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§A
ZARZADZENIE nr ooso;f}i% 012
Wajta Gminy Jasienica

HEY ¢
z dnia ’L\iﬁ’% 2012r.

w sprawie: Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu,

Na podstawie art. 30, art. 33 ust. 1, ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (&j. z 2001r. Dz.U. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) i art. 2 pkt 8 i art. 15a ust. 2 ustawy z dnia 16
listopada 2000r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (fj. z 2010r. Dz. U.

Nr 46, poz. 276 z pdzn. zm.)

zarzgdzam:

g1
Wprowadzi¢ Instrukcje postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu

terroryzmu, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzac pracownikéw Urzedu Gminy Jasienica oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych do

stosowania Instrukcji w zakresie przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,

§3
Wyznaczyé Zastepce Wéjta Gminy Jasienica na Koordynatora zadan objetych przepisami ustawy
z dnia 16 listopada 2000r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, Instrukcji
postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu oraz wspotpracy z

GIIF.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierzy¢:
1. Zastepcy Wéita Gminy Jasienica,
2. kierownikom referatow i pracownikom na samodzielnych stanowiskach Urzedu Gminy Jasienica,

3. kierownikom jednostek organizacyjnych.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik
do Zarzadzenia nr 0050.....2012
Woita Gminy Jasienica

INSTRUKCIA

postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
§1

Ilekro¢ w Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu

terroryzmu, zwanej dalej , Instrukcjg” jest mowa o:

1

2)
3)
4)
)

a)

b)
c)

d)

ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu,

kodeksie karnym - dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks karny,

jednostce — oznacza to Urzad Gminy Jasienica oraz gminne jednostki organizacyjne,

GIIF —- oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,

transakcji — rozumie sie przez to dokonywane we wiasnym, jak i w cudzym imieniu, na wiasny,
jak i cudzy rachunek:

wplaty | wyptaty w formie gotowkowej lub bezgotowkowej, w tym przekazy pieniezne,

kupno i sprzedaz wartosci dewizowych,

przeniesienie wiasnosci lub posiadania wartosci majatkowych, w tym oddanie w komis lub pod zastaw
takich wartosci, oraz przeniesienie wartosci majatkowych pomiedzy rachunkami nalezacymi do tego
samego podmiotu,

zamiane wierzytelnosci na akcje lub udziaty.

§2
Pracownicy jednostki wiasciwi merytorycznie z tytutu powierzonych im obowigzkéw zapoznaja sie
z przepisami dotyczacymi przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, w tym
z trescig niniejszej Instrukgcii.
Wzdér os$wiadczenia zapoznania sie z postanowieniami Instrukcji zawiera zatqcznik nro 1.

Oswiadczenie przechowuje sie w aktach osobowych pracownika.
§3
Pracownicy w trakcie wykonywania obowigzkdow stuzbowych cbowigzani sq do zwracania uwagi na:

nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,
umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych, realizowane na

warunkach odbiegajacych od istniejacych standardow,



N o oo

1)

2)

3)
4)

nietypowe zachowania | czynnosci podejmowane przez uczestnikdw postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania
zamowienia, razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentdw,

przypadki dokonywania przez podatnikdw nadptat i ewentualnego ich wycofywania,

dokonywanie wplaty znaczacych kwot gotéwka, np. tytulem zaplaty za nabyte mienie komunalne,
dokonywanie wpfaty naleznosci gotowka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu,

przeniesienie wiasnosci lub posiadania wartosci majatkowych, w tym oddanie w komis lub pod zastaw
takich warto$ci, oraz przeniesienie wartosci majgtkowych pomiedzy rachunkami nalezacymi do tego
samego podmictu,

zamiane wierzytelnosci na akcje fub udziaty.

§4
Pracownicy jednostki obowigzani sa:
dokonywac analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu § 1 niniejszej Instrukcji, w ktdrych
wystepujg symptomy wskazujace na mozliwos¢ wprowadzania do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegainych lub nieujawnionych Zrddet, prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu,
sporzadzi¢ potwierdzone kopie dokumentdw dotyczacych transakcji, co do ktdrych zachodzi podejrzenie,
Ze maja one zwigzek z popetnieniem przestepstwa, w ktdrym mowa w art. 165a i art. 299 Kodeksu
karnego,
zebrad dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje,
dokona¢ opisu transakcji, o ktérych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze zachodzi podejrzenie
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, w zwigzku z czym isthieje
uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF, przedkiadajac projekt powiadomienia Koordynatorowi
ds. wspodipracy z GIIF,
Pracownik kontroli wewnetrznej | audytor wewnetrzny, gdy w toku czynnosci kontrolnych stwierdzi,
ze zachodzg podstawy do zawiadomienia GIIF o zagrozeniu popetnienia przestepstwa, o ktorym mowa
w art. 165a i art. 299 Kodeksu Karnego, zobowigzany jest do sporzadzenia odpowiedniej notatki
stuzbowej oraz projektu powiadomienia GIIF i przekazania ich Koordynatorowi ds. wspotpracy z GIIF,

Wzér powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej zawiera zatgcznik nr 2.

