Zarzadzenie Nr 48/10
Wojta Gminy Sicienko
z dnia 30 lipca 2010 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postgpowania w  zakresie
przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu

Na podstawie 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
7 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6#n zm.) w zwiazku z art. 2 pkt. 8 i art. 15a ust. 2 ustawy z
dnia 16 listopada 2000 toku o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu (Dz. U. z 2010 roku Nr 46, poz. 276) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy w Sicienku i jednostkach organizacyjnych
Gminy Sicienko Instrukcje postgpowania w zakresic przeciwdzialania praniu pienigdzy i
finansowaniu terroryzmu stanowigeg zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Odpowiedzialnoé¢ i nadzor nad realizacjs zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi
Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.
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FLalacznik

do Zarzadzenia Nr 48/10
Wijta Gminy Sicienko

z dnia 30 lipca 2010 roku

INSTRUKCJI POSTEPOWANIA W ZAKRESIE
PRZECIWDZIALANIA PRANIU PIENIEDZY
ORAZ FINANSOWANIU TERRORYZMU
W URZEDZIE GMINY W SICIENKU

[ JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY SICIENKO

§ 1.

1. Instrukcja okresla zasady wspolpracy 2 Generalnym Inspektorem Informacji

Finansowej w zakresie zapobiegania przestgpstwom, o kiérych mowa w art. 165a lub art. 299
Kodeksu karnego,

2. Celem Instrukcji jest realizacja postanowien art. 15 i art. 15a ustawy z dnia
16 listopada 2000 roku o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu.

3. Instrukcja ma zastosowanie wobec Urzgdu Gminy w Sicienku i jednostek
organizacyjnych Gminy Sicienko.

§ 2. llekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

Wajcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Sicienko;

Skarbniku — nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Gminy Sicienko:

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Sicienku;

jednostce organizacyjnej - nalekzy przez to rozumic¢ jednostk¢ organizacyjng
gminy Sicienko;

jednostce — nalezy przez to rozumie¢ zarowno Urzad Gminy w Sicienku, jak
rowniez jednostke organizacyjng gminy Sicienko;

GIIF- nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Inspektora Informacji Finansowe);
ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 16 listopada 2000 roku
o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U.
7 2010 roku Nr 46, poz. 276);

Kodeksie kammym — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 6 czerwea 1997 roku
— Kodeks karny (Dz. U, Nr 88, poz. 553 z pdéZn. zm.);

transakcji — nalezy przez to rozumiec pojecie transakeji okreslone w art. 2 pki 2
ustawy;

10) praniu pieniedzy — nalezy przez to rozumie¢ pojecie prania pienigdzy okreslone

w art. 2 pkt. 9 ustawy;

11) finansowaniu terroryzmu - nalezy przez to rozumie¢ pojecie finansowania

terroryzmu okreslone w art. 2 pkt, 10 ustawy.

§ 3. 1. Skarbnik jest koordynatorem wspolpracy z GIIF i odpowiada za realizacj¢ zadan
okredlonyvch wart, 15 i art, 15a ust. 1 ustawy.



2. Do obowiazkGw Skarbnika jako koordynatora wspilpracy z GIIF nalezy w
szezegolnosci:

1)
2)

3)

4)

3)

6)

nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w Instrukcji i przedstawianie
propozycji dotyczacych uzupetnienia lub zmian jej tresci;

prowadzenie rejestru powiadomiefi GIIF o podejrzeniach popelnienia prania
pienigdzy oraz finansowania terroryzmu;

okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach popelnienia
prania pienigdzy oraz finansowania terroryzmu, w celu ustalenia ich wzajemnych
powigzan;

udostepnianie, w granicach ustawowych kompetencji gminy, na wniosek GITF
informacji niezbednych do realizacji jego zadan w zakresie zapobiegania
przestgpstwom, o ktorym mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karmego;
przekazywanie potwierdzonych kopii dokumentow dotyczacych transakeji, co do
ktorych zachodzi podejrzenie, Ze maja one zwiazek z popelnieniem przesigpstwa,
o ktérym mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego oraz informacji
o stronach tych transakcji;

niezwloczne powiadamianie GIIF o podejrzeniu popelnienia prania pienigdzy oraz
finansowania terroryzinu,

§ 4. Pracownicy jednostek w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych
zobowigzani sg do zwracania szczegdlnej uwagi na:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego:

umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardéw;

nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikéw postgpowania
o udzielenie zamdwienia publicznego, polegajgce migdzy innymi na oferowaniu
przez nich warunkéw wykonania zamowienia razaco odbiegajgcych od
oferowanych przez innych oferentéw;

przypadki dokonywania przez podatnikéw nadplat podatkdw i ewentualnego ich
wycofywania;

przypadki dokonywania nadptat z tytulu uzytkowania wieczystego, najmu lub
dzierzawy i ewentualnego ich wycofania;

dokonywanie wplat znacznych kwot gotowka:

dokonywanie wplat naleznosci gotdwka w czgsciach kilkakrotnie w tym samym
dniug

propozycje udzialu w nietypowych przedsigwzigeiach, w  szczegdlnosa
finansowanych z udziatem kapitahu zagranicznego

