
ZARZADZE IE Nr 0050.121.2021 
Wojta Gminy Siubice 

z dnia 3 grudnia 2021 r. 

1 w sprawie wprowadzenia "Instrukcji post~powania na wypadek sytuacji podejrzenia 
popelnienia przest~pstwa prania pieni~d~ lub finansowania terroryzmu". 

Na podstawie art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. 0 przeciwdzialaniu praniu pieni€(dzy 
oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2020 r. poz. 971 ze zm.), w zwi~zku z art. 33 ust. 3 
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samor~zie gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372, 1834) 
zarz'}dza si€(, co nast€(puje: 

I§ 1 
1. 	 Wprowadza si€( "Instrukcj€( post€(powan~a w sprawie przeciwdzialania praniu pieni€(dzy oraz 

finansowaniu terroryzmu", stanowi'}c~ zal'}cznik nr 1 do niniejszego zarz'}dzenia. 
2. 	 Zobowi(}ZUje si€( pracownik6w Urz€(aU Gminy Slubice oraz kierownik6w jednostek 

organizacyjnych do zapoznania si€( i ?ezwzgl€(dnego stosowania przepis6w dotycz~cych 
przeciwdzialania praniu pieni€(dzy orazjfinansowaniu terroryzmu, w tym instrukcji, 0 kt6rej 
mowa w ust. 1 i na t€( okolicznosc do zlqzenia oswiadczenia, kt6rego wz6r stano wi zal~cznik 
nr 2 do niniejszego zarZ'}dzenia. Oswiakiczenie 0 przyj€(ciu do wiadomosci i przestrzeganiu 
postanowien zawartych w "Instrukcj i post€(powania na wypadek sytuacj i podejrzenia 
popelnienia przest€(pstwa prania pieni€(~zy lub finansowania terroryzmu" zal~cza si€( do akt 
osobowych pracownika. I 

I§ 2 
Osob~ odpowiedzialn~ za wsp6lprac€( z Geperalnym Inspektorem Informacji Finansowej 
w zakresie wszystkich spraw zwi¥anycH z realizacj~ zadail. dotycz'}cych przeciwdzialania 
praniu pieni€(dzy oraz finansowaniu terro~zmu jest pracownik ds. zam6wien publicznych, 
zwany dalej Koordynatorem. 

§3 
Zobowi(}ZUje si€( pracownik6w Urz€(du Gminy Slubice oraz kierownik6w jednostek 
organizacyjnych do wsp6lpracy z pracown~kiem ds. zam6wien publicznych w zakresie: 
1) przygotowywania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji 

i dokument6w mog'}cych miec wply~ na krajow~ ocen€( ryzyka oraz niezb€(dnych do 
realizacji zadail. w zakresie zapobiegan~a przest€(pstwom prania pieni€(dzy lub finansowania 
terroryzmu; J 

2) przygotowywania informacji 0 sposo~ie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii 
przeciwdzialania praniu pieni€(dzy oraZi finansowaniu terroryzmu, 0 kt6rej mowa w art. 31 
ustawy z dnia 1 marca 2018 r. 0 przbciwdzialaniu praniu pieni€(dzy oraz finansowaniu 
terroryzmu. 

§4 
1. 	 Wykonanie zarZ'}dzenia powlerza si~ kierownikom jednostek organizacyjnych oraz 

Koordynatorowi. I 
2. 	 Nadz6r nad realizacj~ ZarZ'}dzenia powierza si€( Sekretarzowi Gminy Slubice. 

§5 
Zarz'}dzenie wchodzi w Zycie z dniem podj~cia. 



Zalq.eznik Nr 1 
do Zarzq.dzenia Nr 0050.121.2021 
W6jta Gminy Slubiee 
z dnia 31 grudnia 2021 r. 

