ZARZADZENIE NR 22¢/2015
BURMISTRZA GMINY I MIASTA DOBCZYCE

z dnia 31 grudnia 2015 v,

w sprawie wprowadzenia "Instrulkeji postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu"

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia § marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.U. 2015 r.,
poz. 1515 z pézn, zm.) oraz art. IS5 a ust. 2 w zwigzku z art. 2 pkt 8 ustawy z dnia 16 listopada 2000r.
0 przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz.U. 2014 r,, poz. 455 z pdZn. zm.)
zarzgdza sig, co nastgpuje:

§ . Wprowadza si¢ "Instrukcjg postgpowania w zakresie przeciwdziatania praniu  pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu", stanowigcg zalgeznik Nr 1 do zarzgdzenia.

§2. 1. Wyznacza si¢ Panig Kazimierg Mosigzng — Zastgpee Skarbnika Gminy — na Koordynatora
ds, wspdlpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie wszystkich spraw zwigzanych
z realizacjq zadan dotyczacych przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu.

2. Wyznacza si¢ Panig Renatg Banowskg — inspektora — na Zastgpee Koordynatora ds. wspdtpracy
z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowe;j.

§3. LW celu wlasciwego wykonywania zadan i zabezpieczenia dokumentacji podejmowanych
czynnosci wprowadza si¢:
1} Rejestr powiadomien, ktérego wzdr stanowi zalgcznik Nr 2 do zarzgdzenia,

2) wzdr powiadomienia Gléwnego Inspektora Informacji Finansowej stanowigey zalgeznik Nr 3
do zarzadzenia.

2. Rejestr powiadomien prowadzi Koordynator ds. wspdlpracy z Generalnym Inspektorem Informaciji
Finansowej, a w przypadku jego nieobecnosci Zastgpea Koordynatora.

§ 4. 1. Zobowigzuje sig wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta Dobezyce i pracownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych do zapoznania z trescig zarzqdzenia i przestrzegania jego postanowiei.

§ 5. 1. Zobowigzuje sig dyrektorow i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych do zapoznania
pracownikéw jednostki z "Instrukcjg postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu®,

§ 6. Traci moc Zarzgdzenie nr 134/08 Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce z dnia 26 sierpnia 2008 roku
w sprawie: wprowadzenia Instrukeji postgpowania w sprawie przeciwdzialania wprowadzaniu do obrotu
finansowego wartoci  majagtkowych pochodzgcych z  nielegalnych lub  nicujawnionych  Zrédel
oraz przeciwdzialania {inansowaniuv terroryzmu.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 226/2015
Burmistrza Gminy 1 Miasta Dobczyce
z dnia 31 grudnia 2015 .

Instrukeja postgpowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu
§ L. liekro¢ w Instrukeji jest mowa o:

E) ustawie - naleZy rozumie¢ ustawe z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy
oraz finansowaniu terroryzmu (tj. Dz.U. 2014 r., poz. 455 z pézn. zm.),

2) GHF — nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,
3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy i Miasta Dobezyce,
4) Zastepey Burmistrza - nalezy przez to rozumieé Zastepeg Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce,

5) Koordynatorze - nalezy przez to rozumieé Koordynatora ds. wspélpracy z Generalnym Inspektorem
Informacji Finansowej,

0) Zastgpey Koordynatora — nalezy przez to rozumieé Zastgpeg Koordynatora ds. wspélpracy z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowej,

7) jednostce — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy i Miasta Dobezyce oraz gminne jednostki
organizacyjne,

8) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, dyrektora lub kierownika gminngj
Jjednostki organizacyjnej,

9) transakeji - nalezny przez to rozumieé transakcje w rozumieniu ait. 2 pkt 2 ustawy,

10) Urzgdzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy i Miasta Dobezyce,

11) Gminie - nalezy przez to rozumieé Gming i Miasto Dobezyee,

§ 2. Pracownicy jednostki wiasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im obowigzkéw winni
zapoznaé si¢ z trefcig Instrukcji i przestrzegaé zawarlych w niej postanowien, Fakt zapoznania
si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony na oéwiadczenin, ktorego wzér stanowi
zalgeznik nr 1 do Instrukeji.

