Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 70/2021
Wéjta Gminy Stupca
z dnia 18 listopada 2021 r.

Instrukcja post¢epowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa prania pieni¢dzy
lub finansowania terroryzmu

§ 1. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 01 marca 2018 roku o przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2021 r. poz. 1132 ze zm.)

2) GIIF — nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Inspektora Informacji Finansowej
3) Wéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Stupca
4) Jednostce — oznacza to Urzad Gminy w Stupcy oraz jednostke organizacyjng Urzedu Gminy w Stupcy

5) Kierowniku jednostki organizacyjnej Urzedu Gminy w Stupcy — nalezy przez to rozumie kierownika
jednostki organizacyjnej utworzonej do realizacji zadan Gminy Stupca.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw jednostki, w trakcie wykonywania obowiazkéw stuzbowych
do:

1) dokonywania analizy ioceny realizowanych transakcji, aw szczeg6lnosci wplat i wnioskéw o zwrot
wplaconych kwot, przeniesiefi wlasnosci lub posiadania warto$ci majgtkowych, wtym oddanych pod
zastaw, zamian wierzytelnosci na akcje lub udzialy — zar6wno gdy czynnosci te dokonywane sa we
wlasnym imieniu, jak icudzym imieniu, na wlasny, jak icudzy rachunek,w ktérych wystepuja oznaki
wskazujace na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet.

2) sporzadzenia kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze maja
zwigzek z popelnieniem przestepstw, o ktérych mowa w art. 165 a lub 299 kodeksu karnego,

3) zebrania dostgpnych informacji o osobach przeprowadzajgcych te transakcje,
4) zwracania szczegolnej uwagi na:
a) transakcje nietypowe zwigzane z nabyciem majatku komunalnego

b) umowy i transakcje zwiazane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych w Gminie
Stupca, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejgcych standardow

c) nietypowe zachowania iczynnoici przeprowadzane/podejmowane przez uczestnikéw postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego, polegajacych miedzy innymi na oferowaniu przez nich warunkéw
wykonania zaméwienia w sposob razaco odbiegajacy od oferowanych przez innych oferentéw

d) udzial jednostek Iub innych podmiotéw w duzych, nietypowych przedsiewzieciach, szczegdlnie
finansowanych z udzialem kapitatu zagranicznego

e) dokonywanie wplat znacznych kwot gotéwki (np. tytutem zaplaty za nabyte mienie),
f) dokonywanie wplaty naleznosci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu
g) przypadki dokonywania nadptat lub wptat nienaleznych jednostce i ewentualnego ich wycofywania.

5) przekazywania bezposrednio przelozonemu, a nastgpnie Koordynatorowi do spraw wspdlpracy z GIIF
informacji w formie notatki stuzbowej dotyczacej opisu podejrzanej transakcji wraz z uzasadnieniem, iz
zachodza okolicznosci wskazane wart. 83 ust. 1 ustawy oraz, Ze istnieje uzasadniona potrzeba
powiadomienia otym fakcie Generalnego Inspektora, zalgczajac do powyzszej notatki projekt

powiadomienia z dokumentacja, o ktorej mowa w pkt 2) i pkt 3) wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr
4 do Instrukeji.
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§ 3. 1. Koordynator do spraw wsp6tpracy z GIIF, uznajac zasadnos$¢ podjecia dziatan wnioskowanych przez
pracownika, przedstawia Wojtowi projekt powiadomienia GIIF, zawierajagcy posiadane dane oséb,
pozostajgcych w zwigzku z okolicznodciami mogacymi wskazywaé na podejrzenie popelnienie przestepstwa
prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu, opis okoliczno$ci oraz uzasadnienie przekazania
powiadomienia.

2. W przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia GIIF koordynator sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska i przedktada do Wéjta celem podjecia odpowiedniej decyzji.

3. Kopia powiadomienia wraz z dokumentami winna by¢ przechowywana w sposdb zapewniajacy poufnosé
i udostgpniona osobom wskazanym w punkcie 5 oraz innym osobom upowaznionym przez Wojta.

4. Podpisane powiadomienie wpisuje si¢ do rejestru powiadomien, ktéry prowadzi Koordynator do spraw
wspotpracy z GIIF.

5. Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych punkcie 3 majg Wéjt Gminy Stupca,
jego Zastgpca, Sekretarz i Skarbnik Gminy Stupca.

§ 4. Koordynator do spraw wspdlpracy z generalnym Inspektorem petni nadzoér nad przestrzeganiem zasad
zwartych w niniejszej instrukcji, przedstawia propozycje uzupelnienia lub zmiany jej tresci, dokonuje
okresowej analizy wpisow do rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania pieniedzy oraz finansowania
terroryzmu, prowadzi rejestr powiadomien GIIF, gromadzi i archiwizuje kopie powiadomiefi oraz ich projekty
wraz z dokumentacjg bedaca podstawa do sporzadzenia powiadomienia GIIF, przygotowuje i przekazuje do
GIIF projekt korespondencji, w tym informacji, dokumentéw i informacje o sposobie wykorzystania zalecefi
zawartych w strategii na podstawie art. 32 ust. 3 pkt 1) ustawy.

§ 5. Na wniosek Koordynatora kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Stupca oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych przekazuja, w granicach swoich kompetencji:

1) pisemng informacj¢ lub dokumenty mogace mie¢ wplyw na krajowa oceng ryzyka prania pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu w terminie wskazanym przez GIIF;

2) pisemna informacj¢ o sposobie wykorzystania zalecefi zawartych w Strategii przeciwdzialania praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa w § 5 pkt.2.
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