Instrukcja post~powania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przest~pstwa 
prania pieni~dzy lub finansowania terro~zmu 

§ 1 
Przez UZyte w niniejszej Instrukeji okresle ia rozumie siy: 
1) ustawa - ustawa z dnia 1 marea 2018 r. 0 przeeiwdzialaniu praniu pieniydzy oraz 

finansowaruu terroryzmu (Dz. U. z 202e r. poz. 971 ze zm.); 
2) Kodeks karny - ustawa z dnia 6 ezerw~a 1997 r. Kodeks karny (Dz.U. z 2020 r. poz. 1444 

ze zm.); I 
3) 	 GIIF - Generalny Inspektor Inforrnaeji f inansowej; 
4) 	 jednostka - jednostki organizaeyjne w tym Urzq.d Gminy Slubiee; 
5) jednostka wsp6lpraeujq.ea - organy, 0 1 6ryeh mowa wart. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 

1 marea 2018 r. 0 przeeiwdzialaniu praniu pieniydzy oraz finansowaniu terroryzmu; 
6) 	 transakeja - ezynnosc prawna lub fakty4zna, kt6rej definieja okreslonajest wart. 2 ust. 2 pkt 

21 ustawy z dnia 1 marea 2018 r. 0 PIfeciwdzialaniu praniu pieniydzy oraz finansowaniu 
terroryzmu; 

::a:::::i~::::::iC::r:::lO:k::l!Zau::::::6s::::::9::~::: :~:~ 
zwracania szczeg6lnej uwagi na: r. 
1) 	 nietypowe transakeje zwiq.zane z nabyc~em majq.tku komunalnego; 
2) 	 umowy i transakeje zwiq.zane z wykonywaniem przez inne podmioty zadaiJ. publicmych, 

realizowane na warunkaeh odbiegajq.eybh od istniejq.cych standard6w; 
t 

3) 	 nietypowe zaehowarua i ezynnosei podejmowane przez uczestnik6w postypowania 
o udzielenie zam6wienia publiemego, f olegajq.ee miydzy innymi na oferowaniu przez nich 
warunk6w wykonania zam6wienia w [ POS6b razq.co odbiegajq.cy od oferowanych przez 
innyeh wykonawc6w; 

4) 	 przypadki dokonywania nadplat lub { Plat nienaleznych jednostce i ewentualnego ich 
wyeofania; 

5) 	 dokonywanie wplat nalemosei w ratae ,w tym samym dniu; 
6) 	 dokonywanie wplat znaeznyeh kwot g t6wkowyeh; 
7) 	 udzial kontrolowanyeh jednostek i inn~eh podmiot6w w nietypowych przedsiywziyciaeh, 

szezeg6lnie finansowanyeh z udzialem tkapitalu zagranieznego. 

§3 
Zobowiq.zuje siy wszystkieh praeownik6w ~ednostki do: 
1) 	 dokonywania analizy i oeeny realiz~wanych transakcji w rozumieniu § 2 niniejszej 

instrukcji, w kt6rych wystypujq. symptomy wskazujq.ce na mozliwosc wprowadzenia do 
obrotu finansowego wartosci majlq.tkowych pochodzq.cyeh z nielegalnyeh lub 
nieujawnionych ir6del, prania pieniydZij lub finansowania terroryzmu. 

http:wskazujq.ce
http:odbiegajq.cy
http:olegajq.ee
http:wsp6lpraeujq.ea


2) sporZ<ldzania kopii dokument6w dotycZ<lcych transakcji, co do kt6rych zachodzi 
podejrzenie, ze maj~ one zwi~zek z po~elnieniem przestypstw, 0 kt6rych mowa w art. l65a 
lub art. 299 Kodeksu kamego; I 

3) zbierania dostypnych infonnacji 0 osobach przeprowadzaj~cych te transakcje, zgodnie z art. 
36 ustawy; I 

4) przekazywania bezposredniemu przelo~onemu, a nastypnie Koordynatorowi infonnacji 
w fonnie notatki sluzbowej dotycz~cej <bpisu podejrzanych transakcji wraz z uzasadnieniem, 
iz zachodz~ okolicznosci wskazane wart. 83 ust. 1 ustawy oraz ze istnieje uzasadniona 
potrzeba powiadomienia 0 tym IIF, zal~czaj~c do powyzszej notatki projekt 
powiadomienia wraz z dokumentacj~, kt6rej mowa w pkt 2 i 3, wg wzoru stanowi~cego 
zal~cznik nr 1 do niniejszej Instrukcji; 

5) wz6r powiadomienia i spos6b przekaqnia infonnacji do GnF 0 podejrzeniu popelnienia 
przestypstwa prania pieniydzy lub finansowaniu terroryzmu okresla rozporz~dzenie 

Ministra Finans6w z dnia 11 styczni~ 2019 r. w sprawie infonnacji 0 wwozonych lub 
wywozonych srodkach pieniyZnych, krajowych srodkach platniczych i wartosciach 
dewizowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 64), wydane na podstawie art. 84 ust. 4 ustawy. 

