Zarzadzenie Nr 113/2018
Woéjta Gminy Zarnéw
Z dnia 31.12.2018r.

W sprawie: ustanowienia koordynatora ds. wspodtpracy z GIIF oraz wprowadzeniem
instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowania
terroryzmu.

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie Gminy
(Dz. U. 22018 r. poz. 994 z poz. zm.) oraz art. 83 ust. 1 w zwigzku z art.2 ust. 2 pkt 8 ustawy
z dnia 1 marca 2018r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowania terroryzmu
(Dz. U. poz. 723 ,1075, 14991 2215)

Zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustanawiam koordynatora ds. wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowe;j
w Ministerstwie Finans6w w osobie Pani Elzbiety Przybyt.

§2

Wprowadzam instrukcje w sprawie przeciw dziatania praniu brudnych pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do zarzadzania .

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Wojta.
§4

Traci moc zarzadzenie Nr 99/2011 Woéjta Gminy Zarnéw z dnia 31 grudnia 2011 r.
w sprawie: ustanowienia koordynatora ds. wspotpracy z GIIF oraz wprowadzenia instrukcji
postepowania w zakresie zapobiegania przestepstwu- art. 299 Kodeksu karnego.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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INSTRUKCJA

W sprawie przeciwdziatania praniu brudnych pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu
w Gminie Zarnéw.

ROZDZIAL 1
Podstawy prawne

§1

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogdlnych obowigzujgcych a w szczegdlnosci
na podstawie:

Ustawy z dnia 01 marca 2018 r. o przeciw dzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu ( Dz. U. z 2018r. poz. 723 z poz. zm.)

Rozdziat II
Objasnienia
§2
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

-ustawie- dotyczy to ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciw dziataniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu

-ustawie o finansach publicznych —dotyczy to ustawy z dnia 27 czerwca 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 ze zm.)

-kodeksie karny — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeksu
karnego

(Dz. U. z2018r. poz. 1600 z p6z. zm.);

-jednostce — oznacza to Urzad Gminy,

-kierowniku jednostki — oznacza to wojt Gminy ,

-glownym ksiggowym — oznacza to Skarbnika Gminy,

-GIIF —oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j.
§3

1. Pracownicy jednostki oraz pracownicy jednostek organizacyjnych Gminy Zarndéw
zobowigzani sg zapozna¢ si¢ z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzegaé
zawartych w niej postanowien.



2.

Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony na
specjalnym o$wiadczeniu, stanowigcym zatgcznik Nr 1 do niniejszej instrukeji .

§4

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych obowigzani sg do
Zwracania uwagi na:

1.

2.

Nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majgtku komunalnego.

Umowy i transakcje zwigzane z wykonaniem przez inne podmioty zadan publicznych
w jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach odbiegajacych od
istniejgcych standardow.

. Nietypowe zachowania i czynno$ci podejmowane przez uczestnikow postepowania.

O udzielenie zaméwienia publicznego, polegajacego miedzy innymi na oferowaniu
przez nich warunkéw wykonania zaméwienia, razaco odbiegajgcego od oferowanych
przez innych oferentow.

Przypadki dokonywania przez podatnikow nadptat podatkow i ewentualnego ich
wycofania.

Udziatl kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsiewzieciach, szczegdlnie
finansowych z udziatem kapitatu zagranicznego .

Dokonanie wptaty znaczny kwot gotowka, np. tytulem zaptaty na nabyte mienie
komunalne.

Dokonywanie wptat naleznosci gotowka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

§5

Pracownicy jednostek obowigzani sg:

a) Dokonywa¢ analiz i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art.2 pkt2

ustawy, w ktorej wystepuja symptomy wykazujgce na mozliwos¢ wprowadzenia do
obrotu finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z nielegalnego lub
nieujawnionych Zrdédet.

b) Sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentdéw dotyczacych transakcji , co do ktorych

zachodzi podejrzenie, ze maja one zwigzek z popelnieniem przestepstwa, o ktory
mowa w art. 299 kodeksu karnego.

c) Zebra¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych transakcje .

d) Dokona¢ opisu transakcji, o ktorej mowa wyzej wraz z uzasadnieniem , ze zachodza

okolicznosci wskazane w art. 15a ust. Istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia
o tym GIIF, przektadajac projekt jego powiadomienia.



