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Zarzqdzenie Nr 138/2022 

Wojta Gminy Gorno 

z dnia 30 grudnia 2022 roku

Osobq odpowiedzialnq za wspdlprac^ z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w 
zakresie wszystkich spraw zwiazanych z realizacja zadah dotyczacych przeciwdzialania praniu 
pieni^dzy oraz finansowaniu terroryzmu jest Sekretarz Gminy, zwany dalej Koordynatorem.

Na podstawie art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieni^dzy 
oraz finansowaniu terroryzmu (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 593 ze zm.), w zwi^zku z art. 33 ust. 3 
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz^dzie gminnym (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 559 ze zm.) 
zarz^dza si^, co nast^puje:

2) przygotowywania informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii 
przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu. o ktdrej mowa w art. 
31 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu 
terroryzmu.

2. Zobowi^zuje si§ pracownikbw Urz^du Gminy Gorno oraz kierownikdw jednostek 
organizacyjnych do zapoznania sie i bezwzgl^dnego stosowania przepisbw dotyczqcych 
przeciwdzialania praniu pienipdzy oraz finansowaniu terroryzmu. w tym instrukcji, o ktdrej 
mowa w ust. 1.

sprawie wprowadzenia Jnstrukcji post^powania na wypadek sytuacji podejrzenia 
popelnienia przest^pstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

WOJT GMINY
Gorno 

woj. S\-.'lokrzy.-.kie

Zobowiazuje sie kierownikdw komdrek organizacyjnych Urz^du Gminy Gorno oraz kierownikdw 
jednostek organizacyjnych do wspdlpracy z Koordynatorem w zakresie:

1) przygotowywania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji
i dokumentdw mogqcych miec wplyw na krajow^ ocen§ ryzyka oraz niezbednych do 
realizacji zadah w zakresie zapobiegania przest^pstwom prania pieniedzy lub 
finansowania terroryzmu;

1. Wprowadza sie Jnstrukcji post^powania w sprawie przeciwdzialania praniu pieniedzy 
oraz finansowaniu terroryzmu”, stanowi^c^ zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.





§4

§5

Nadzor nad realizacjq Zarz^dzenia powierza si§ Zast^pcy Wojta Gminy Gorno.

GRF G6n'10
Ly-'ck

Wykonanie zarz^dzenia powierza si$ kierownikom komorek organizacyjnych Urz^du Gminy G6rno: 
kierownikom jednostek organizacyjnych oraz Koordynatorowi.

§6
Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podj^cia.





§1

§2

Instrukcja post^powania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia 
przest^pstwa prania pieni^dzy lub finansowania terroryzmu

Zalacznik Nr 1
do Zarzadzema Nr 138/2022
Wdjta Gminy Gdrno
z dnia 30 grudnia 2022 roku

Przez uzyte w niniejszej Instrukcji okreslenia rozumie si§:
1) ustawa - ustawa z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pienipdzy 

oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2022 r. poz. 559 ze zm.);
2) Kodeks karny - ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 

559 ze zm.);
3) GIIF - Generalny Inspektor Informacji Finansowej;
4) jednostka - jednostki organizacyjne w tym Urz^d Gminy Gdrno;
5) jednostka wspdlpracuj^ca - organy, o ktdrych mowa w art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia

1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieni^dzy oraz finansowaniu terroryzmu:
6) transakcja - czynnosc prawna lub faktyczna, ktdrej definicja okreslona jest w art. 2 ust.

2 pkt 21 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieni^dzy oraz 
finansowaniu terroryzmu;

7) pranie pieniedzy - czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. 
Kodeks karny;

8) finansowanie terroryzmu - czyn okreslony w art. 165a ustawy z dnia 6 czerwca 1997 
r. Kodeks karny.

