ZARZADZENIE Nr 23/2013
WOITA GMINY KAMIONKA WIELKA
z dnia 12 kwietnia 2013 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu .

Na podstawie art. 10a ustawy z dnia 16 listopada 2000 roku o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (tekst jednolity Dz. U. z 2010 Nr 46 poz. 276 z
poiniejszymi zm.) - zarzadzam co nastepuje :

§:1

Wprowadzam instrukcje postepowania w zakresie przeciwdziatania przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

5.2,

Na koordynatora wszystkich spraw zwigzanych z realizacja przez Gming Kamionka Wielka zadan
wynikajacych z przedmiotowej ustawy wyznaczam Skarbnika Gminy .

8.3
Traci moc zarzadzenie Nr 5/2009 Wéjta Gminy w Kamionce Wielkiej z dnia 12 stycznia 2003
roku w sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania

wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzgcych z nielegalnych lub
nieujawnionych irédet oraz przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu .

5.4,

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia .




Zalacznik nr 1
Do Zarzadzenia nr 23/2012
Wajta Gminy Kamionka Wielka

z dnia 12 kwietnia 2013 roku

INSTRUKCJA

w sprawie przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu .

Jednostki samorzadu terytorialnego obowiazane sg, w granicach swoich ustawowych
kompetencji. wspolpracowa¢ z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowe]
w zakresie zapobiegania przestgpstwom, o ktérych mowa w art.165a lub 299 Ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 roku Kodeks Kammy (Dz.U.1997, nr 88, poz. 553 z pdzn.
zmianami) przez realizacje zapisoOw postanowien art. 15 a ustawy z dnia 16.11.2000
roku o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowania terroryzmu.

§ 1 llekro¢ w niniejszej Instrukceji jest mowa o:
1) GIIF — oznacza to Glownego Inspektora Informacji Finansowej,

2) ustawie — dotyezy to ustawy z dnia 16 listopada 2000 roku o przeciwdzialaniu
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. 2003, nr 153, poz.1505
Z pOZn. zmianami),

3) ustawie o finansach publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
roku (Dz.U. 2009, nr 157, poz. 1240 z pdZn. zmianami),

4) kodeksie karnym - dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997 roku Kodeks
Karny (Dz.U.1997, nr 88, poz. 553 z péZn. zmianami).

§ 2 Gmina Kamionka Wielka stosownie do postanowien art. 2 pkt. 8 ustawy jest
jednostka wspolpracujaca.

§ 3 Instrukcja normuje zasady postgpowania pracownikow Urzedu Gminy w
Kamionce Wielkiej . jako jednostki wspolpracujacej. w =zakresie zapobiegania
przestgpstwom, o ktorych stanowia art.165a lub 299 Ustawy Kodeks Karny
(Dz.U.1997, nr 88, poz. 553 z pdzn. zmianami).

§ 4 1. Pracownicy Urzedu Gminy w Kamionce Wielkiej wlasciwi merytorycznie z
tytulu powierzonych im obowigzkow, winni zapozna¢ sig z trescig Instrukeji i
przestrzegaé zawartych w niej postanowien.

2. Pracownikami Urzedu Gminy w Kamionce Wielkiej wlasciwymi merytorycznie w
rozumieniu niniejszej Instrukeji sa:

1) Sekretarz



2)
3)

4)

Skarbnik
Pracownicy pracujgcy na samodzielnych stanowiskach

Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach. o ktorych mowa w
literach a — e, do ktorych obowiazkow nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) zamowieniami publicznymi,
b) obrotem nieruchomosciami Gminy Kamionka Wielka .
¢) sprawdzaniem dokumentow pod wzglgdem merytorycznym lub formalno —

rachunkowym,

d) przyjmowaniem wplat z tytulu uzytkowania wieczystego, najmu lub

dzierzawy,

e) rejestracja wplat z tytulu uzytkowania wieczystego, najmu lub dzierzawy,

3. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w Instrukeji winien by¢ potwierdzony
na oswiadczeniu wg. wzoru stanowiacego Zalacznik nr 1 do Instrukcji.

§ 5 Pracownicy Urzedu Gminy w trakcie wykonywania obowiazkéow stuzbowych
obowigzani sa do zwracania uwagi w szczegdlnosci na:

l.

L

umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych w Urzedzie Gminy Kamionka Wielka, realizowane na warunkach
odbiegajacych od istniejacych standardow,

nietypowe transakcje zwiazane z nabyciem majatku Gminy Kamionka Wielka .
nietypowe zachowania 1 czynnosci podejmowane przez uczestnikow
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego. polegajace, miedzy
innymi, na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania zamowienia razaco
odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentow,

dokonywanie wplat znaczacych kwot gotowka.

