ZARZADZENIE NR 34/13
WOJTA GMINY PSZCZOLKI

z dnia 30 sierpnia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady i tryb przeciwdzialania praniu pieni¢edzy oraz
przeciwdzialania finansowaniu terroryzmu

Na podstawie art. 15a ust. 2 w zwiazku z art. 15a ust. 1 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu
praniu pienig¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2010 r. nr 46, poz. 276 ze zm.)

§ 1. Wprowadzam instrukcje okreslajaca zasady i tryb przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
przeciwdziatania finansowaniu terroryzmu, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowiazkow,
do zapoznania si¢ z ww. instrukcja oraz przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 50/2004 Wojta Gminy Pszczotki zdnia 15 lipca 2004r. w sprawie
wprowadzenia w Urzedzie Gminy Pszczotki instrukcji okreslajacej sposob postgpowania w przypadkach
wprowadzenia do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodet oraz finansowaniu terroryzmu.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ koordynatorowi ds. wspotpracy z Generalnym Inspektorem
Informacji Finansowej

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 34/13
Wojta Gminy Pszczotki
z dnia 30 sierpnia 2013 r.

Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 30/13Wéjta Gminy Pszczotki z dnia 30.09.2013

Instrukcja okres§lajaca zasady i tryb przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz przeciwdzialania
finansowaniu terroryzmu

Rozdzial 1.
Podstawy prawne

§ 1. Instrukcj¢ opracowano na podstawie przepisOw ogodlnie obowiazujacych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie organizacji, kontroli wewngtrznej, a w szczegdlnosci na
podstawie:

1. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 2013 poz. 885 ze zm.)

2. Ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.].
Dz. U.z2010 ., Nr 46, poz. 276 ze zm.),

3. Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. Nr 88, poz. 553 ze zm.).
Rozdzial 2.
Objasnienia

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

- Ustawie — rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2010 r., Nr 46, poz. 276 ze zm.),

- Ustawie o finansach publicznych — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz.U. 2013 poz. 885 ze zm.),

- Kodeksie karnym — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. Nr 88, poz.
553 z pozn. zm.),

- Jednostce - oznacza to Urzad Gminy w Pszczotkach,

- Kierowniku jednostki - oznacza to Wéjta Gminy,

- Gléwnym ksiggowy - oznacza to Skarbnika Gminy,

- Koordynator ds. wspotpracy z GIF - oznacza to pracownika na stanowisku ds. obrony cywilnej
- GIIF — rozumie si¢ przez to Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;.

§ 3. 1. Pracownicy jednostki wlasciwi merytorycznie z tytutu powierzonych im obowiazkéw zobowigzani sa do
zapoznania si¢ z przepisami dotyczacymi przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz przeciwdziatania finansowaniu
terroryzmu.

2. Pracownicy, o ktdérych mowa w ust. 1, winni zapoznac¢ si¢ z trescia Instrukcji i przestrzega¢ zawartych w niej
postanowien. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony o$wiadczeniem,
stanowiacym zalacznik nr 1 do niniejszej Instrukc;ji.

3. Przez pranie pienigdzy rozumie si¢ zamierzone postgpowanie polegajace na:

a) zamianie lub przekazaniu warto$ci majatkowych pochodzacych z dziatalnosci o charakterze przestgpczym lub
zudzialu w takiej dziatalno$ci, wcelu ukrycia lub zatajenia bezprawnego pochodzenia tych wartosci
majatkowych albo udzieleniu pomocy osobie, ktora bierze udziat w takiej dzialalnosci w celu uniknigcia przez
nig prawnych konsekwencji tych dziatan,
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b) ukryciu lub zatajeniu prawdziwego charakteru warto$ci majatkowych lub praw zwiazanych z nimi, ich Zrddta,
miejsca przechowywania, rozporzadzania, faktu ich przemieszczania, ze §wiadomoscia, ze wartosci te pochodza
z dziatalnos$ci o charakterze przestgpczym lub udziatu w takiej dziatalnosci,

c) nabyciu, objeciu w posiadanie albo uzywaniu warto$ci majatkowych pochodzacych z dziatalnos$ci o charakterze
przestepczym lub udziatu w takiej dziatalnosci,

d) wspotdziataniu, usitowaniu popetnienia, pomocnictwie lub podzeganiu w przypadkach zachowan okreslonych
w li. a-c,

- rowniez jezeli dziatania, w ramach ktoérych uzyskano warto$ci majatkowe, byly prowadzone na terytorium
innego panstwa niz Rzeczpospolita Polska.