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowiqzkdw sluzbowych obowiazani s^ do 
zwracania szczegdlnej uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwi^zane z nabyciem maj^tku komunalnego;
2) umowy i transakcje zwiazane z wykonywaniem przez inne podmioty zadah 

publicznych, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniej^cych standarddw;
3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikdw postepowania o 

udzielenie zamdwienia publicznego, polegaj^ce mipdzy innymi na oferowaniu przez nich 
warunkdw wykonania zamdwienia w sposdb razaco odbiegaj^cy od oferowanych przez 
innych wykonawcdw;

4) przypadki dokonywania nadplat (np. podatkdw i innych oplat) lub wplat 
nienaleznych jednostce i ewentualnego ich wycofania;

5) dokonywanie wplat naleznosci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu;
6) dokonywanie wplat znacznych kwot gotdwkowych (np. tytulem zaplaty za nabyte mienie);
7) udzial kontrolowanych jednostek i innych podmiotdw w nietypowych przedsi$wzi$ciach, 

szczegdlnie finansowanych z udzialem kapitalu zagranicznego.





§3

1)

2)

3)

4)

5)

§4

1.

2.

3.

4.

§5

Do obowiqzkow Koordynatora nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzdr nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji, 
przedstawiania propozycji uzupelniania lub zmiany jej tresci;

2) okresowa analiza zapisdw rejestru powiadomieh GlIF o podejrzeniach prania pieniedzy lub 
finansowania terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych powiazah oraz przedstawianie

Kcordynator, uznaj^c zasadnosc podj^cia dzialah z wlasnej inicjatywy lub wskutek 
wniosku pracownika jednostki, przedstawia Wbjtowi Gminy Gdrno do akceptacji projekt 
powiadomienia GIIF.
W przypadku braku przeslanek do powiadomienia GIIF Koordynator sporz^dza 
uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Wbjtowi Gminy Gdrno do akceptacji. 
Kcpia powiadomienia wraz z odpowiedni^ dokumentacja jest przechowywana w sposbb 
uniemozliwiaj^cy nieuprawniony do nich dostpp i udost^pniania osobom wymienionym 
w ust. 5 oraz innym osobom upowaznionym przez Wbjta Gminy Gdrno.
Podpisane przez Wbjta Gminy Gdrno powiadomienie wpisuje sip do rejestru 
powiadomieh GIIF, ktbry prowadzi Koordynator. Wzbr rejestru powiadomieh GIIF stanowi 
zal^cznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.

Zobowi^zuje sie wszystkich pracownikbw jednostki do:

dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu § 2 niniejszej 
instrukcji, w ktbrych wystppuja symptomy wskazuj^ce na mozliwosc wprowadzenia do 
obrotu finansowego wartosci majptkowych pochodz^cych z nielegalnych lub 
nieujawnionych zrbdel. prania pienipdzy lub finansowania terroryzmu.
sporz^dzania kopii dokumentbw dotyczqcych transakcji, co do ktbrych zachodzi 
podejrzenie. ze maj^ one zwiqzek z popelnieniem przestppstw. o ktbrych mowa w art. 
165a lub art. 299 Kodeksu karnego:
zbierania dostepnych informacji o osobach przeprowadzaj^cych te transakcje, zgodnie z 
art. 36 ustawy;
przekazywania bezposredniemu przelozonemu. a nastppnie Koordynatorowi informacji w 
formie notatki sluzbowej dotycz^cej opisu podejrzanych transakcji wraz z uzasadnieniem, 
iz zachodza okolicznosci wskazane w art. 83 ust. 1 ustawy oraz ze istnieje uzasadniona 
potrzeba powiadomienia o tym GIIF, zal^czajqc do powyzszej notatki projekt 
powiadomienia wraz z dokumentacja, o ktdrej mowa w pkt 2 i 3. wg wzoru stanowiacego 
zalacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji;
wzbr powiadomienia i sposbb przekazania informacji do GIIF o podejrzeniu popelnienia 
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowaniu terroryzmu okresla rozporzadzenie 
Ministra Finansbw z dnia 11 stycznia 2019 r. w sprawie informacji o wwozonych lub 
wywozonych srodkach pienieznych, krajowych srodkach platniczych i wartosciach 
dewizowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 64), wydane na podstawie art. 84 ust. 4 ustawy.