§4 
1. 	 Koordynator, uznaj~c zasadnosc podjycia dzialan z wlasnej inicjatywy lub wskutek wniosku 

I 
pracownika jednostki, przedstawia W6jtowi Gminy Slubice do akceptacji projekt 
powiadomienia GIIF. 

2. 	 W przypadku braku przeslanek d powiadomienia GnF Koordynator sporZ<ldza 
uzasadnienie swojego stanowiska i prz<!Xlstawia W6jtowi Gminy Slubice do akceptacji. 

3. 	 Kopia powiadomienia wraz z odpowiddni~ dokumentacj~ jest przechowywana w spos6b 
uniemozliwiaj~cy nieuprawniony do nit h dostyp i udostypniania osobom wymienionym 
w ust. 5 oraz innym osobom upowaZni6nym przez W6jta Gminy Slubice. 

4. 	 Podpisane przez W6jta Gminy Slubice bowiadomienie wpisuje siy do rejestru powiadomien 
GnF, kt6ry prowadzi Koordynator. Wz.6r rejestru powiadomien GIIF stanowi zal~cznik nr 
2 do niniejszej Instrukcji. 

5. 	 Dostyp do rejestru powiadomien oraz dokument6w wymienionych w ust. 3 maj~ W6jt 
Gminy Slubice oraz Sekretarz i Skarbmk Gminy Slubice. 

§5 
Do obowi~zk6w Koordynatora naleZy w szczeg6lnosci: 
1) nadz6r nad przestrzeganiem zasad z!awartych w niniejszej instrukcji, przedstawiania 

propozycji uzupelniania lub zmiany jej Itresci; 
2) okresowa analiza zapis6w rejestru powiadomien GIIF 0 podejrzeniach prania pieniydzy lub 

finansowania terroryzmu w celu ustaldnia ich wzajemnych powi<}Zan oraz przedstawianie 
W6jtowi Gminy Slubice raportu za rok poprzedni w tenninie do dnia 31 stycznia nastypnego 
ro~; 	 I 

3) prowadzenie rejestru powiadomien GIlt'; 
4) gromadzenie i archiwizowanie kopii poWiadomien oraz ich projektow wraz z dokumentacj~ 

byd~c~ podstaw~ do sporZ<ldzenia powfadomienia GIF; 
5) przygotowywanie Wojtowi Gminy Slub~ce jako jednostce wsp61pracuj~cej z GnF projekt6w 

korespondencji, w tym infonnacji, sprj wOzdail i dokumentow. 



§6 
Na wniosek Koordynatora kierownicy komorek organizacyjnych Urzydu Gminy Slubice oraz 
kierownicy jednostek organizacyjnych przekazuj'l, w granicach swoich kompetencji: 
1) pisemn'l informacjy lub dokumenty mog'lce miec wplyw na krajow'l oceny ryzyka prania 

pieniydzy oraz finansowania terroryzmu w terminie wskazanym przez GIIF; 
2) 	 pisemn'l informacjy 0 sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii 

przeciwdzialania praniu pieniydzy oraz finansowaniu terroryzmu, 0 ktorej mowa w § 3 pkt 
2 zarz'ldzenia. 



21 
Zalqcznik N r 2 
do Zarzqdzenia Nr 0050.121.2 
W6jta Gminy Slubice 
z dnia 31 grudnia 2021 r. 

WZOR ! SWIADCZENIA 

I 

(imiy i nazwisko) 

(stanowi sko ) 

(nazwa jednostki) j 
. . . , . . OS JIADCZENIE . , . . . 

NlmeJszym oswladczam, ze przyjqlernllam do wladomoscl 1 przestrzegama zasady 
okreslone w "Instrukcji postypowania I na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia 
przestypstwa prania pieniydzy lub finanso~rnia terroryzmu" oraz zobowiqzujy siy postypowac 
zgodnie z zawartymi w niej postanoWieniT Ai. 

