadzajgcej transakcje do jej reprezentowania, a takze dane personalne
tej osoby, o ktérych mowa w pkt 2.1.

Jezeli z okolicznosci transakcji wynika, iz osoba jej dokonujgca nie dziata w imieniu wiasnym, lecz

w imieniu zleceniodawcy konieczne jest zidentyfikowanie podmiotéw w imieniu i na rzecz ktérych dziata.

ROZPOZNAWANIE
W Urzedzie Gminy wprowadza sie nastepujgce srodki rozpoznawcze:
1) zasada ,poznaj swego klienta”;
2) analizowanie transakgcji.
Zasada ,poznaj swego klienta”
1)  Pracownicy Urzedu Gminy zobowigzani s do pozyskania wiedzy o:
- kliencie;
- jego aktywnosci gospodarczej;
- zasobach klienta.
2) Powyisze informacje stuza zapewnieniu dostosowania ustug do potrzeb klienta oraz zapewnieniu
bezpieczeristwa i eliminowania dziatan przestepczych z obrotu gospodarczego i finansowego.
3)  Pracownicy Urzedu Gminy zobowigzani sg:
- identyfikowac klientéw i weryfikowac ich dokumenty tozsamosci;
- wykonywa¢ inne czynnosci sprawdzajace w granicach obowigzujacego prawa i zasad etyki
urzedowe;j.
4) Identyfikacja dokumentdw tozsamosci klientédw polega na:
a) sprawdzeniu, czy cechy (seria i numer) dowodu osobistego lub paszportu nie figuruja
w dostepnej bazie dokumentdéw utraconych;
b) sprawdzeniu autentycznosci dokumentu, w szczegdlnosci: czy nie byt podrabiany lub
przerabiany, czy nie byto wymieniane zdjecie posiadacza dokumentu, czy wizerunek i wiek
z dokumentu odpowiadajg legitymujgcemu sig;
c) w przypadku watpliwosci co do autentycznosci dokumentu tozsamoéci, zadaniu,
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5)

w uzasadnionych przypadkach, udostepnienia innych dokumentéw z fotografig posiadacza
(prawo jazdy, legitymacja stuzbowa, studencka, ubezpieczeniowa).
Czynnosci identyfikujace nalezy wykonywaé dyskretnie, nie zrazajac klienta w szczegdlnosci
z zachowaniem zasad kultury jego obstugi.

TRANSAKCJE PODEJRZANE
Informacje wstepne

1)

2)

3)

Rozpoznanie transakcji podejrzanych uzaleznione jest od stopnia realizacji zasady ,poznaj swego
klienta”, zdobytej wiedzy o jego dziatalnosci, a takze od doswiadczenia pracownika Urzedu Gminy.
Transakcja podejrzana — rozumiana jako nietypowa lub nadzwyczajna ze wzgledu na rodzaj badz
rozmiar, polega na dziataniu niespéjnym ze znanym i udokumentowanym charakterem dziatalnosci
klienta.

W typowaniu transakcji podejrzanych nalezy wykorzystywac:

a) obserwacje wynikajace z kontaktow z klientami w zwigzku z realizacjg przez nich zamowien;

b) kryteria, o ktérych mowa w ust. VII.2.

Kryteria transakcji podejrzanych

1)

3)

4)

W typowaniu transakcji podejrzanych pracownicy stosujg kryteria:

a) ekonomiczne;

b) geograficzne;

c) szczegdlnego rodzaju dziatalnosci;

d) klienta przypadkowego.

Kryterium ekonomiczne polega na badaniu nieracjonalnych zachowan klienta zwtaszcza na:

a) dziataniu  nieekonomicznym  (oznaczajgcym  transakcje lub  operacje  niezgodne
z dotychczasowym rozmiarem lub rodzajem prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej);

b) szybkim, czestym i bez racjonalnych powoddéw wycofywaniem z rachunku przekazanych
wczesniej Srodkow;

c) wielokrotnym udziale w krétkim czasie w przetargach lub w innych trybach zamdwien
publicznych;

d) oferowaniu cen razaco odbiegajacych od cen rynkowych.

