Zarzadzenie Nr 75/2014
Woéjta Gminy Nowy Kaweczyn
z dnia 31 grudnia 2014 r.

w sprawie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu

terroryzmu

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594, poz. 645, poz. 1318; z
2014 r. poz. 379 i poz. 1072) oraz art. 15 a ustawy z 16 listopada 2000 r. o
przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z

2014 r. poz. 455) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam instrukcje postepowania w sprawach przeciwdzialania
praniu pieniedzy oraz przeciwdzialaniu finansowania terroryzmu, stanowiaca

zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 56/2006 Wojta Gminy Nowy Kaweczyn z dnia
29.12.2006 roku w sprawie Instrukcji o przeciwdziataniu wprowadzania do
obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych  Zréodel oraz finansowania terroryzmu  zmienione

zarzadzeniem nr 53/2009 z dnia 30 grudnia 2009 r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 75/2014
Wojta Gminy Nowy Kaweczyn
z dnia 31 grudnia 2014 r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA W SPRAWACH PRZECIWDZIALANIA PRANIU
PIENIEDZY ORAZ PRZECIWDZIALANIU FINANSOWANIA TERRORYZMU

§ 1. Instrukcje opracowano na podstawie przepisow:

1) ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2014 r. poz. 455);

2) ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny ( Dz. U. Nr 88, poz. 553
z pozn. zm.).

§ 2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2014 r. poz.
455),

— kodeksie karnym — dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks
karny (Dz. U. Nr 88, poz. 553 z pozn. zm.),

— jednostce — oznacza to Urzad Gminy w Nowym Kaweczynie, gminne
jednostki organizacyjne,

— GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;.

§ 3. 1. Pracownicy jednostki wtasciwi merytorycznie 2z tytulu
powierzonych im obowiazkéw zapoznaja sie z przepisami dotyczacymi
przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz przeciwdzialania finansowaniu
terroryzmu, w tym z trescia niniejszej instrukcji.

2. Fakt zapoznania si¢ z instrukcja nalezy potwierdzi¢ pisemnie na
oSwiadczeniu stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

§ 4. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkow
shuzbowych obowigazani sa do zwracania uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwiazane z nabyciem majatku komunalnego;

2) umowy i transakcje zwiazane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych
standardow;



3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowanc przez uczestnikow
postepowania o udziclenie zamoéwienia publicznego, polegajace miedzy
innymi na oferowaniu przcz nich warunkéw wykonania zamowienia,
razaco odbicgajacych od oferowanych przez innych oferentow;

4) przypadki dokonywania  przez podatnikow nadptat podatkow 1
ewentualnego ich wycofywania;

5) roznego rodzaju propozycje udzialu w nietypowych przedsiewzieciach,
szczegolnie z udzialem kapitalu zagranicznego;

6) dokonywanic wplaty snacznych kwot gotowka, np. tytulem zaplaty za
nabyte mienic komunalne;

7) dokonywanic wplaty naleznosci gotowka w ratach (kilkakrotnie), w tym
samym dniu.

§ 5. 1. Pracownicy  Urzedu  Gminy  oraz gminnych  jednostek
organizacyjnych obowiazani sa:

1) dokonywac analizy 1 oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2
pkt. 2 ustawy, w ktorym wystepuja symptomy wskazujace na mozliwosc
wprowadzania ~ do  obrotu finansowego  wartosci  majatkowych
pochodzacych z niclegalnych lub nieujawnionych zrodel;

2) sporzadzac potwicrdzone kopie dokumentow dotyczacych transakcji, co do
ktorych zachodzi podejrzenice, zc maja one zwiazek z popelnieniem
przestepstwa, o ktorym mowa w art. 299 kodeksu karnego;

3) zebra¢ dostepne In formacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje;

4) dokonac opisu transakcii, o ktorych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze
zachodza okolicznosci wskazane w art. 15 a ust. 1 ustawy 1 istnieje
uzasadniona potrzeba powiadomicnia o tym GIIF, przedkladajac projekt
jego powiadomienia Koordynatorowi ds. wspotpracy z GIIF.

2. Pracownicy kontroli wewnetrznej 1 audytor wewnetrzny, ody w toku
czynnosci kontrolnych  stwierdza, iz zachodza podstawy do zawiadomienia
GIIF o zagrozeniu popelnicnia przestepsiwa, o ktorym mowa w art. 299
kodeksu karnego, zobowiazani sa do sporzadzenia odpowiedniej notatki
stuzbowe;] oraz projektu powiadomienia GIIF 1 przekazania
jej Koordynatorowi ds. wspolpracy z GIIF.

