Zarzadzenie Nr  474(.546../2015

Waéjta Gminy Twordg

z dnia 31 grudnia 2015 roku

w sprawie wprowadzenia ,, Instrulcji postgpowania w zakresie przeciwdzialania praniu

pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu”.

Na podstawie art. 2 pkt 8 i art. 15a ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu tetroryzmu (j.t. Dz.U. z 2014 1. poz. 455) i zgodnie z art. 68 i 69
ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. 2 2013 r. poz. 885 z pdzn.zm.),
komunikatem nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadeze] dla sektora finanséw publicznych (Dz.Urz. MF Nr 15, poz. 84) art. 33 ust. 3 ustawy
z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym — j.t. Dz.U. z 2015 r. poz. 1515 z pdzn.zm.)

zarzgdzam, co nastepuje

§1
Ustatam 1 wprowadzam do uzytku wewngtrznego instrukcje w sprawie przeciwdziatania praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu  stanowigcg zalaeznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.
§2
1} Wyznacza si¢ Pana Ryszarda Krawczyka — Radce prawnego — na Koordynatora ds.
wspolpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowe] w zaktresie wszystkich
spraw zwiazanych z realizacjg zadan dotyczacych przeciwdzialaniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu.
2} Wyznacza si¢ Pania Bozeng Kadela - inspektora ds. kontroli wewnetrznej — na
Zastepce Koordynatora ds. wspolpracy z Generalnym Inspektorem Informacji

Finansowe]j.

§3
Przestrzeganie i $cisle stosowanie instrukeji w sprawie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa w § 1, zapewnia prawidtowe funkcjonowanie

gospodarki finansowej oraz wlasng ochrong majatku jednostki.




§4
W celu wykonywania zadan i zabezpieczenia dokumentacji podejmowanych czynnodci
wprowadza si¢ :
1) wzor powiadomieni Gléwnego Inspektora Informacji Finansowej, stanowigcy
zalgceznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia

2) ‘rejesir powiadomient” stanowiacy zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadenia,

§5
Nieprzestrzeganie postanowienl instrukcji w sprawie przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz

finansowaniu ferroryzmu, o ktérej mowa w § 1, stanowi naruszenie obowigzkdéw stuzbowych.,

§6
1) Zobowigzuje¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Twordg do zapoznania si¢ z
instrukcja w sprawie przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,
o ktore] mowa w § 1, oraz przestrzegania w petlni zawartych w niej postanowien
poprzez zlozenie o$wiadczenia stanowiacego zatacznik nr 2 do zarzadzenia.
2) Zobowiazujg pracownika ds. kadr w Urzgdzie Gminy Twordg do egzekwowania
sktadania oswiadczen przez pracownikéw Urzedu Gminy twordg oraz kierownikéw

jednostek organizacyjnych Gminy Twordg.

§7
Zobowigzuje si¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Twordg do zapoznania i
wprowadzenia w jednostce ,, Instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdzialania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu” a takze do egzekwowania sozenia przez

pracownikow jednostki o$wiadczen wg wzoru okreslonego w zalgczniku nr 2 do zarzadzenia,

§8
~ Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
N
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Zalaceznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 5‘4’/5/5/20 15
Wojta Gminy Twordg

z dnia 31 grudnia 2015r,

Instrukeja w sprawie postgpowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz

finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Gminy Twordég

Rozdzial I
Ustalenia ogélne
§1

Instrukcje  opracowano na podstawie przepisow ogélnych obowigzujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez prakiyke rozwigzah w zakresie organizacji, kontroli
wewnetrznej, a w szczegolnosci na podstawie:
1) ustawy z 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2013 1. poz. 330 z pdZn.zm.),
2) ustawy z 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2013 1. poz. 885 =z

pdzn.zm.),
3) ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu

terroryzmu {j.t. Dz.U. z 2014 1. poz. 455),
4) ustawy z 6 czerwea 1997 r. — Kodeks karny (Dz.U. Nr 88, poz. 553 z pézn.zm.),
5) komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli

zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.Urz. MF Nr 15, poz. 84).

