ZARZADZENIE NR RAG.0050.80.2026
WOJTA GMINY KLUKI

z dnia 22 lipca 2026 1.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Klukach ,,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu”

Na podstawie 30 ust.1 131 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z2026r.
poz. 662) art. 68 ust. | ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z2025r.
poz. 1483, 39, 1844, 1846 z 2026r. poz. 426, 635, 680), art. 10 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 22026 r. poz. 522, 640, 644) oraz art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r.

o0 przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 644 zm. Dz. U.
2025 r. 1 poz. 1669) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewngtrznego w Urzgdzie Gminy w Klukach ,,Instrukcje

postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania
terroryzmu”, stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych do zapoznania si¢

z treScig zarzadzenia i przestrzegania jego postanowien poprzez zlozenie o$wiadczenia wedlug wzoru
stanowigcego Zalacznik Nr 1 do Instrukcji.

§ 3. Zobowiazuj¢ kierownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy Kluki do wprowadzenia w kazdej

jednostce ,,Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu”.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr ROA.0050.161.2019 Wojta Gminy Kluki zdnia 31 grudnia 2019r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Kluki

Grzegorz Gryczka
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Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr RAG.0050.80.2026
Wojta Gminy Kluki
z dnia 22 lipca 2026 1.

INSTRUKCJA
postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu

Rozdzial I
Podstawy prawne

§ 1. Instrukcje opracowano na podstawie przepisdOw powszechnie obowigzujacych oraz
wypracowanych rozwigzan w zakresie kontroli zarzadczej, a w szczegdlnosci na podstawie aktualnych
tekstow jednolitych:

1) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
2) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,
3) Ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

4) Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny.

Rozdzial 11
Objasnienia
§ 2. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) ustawie — dotyczy to Ustawy o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,
2) jednostce — oznacza to Urzad Gminy w Klukach,
3) kierowniku jednostki — oznacza to Wojta Gminy Kluki,
4) gtownym ksiggowym — oznacza to Skarbnika Gminy Kluk,

5) pracownikach — oznacza to pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie Gminy w Klukach na
stanowiskach urzedniczych z wylgczeniem obstugi,

6) GIIF — oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j.
Rozdzial 111
Ustalenia szczegoélowe

§ 3. 1. Pracownicy obowigzani sg do zapoznania si¢ z tre$cig instrukcji i bezwzglednego
przestrzegania jej postanowien. Fakt ten musi by¢ potwierdzony o§wiadczeniem pracownika
(Zatacznik Nr 1).

2. Oswiadczenie dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.
3. Zobowiazuje si¢ pracownika ds. kadr do egzekwowania sktadania o§wiadczen.

§ 4. Pracownicy Urzedu w trakcie wykonywania obowiazkow stuzbowych obowiazani sg do
zZwracania uwagi na:
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1) nietypowe transakcje zwigzane z nabywaniem majatku komunalnego Gminy Kluki,
2) umowy i transakcje odbiegajace od rynkowych standardow,
3) nietypowe zachowania oferentdw w postepowaniach o udzielenie zamoéwienia publicznego,

4) dokonywanie przez zobowigzanych nietypowych nadptat podatkoéw/optat lokalnych i proby ich
natychmiastowego wycofywania,

5) udziat Gminy w nietypowych przedsigwzieciach kapitalowych i dotacyjnych.
§ 5. 1. Pracownicy obowigzani s3:
a) dokonywac oceny transakcji pod katem symptomow prania pieniedzy,
b) sporzadzaé kopie dokumentow (w tym faktur z KSeF) budzacych watpliwosci,

¢) zebra¢ w ramach uprawnien dostepne dane o osobach/podmiotach przeprowadzajacych
transakcje,

d) dokona¢ opisu ustalen i sporzadzi¢ projekt powiadomienia do GIIF (Zatacznik Nr 2).

§ 6. 1. Koordynator ds. Wspolpracy z GIIF analizuje zasadnos¢ zgloszenia i przedstawia Wojtowi
Gminy Kluki projekt powiadomienia.

2. Kopie powiadomien oraz projekty sa ewidencjonowane w prowadzonym przez Koordynatora
rejestrze (Zatacznik Nr 3).

3. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie majg: Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy,
Skarbnik Gminy, Kierownicy wtasciwych Referatow.

§ 7. Do obowigzkow Koordynatora nalezy m.in. nadzér nad przestrzeganiem zasad instrukcji,
wspotpraca i przekazywanie informacji do GIIF (w tym przy uzyciu systemu e-Dorgczen) oraz
okresowa analiza zapisow w rejestrze w celu identyfikacji schematow dziatan.

