WOIT GMINY KAZMIERZ
woj. wielkopolskie

Zarzadzenie Nr 62/09
Wijta Gminy Kazmierz
Z dnia 2 grudnia 2009r.

w sprawie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz o finansowaniu terroryzmu

Na podstawie art. 15a ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2003r. Nr 153, poz. 1505, 2004r. Nr 62,
poz. 577, Nr 96, poz. 959, Nr 116, poz. 1203, z 2005r. Nr 183, poz. 1538, z 2006r, Nr 104,
poz. 708, Nr 104, poz. 711, Nr 157, poz. 1119, Nr 171, poz. 1056, Nr 180, poz. 1109, z 2009r.
Nr 42, poz. 341, Nr 165, poz. 1316, Nr 166, poz. 1317, Nr 168, poz. 1323) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadzam instrukcje postepowania w sprawach przeciwdzialania praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, stanowiacg zalacznik nr 1 niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Ustalam wzor powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,
stanowiacy zatacznik nr 2 niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Ustalam wzor rejestru powiadomiefi Generalnego Inspektora Informacji
Finansowej, stanowiacy zalgcznik nr 3 niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Ustalam wzor potwierdzenia zapoznania si¢ z postanowieniami instrukcji,
stanowiacy zatacznik nr 4 niniejszego zarzadzenia.

& 5. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 6. Traci moc zarzadzenie Nr 33/08 Wojta Gminy Kazmierz z dnia 3 listopada 2008r.
w sprawie przeciwdzialania wprowadzeniu do obrotu finansowego wartosci majgtkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédel oraz o przeciwdziataniu

finansowaniu terroryzmu.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 62/09
Wejta Gminy Kazmierz
z dnia 2 grudnia 2009r.

INSTRUKCJA

w sprawie przeciwdzialania praniun pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmn

§ 1. Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw:

1) ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu (art. 15a — Dz. U. z 2003r. Nr 153, poz. 1505 z péZn. zm.),
2) ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. Nr 88, poz. 553 z poéZn. zm.).

§ 2. Tlekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:

— ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000 1. o przeciwdzialaniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2003 r. Nr 153, poz. 1505 z p6zn. zm.),

— kodeksie karnym — dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997 1. Kodeks karny (Dz. U.
Nr 88, poz. 553 z pdzn. zm.),

— jednostce — oznacza to Urzad Gminy w Kazmierzu, gminne jednostki organizacyjne,

— GIIF — oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej.

§ 3. 1. Pracownicy jednostki wlasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im obowigzkéw
zapoznaja si¢ z przepisami dotyczacymi przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu, w tym z trescia niniejszej instrukcji.

2. Fakt zapoznania sie z instrukcjg nalezy potwierdzi¢ pisemnie.

§ 4. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowiazkéw shuzbowych obowiazani sg
do zwracania uwagi 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 standardow,

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikdéw postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego, polegajgce migdzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkow wykonania zamdwienia, razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych
oferentow,

4) przypadki dokonywania przez podatnikéw nadplat podatkéw i ewentualnego ich
wycofywania,

5) réznego rodzaju propozycje udzialu w nietypowych przedsiewzigciach, szczegdlnie
z udziatem kapitatu zagranicznego,



6) dokonywanie wplaty znacznych kwot gotowka, np. tytulem zaplaty za nabyte mienie
komunalne,
7) dokonywanie wplaty naleznosci gotdéwka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

§ 5. Pracownicy Urzedu Gminy oraz gminnych jednostek organizacyjnych obowigzani sg:

1) dokonywa¢ analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt. 2 ustawy,
w ktérych wystepuja symptomy wskazujagce na mozliwosé prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu,

2) sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktorych
zachodzi podejrzenie, ze maja one zwiazek z popelnieniem przestgpstwa, o ktorym mowa
w art. 165a lub art. 299 kodeksu karnego,

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

4) dokonaé opisu transakcji, o kiérych mowa wyZzej wraz z uzasadnieniem, ze zachodza
okoliczno$ci wskazane w art. 15a ust.l ustawy 1 istnigje uzasadniona potrzeba
powiadomienia o tym GIIF.