2. Pracownik kontroli wewnetrznej analizujacy dokumenty jednostek , obowigzany jest
do sporzgdzania odpowiedniej notatki stuzbowej lub projektu powiadomienia GIIF
i przekazania jej koordynatorowi ds. wspotpracy z GIIF w przypadku stwierdzenia, ze
zachodzg podstawy do zawiadomienia GIIF o zagrozeniu przestepstwa, o ktdérym
mowa w art., 299 kodeksu karnego .

3. Wz6r powiadomienia GIIF stanowi zatgcznik Nr 2 do mniejszej Instrukc;ji.

1.

§6

Koordynator ds. wspdtpracy z GIIF, uznajgc zasadnos¢ podjecia dziatan
wnioskowanych przez pracownika, przedstawia kierownikowi jednostki projekt
powiadomienia GIIF, zawierajacy opis ujawnionych okolicznosci wraz
z przyczynami dla ktorych uznano, ze mogg wykazywa¢ na dokonanie dziatan
majacych na celu wprowadzenie do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnego lub nieujawnionych zZrédet majatkowych
pochodzagcych z nielegalnego lub nieujawnionych Zrédet. W  przypadku
stwierdzenia braku zasadno$ci powiadomienia GIIF-koordynatora sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia kierownikowi jednostki, celem
podjecia odpowiedniej decyzji.

Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomien sg
ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatora rejestrze, ktérego wzor
stanowi. Zatgcznik nr 3 do niniejszej Instrukcji.

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

a) Kierownik jednostki
b) Gloéwny ksiegowy, (skarbnik gminy)
c) Kierownicy komorek organizacyjnych

§7

Koordynator odpowiada za realizacje zadan wynikajacych z art. 15 i art. 15a

ustawy.
Do jego obowigzkow w szczegdlnosci nalezy:

1. Przeprowadzenie szkolen pracownikow jednostki w zakresie niezbednym do
prawidtowego wykonania zadan, jako jednostki wspotpracujgcej z GIIF
i przedstawienie, w miar¢ potrzeb propozycji przeprowadzenia nastepnych
szkolen.

2. Nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji
i przedstawienie propozycji dotyczacych uzupetnienia lub zmiany jej tresci,

3. Okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzewaniach
wprowadzania do obrotéw finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych badz nieujawnionych zrédel, w celu ustalenia ich wzajemnych
powigzan i przedstawienia raportu.



§8

Funkcje koordynatora ds. wspotpracy GIIF powierzam Pani Elzbiecie Przybyt
Podczas jej nieobecnosci funkcje te petni Skarbnik Pani Edyta Belica.



Zalacznik Nr 2
Do Zarzadzenia nr 113/2018
Wojta Gminy Zarnéw

Z dnia 31 grudnia 2018r.

Generalny Inspektor Informacji Finansowej Warszawa
Powiadomienie o podejrzewaniu popelnienia prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu

W zwigzku z art.15a ust.1 pkt. 1 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu prania
pieniedzy oraz finansowania terroryzmu ( Dz. U. z 2018r. poz.723) powiadamiam, ze
w trakcie wykonania obowigzkow stuzbowych dotyczgcych .........oooviiiiiiiiiiiiiiiiiininnn.

Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt. 2 ustawy zalgczam potwierdzone kopie dokumentow
dotyczacych transakcji oraz informacji o osobach biorgcych udziat w transakc;ji.






Zalacznik Nr 1

Do Zarzadzenia nr 113/2018
Wojta Gminy Zarnéw

Z dnia 31 grudnia 2018r.

(nazwa jednostki)

Oswiadczenie

Niniejszym os$wiadczam, ze przyjatem/tam do wiadomosci i przestrzegania zasady
okreslone w Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziataniu prania pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu oraz zobowigzuje si¢ postepowac zgodnie z zawartymi
w niej postanowieniami. Ponadto zobowigzuje si¢ do zapoznania i przestrzegania
przepisow ustawy z dnia 1 marca 2018 r.. o przeciwdzialaniu prania pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2018.0.723 ).

(miejscowos¢ i data) (czytelny podpis)






Zalacznik Nr 3

Do Zarzadzenia nr 113/2018

Wéjta Gminy Zarn6w

Z dnia 31 grudnia 2018r.

Rejestr powiadomien Generalnego Inspektora informacji finansowej

L.p. Data Uczestnicy | Opis tresci Data Stanowisko Data Decyzja | Data wystania
miejsce | transakcji | dokumentéw przekazania koordynatora | przekazania | wojta | powiadomienia
rodzaj dotyczacych | koordynatorowi wojtowi do GIIF
transakcji transakcji

1.

2

3.

4.