W przypadku braku uzasadnienia rodzajem prowadzonej dziatalnosci gospodarczej kryterium

geograficzne, polega na badaniu transakcji zwigzanych z tzw. ,strefami ryzyka”, ktérymi sg kraje:

a) w ktérych produkowane sg narkotyki lub kraje tranzytowe w ich przemycie;

b) o ktérych wiadomo, ze organizuja lub popieraja terroryzm polityczny;

¢) w ktdérych obowigzujg tagodne przepisy podatkowe (tzw. ,raje podatkowe”).

Kryterium szczegdlnego rodzaju dziatalnosci stosuje sie do:

a) biur podrézy;

b) firm importowo-eksportowych.

Kryterium klienta przypadkowego stosuje sie do osdb, ktére w sposdb czesty dokonujg wptat

z réznych rachunkéw bankowych, badZ w réznych okienkach kasowych lub dokonuja nadptat

podatkdw i optat, a pdzniej je wycofuja.

OBOWIAZKI | ZADANIA
Pracownicy Urzedu Gminy wtasciwi merytorycznie zobowigzani sg do:

a)

b)

O
—

dokonywania analizy i oceny transakcji — zardwno, gdy czynnosci te dokonywane s3 we wtasnym, jak
i cudzym imieniu (na wiasny, jak i cudzy rachunek), w ktérych wystepujg oznaki wskazujace na
mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet oraz sprawdzenia, czy kontrolowana jednostka,
w przypadku podejrzenia wprowadzenia do obrotu takich wartosci, powiadomita GIIF;

sporzadzania kopii dokumentdw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze majg
one zwigzek z praniem pieniedzy;

zebrania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje;

dokonywania, w formie notatki stuzbowej, odpowiedniego opisu podejrzanych transakcji wraz
z uzasadnieniem, iz zachodzg okolicznosci wskazane w art. 83 ustawy oraz istnieje uzasadniona
potrzeba powiadomienia o tym GIIF i niezwtocznego przekazania notatki, zgodnie ze wzorem
zatgcznika Nr 3, bezposredniemu przetozonemu.

Koordynator odpowiada za realizacje zadann wynikajacych z ustawy i do jego obowigzkdéw nalezy
w szczegdlnosci:



a) nadzdr nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej Instrukcji i przedstawianie propozycji
dotyczacych uzupetnienia lub zmiany jej tresci;

b) sporzadzanie protokotéw z prowadzonych dziatar kontrolnych zgodnie z zatgcznikiem Nr 4;

c) przeprowadzenie, w miare potrzeby, szkolenia pracownikéw Urzedu Gminy w zakresie niezbednym
do prawidtowego wykonywania zadan, jako jednostki wspdtpracujacej z GIIF;

d) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach popetnienia prania pieniedzy
oraz finansowania terroryzmu, w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan i przedstawienie raportu
Wajtowi.

DOKUMENTACIA

Dokumenty, wyniki sprawdzen w innych instytucjach oraz notatki i opinie stuzbowe z wykonanych
czynnosci i ustalen nalezy przechowywac w aktach klienta.

Kierownicy referatéw, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy,
po dokonaniu analizy, zobowigzani sa do sporzadzenia uwierzytelnionych kopii dokumentow
dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze maja one zwigzek z popetnieniem
przestepstw i przekazania ich Koordynatorowi oraz zobowigzani sa do sporzadzenia notatki stuzbowej,
zgodnie ze wzorem zafgcznika Nr 3. Notatke przekazuje sie Koordynatorowi.

Koordynator uznajgc zasadno$¢ podjecia dziatan wnioskowanych przez kierownikdéw referatdw,
samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Gminy, przedstawia Wojtowi projekt powiadomienia GlIF,
celem podjecia odpowiedniej decyzji, zgodnie z zatgcznikiem Nr 2.

Koordynator niezwtocznie przekazuje podpisane przez Wéjta powiadomienie wraz z dokumentacjg GIIF,
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

W przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia GIIF, Koordynator sporzadza
i przedstawia Wojtowi notatke stuzbowg, zawierajaca uzasadnienie takiego stanowiska oraz otrzymang
dokumentacje — celem akceptacji.