§ 6. 1. Skarbnik Gminy, uznajac zasadnos¢ podjecia dziatlan wnioskowanych
przez pracownika, przedstawia Wojtowi projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy opis
yjawnionych okolicznosci wraz z przyczynami, dla ktérych uznano, ze moga wskazywagé
na dokonywanie dziatan majacych na celu pranie pienigdzy lub finansowanie terroryzmu.
Ostateczna decyzje podejmuje Wéjt Gminy.

2. Kazde sporzadzenie projektu powiadomienia GIIF jest ewidencjonowane
w prowadzonym przez Skarbnika Gminy rejestrze.
Skarbnik gromadzi kopie powiadomienl wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomien.
3. Dostep do rejestru i dokumentac)i w sprawie powiadomienia GIIF maja:

1) Wait,

2) Sekretarz i Zastepca Wojta,

3) Skarbnik,

4) Osoba zastgpujaca Skarbnika w czasie jego nieobecnosci.

§ 7. Skarbnik odpowiada za realizacje zadan wynikajacych z art.15 i art.15a ustawy. Do jego

obowigzkéw w szczegdlnosci nalezy:

1) przeprowadzenie szkolenia pracownikow Urzedu Gminy w zakresie niezbednym do
prawidiowego wykonywania zada, jako jednostki wspotpracujgeej z GIIF,

2) przeprowadzenie szlkoleii dla pracownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

3) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawianie
propozycji dotyczacych uzupehienia lub zmiany jej tresci,

4) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach wprowadzenia
do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych badz
nieujawnionych zrédel, w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan.




Zalgeznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 62/09
Wejta Gminy Kazmierz
z dnia 2 grudnia 2009r.

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach

prania pieniedzy lub finansowanin terroryzmux

W zwigzku z art. 15a ust. 1 pkt 1 1 pkt 2 ustawy z 16 listopada 2000r.
o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (tekst jednolity Dz. U.
72003 r. Nr 153, poz. 1505 z pdZn. zm.) powiadamiam, Ze: w trakcie kontroli / w wyniku
analizy*

(Uwaga! Nalezy wymieni¢ rodzaj dokumentow analizowanych przez pracownikow, bedgcych
podstawq powiadomienia GIIF) zaistnialo uzasadnione podejrzenie prania pienigdzy lub
finansowanie terroryzmu®.

05} TR L3 721 (55 4 ARSI SY

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

(Uwaga! Opis ustalent powinien - w miarg mozliwosci zawierac dane, wymienione w art.
12 ust. 1 pkt. 1-4 ustawy)

zalaczniki:

(Uwaga! Zgodnie z art. 15a ust. I plkt 2 nalezy zalqczyé potwierdzone kopie dokumentow
dotyczqcych transakcfi, co do ktorych zachodzi podefjrzenie, Ze majq one zwiqzek
z popelnieniem przestepstwa, o kiorym mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego oraz
informacje o osobach przeprowadzajqcych te transakcje.)

* niepotrzebne skreshic
W

Wiesldir Wiodantzak



Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 62/09
Wojta Gminy Kazmierz
z dnia 2 grudnia 2009r.
Rejestr powiadomien GIIF
Nazwa Data przekazania
Nazwisko Opis tresei . Data
dokumentu koordynatorowi
sporzadzajjcego dolkumentu, . . Decyzja wyslania Uwagi
L.p | lub rodzaj i podpis
N idata (transakcji} Do GIIF
transakeji

koordynatora




Zatgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 62/09
Wajta Gminy Kazmierz
z dnia 2 grudnia 2009r.

Oswiadcezenie

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjglem(tam) do wiadomosci i Scislego przestrzegania zasady
okreslone w instrukcji oraz zobowigzuj¢ si¢ postgpowaé zgodnie z zawartymi w nim
postanowieniami. Jednoczesnie zobowiazuje si¢ do zapoznania z tredcia niniejszej instrukcji
podleglych mi pracownikow.

Wykaz stanowisk organizacyjnych jednostki
ktérym przekazano egzemplarze ,Instrukeji w sprawie przeciwdzialania wprowadzaniu do

obrotu finansowego wartodei majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nienjawnionych
zrodel oraz finansowaniu terroryzmu”
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Wiesltun Wiegdayczole



