WOIT GMINY
KEKOSZARAWA

ZARZADZENIE Nr 38/2015
Wojta Gminy Koszarawa
z dnia 16 czerwea 2015 roku

w sprawie wprowadzenia instrukeji postepowania przeciwdzialaniu praniu brudnych
pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z p6zn. zm.) oraz art. 2 pkt 8 i art. 15a ustawy z dnia 16
listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (tekst
jednolity: Dz. U. 22014 r. poz. 455 z pézn. zm.) zarzadzam, co nast¢puje:

§1.

Wprowadzam instrukcje postepowania przeciwdzialaniu praniu brudnych pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Gminy Koszarawa stanowigcg zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2.

Funkcje koordynatora ds. wspotpracy z Gléownym Inspektorem Informacji Finansowej
powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3.

W celu whasciwego wykonywania zadan i zabezpieczenia dokumentacji podejmowanych
czynnosci wprowadza sie:
1) Rejestr powiadomien — stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia
2) Wzdr powiadomienia Gtownego Inspektora,
3) Rejestr powiadomien prowadzi koordynator ds. wspdtpracy z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowe]
§ 4

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do zarzadzenia Nr 38/2015
Wéjta Gminy Koszarawa

z dnia 16 czerwca 2015 roku

Instrukeja
postepowania przeciwdzialaniu praniu brudnych pieni¢dzy oraz finansowaniu
terroryzmu w Urzedzie Gminy Koszarawa.

§1.

Uzyte w tresci okreslenia oznaczaja:

1) transakcja — wplata gotéwkowa zaréwno gdy czynno$¢ ta jest dokonywana we wiasnym
jak i cudzym imieniu, na wlasny jak i cudzy rachunek,

2) wartoéci majatkowe — to srodki platnicze, instrumenty finansowe w rozumieniu art. 2 ust. |
ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o obrocie instrumentami finansowymi, a takze inne papiery
warto$ciowe lub wartosci dewizowe, prawa majatkowe, rzeczy ruchome oraz nieruchomosci,

3) pranie pieniedzy — zamierzone postgpowanie polegajace na:

a) zmianie lub przekazaniu wartosci majatkowych pochodzacych z dziatalnosel, w
celu ukrycia lub zatajenia bezprawnego pochodzenia tych wartosci majatkowych albo
udzielaniu pomocy osobie, ktéra bierze udzial w takiej dziatalnosci w celu unikniecia
przez nig prawnych konsekwencji tych dziatan,

b) ukryciu lub zatajeniu prawdziwego charakteru wartosci majatkowych lub praw
zwiazanych z nimi, ich zrédta, miejsca przechowywania, rozporzadzania, faktu ich
przemieszczania, ze $wiadomoscia, ze wartosci te pochodza z dziatalnosci o
charakterze przestepczym lub udziatu w takiej dzialalnosci,

¢) nabyciu, objeciu w posiadanie albo w uzywaniu wartosci majagtkowych pochodzacych
z dziatalnosdci o charakterze przestepczym lub udziatu w takiej dziatalnosci,

d) wspétdziataniu, usitowaniu popeienia, pomocnictwie lub podzeganiu w przypadkach
zachowan okreslonych w lit. a — ¢, rOwniez jezeli dziatania, w ramach ktérych uzyskano
wartosei majatkowe, byly prowadzone na terytorium innego panstwa niz
Rzeczypospolita Polska.

4) finansowaniu terroryzmu - rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 165 a ustawy
7z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks Karny (Dz. U. Nr 88, poz. 553 z p6zn. zm.),

5) GIIF — Generalny Inspektor Informacji Finansowe;.

§2.

1. Pracownicy Urzedu Gminy wiasciwi merytorycznie z tytutu powierzonych im obowigzkéw
zobowiazani sg do zapoznania si¢ z trescia niniejsze instrukcji 1 bezwzglednie przestrzegal
zawartych w niej postanowien.

2. Fakt zapoznania sie¢ zobowiazani sa stwierdzi¢ w formie oswiadczenia zlozonego na
formularzu nr 1 stanowiacego zalgcznik do niniejszej instrukcji.

§3.

Pracownicy Urzedu Gminy obowiazani sa w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych
do zwracania uwagi na okolicznosci mogace nosi¢ znamiona prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu, a w szczeg6lnosci na:



1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

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

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez
nich warunkow wykonania zamoéwienia, razgco odbiegajacych od oferowanych przez
innych oferentow,

4) przypadki dokonywania przez podatnikow nadptat podatkow i ewentualnego ich
wycofywania,

5) roznego rodzaju propozycje udzialu w nietypowych przedsigwzigciach, szczegblnie
7z udziatem kapitatu zagranicznego,

6) dokonywanie wplaty znacznych kwot gotowka, np. tytulem zaplaty za nabyte mienie
komunalne,

7) dokonywanie wptaty naleznosci gotowka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

§4.