§5

Koordynator ds. wspdipracy z GIIF, zwany dalej ,Koordynatorem”, uznajac zasadnos¢ podjecia dziatan
wnioskowanych przez pracownika, przedstawia Wéjtowi Gminy Jasienica projekt powiadomienia GIIF,
zawierajacy opis ujawnionych okoliczno$ci wraz z przyczynami, dla ktérych uznano, ze moga wskazywac
na dokonanie dziatan majacych na celu pranie pieniedzy lub finansowanie terroryzmu. W przypadku
stwierdzenia braku zasadno$ci powiadomienia GIIF — Koordynator sporzadza uzasadnienie swojego
stanowiska i takze przedstawia Wojtowi Gminy Jasienica, ktdry podejmuje ostateczng decyzje.

Kazde sporzadzenie projektu powiadomienia GIIF jest ewidencjonowane w prowadzonym przez
Koordynatora rejestrze.

Wzdr rejestru powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej zawiera zatacznik nr 3.
3



4. Koordynator gromadzi kopie powiadomien wraz z dokumentacjg oraz projekty powiadomien.
Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF majag:

1) Wojt Gminy,

2) Zastepca Wajta Gminy (Koordynator ds. wspdtpracy z GIIF),

3) Skarbnik Gminy (osoba zastepujgca Koordynatora w czasie jego nieobecnoéci),

4) Sekretarz Gminy.

§6

Koordynator odpowiada za realizacie zadan wynikajacych z art. 15 i art. 15a ustawy oraz do jego

obowigzkdw w szczegdlnosci nalezy:

1. przeprowadzenie szkolenia pracownikéw Urzedu Gminy Jasienica oraz kierownikow i dyrektordw
gminnych jednostek organizacyjnych, w zakresie niezbednym do prawidtowego wykonywania zadan
Gminy Jasienica, jako jednostki wspotpracujacej z GIIF i przedstawienia, w miare potrzeby propozycji
przeprowadzenia nastepnych szkolen,

2. nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w Instrukcji i przedstawiania propozycji dotyczacych
uzupetnienia lub zmiany jej tresci,

3. okresowa analiza zapisdw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania pieniedzy lub finansowania

terroryzmu, w celu ustalenia ich wzajemnych powiazan.



Oswiadczenie

Zatgcznik nr 1 do Instrukgi

w sprawie przeciwdziatania praniu

pieniedzy i finansowania terroryzmu

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem(am) do wiadomosci i Scistego przestrzegania zasady okreslone

w Instrukcji w sprawie przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu oraz zobowigzuje sie

postepowac zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.

L.p.

Imie i nazwisko

Stanowisko

Data

Podpis




Zakgcznik nr 2 do Instrukdji
w sprawie przeciwdziatania praniu

pieniedzy i finansowania terroryzmu

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finanséw
ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie

o podejrzeniu prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu

W zwiazku z art. 15a ust.1 pkt. 1 i2 ustawy z dnia 16 listopada 2000r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2010r. Nr 46, poz. 276 z pdzn. zm.) powiadamiam:

ze w trakcie kontroli / w wyniku analizy *)

(Uwaga ! NaleZy wymienic rodzaj dokumentdw analizowanych przez pracownikow, bedacych podstawa powiadomienia GIIF)

zaistniato uzasadnione podejrzenie prania pieniedzy / finansowania terroryzmu *)

Opis ustalen:

(podpis)

Zataczniki:

(Uwaga ! Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt. 2 nalezy zaltaczyc potwierdzone Kople dokumentow dotyczacych transakcii, co do ktorych
zachodzi podejrzenie, Ze majg one zwigzek z popeinieniem przestepstwa, o ktorym mowa w art, 165a i art, 299 kodeksu karnego oraz

informacie o osobach przeprowadzajgcych te transakcie).

*} niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 3 do Instrukgji
w sprawie przeciwdziatania praniu

pieniedzy i finansowania terroryzmu

Rejestr powiadomien GIIF

Nazwa Nazwisko Opis tresci Data Decyzja Data Uwagi
dokumentu | sporzgdzajacego | dokumentu przekazania wystania
lub rodzaj i data (transakcji) | Koordynatorowi do GIIF
transakcji i podpis
Koordynatora