§ 8. 1. Funkcje Koordynatora ds. wspolpracy z GIIF powierzam Pani Annie Turek.
2. Podczas nieobecnosci Koordynatora funkcje t¢ petni: Matgorzata Zalejska
§ 9. Ochrona Sygnalistéw

1. Pracownik, ktory powzial informacj¢ o potencjalnym naruszeniu przepisow z zakresu
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu lub o razgcym nieprzestrzeganiu
niniejszej Instrukcji wewnatrz Urzedu, ma prawo dokona¢ zgloszenia naruszenia.

2. Zgloszenia, o ktérych mowa w ust. 1, sa przyjmowane, rozpatrywane i chronione zgodnie z odrebna
»Procedura zgtoszen wewnetrznych” obowigzujaca w Urzgdzie Gminy w Klukach ( wdrozong na
podstawie ustawy o ochronie sygnalistow).

3. Pracownikowi dokonujacemu zgtoszenia ze statusem przystuguje petna ochrona przed dziataniami
odwetowymi, okre§lona w przepisach powszechnie obowigzujacych.
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Zalacznik nr 1 do Zalacznika nr 1

OSWIADCZENIE

.....

okreslonej w Zarzadzeniu Nr RAG.0050.80.2026 Wojta Gminy Kluki z dnia 22 lipca 2026r. w
sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Klukach ,,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popelnienia przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu”.

Kluki, dnia ........oooeevvvennnnnnnenn.

Imig 1 NAZWISKO: ...veeeiieiieiecieeeee e
StANOWISKO: ..oivvviiieieee e

POAPIS: cevieiieiecece e
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Zalacznik nr 2 do Zalacznika nr 1

POWIADOMIENIE GIIF O PODEJRZENIU POPELNIENIA PRZESTEPSTWA PRANIA
PIENIEDZY LUB FINANSOWANIA TERRORYZMU

(Dokument adresowany do GIIF, Departament Informacji Finansowej Ministerstwa Finansow -
przesytany zgodnie z aktualnymi wymogami kanatow elektronicznych, np. poprzez system
e-Dorgczenia)

W zwiazku z art. 83 ust. 1 1 2 Ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu, powiadamiam, ze w trakcie kontroli / audytu / w wyniku analizy
dokumentow:

[Rodzaj analizowanych dokumentow, np. faktury ustrukturyzowane, akty notarialne, wezwania do
zwrotu nadptaty]

zaistniato uzasadnione podejrzenie prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

Opis ustalen:

[Szczegotowy opis okolicznosci mogacych wskazywaé na podejrzenie popelnienia przestepstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, z kwotami, charakterystyka podejrzanego zachowania
oraz uzasadnieniem ztozenia powiadomienia]

Posiadane dane os6b fizycznych , os6b prawnych lub jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej, pozostajacych w zwiazku z okoliczno$ciami mogacymi
wskazywa¢é na podejrzenie popelnienia przestepstwa:

[-w przypadku osoby fizycznej: imi¢, nazwisko, obywatelstwo, PESEL lub data urodzenia - w
przypadku gdy nie nadano numer PESEL oraz panstwo urodzenia, seria i numer dokumentu
potwierdzajacego tozsamo$¢ osoby, adres zamieszkania, nazwa firmy, NIP, adres gtownego miejsca
wykonywania dziatalno$ci gospodarczej (w przypadku osoby fizycznej prowadzacej dzialalnosé
gospodarcza);

- w przypadku osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosSci prawej: nazwa
firmy, forma organizacyjna, adres siedziby lub adres prowadzenia dziatalnosci , NIP, a w przypadku
braku takiego numeru — panstwo rejestracji, nazwa wlasciwego rejestru, numer i data rejestracji, imi¢ i
nazwisko, numer PESEL lub data urodzenia — w przypadku gdy nie nadano numeru PESEL oraz
panstwo urodzenia osoby reprezentujacej podmiot]

Data: ....ooovvveeeeeeeen.
Podpis Wojta

Gminy Kluki:

Id: 8A77B806-354D-447E-AAD9-802A868A31C7. Podpisany Strona 1



REJESTR POWIADOMIEN GIIF W URZEDZIE GMINY W KLUKACH

Zakacznik nr 3 do Zalacznika nr 1

L.P.

Nazwa
dokumentu

Nazwisko
sporzadzajacego i
data

Opis tresci dokumentu

Data przekazania
koordynatorowi i
podpis koordynatora

Data
przekazania
GIIF

Decyzje

Uwagi
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