Zarzadzenie Nr 11 /2014
Burmistrza Gminy i Miasta Szadek

z dnia 20 lutego 2014r.

W sprawie wprowadzenia instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdzialania praniu

pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013r. poz. 594), art. 2
pkt 8 oraz art. 15a ust. 2 ustawy z 16.11.2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2010 r., Nr 46, poz. 276 ze zm.) zarzadza sie, co

nastgpuje:

§ 1. 1. Organy samorzadu terytorialnego, jako jednostki wspétpracujace w rozumieniu art. 2
pkt 8 ustawy o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
zwanej dalej ustawa, obowigzane sa w ramach ustawowych kompetencji
wspdtpracowa¢ z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w Ministerstwie
Finans6w w zakresie zapobiegania przestepstwom, o ktérym mowa w art. 165a oraz art.
299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 kodeks karny (Dz. U. z 1997r., Nr 88, poz. 553
ze zm.).

2. Zasady wspllpracy i sposob postepowania okresla Instrukcja w sprawie
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, stanowiaca zatgcznik
do niniejszego zarzgdzenia.

3. Do przestrzegania instrukcji, o ktérej mowa w ust. 2 zobowigzani sa pracownicy

Urzedu Gminy i Miasta Szadek.

§ 2. Osobg odpowiedzialng za realizacj¢ wspdlpracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej w zakresie realizacji programu przeciwdziatania praniu pienigdzy
oraz finansowaniu terroryzmu jest Sekretarz Gminy i Miasta Szadek, zwana dalej
Koordynatorem.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i Miasta Szadek.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 11/2014
Burmistrza Gminy i Miasta Szadek
Z dnia 20 lutego 2014r.

Instrukcja w sprawie
przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu

§ 1. Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) ustawie — rozumie sie przez to ustawe z 16 listopada 2000r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy i finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2010r. Nr 46, poz. 276 ze zm.),

2) kodeksie karnym — rozumie si¢ przez to ustawg z 6 czerwca 1997r. — Kodeks karny (Dz.
U. z 1997r. Nr 88, poz. 553 ze zm.),

4) GIIF — oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,

5) jednostce — rozumie sie przez to Urzad Gminy i Miasta Szadek badZ gminng jednostke
organizacyjna,

6) kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to Burmistrza Gminy i Miasta Szadek,

7) transakcji — rozumie si¢ przez to dokonywane we wiasnym, jak i cudzym imieniu, na
wlasny, jak i cudzy rachunek: wptaty i wyplaty w formie gotéwkowej lub bezgotowkowej,
zlecone zaréwno na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jak i poza nim; kupno i
sprzedaz warto$ci dewizowych; przeniesienie wiasnosci lub posiadania wartosci
majatkowych, w tym oddanie w komis lub pod zastaw takich wartosci, oraz przeniesienie
wartosci majatkowych pomiedzy rachunkami nalezgcymi do tego samego klienta; zamiane
wierzytelnosci na akcje lub udziaty.

§ 2. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych obowigzani sg do
Zwracania uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabywaniem czy dysponowaniem majatkiem Gminy i
Miasta Szadek,

2) umowy i transakcje zwigzane z wykonaniem zadan publicznych w jednostkach samorzadu
terytorialnego, realizowane w warunkach odbiegajgcych od istniejgcych standardow,

3) nietypowe zachowania i czynno$ci podejmowane przez uczestnikow postgpowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego, polegajace m.in.: na oferowaniu przez nich
warunkéw wykonania zaméwienia razgco odbiegajacych od oferowanych przez innych
oferentow,

4) dokonywanie wplat znacznych kwot gotowka, rowniez kilkakrotnie w tym samym dniu,

5) falszowanie dokumentéw ksiegowych,

6) tworzenie fikcyjnych podmiotéw gospodarczych oséb fizycznych i prawnych.

§ 3. 1. Pracownicy jednostki obowigzani s3:

1) dokonywaé analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy, w
ktorych wystepuja symptomy wskazujace na mozliwo$¢ wprowadzania do obrotu
finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodet,

2) sporzadzaé potwierdzone za zgodnosé¢ kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do
ktérych zachodzi podejrzenie, ze moga one mie¢ zwigzek z popetnieniem przestgpstw, o
ktérym mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego,

3) zebra¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajgcych transakcje,

4) dokona¢ opisu transakcji, uzasadniajagcego podejrzenie wystgpowania okolicznosci
wskazanych w art. 15a ust. 1 ustawy i zaistnienia uzasadnionej koniecznosci



powiadomienia o tym fakcie GIIF.