5)

§6

/ Gorno

■law Ly:akmg.'PrzfTM

3)
4)

Wojtowi Gminy Gorno raportu za rok poprzedni w terminie do dnia 31 stycznia 
nast^pnego roku;
prowadzenie rejestru powiadomieh GIIF;
gromadzenie i archiwizowanie kopii powiadomieh oraz ich projektow wraz z 
dokumentacja b^d^ca podstawa do sporz^dzenia powiadomienia GIF;
przygotowywanie Wojtowi Gminy Gorno jako jednostce wspdlpracuj^cej z GIIF 
projektow korespondencji, w tym informacji, sprawozdah i dokumentdw.

Wcijt Gn ir /

Na wniosek Koordynatora kierownicy komdrek organizacyjnych Urz^du Gminy Gorno oraz 
kierownicy jednostek organizacyjnych przekazuj^, w granicach swoich kompetencji:

1) pisemnc! informacji lub dokumenty mog^ce miec wplyw na krajowq oceni ryzyka 
prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu w terminie wskazanym przez GIIF;

2) pisemna informacji o sposobie wykorzystania zaleceh zawartych w Strategii 
przeciwdzialania praniu pieniidzy oraz finansowaniu terroryzmu. o ktdrej mowa w § 3 pkt 
2 zarzqdzenia.





, dnia Miejscowosc 

NOTATKA SLUZBOWA

1.

4)

adres zamieszkania - w przypadku posiadania tej informacji5)

6)

2.

1)

2)

3)

3.

o podejrzeniu zaistnienia sytuacji wymagajqcej powiadomienia 
Generainego Inspektora Informacji Finansowej

1)
2)
3)

nazwe (firmy), (NIP) oraz adres glownego miejsca wykonywania dzialalnosci 
gospodarczej - w przypadku osoby fizycznej prowadzqcej dzialalnosc gospodarcza 

NIP, a w przypadku braku takiego numeru - pahstwo rejestracji, rejestr handlowy 
oraz numer I data rejestracji

dane identyfikacyjne osoby reprezentujqcej osob§ prawna lub jednostk^ 
organizacyjna nieposiadajqcq osobowosci prawnej

Zalacznik nr 1 do Instrukcji 
postepowania na wypadek sytuacji 

podejrzenia popelniema przest^pstwa 
prania pieni^dzy lub finansowama terroryzmu

Opis okolicznosci, wskazujacych na podejrzenie popelnienia prania pieni^dzy 
lub finansowania terroryzmu: 

 
 

Posiadane dane osdb fizycznych, pozostaj^cych w zwi^zku z okolicznosciami 
mog^cymi wskazywac na podejrzenie popelnienia przest^pstwa prania pieniedzy lub 
finansowania terroryzmu:

imi^ i nazwisko  
obywatelstwo............................................................................................................ ;
numer PESEL lub dat§ urodzenia - w przypadku. gdy nie nadano numeru PESEL 
oraz pahstwo urodzenia
seri§ i nr dokumentu potwierdzaj^cego tozsamosc osoby

Posiadane dane osdb prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych 
osobowosci prawnej pozostajacych w zwi^zku z okolicznosciami mogacymi wskazac na 
podejrzenie popelnienia przest^pstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu:

nazwa (firmy), forma organizacyjna. adres siedziby lub adres prowadzenia dzialalnosci





(czytelny podpis pracownika)

4. Uzasadnienie przekazania powiadomienia (tj. podanie powodow, dlaczego 
zawiadamiajqcy uznal, ze mog^ one miec zwi^zek z procedure prania pieni^dzy lub 
finansowania terroryzmu):

//
Wcjt Gr/i y Gomo 

mg.'Przml 1^-^’





Rejestr Powiadomieh GIIF

L. P.
Wojtowi Gminy

1’:^'

Data, miejsce i 
rodzaj transakcji

lmi$ i nazwisko 
osoby 

dokonuj^cej 
zgloszenia

Uczestnicy 
transakcji

Opis tresci 
dokumentow 
dotycz^cych 

transakcji

Data 
przekazania 

Koordynatorowi

Data 
przekazania Decyzja Wojta 

Gminy Gorno

Zalqcznik nr 2 do Instrukcji 
post^powania na wypadek sytuacji 

podejrzenia popelnienia przest^pstwa 
prania pieni^dzy lub finansowania terroryzmu

Data wyslania 
powiadomienia 

do GIIF

Pr.