4. Przez finansowanie terroryzmu rozumie si¢ gromadzenie, przekazywanie lub oferowanie srodkow

platniczych, instrumentéw finansowych, papierow wartosciowych, wartosci dewizowych, praw majatkowych
lub innego mienia ruchomego lub nieruchomosci w celu sfinansowania przestgpstwa o charakterze terroryzmu.

§ 4. Pracownicy jednostki wiasciwi merytorycznie ztytulu powierzonych im obowiazkéw w trakcie
dokonywania

czynnosci kontrolnych obowiazani sa do zwracania szczego6lnej uwagi na:
1) nietypowe transakcje zwiazane z nabyciem majatku,

2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych jednostki samorzadu
terytorialnego, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardow,

3) nietypowe zachowania i czynno$ci podejmowane przez uczestnikow postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania zamowienia, razaco
odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentow,

4) przypadki dokonywania przez podatnikoéw nadptat podatkow (optat) i ewentualnego ich wycofywania,

5) udziat kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsigwzigciach, szczegdlnie finansowanych z udziatem
kapitatu zagranicznego,

6) dokonywanie wptaty znacznych kwot gotowka, np. tytulem zaptaty za nabyte mienie,
7) dokonywanie wplaty naleznosci gotowka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.
§ 5. 1. Pracownicy, o ktorych mowa w § 4, zobowiazani sa:

1) dokonywac analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy, w ktorych wystgpuja
symptomy wskazujace na mozliwo$¢ prania pieniedzy i finansowania terroryzmu,

2) sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzenie, ze
maja one zwiazek z popelnieniem przestgpstwa, o ktorym mowa w art. 299 kodeksu karnego,

3) zebra¢ dostgpne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje,

4) dokona¢, w formie notatki stuzbowej, opisu transakcji, co do ktorych istnieje podejrzenie, ze moga mie¢ na
celu pranie pienigdzy oraz finansowanie terroryzmu, wraz zuzasadnieniem, ze zachodza okolicznosci
wskazane w art. 15a ust 1 pkt 1 ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF, zalaczajac
projekt powiadomienia GIIF i dokumentacj¢ wymieniona w pkt 21 3 art. 15a ustawy do powyzszej notatki,
przedktadajac ja Koordynatorowi ds. wspotpracy z GIIF.

2. Wzér powiadomienia GIIF stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.

§ 6. 1. Koordynator ds. wspolpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej, uznajac zasadnos$¢
podjecia dzialan wnioskowanych przez pracownika, przedstawia kierownikowi jednostki projekt powiadomienia
GIIF, zawierajacy opis ujawnionych okolicznosci wraz z przyczynami, dla ktérych uznano, ze moga wskazywac na
dokonywanie dziatan majacych na celu wprowadzenie do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet.

W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF koordynator sporzadza uzasadnienie
swojego stanowiska i przedstawia kierownikowi jednostki, celem podjecia odpowiedniej decyzji.
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2. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomien sa ewidencjonowane
w prowadzonym przez koordynatora rejestrze, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej Instrukc;ji.

3. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:
1) kierownik jednostki,
2) glowny ksiggowy.

4. Informacje o transakcjach wskazujacych na pranie pienigdzy oraz finansowanie terroryzmu sa
przechowywane przez okres 5 lat liczac od pierwszego dnia roku nast¢pujacego po roku, w ktorym dokonano
ostatniego zapisu zwiazanego z transakcja.

5. Rejestr transakcji, o ktorym mowa w pkt 2 jest przechowywany przez okres 5 lat, liczac od pierwszego dnia
roku nastgpujacego po roku, w ktorym transakcje zostaty zarejestrowane.

§ 7. 1. Za realizacjg¢ zadan wynikajacych zart 151 art. 15a ustawy odpowiedzialny jest wyznaczony przez
kierownika jednostki koordynator ds. wspolpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowe;.

2. Funkcje koordynatora ds. wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w jednostce
powierza sig pracownikowi na stanowisku ds obrony cywilne;.

Funkcje zastgpcy koordynatora ds. wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej
w jednostce powierza si¢ pracownikowi ds. obywatelskich i cudzoziemcow.