Kopia powiadomienia wraz z dokumentacjg winna by¢ przechowywana w sposéb zapewniajgcy poufnosé
i udostepniana wytacznie osobom upowaznionym.

Podpisane powiadomienie jest ewidencjonowane w rejestrze powiadomien, stanowigcym zatgcznik Nr 5,
prowadzonym przez Koordynatora.

KONTROLA INSTYTUCJI OBOWIAZANYCH

Kontrole wykonywania przez instytucje obowigzane obowigzkdéw w zakresie przeciwdziatania praniu

pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, w ramach sprawowanego nadzoru wykonuje Wéjt:

a) na zasadach okreslonych w ustawie — w odniesieniu do stowarzyszen,

b) na zasadach okreslonych w ustawie — w odniesieniu do fundacji, w zakresie, w jakim przyjmuja
lub dokonujg ptatnosci w gotéwce o wartosci réwnej lub przekraczajgcej réwnowarto$é 10.000 euro,
bez wzgledu na to, czy ptatnos¢ jest przeprowadzona jako pojedyncza operacja, czy kilka operacji,
ktére mozna ze sobg powigzac.

Zadania zwigzane bezpos$rednio z przeprowadzeniem kontroli powierzone zostang powotanemu przez

Wdéjta zespotowi, w sktad ktérego wejda pracownicy merytoryczni, a takze osoba, ktdéra posiada

niezbedng wiedze i kwalifikacje wymagane na stanowisku zwigzanym ze sprawowaniem nadzoru

lub kontroli oraz daje rekojmie nalezytego wykonywania powierzonych obowigzkdéw.

Kontrola jest przeprowadzana na podstawie rocznych plandw zawierajagcych w szczegdlnosci wykaz

podmiotéw podlegajgcych kontroli, zakres kontroli oraz uzasadnienie jej przeprowadzenia, na zasadach

okreslonych w ustawie.

Kontrola moze by¢ przeprowadzona doraznie lub kazdorazowo na wniosek GIIF.

Pracownicy Urzedu Gminy wiasciwi merytorycznie z tytutu powierzonych im obowigzkéw zobowigzani

sg do:

a) zebrania informacji i prowadzenia wykazu podmiotéw podlegajacych kontroli;

b) sporzadzenia rocznego planu kontroli wraz z uzasadnieniem i przekazania Koordynatorowi;

c) sporzadzenia i zawiadomienia o zamiarze przeprowadzenia kontroli doraznej wraz z uzasadnieniem
i przekazania Koordynatorowi;

d) przekazania Koordynatorowi informacji o wynikach kontroli, w terminie od dnia jej zakoriczenia
lub wydania zaleceri pokontrolnych albo podjecia decyzji o odstapieniu od ich wydania.



6. Koordynator przekazuje otrzymane informacje GIIF, tj.:

a) roczne plany kontroli wraz z uzasadnieniem, nie pdiniej jednak niz do dnia 31 grudnia roku
poprzedzajgcego kontrole, a takze aktualizacje plandw, w terminie 14 dni od ich sporzadzenia;

b) zawiadomienie o zamiarze przeprowadzenia kontroli doraznej wraz z uzasadnieniem, nie pdzniej niz
w dniu rozpoczecia kontroli, chyba ze przeprowadzenie kontroli wynika z zaktualizowanego planu
kontroli;

¢) informacje o wynikach kontroli, w terminie 14 dni od dnia jej zakoriczenia lub wydania zalecen
pokontrolnych albo podjecia decyzji o odstapieniu od ich wydania.

Zatgczniki:

Zat. Nr 1 — Wzor oswiadczenia o zapoznaniu sie i przestrzeganiu procedury,

Zat. Nr 2 — Wz6r powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,
Zat. Nr 3 — Wz6r notatki stuzbowej,

Zat. Nr 4 — Wzér protokotu pokontrolnego,

Zat. Nr 5 — Rejestr powiadomien GIIF.



Zatacznik Nr 1

WZOR OSWIADCZENIA

do Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

(imie i nazwisko)

(stanowisko)

(komorka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem/tam do wiadomosci i przestrzegania zasady okreslone
w Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu oraz zobowigzuje sie postepowac zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami. Ponadto
zobowigzuje sie do zapoznania i przestrzegania przepisdw ustawy z dnia 1 marca 2018 r.
o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 r. poz. 1132

z pdin.zm.).