Ponadto pracownicy Urzedu Gminy obowiazani sa:
1) dokonywaé analizy i oceny realizowanych transakciji, w ktorych wystepuja symptomy
wskazujace na mozliwos¢ prania pienigdzy, finansowania terroryzmu,
2) sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentow dotyczacych transakcji, o ktorych mowa
wpkt 1,
3) zebraé¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje,
4) informowa¢ bezposrednio przelozonych o wynikach swoich analiz i ocen, o ktorych
mowa w pkt 1 i przedktada¢ im dokumenty i informacje wymienione w pkt 2 i 3.
W oparciu o zebrane informacje kierownik referatu Urzedu lub osoba sprawujaca
samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie, dokonuje opisu transakcji wraz z uzasadnieniem
wskazujacym na mozliwo$¢ prania pienigdzy, finansowania terroryzmu, zataczajac do opisu
dokumenty i informacje wymienione w ust. 1 pkt 2 i 3. Zgromadzone materialy
przekazywane sa do Sekretarza Gminy.

§5

1. Sekretarz Gminy dokonuje analizy otrzymanych materiatow i w przypadku stwierdzenia
zasadnosci podejrzen powiadamia Wéjta Gminy przedstawiajac projekt powiadomienia GIIF
— sporzadzony na formularzu nr 2 stanowigcym zatacznik do niniejszej instrukcji, zawierajacy
opis ujawnionych okoliczno$ci wraz z przyczynami, dla ktérych uznano, ze moga wskazywac
na mozliwos¢ prania pieniedzy, finansowania terroryzmu.

2. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF Sekretarz Gminy
sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska, przedstawiajac je Wojtowi Gminy.

3. Ostateczna decyzje w przedmiocie powiadomienia GIIF podejmuje Wo6jt Gminy.

§ 6.

1. Powiadomienie do GIIF podpisuje W6jt Gminy lub osoba przez niego upowazniona.

2. Rejestr powiadomiefi, ktorego wzdr stanowi formularz nr 3 do niniejszej instrukcji wraz z
dotaczonymi kopiami powiadomief GIIF i dokumentacja oraz projekty powiadomien
prowadzony jest przez Referat Finansowy.




Formularz nr 1
do instrukcji post¢powania ...

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem(am) do wiadomosci i zobowiazuje si¢ do scistego
przestrzegania zasad okreslonych w instrukcji postepowania przeciwdziataniu praniu
brudnych pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu oraz zobowiazuje sie postepowaé zgodnie
z Zawartymi w niej postanowieniami.

Wykaz stanowisk stuzbowych, ktérym przekazano do stosowania instrukcje:
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Formularz nr 2
do instrukcji postgpowania ...

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniu przestepstwa prania pieniedzy badz
finansowania terroryzmu .
W zwiazku z art. 15a ust. 1 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu ( tekst jednolity:-Dz. U. z 2010 r. Nr 46, poz. 276
z pézn. zm.) powiadamiam, ze w trakcie kontroli/w wyniku analizy (nalezy wymieni¢ badz
zakres, termin przeprowadzonej kontroli, badZz rodzaj dokumentéw poddanych analizie,

bedacych podstawg powiadomienia GIIF)

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

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

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

Zaistniato uzasadnione podejrzenie przestepstwa prania pienigdzy badz finansowania

terroryzmau.

Opis ustalen:

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(opis ustalen powinien, w miarg mozliwosci, zawiera¢ dane, wymienione w art.12 ust. 1 pkt 1-7 ustawy)

Zatacznik:

(Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2 nalezy dolaczy¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczgcych
transakeji, co do ktdrych zachodzi podejrzenie, ze maja one zwiazek z popelnieniem przestepstwa, o



ktéorym mowa

w art. 163a

lub art.
przeprowadzajacych te transakcje).

REJESTR POWIADOMIEN GIIF

299 Kodeksu karnego oraz informacje o osobach

Formularz nr 3
do instrukcji postgpowania ...

Lp.

Nazwa
dokumentu
Lub rodzaj
transakeji

Nazwisko
sporzadzajacego
i data

Opis tresei
dokumentu
(transakcji)

Data przekazania
koordynatorowi
i podpis
koordynatora

Decyzja

Data
przekazania
do GIIF

Uwagi