3. Wzor powiadomicnia do GIIF stanowi zalacznik nr 2 do niniejsze]
instrukeji.

§ 6. 1. Koordynator ds. wspolpracy z GIIF, uznajac zasadnosc¢ podjecia

dzialan  wnioskowanych rzez pracownika rzedstawia  kierownikowl
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jednostki  projekt powiadomicnia GIIF, zawicrajacy opis ujawnionych



okolicznosci wraz z przyczynami, dla ktorych uznano, ze moga wskazywac
na dokonywanie dziatan majacych na celu wprowadzenie do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych =z niclegalnych lub
nieujawnionych zrédel. W przypadku stwicrdzenia braku zasadnosci
powiadomienia GIIF - Koordynator sporzadza uzasadnicnic swojego
stanowiska 1 takze przedstawia kicrownikowi jednostki celem podjecia
ostatecznej decyzji.

2. Kopie powiadomienia do GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty
powiadomien sa ewidencjonowane w prowadzonym przez Koordynatora
rejestrze, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 3 do niniejsze; instrukc;ji.

3. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawic powiadomienia GIIF
maja:
1) Wojt Gminy;
2) Sekretarz Gminy;
3) Skarbnik Gminy;
4) kierownicy jednostek organizacyjnych.

§ 7. Koordynator odpowiada za realizacje zadan wynikajacych z art.15 i
art.15a ustawy. Do jego obowiazkow w szczegolnosci nalezy:

1) przeprowadzenie szkolenia pracownikow Urzedu Gminy w  zakresic
niezbednym do prawidlowego wykonywania zadan, jako jednostki
wspolpracujacej z GIIF i przestawicnia, w miar¢e potrzeby propozycii
przeprowadzenia nastepnych szkolen;

2) przeprowadzenie szkolen dla pracownikow podlegtych  jednostek
organizacyjnych,

3) nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukeji
1 przedstawianie propozycji dotyczacych uzupetnienia lub zmiany jej tresci;

4) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach
wprowadzenia  do  obrotu finansowego  wartosci  majatkowych
pochodzacych z nielegalnych badz nieujawnionych Zrodet, w celu ustalenia
ich wzajemnych powiazan.

§ 8. Funkcje Koordynatora ds. wspolpracy powierzam Seckretarzowi
Gminy.



Zalacznik Nr 1

do Instrukcji postepowania w sprawach
przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz
przeciwdzialaniu finansowania terroryzmu

Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze przyjatem(tam) do wiadomosci i Scistego
przestrzegania zasady okreslone  w instrukcji oraz zobowiazuj¢ si¢
postepowac zgodnic z zawartymi w nim postanowieniami. Jednoczesnie
zobowiazuje sic do zapoznania z trescia niniejszej instrukcji podlegtych
mi pracownikow.

Wykaz stanowisk organizacyjnych jednostki
ktorym przekazano cgzemplarze JInstrukcji postepowania w sprawach

przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz przeciwdziataniu finansowania
terroryzmu”.

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Podpis
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Zatacznik Nr 2

do Instrukcji postepowania w sprawach
przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz
przeciwdziataniu finansowania terroryzmu

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach wprowadzenia do obrotu
finansowego  wartoSci majatkowych  pochodzacych =z
nielegalnych-nieujawnionych” zrodel

W zwiazku z art. 15a ust. 1 pkt 1 i pkt 2 ustawy z 16 listopada 2000 r. o
przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z
2014 r. poz. 455) powiadamiam, Ze: w trakcic kontroli / w wyniku analizy*

(Uwaga! Nalezy wymienic¢ rodzaj dokumentow analizowanych przez pracownikow, bedacych podstawa
powiadomienia GIIF)

zaistnialo uzasadnione podejrzenie wprowadzenia do obrotu finansowego
wartosci majatkowych pochodzacych z niclegalnych-nieujawnionych* zrodet.

(Uwaga! Opis ustalen powinien - w miare mozliwosci zawierac dane, wymienione w art. 12 ust. 1 pkt.
1- 7 ustawy, a ponadto wskazane w art. 9 ust. 2 ustawy.)

Zalaczniki:

(Uwaga! Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2 nalezy zalaczy¢ potwierdzone kopie dokumentow dotyczacych
transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzenie, ze majg one zwiazek z popelnicniem przestepstwa, o
ktorym mowa a art. 299 § 3 pkt 2 Kodeksu karnego oraz informacje o osobach przeprowadzajacych te
transakcje.)

e niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 3

do Instrukcji postepowania w sprawach
przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz
przeciwdzialaniu finansowania terroryzmu

Rejestr powiadomien GIIF

Lp.

Nazwa
dokumentu
lub rodzaj
transakcji

Nazwisko Opis tresci
sporzadzajacego | dokumentu,
i data (transakcji)

Data
przekazania
koordynatorowi
i podpis
koordynator

Decyzja

Data
wystania
Do GIIF

Uwagi