3. Do obowiazkéw koordynatora nalezy m.in.:

1) nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej Instrukcji i przedstawianie propozycji dotyczacych
uzupehnienia lub zmiany jej tresci,

2) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania pieniedzy oraz finansowania
terroryzmu, w celu ustalenia ich wzajemnych powiazan i przedstawienie raportu Staro$cie Powiatu,

3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad przestrzeganiem zapiséw zawartych w niniejszej Instrukcji.

4) przeprowadzanie szkolen dla pracownikéw jednostki oraz pracownikow samorzadowych jednostek
organizacyjnych.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 34/13
Wojta Gminy Pszczotki
z dnia 30 sierpnia 2013 r.

Oswiadczenie

(Stanowisko)

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem(tam) do wiadomosci i Scistego przestrzegania zasady
okreslone w instrukcji postgpowania w przypadkach wskazujacych na mozliwo$¢ prania pienigdzy
oraz finansowania terroryzmu oraz zobowiazuje¢ si¢ postepowac zgodnie z zawartymi w niej

postanowieniami.

Id: 2F40738A-10F7-426C-98C4-0105C2BA1D44. Przyjety

Strona 1



Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 34/13
Wojta Gminy Pszczotki
z dnia 30 sierpnia 2013 r.

Generalny Inspektor
Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow
ul. Swietokrzyska 12
00-916 Warszawa
POWIADOMIENIE O PODEJRZENIU PRANIA PIENIEDZY ORAZ FINANSOWANIA TERRORYZMU

W zwiazku z art. 15a ust. 1 pkt 1 1 pkt 2 ustawy z 16 listopada 2000 r.o przeciwdziataniu prania
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2010 r. Nr 46, poz. 276 ze zm.) powiadamiam,

ze w trakcie kontroli/w wyniku analizy*

(wymieni¢ rodzaj dokumentow analizowanych przez pracownikow jednostki, bedqcych podstawaq
powiadomienia GIIF)
zaistniato uzasadnione podejrzenie prania pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu*.

OPIS USTAIEI L..uviiuiieiieieeieeie et et et e et e este et e e bt esbe e te e beesseasseasssasseesseesseesseasseasseassaessaesseesseesseessaessanssennns

(Opis ustalen powinien w miare mozliwosci zawiera¢ dane, wymienione w art. 12 ust I pkt 16

ustawy, a ponadto wskazane w art. 9 ust. 2 ustawy)

Kierownik jednostki

Zataczniki:

(Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2 nalezy zalqczy¢ potwierdzone kopie dokumentow dotyczqcych
transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzenie, ze majq one zwiqzek z popetnieniem przestepstwa,

o ktorym mowa w art. 299 § 3 pkt 2 Kodeksu karnego oraz informacje o osobach przeprowadzajqcych
te transakcje)

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 34/13
Wojta Gminy Pszczotki
z dnia 30 sierpnia 2013 r.

Rejestr powiadomien GIIF

Ip. Nazwa Nazwisko Opis tresci Data przekazania Data Decyzje Uwagi
dokumentu sporzadzajacego dokumentu koordynatorowi przekazania
i data i podpis
koordynatora
Objasnienia

Powiadomienie o praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu powinno by¢ sporzadzane wedhug
zalaczonego wzoru i zawiera¢ co najmniej dane okre§lone w art. 12 ust. 1 6

i art. 9 ust. 2 ustawy.

Rejestr powiadomien skierowanych do Generalnego Inspektora Informacji Finansowej stuzy do
zarejestrowania takich transakcji, ktorych okoliczno$ci wskazuja, ze §rodki stuzace do ich
przeprowadzenia moga pochodzi¢ z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet.

Rejestr powiadomien winien by¢ prowadzony w formie ksiggi o stronach ponumerowanych,
przesznurowanych i na ostatniej stronie zalakowanej oraz zaopatrzonej w piecze¢ jednostki i podpis
kierownika jednostki. Rejestr winien zawiera¢ tresci zawarte w zalaczniku nr 3 niniejszej Instrukcji.
Rejestr transakcji winien by¢ wypetniany recznie, w sposob staranny, czytelny i trwaty,

a stwierdzone bledy poprawia sig przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej,

z zachowaniem czytelno$ci btednego zapisu oraz umieszczenia daty czytelnego podpisu osoby

dokonujacej poprawki.
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