Ponadto zobowiqzujy siy do zapoznania i przestrzegania przepis6w ustawy z dnia 
1 marca 2018 r. 0 przeciwdzialaniu praniJ pieniydzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 
2020 r. poz. 971 ze zm.). 

Slubice, dnia ............................... . 
 (czytelny podpis pracownika) 

, lgr 



Zalqcznik nr 1 do Instrukcji postypowania na 
wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia 

przestypstwa prania pieniydzy lub 
finansowania terroryzmu 

Slubice, dnia .......... ...................... .... .... . 


NOTA SLUZBOWA 
o podejrzeniu zaistnienia sytuacji wymagaj~cej powiadomienia Generalnego Inspektora 
Informacji Finansowej 

1. 	 Posiadane dane osob fizycznych, pozo tajqcych w zwiqzku z okolicznosciami mogqcymi 
wskazywac na podejrzenie popelnienii przestypstwa prania pieniydzy lub finansowania 
terroryzmu: 
1) imiy i nazwisko ... .. ...................... .. ..... .. .............. .. ........ ........ .... .... ........ .. .. .. ........ ... ......... ; 
2) obywatelstwo .... .... ... ........................ .................... ..... .................. ... .. ........................ .. ... .; 
3) numer PESEL lub daty urodzenia - w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL oraz 

panstwo urodzenia ........... .. ..... ... ....l.......... .. .................................................................. ; 

.. dk ·d· I . " b4) seny 1 nr .0 ume?tu potwler zaHgeg~ tozs~mo~~ oso y .. :.: ...... ................ .. .. .. ............ ; 

5) adres zamleszkama - w przypadku posladama teJ mformacJI ...................... ... .... .. ...... ; 
6) nazwy (firmy), (NIP) oraz adres glownego miejsca wykonywania dzialalnosci 

gospodarczej - w przypadku osoby fizycznej prowad:zqcej dzialalnosc gospodarczq 

2. 	 Posiadane dane osob prawnych i jednJ stek organizacyjnych nieposiadajqcych osobowosci 
prawnej pozostajqcych w zwi¢u z ~kolicznosciami mogqcymi wskazac na podejrzenie 
popelnienia przestypstwa prania pieniypzy lub finansowania terroryzmu: 
1) nazwa (firmy), forma organizacyjna, adres siedziby lub adres prowadzenia dzialalnosci 

I 	 . 
2) N·ip:·~·;·~~~d~·b;~k~·~~ki·~~~I~~~·~~··~·~~~~~~··;~j~~~;~~ji·:·;~j·~~~·h~·~·d·i~~·~;az 

numer i data rejestracji .. .... ............ J............ ... ......................... .................... ..... ............... ; 

3) d~e i~en~fikacyjne os~b~ reprez~ntujqcej osoby prawnq lub jednostky organizacyjnq 
meposIadaHCq osobOWOSCI prawneJ .. ............... .......... .... .. ........................ ... ................... ; 


3. 	 Opis okolicznosci , wskazujqcych na podejrzenie popelnienia prania pieniydzy lub 
finansowania terroryzmu: 

4. 	 Uzasadnienie przekazania powiadomienia (tj. podanie powodow, dlaczego zawiadamiajqcy 
uznal, ze mogq one miec zwiqzek z procedurq prania pieniydzy lub finansowania 
terroryzmu): 

(czytelny podpis pracownika) 



Zal~cznik nr 2 do Instrukcji post((powania na 
wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia 

przest((pstwa prania pieni((dzy lub 
finansowania terroryzmu 

I ,
REJESTR POWIADOMIEN GIIF 

Imii; i nazwisko Data, 
osoby miejsce i 

dokonuj'lcej rodzaj 
zgloszenia transakcji 

Lp 

l. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 

Uczestnicy 

OP""f 
Data przekazania Data Decyzja W6jta Data wyslania 

transakcji dokume t6w Koordynatorowi przekazania Gminy Slubice powiadomienia do 
dotycz'l · ych W6jtowi GJlF 

transa CJI Gminy Siubice 

I 

I 

I 

I 

mgr ." 




