Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 228/2021
Wojta Gminy Kotaczkowo
z dnia 6 grudnia 2021 r.

Instrukcja postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa

prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu

§ 1. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

D)
2)

3)
4)

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 01 marca 2018 r. o przeciwdziataniu
praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2020 r., poz. 971 ze zmian.),
Generalnym Inspektorze — nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej,

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kotaczkowo,

Koordynatorze do spraw wspotpracy z Generalnym Inspektorem — nalezy przez to
rozumie¢ Skarbnika Gminy Kotaczkowo,

5) jednostce — oznacza to Urzad Gminy w Kotaczkowie,
6) jednostka organizacyjna — oznacza to jednostke organizacyjng Gminy Kotaczkowo,

7)

kierowniku jednostki organizacyjnej Gminy Kotaczkowo — nalezy przez to rozumiec
kierownika/dyrektora jednostki organizacyjnej utworzonej do realizacji zadan Gminy
Kotaczkowo.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow jednostki, w trakcie wykonywania
obowigzkow stuzbowych, do:

1y

2)

3)

dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji, a w szczegdlnosci wplat
1 wnioskow o zwrot wptaconych kwot, przeniesien wtasnosci lub posiadania wartos$ci
majatkowych, w tym oddanych pod zastaw, zamian wierzytelnosci na akcje lub
udzialty — zaréwno gdy czynno$ci te dokonywane sa we wlasnym imieniu, jak
i cudzym imieniu, na wlasny, jak i cudzy rachunek, w ktorych wystepuja oznaki
wskazujace na mozliwo$¢ wprowadzenia do obrotu finansowego warto$ci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet,

sporzadzania kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstw, o ktorych mowa w art.
165a lub 299 kodeksu karnego,

zebrania dostgpnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje,
zwracania szczegolnej uwagi na:

a) transakcje nietypowe zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

b) umowy 1 transakcje zwigzane z nabywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardéw,

c) nietypowe zachowania 1 czynno$ci przeprowadzane przez uczestnikow
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, polegajacych miedzy innymi na
oferowaniu przez nich warunkdéw wykonania zamowienia w sposdb razaco
odbiegajacy od oferowanych przez innych oferentow,

d) udziat jednostek lub innych podmiotow w duzych przedsigwzigciach, szczegdlnie
finansowanych z udziatem kapitalu zagranicznego,

e) dokonywanie wplat znacznych kwot gotowki (np. tytulem zaptaty za nabyte
mienie),

f) dokonywanie wplaty nalezno$ci w ratach,



g) przypadki dokonywania nadptat lub wptat nienaleznych jednostce i ewentualnego
ich wycofywania,

5) przekazywania bezposrednio przetozonemu, a nast¢pnie Koordynatorowi do spraw
wspotpracy z Generalnym Inspektorem pisemnej informacji w formie notatki
stuzbowej dotyczacej opisu podejrzanej transakcji wraz z uzasadnieniem, iz zachodza
okolicznos$ci wskazane w art. 83 ust. 1. ustawy oraz ze istnieje uzasadniona potrzeba
powiadomienia o tym fakcie Generalnego Inspektora, zalaczajac do powyzszej
notatki projekt powiadomienia z dokumentacjg, o ktorej mowa w pkt 2) i 3).

§ 3.1. Koordynator do spraw wspodtpracy z Generalnym Inspektorem, uznajac zasadnosé
podjecia dziatlan wnioskowanych przez pracownika, przedstawia Wojtowi projekt
powiadomienia Generalnego Inspektora, zawierajacy posiadane dane osob, pozostajacych
w zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi wskazywac na podejrzenie popetnienie przestepstwa
prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu, opis okoliczno$ci oraz uzasadnienie
przekazania powiadomienia.
2. W przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia Generalnego Inspektora
Koordynator sporzadza pisemne uzasadnienie swojego stanowiska i przedktada Wojtowi
celem podjecia odpowiedniej decyzji.
3. Kopia powiadomienia wraz z dokumentami winna by¢ przechowywana w sposob
zapewniajacy poufno$¢ i1 udostgpniana osobom wskazanym w punkcie 5 oraz innym
osobom upowaznionym przez Wojta.
4. Podpisane powiadomienie wpisuje si¢ do rejestru powiadomien, ktoéry prowadzi
Koordynator do spraw wspotpracy z Generalnym Inspektorem.
5. Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych w punkcie 3 maja:

a) kierownicy referatéw Urzedu Gminy w Kotaczkowie,

b) kierownicy/dyrektorzy jednostek organizacyjnych Gminy Kotaczkowo.

§ 4. Koordynator do spraw wspdlpracy z Generalnym Inspektorem peini nadzor nad
przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji, przedstawia propozycje
uzupehlnienia lub zmiany jej tresci, dokonuje okresowej analizy wpisow do rejestru
powiadomien Generalnego Inspektora o podejrzeniach prania pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu, przygotowuje 1 przekazuje do Generalnego Inspektora
informacje o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w strategii na podstawie art. 32 . ust.
3. pkt 1) ustawy.