Data, czytelny podpis pracownika



Zatacznik Nr 2

WZOR POWIADOMIENIA GIIF

do Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

Ustronie Morskie, dnia ......ccoeeevveeccnnen.

(sygnatura)
Generalny Inspektor Informacji Finansowej

Ministerstwo Finansow

POWIADOMIENIE O PODEJRZENIU POPELNIENIA PRZESTEPSTWA PRANIA PIENIEDZY
LUB FINANSOWANIU TERRORYZMU
W zwigzku z art. 83 ust. 1 — 2 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 r., poz. 1132 z pdzn. zm.) powiadamiam,

ze w trakcie wykonywania obowigzkdéw stuzbowych dotyczacych:

Zatgczniki:
(Potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze majg one zwiazek z popetnieniem

przestepstwa, o ktdrym mowa w art. 165a oraz art. 299 Kodeksu karnego oraz informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje)



Zatacznik Nr 3

WZOR NOTATKI StUZBOWEJ

do Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

(imie i nazwisko) Ustronie Morskie, dnia ......ccccceeeeenneee

NOTATKA StUZBOWA

o podejrzeniu zaistnienia sytuacji wymagajacej powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji
Finansowej posiadane dane osob fizycznych, pozostajgcych w zwigzku z okolicznosciami mogacymi
wskazywaé na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu:
1. imie | NAZWISKO swessusmsimmmonsmmssinmssssssmsomsmssvssnsmassnsmsmisssessasmmarorss -
2. ODYWALEISEWO, cevermircsvrsrorsunsasanssnsasnenssissesio s ssssi s 353 ARARSEET IO T3 17350
3. numer PESEL lub data urodzenia — w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL oraz panstwo
U] 076 b4=] 011
4. seria i nr dokumentu potwierdzajgcego t0zsamos$¢ 0SODY ...c.cvveevveiirnevnenne. ;
5. adres zamieszkania — w przypadku posiadania tej informacji ......cccccccooveiiiiiiins;
6. nazwa (firmy), (NIP) oraz adres gtéwnego miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej —
w przypadku osoby fizycznej prowadzacej dziatalnos¢ gospodarcza
Posiadane dane os6b prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawne;j
pozostajgcych 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
| lata FEJESEFACHT ssvssssnsevsnovsmmsssssss s oo s s eemssseeys e sss nen sess 5550 S GE0F E S N A LY FU TSRO SRR P ay S Sy en s oomn
3. dane identyfikacyjne osoby reprezentujacej osobe prawng lub jednostke organizacyjng
Nieposiadajgcg 0SODOWOSCH PraWNE] ... ceceeerir ittt
Opis okoliczno$ci, wskazujagcych na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu:

Uzasadnienie przekazania powiadomienia (tj. podanie powoddw, dlaczego zawiadamiajgcy uznat,

ze moga one mieé zwigzek z procedurg prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu):

(czytelny podpis pracownika)



Zatacznik Nr 4

WZOR PROTOKOtU POKONTROLNEGO

do Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

PROTOKOL

z przestrzegania obowigzkow w zakresie ustawy i Instrukcji

DNI@ cvveevereriree v przeprowadzono kontrole w zakresie przestrzegania przez pracownikow
Urzedu Gminy Ustronie Morskie ustawy i wewnetrznej Instrukcji w zakresie przeciwdziatania praniu

pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

Kontrole przeprowadzali:

Nie stwierdzono zadnych uchybien w kontrolowanym zakresie (w razie uchybiert nalezy je ponizej

opisac i wskazad sposoby ich naprawy).

(podpis kontrolujgcych)

(podpis kierownika jednostki)



Rejestr powiadomien GIIF

Zatgcznik Nr 5

REJESTR POWADOMIEN GIIF

do Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

Lp. Nazwa dokumentu Imie i nazwisko Opis tresci Data przekazania Data Decyzje Uwagi
sporzadzajacego, data dokumentu do kierownika przekazania do
jednostki GIIF