. dokonywanie wplat naleznosci gotéwka w czesciach — kilkakrotnie w tym

samym dniu,

przypadki dokonywania nadplat z tytulu uzytkowania wieczystego, najmu lub
dzierzawy oraz ewentualnego ich wycofania,

udzial jednostek w nietypowych przedsigwzigciach, szczegolnie finansowanych
z udzialem kapitatu zagranicznego.

§ 6 Koordynator ds. wspolpracy z Glownym Inspektorem Informacji Finansowe)
odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajacych z art. 15 1 art. 15a Ustawy. Do jego
obowigzkow w szczegolnosci nalezy:

Nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i
przedstawianie propozycji dotyczacych uzupelnienia lub zmiany jej tresci.

Okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach
wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z
nielegalnych badZ nieujawnionych Zrédel, w celu ustalen ich wzajemnych
powiazan i przedstawienia raportu.



3. Udostepnianie, w ramach ustawowych kompetencji i zadan Gminy, na wniosek
GIIF, informacji i potwierdzonych kopii dokumentéw niezbednych do
realizacji jego zadan w zakresie zapobiegania przestgpstw. o ktorych mowa w
art. 165a lub art. 299 Kodeksu Karnego.

4. Wspolpraca z GIIF w zakresie zapobiegania przestgpstwom, o ktérych mowa
w art. 165a lub art. 299 KK

5. Niezwloczne powiadamianie GIIF o podejrzeniu popelnienia prania pienigdzy
oraz finansowania terroryzmu.

6. Przekazywanie GIIF potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych
transakeji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze maja one zwiazek z
popelnieniem przestgpstw, o ktorych mowa w art. 165a lub art.299 KK, oraz
informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje.

7. Przedkladanie wnioskéw w sprawie przeprowadzania szkolen w sprawie
przeciwdzialania wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodel.

§ 7. Powiadomienie GIIF powinno zawiera¢ co najmniej dane okreslone w
art.12 ust.1 — 6 i art. 9 ust. 2 Ustawy.

§ 8. Wzér powiadomienia GIIF stanowi zalacznik nr 2 do instrukcji

§ 10 Koordynator ds. wspolpracy z GIIF, uznajac zasadnosci podjecia dziatan
wnioskowanych przez pracownika, przedstawia Wojtowi Gminy Kamionka
Wielka projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy opis ujawnionych okolicznosci
wraz z przyczynami, dla ktorych uznano, ze moga wskazywa¢ na dokonywanie
dzialan majacych na celu wprowadzenie do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrodel. W
przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF — koordynator
sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Wojtowi Gminy
Kamionka Wielka celem podjecia decyzji w podmiotowej sprawie.

§ 11 1. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty
powiadomien sa ewidencjonowane w prowadzonym przez Koordynatora rejestrze,
w sposob zapewniajacy poufnos¢ i moga by¢ udostgpniane wylacznie osobom
upowaznionym.

2. Rejestr powiadomien winien by¢ wypelniany rgcznie, w sposéb staranny,
czytelny i trwaly, a stwierdzone bledy nalezy poprawi¢ przez skreslenie
dotychczasowe] tresci i wpisanie nowej z zachowaniem czytelnosci blednego
zapisu oraz umieszczenie daty i czytelnego podpisu osoby dokonujacej poprawki.



3. Wzor rejestru stanowi zalacznik nr 3 do instrukeji.

4. Upowaznicnic do dostgpu do rejestru i dokumentacji w sprawie
powiadomienia GIIF maja:

1/ Sekretarz Gminy

3/ Skarbnik

4/ Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych




Zatacenik nr 1 do Instrukeji

OSWIADCZENIE

Niniejszym os$wiadczam, ze otrzymalem/am egzemplarz instrukeji w sprawie
przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu wprowadzony
Zarzadzeniem Nr 23/2012 z dnia 12 kwietnia 2013 roku oraz przyjatem/am do
wiadomosci 1 Scislego przestrzegania zasady okreslone w instrukcji oraz
zobowiazuje si¢ postepowaé z godnie z zawartymi w niej postanowieniami.

mgrn Kazimierz Siadlars



Zalgcznik nr 2 do Instrukcji

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swigtokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniu popelnienia prania pienigdzy oraz finansowania
terroryzmu

W zwigzku z art.15a ust. 1 pkt 1 1 2 Ustawy z 16 listopada 2000 roku o
przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U.2003, nr
153, poz.1505 z pozn. zm) powiadamiam, ze w trakcie kontroli / w wyniku
analizy*

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

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

(Nalezy wymieni¢ rodzaj dokumentéw analizowanych przez pracownikow,
bedqcyeh podstawq powiadomienia)

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

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

(Opis ustalenn powinien zawiera¢ dane, wymienione w art.12 ust.] pkt | — 6
ustawy, a ponadto wskazane w art. 9 ust.2 ustawy)

* niepotrzebne skreslic

rr Siel



Rejestr powiadomien GIIF

Zalaceznik nr 3 do Instrukeji

Data, Data
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