§2

Ilekro¢ w ninigjszej instrukcji jest mowa o:

1) ustawie — dotyczy to ustawy z 16 listopada 2000 . o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy
oraz finansowaniu terroryzmu {j.t. Dz.U. z 2014 r. poz. 455),

2) wustawie o finansach publicznych — dotyczy to ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (j.t. Dz.U. z 2013 1. poz. 885 z pdzn.zm.),

3) Kodeksie karnym — dotyczy to ustawy z 6 czerwca 1997 r, — Kodeks karny (Dz.U. Nr 88,
poz. 553 z p6zn.zm.),

4) jednostee — oznacza to . Urzad Gminy Twordg oraz jednostke¢ organizacyjng Gminy
Twordg |

5) Wajcie — oznacza to Wojta Gminy Twordg,




6)

7)

Kierowniku jednostki organizacyjnej Gminy Twordg — nalezy przez to rozumieé
Kierownika jednostki organizacyjnej utworzonej do realizacji zadan Gminy Twor6g.

GIIF — oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej.

Rozdzial II

Ustalenia szezegolowe

§3

Pracownicy jednostki wiadciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im obowigzkdw
powinni zapozna¢ si¢ z trescig instrukeji i bezwzglednie przesirzegadé zawartych w niej
postanowier.

Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji powinien byé potwierdzony na -
specjalnym o$wiadczeniu, stanowigcym zalaeznik nr 2 do zarzagdzenia wprowadzajgcego

niniejszg instrukcje.

§ 4

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych obowigzani sg do

Zwracania uwagi na:

1)
2)

3)

4

3)

6)

7)

nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majgtku komunalnego,

umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych w
jednostkach organizacyjnych sektora finansow publicznych, realizowane na warunkach
odbiegajacych od istniejgcych standardéw,

nietypowe zachowania 1 czynnosci podejmowane przez uczestnikéw postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego, polegajace m.in. na oferowaniu przez nich warunkéw
wykonania zamowienia razaco odbiegajgcych od oferowanych przez innych oferentdw,
przypadki dokonywania przez zobowigzanych nadplat podatkéw, optat lub innych
naleznos$ei o podobnym charakierze 1 ewentualnego ich wycofywania,

udzial kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsigwzigciach, szczeg6lnie
finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego,

dokonywanie wplaty znacznych kwot gotéwka, np. tytulem zaplaty za nabyte mienie
komunalne,

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




1.

§5

Pracownicy jednostki obowigzani sg:

1) dokonywa¢ analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy,

w ktorym wystgpuja symptomy wskazujgce na mozliwo$¢ wprowadzania do obrotu
finansowego warto$ci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych

zrodel,

2) sporzadzaé potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakeji, co do ktdrych

zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popelnieniem przestepstwa, o ktorym

mowa w art. 299 Kodeksu karnego,

3) zebrad dostgpne informacje o osobach przeprowadzajgeych te transakgje,

4) dokonaé opisu transakcji, o ktérych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze zachodzg

okolicznodci wskazane w art. 15a ust. 1 ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba

powiadomienia o tym GIIF, przedkiadajac projekt jego powiadomienia.
Pracownik jednostki analizujgcy dokumenty, w ramach kontroli wewnetrznej, jest
obowigzany do sporzadzenia odpowiedniej notatki stuzbowej lub projektu powiadomienia
GIIF 1 przekazania jej bezposéredniemu przetozonemu, a nastgpnic Koordynatorowi ds.
wspolpracy z GIIF. w przypadku stwierdzenia, ze zachodza podstawy do zawiadomienia
GIF o zagrozeniu popelnienia przestepstwa, o ktérym mowa w art. 299 Kodeksu karnego.
Wzér powiadomienia GIIF stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia wprowadzajacego

niniejszg instrukcje.