§ 3. 1. Zobowigzuje si¢ merytorycznych pracownikéw jednostki, w trakeic wykonywania obowiazkdw
stuzbowych, do:

1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji , a w szezegdlnosci wplat i wnioskéw o zwrot
wplaconych kwot, przeniesicfi wlasnodci lub posiadania wartosci majgtkowych, w tym oddania
pod zastaw, zamian wierzytelno$ci na akcje lub udzialy - zaréwno gdy czynnosci te dokonywane
sq we wlasnym, jak i cudzym imieniu, na wiasny, jak i cudzy rachunek, w ktérych wystepuja oznaki
wskazujgce na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu finansowego wartoéei majgtkowych pochedzgcych
z niclegalnych lub nieujawnionych zraded,

2) sporzadzania kopii dokumentdw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie,
ze majg one zwigzek z popelnieniem przestepstw, o ktdrym mowa w art. 165a lub art. 299 Kodcksu
karnego,

3) zebrania dostgpnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakeje,
4) zwracania uwagi w szczegoblnosei na:
a) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

b) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadai publicznych na terenie
Gminy, realizowane na warunkach odbiegajacych od istnigjgcych standardow,

c) wykonywanie zadal wspdlnych z kapitalem prywatnym,

¢} nictypowe zachowania i czynnodci podejmowane przez uczestnikéw postgpowania o udzielenie
zambwienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich warunkdw wykonania
zambwienia w sposéb razgco odbiegajgcy od oferowanych przez innych oferentdw,




'
d) udzial nadzorowanych jednostek i innych podmiotéw w nietypowych przedsigwzigciach, szezegdlnic
finansowanych z udzialem kapitalu zagranicznego,

e) dokonywanic wplaty znacznych kwot gotéwka, w szezegdlnodel tytulem zaplaty za nabyte mienie
komunalne, oplaty i podatki,

f) dokonywanie wplaty naleznosci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu,

g) przypadki dokonywania nadplat podatkéw i innych oplat lub wplat nienaleznych jednostce
i ewentualnego ich wycofywania,

5) dokonywania opisu transakcji wraz z uzasadnieniem, ze zachodzg okolicznosei wskazane w art. 15 a ust.
I ustawy i istnieje uzasadniona potizeba powiadomienia o tym GIHF, przedkladajge Koordynatorowi
projekt powiadomienia wraz z dokumentacjg, o ktérej mowa w pkt 2 i 3.

§ 3. . Koordynator uznajac zasadnosé¢ podjgcia dzialad wnioskowanych przez pracownika jednostki,
przedstawia Burmistrzowi projekt powiadomienia GIIF, zawierajgcy opis ujawnionych okolicznosci oraz
przyczyn, dla ktorych uznano, ze mogg wskazywa¢ na prowadzenie dzialai majacych na celu pranie
pienigdzy lub finansowanie terroryzmu.

2. W przypadku stwierdzenia braku przeslanek do powiadomienia GIIF Koordynator sporzadza
uzasadnienic swojego stanowiska i przedstawia Burmistrzowi celem podjecia odpowiedniej decyzji.
Uzasadnienie to, po zatwierdzeniu przez Burmistrza, przekazywane jest pracownikowi jednostki,
za poSrednictwem kierownika jednostki.

3. Kopia powiadomienia wraz z dokumentacjg winna by¢ przechowywana w sposob zapewniajacy
poufnos¢ i udostgpniana osobom wymienionym w ust. 5 oraz innym osobom upowaznionym przez
Burmistrza.