2. Pracownik jednostki w przypadku podejrzenia, ze zachodza podstawy do zawiadomienia
GIIF o zagrozeniu popetnienia przestepstwa, o ktérym mowa w art. 165a lub w art. 299
Kodeksu karnego obowigzany jest do sporzadzenia notatki shuzbowej zawierajacej opis
zaistnialej sytuacji i przekazania jej Koordynatorowi.

3. Wz6r powiadomienia GIIF stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

§ 4. 1. Koordynator uznajac zasadno$¢ podjetych dziatan, o ktérych mowa w § 3 ust. 1-2
przedstawia kierownikowi jednostki projekt powiadomienia GIIF, zawierajgcy opis
ujawnionych okolicznosci, na podstawie ktérych uznano, ze dokonano dziatan majacych
na celu pranie pieniedzy lub finansowanie terroryzmu.

2. W przypadku braku zasadnosci powiadomienia GIIF, Koordynator sporzadza uzasadnienie

swojego stanowiska i przedstawia je kierownikowi jednostki.

. Ostateczng decyzje, co do zasadnosci powiadomienia GIIF podejmuje kierownik jednostki.

4. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja sa ewidencjonowane w rejestrze
prowadzonym przez Koordynatora, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 2 niniejszej
Instrukcji.

5. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:

a) Kierownik jednostki,

b) Sekretarz Gminy i Miasta Szadek,

c) Skarbnik Gminy i Miasta Szadek,

d) Kierownicy referatow oraz jednostek organizacyjnych.
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§ 5. Koordynator odpowiada przed kierownikiem jednostki za realizacje zadar wynikajgcych
zart. 15 i art. 15a ustawy. Do jego obowiazkéw nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzenie szkolen pracownikéw jednostki w zakresie niezbednym do prawidtowego
wykonywania zadan przez Urzad Gminy i Miasta Szadek jako jednostke wspdtpracujgcg z
GIIF,

2) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawienie
propozycji dotyczacych uzupetnienia lub zmiany jej tresci,

3) przygotowanie korespondencji Urzedu Gminy i Miasta Szadek jako jednostki
wspolpracujacej z GIIF,

4) okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach wprowadzenia do
obrotu finansowego warto$ci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych badz
nieujawnionych zrédet, w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan i przedstawienia
raportu.

§ 6. 1. Pracownicy jednostki wiasciwi merytorycznie z tytutu powierzonych im obowigzkow
powinni zapoznaé si¢ z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej
postanowien.

2. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji powinien by¢ potwierdzony na
o$wiadczeniu, ktorego wzér stanowi zatgeznik nr 3 do niniejszej] Instrukcji.



Zatacznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie
przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu

Generalny Inspektor
Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow
ul. Swietokrzyska 12
00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach
prania pieni¢dzy i finansowania terroryzmu

W zwigzku z art. 15a ust. 1 pkt 1 i pkt 2 ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu
praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2010r. Nr 46, poz. 276 ze zm.),
powiadamiam, ze: w trakcie kontroli / w wyniku analizy*:

(nalezy wymieni¢ zakres i termin przeprowadzenia kontroli badz rodzaj dokumentéw poddanych analizie, bedacych podstawg
powiadomienia GIIF)

.................................................................................................................................................

zaistniato uzasadnione podejrzenie prania pienigdzy oraz finansowania terroryzmu.

Opis ustalen:

(powinien - w miare mozliwosci zawieraé dane, wymienione w art. 12 ust. 1 pkt. 1-6 ustawy, a ponadto wskazane w art. 9 ust. 2 ustawy)

.................................

Kierownik jednostki

Zalaczniki:

(Zgodnie z art. 15a ust. | pkt 2 nalezy zalgczy¢ potwierdzone kopie dokumentow dotyczgeych transakeji, co do ktorych zachodzi podejrzenie,
Ze majq one zwigzek z popelnieniem przestgpstwa, o ktérym mowa a art. 299 § 3 pkt 2 Kodeksu karnego oraz informacje o osobach
przeprowadzajgcych te transakcje.)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 2
do Instrukcji w sprawie
przeciwdziatania praniu pieniedzy

oraz finansowaniu terroryzmu

Rejestr powiadomien GIIF

Lp.

Nazwa
dokumentu

Nazwisko
sporzadzajacego
i data

Opis tresci
dokumentu

Data przekazania
koordynatorowi
i podpis
koordynatora

Data
przekazania

Decyzje

Uwagi