§6

Koordynator ds. wspdlpracy z GIIF uznajac zasadnos$¢ podjecia dziatan wnioskowanych
przez pracownika, przedstawia Wojtowi projekt powiadomienia GIIF, zawierajgcy opis
ujawnionych okolicznodci wraz z przyczynami, dla ktorych uznano, ze moga wskazywaé
na dokonywanie dziatan majacych na celu wprowadzenie do obrotu finansowego wartodci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nicujawnionych zrédel. W przypadku
stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF — Koordynator  sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Wojtowi w celu podjecia odpowiedniej
decyzji.

Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomief
ewidencjonuje si¢ w prowadzonym przez Koordynatora rejestrze, ktérego wzor stanowi

zalaeznik nr 3 do niniejszej instrukeji.

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




1) Kierownicy referatow i ich zastepcy

2) Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Twordg oraz ich zastepcy
3) glowny ksiegowy,

4) kontrolerzy.

§7

. Koordynator ds. wspoélpracy z GIIF odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajacych z art, 15 i

15a ustawy.

. Do jego obowiazkéw w szezegdlnosei nalezy:

1) przeprowadzenie szkolenia pracownikéw jednostki w zakresic niezb¢dnym do
prawidlowego wykonywania zadan, jako jednostki wspolpracujacej z GIIF, i
przedstawienia, w miare potrzeby, propozycji przeprowadzenia nast¢pnych szkolen,

2) nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukeji i przedstawianie
propozycji dotyczacych uzupelnienia lub zmiany jej tresci,

3) okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach wprowadzenia
do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzgcych z nielegalnych badz
nieujawnionych Zrédel, w celu ustalenia ich wzajemnych powiazai i przedstawienie
Wojtowi raportu za I polrocze do 31 lipca kazdego roku oraz za IT pélrocze do 31

stycznia roku nastepujacego po roku budzetowym.




Zalgeznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 474//5%../2015
Wéjta Gminy Twordg

zdnia 31 grudnia 2015z,

Oswiadezenie
Niniegjszym of$wiadczam, ze przyj¢lam/przyjalem do wiadomodci i $cistego przestrzegania
zasady okreslone w ,, Instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu” oraz zobowiazuj¢ si¢ postepowaé zgodnie z zawartymi w nim
postanowieniami.
Ponadto zobowiazuj¢ si¢ do zapoznania i przestrzegania przepisdéw ustawy z dnia 16 listopada
2000 roku o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (j.t. Dz.U. z
2014 r. poz. 455).




Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr &7/57% /2015
Wojta Gminy Twordg

Z dnia 31 grudnia 201 5r.

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swigtokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach prania pieniedzy i finansowania terroryzmu

W zwigzku z art. 15a ust. 1 pkt 1 i 2 ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (j.t. Dz.U. z 2014 r. poz. 455) powiadamiam, ze w

trakcie kontroli/w Wyniku analiZy™ ...t ressessesse e

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

(nalezy wymienié rodzaj dokumentdw analizowanych przez pracownikow, bedgcych podstawq powiadomienia
GIIF)

zaistnialo uzasadnione podejrzenie prania pieni¢dzy oraz finansowania tetrroryzmu.

1S Usta ST B T R TP PR T ssaavrssvenren . I T P TR Py 3
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(opis ustalen powinien —w miarg mozliwosci — zawieraé dane wymienione w art. 12 ust. 1 pkt 1-7 ustawy, a

ponadto wskazane w art, 9 ust, 2 ustawy)

(podpis osoby upowaznione)
Zalgczniki:

| [P
(Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2, nalezy zalgczy¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczgeych

transakcfi, co do ktérych zachodzi podejrzenie, e majq one zwigzek z popelnieniem
przestepstwa, o kidrym mowa w art. 165a lub 299 Kodeksu karnego, oraz informacje o osobach

przeprowadzajgcych te transakcje. )

* niepotrzebne skreslié




Zalgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr &4/.356. /2015
Wojta Gminy T'wordg
7 dnia 31 grudnia 2015r,

Rejestr powiadomien GIF

n | Opis treSci

: dOkument

przekaza.

Data

Koordynato

Stanowisko [

Wéjtowi

przekazania |

| przekazani
adoGIl