4, Podpisane powiadomienia wpisuje si¢ do rejestru powiadomien.
5. Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentdw wymienionych w ust, 3 maja:
P) Burmistrz,
2} Zastepea Burmisirza,
3) Skarbnik Gminy,
4) Sekretarz Gminy,
5} Zastgpea Koordynatora,
6) kierownicy jednostek i ich zastgpey,
7) kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu i ich zastgpey,
8) kontrolerzy i audytorzy wewnetrzni.
§ 4. 1. Koordynator odpowiada za realizacje zadan wynikajgeych z art. 15 i art. 15a ustawy.,
2. Do zadan Koordynatora nalezy w szczegdlnosei:

1) wspoltpraca z GIFF w zakresie zapobiegania przestepstwom, o ktorych mowa w art. 165a lub art. 299
kodeksu karnego,

2) przekazanie dokumentdéw powiadomienia GIIF zawierajacego  opis  ujawnionych okolicznosci
wraz z przyczynami, dla ktérych uznano, ze mogg wskazywaé na dokonywanie dzialatt majacych na celu
pranie pienigdzy oraz finansowanie terroryzmu;

3) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF;

6) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawarlych w Instrukeji i przedstawianie propozycji dotyczgeych
uzupehienia fub zmiany jej tresci;

7)yudzial w naradach, spotkaniach i szkoleniach dotyczacych przeciwdzialaniv praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu;




Zatgeenik or |
do Instrukeji postgpowinia w zakresie przeciwdziatania
praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmn

WZOR POWIADOMIENIAGELOWNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ
Dobcezyce, dnia ............c......
(Sygnatura)

Generalny Inspektor

Informacji Finansowej

Ministerstwo Finansdw

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

POWIADOMIENIE O PODEIRZENIU POPELNIENIA PRANIA PIENIEDZY
ORAZ FINANSOWANIA TERRORYZMU

Na podstawie art. 15 a ust. I, 3 i 4 ustawy z dnia [6 listopada 2000 1. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu (tj. Dz.U. 2014 r, poz. 455 z pdin. zm.) powiadamiam, iz w trakcie
czynnosci przeprowadzonej w zwigzku z:

(podac opis czynnosci, np. w trakcie kontroli lub w wyniku analizy dokumentéw ...)
zaistnialo uzasadnione podejrzenie prania pienigdzy/finansowania terroryzmu*

Opis ustateri:

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

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

(Opis ustalen powinien zawicrac dane, o ktdrych mowa w art. 12 ust, 1 pkt [-4 i art. 9 oraz art. I5a ust. 4
ustawy, a w zakresie danych dotyczacych uczestnikdw transakeji - w miarg mozliwosci nalezy podaé
informacije, o ktorych mowa w art. 9 ust. 2 ustawy)

(podpis osoby upowaznionej)
Zalgcezniki:

Zgodnie z art, 15 a ust. 1 pkt 2 ustawy, nalezy dolgezy¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych
transakeji, co do kitérych zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popelnieniem przestgpstv
okrestonych w art. 165a lub w art. 299 kodeksu karnego oraz informacje o stronach tych transakeji.

* niepotrzebne skreslié




GLOWNEGO INSPEKTORA INFORMACTI FINANSOWEJ

Zalgeznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 224/2015
Burmistrza Gminy i Miasta Dobezyce
z dnia 31 grudnia 2015 r,

REJESTR POWIADOMIEN

Lp | Data, Nazwiske 1| Uczestni | Opis tredei | Data Data Decyzia | Data Reakei
. niiejsece imig cy dokumentd | przekazania przekazania | Burmistr | wystania a GIIF
powstania | sporzadzajace | transakeji | w Koordynatoro | Burmistrzo | za zawiadomicn
podejrzeni | go notatkg i lab wi wi ia do GIIF
a, rodzaj data transakeji
transakcii




Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 224/2015
Burmistrza Gminy i Miasta Dobezyce
zdnia 31.12.2015 .

(imig i nazwisko)
{stanowisko)

(nazwa jednostki)
OSWIADCZENIE,

Ofwiadczam, ze przyjalem(lam) do wiadomosci [ przestrzegania zasady okre$lone w "Instrukeji
postgpowania w  zakresie przeciwdzialania praniu  pienigdzy oraz finansowaniv  terroryzmu"
oraz zobowigzuj¢ si¢ postgpowac zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.

Ponadto zobowigzuje si¢ do  przestrzegania przepisdw ustawy z dnia [6 listopada 2000 roku
o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz.U, 2014 r,, poz. 455 z pdin, zm.)

Dobezyce, diia .ooviininoniinonnnn,

(podpis)