§ 5. Pracownicy jednostek obowigzani sa do:

1)

2)

3)

dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji, w przypadku ktorych
wystgpuja symptomy wskazujace na mozliwos¢ prania pienigdzy lub finansowania
terroryzmu;

sporzadzania potwierdzonych kopii dokumentoéw dotyczgeych transakeji, co do
ktoryeh zachodzi podejrzenie, e maja one zwigzek z popelnieniem przestgpstwa, o
ktorym mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego oraz zbicrania informacji o
stronach tych transakcji;

dokonania opisu transakcji wskazanych w pkt. 2 wraz z uzasadnieniem, Zze
zachodza okolicznosci wskazane przez ustawg i istnicje uzasadniona potrzeba
powiadomienia GIIF.



§ 6. 1. W przypadku podejrzenia, 7e zachodza okolicznosci okreslone w szezegolnosci
w § 4 Instrukeji, ktore moga mie¢ zwigzek z popelnieniem przestgpstwa, o ktorym mowa w
art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego, pracownik jednostki niezwlocznie informuje
Skarbnika o koniecznoéci powiadomienia GIIF oraz przekazuje mu dokumentacjg, o ktorej
mowa w § 5 pkt. 21 3 Instrukeji.

2. Skarbnik w sytuacji, gdy uzna zasadnos¢ podjgcia dziatan wnioskowanych przez
pracownika jednostki, przedstawia Wajtowi projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy co
najmniej dane okreslone w art. 15a ust. 4 ustawy tj. w szczegdlnosci opis ujawnionych
okoliczno$ci wraz z przyczynami, dla kiorych powiadamiajacy uznal. ze moga one
wskazywac na prowadzenie dzialan majacych na celu popelnienie przestgpstwa, o ktérym
mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego.

3. W przypadku, gdy Skarbnik uzna, ze nie ma zasadnosci dla podjgcia dziatan
wnioskowanych przez pracownika jednostki i powiadomienia GIIF, przedstawia Wojtowi
swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem.

4. Pod nieobecno$é Skarbnika czynnosci okreslone w ust. 1, 2 i 3 wykonuje osoba
zastepujaca Skarbnika.

§ 7.1. O wystapieniu z powiadomieniem GIIF decyduje ostatecznie Wojt. a pod jego
nicobecnosc Zastepca Wojta
2. Wzor powiadomienia GIIF stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej Instrukeji.

§ 8. 1. Kopie powiadomieni GIIF wraz z dokumentacjg oraz projekty powiadomien sg
ewidencjonowane przez Skarbnika w rejestrze powiadomien GIIF.

2. Rejestr wraz z dokumentacjg w nim rejestrowang jest prowadzony w sposob
zapewniajacy poufnosé i udostgpniany moze by¢ wylacznie osobom upowaznionym.

3. Na podstawie ninigjszej Instrukcji upowaznienie do dostgpu do rejestru
powiadomien GIIF i prowadzonej wraz z nim dokumentacji przystuguje:

1) Wajtowi;

2) Skarbnikowi;

3) Zastepcy Wojta Gminy:

4) Sekretarzowi Gminy;

5) osobie zastgpujacej Skarbnika podcezas jego nieobecnosei.

5. W uzasadnionych przypadkach Wojt mo#e upowaini¢ na pi$mie innych
pracownikow do dostgpu do rejestru powiadomien GIIF i prowadzonej wraz z nim
dokumentacji.

4. Wzor rejestru powiadomieri GIIF okreéla zatgeznik nr 2 do niniejszej instrukcji.
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Zalacenik nr 1 do Instrukcji
postgpowania w zakresie
przeciwdziatania praniu pienigdey
oraz finansowaniu terroryzmu

Wiir
powiadomienia o podejrzeniu popelnienia
prania pienigdzy oraz finansowania terroryzmu

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swigtokrzyska 12

00-216 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniu popelnienia
prania pienigdzy oraz finansowania terroryzmu

W zwigzku z art.15a ust. 1 pkt. 1 i 2 ustawy z 16 listopada 2000 roku
o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. 2z 2010 r., Nr 46,
poz. 276) powiadamiam, ze w trakcie kontroli /w wyniku analizy*

(Rodzaj analizowanyeh przez pracownikdw dokumentiw bedgeveh podstawy powiadomienia GIIEF)
zaistniato uzasadnione podejrzenie prania pienigdzy oraz finansowania terroryzmu®

(Opis wiawnionveh okoliczrodel wraz = proyezynami, dla ktdrveh powiadamiajqey uznal, 2e mogg one wskazywad
na prowadzenie deiaglan majgeych na celu popelnienie przestgpsiwa, o kidrpm mowa w art. 165a lub ars. 299
Kodeksu karnega)

{podpis i pieczed Wijta)

* nigpolrzebne skreslic
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