Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 236/2016
Wojta Gminy Leczyca

z dnia 31.08.2016 .

INSTUKCJA
dotyczaca przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowania terroryzmu

§ 1. Instrukcje dotyczacg przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowania
terroryzmu, zwang dalej ,,Instrukcjg”, opracowano na podstawie przepiséw ustawy z dnia 16
listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz.
U. 22016 . poz. 299 i poz. 615) z uwzglednieniem przepisow ustawy z dnia 6 czerwca 1997
r. Kodeks karny (Dz.U. z 1997 r. Nr 88, poz. 553 z p6Zn. zm.).

§ 2. [lekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:
1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu
praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. 2 2016 r. poz. 229 i poz. 615),
2) kodeksie karnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks
karny (Dz. U. z 1997 r. Nr 88, poz. 553 z p6zn. zm.),
3) jednostce — nalezy przez to rozumient Urzad Gminy w Leczycy lub gminng jednostke
organizacyjna,
4) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Lgczyca lub kierownika
gminnej jednostki organizacyjnej,
5) GIIF — nalezy przez to rozumien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,
6) dyrektorze wydziatu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu Urzgdu Gminy w
Leczycy lub komérki rownorzgdnej w jednostce organizacyjne;j,
7) koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ koordynatora ds. wspétpracy GIIF.

§ 3. 1. Pracownicy jednostki wiasciwi merytorycznie z tytutu powierzonych im
obowigzkéw, winni zapoznaé sig¢ z treécig Instrukcji i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w
niej postanowien.

2. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w Instrukcji winien by¢ potwierdzony
na specjalnym o$wiadczeniu, stanowiacym zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

§ 4. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzk6éw stuzbowych
obowiazani sa do zwracania uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwiazane z nabyciem majatku komunalnego,

2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych w jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach
odbiegajgcych od istniejgcych standardow,

3) nietypowe zachowania i czynno$ci podejmowane przez uczestnikéw postgpowania
o udzielenie zaméwienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkéw wykonania zaméwienia, razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych
oferentow,

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

5) udziat kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsigwzigciach, szczegélnie
finansowych z udziatem kapitatu zagranicznego,



6) dokonywanie wptat znacznych kwot gotowka, np. tytulem zaptaty za nabyte mienie
komunalne,

7) dokonywanie wplaty naleznosci gotdwka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym
dniu,

8) inne transakcje w rozumieniu art. 2 pkt. 2 ustawy.

§ 5. Pracownicy jednostki obowigzani sg:

1) dokonywa¢ analizy i oceny realizowanych transakcji, w ktérych wystepujg
symptomy wskazujgce na mozliwosci prania pienigdzy oraz finansowania terroryzmu,

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

3) zebraé¢ dostgpne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje,

4) dokona¢ opisu transakcji, o ktorych jest mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze
zachodzg okoliczno$ci wskazane w art. 15a ust 1 ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba
powiadomienia o tym GIIF, przedkladajac opis oraz materiaty, o ktérych mowa w pkt. 2 i 3
koordynatorowi za posrednictwem dyrektora wydziatu, w przypadku gminnych jednostek
organizacyjnych, za posrednictwem kierownika jednostki, z zastrzezeniem pkt 5,

5) w przypadku gdy zachodzi podejrzenie, ze kierownik referatu lub kierownik
gminnej jednostki organizacyjnej maja zwigzek z nielegalng transakcja, wéwczas opis i
materiaty, o ktérych owa na wstepie niniejszego zarzadzenia przekazuje si¢ bezposrednio
koordynatorowi.

§ 6.1. Koordynator, uznajac zasadnos¢ podjecia dziatan wnioskowanych przez
pracownika, przedstawia Wojtowi Gminy projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy opis
ujawnionych okoliczno$ci wraz z przyczynami, dla ktérych uznano, ze mogg wskazywac na
prowadzenie dziatah majgcych na celu popehnienie przestgpstwa, o ktérym mowa w art. 165a
lub 299 kodeksu karnego. W przypadku stwierdzenia braku zasadno$ci powiadomienia GIIF —
koordynator sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia W()jtowi Gminy,
celem podjecia odpowiedniej decyzji.

2. Wzér powiadomienia GIIF stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

3. Kopie powiadomien GITF wraz z dokumentacji oraz projekty powiadomien sa
ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatora rejestrze, ktérego wzor stanowi
zalacznik Nr 3 do niniejszej Instrukeji.

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

1) kierownik jednostki,

2) zastepca kierownika jednostki,

3) skarbnik gminy,

4) sekretarz gminy,

5) kierownicy referatéw oraz inne osoby jezeli jest to niezbgdne do realizacji zadan
jednostki. O udostepnieniu danych tym osobom decyduje kierownik jednostki lub
koordynator.

§ 7. Koordynator odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajgcych z art. 15 1 15a ustawy.
Do jego obowigzkéw w szezeg6lnosei nalezy:

1) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej Instruke;ji i
przedstawienie propozycji dotyczacych uzupenienia lub zmiany jej tresci,

2) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzanych transakcjach
w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan i przedstawienie raportu,

3) prowadzenie rejestru, o ktérym mowa w § 6 ust. 3 niniejszej Instrukeji,



4) wykonywanie innych obowigzkéw wynikajacych z niniejszej Instrukcji.

§ 8. Na koordynatora ds. wspotpracy z GIIF wyznacza si¢ Skarbnika Gminy Lgczyca.



Zalacznik nr 1

do Instrukeji w sprawie

wprowadzenia instrukeji dotyczacej
przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz
finansowania terroryzmu

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjetam/przyjatem do wiadomosci i Scistego przestrzegania
zasady okreslone w instrukcji oraz zobowiazuj¢ si¢ postgpowac zgodnie z zawartymi w nim
postanowieniami. Jednoczesnie zobowigzuj¢ si¢ do zapoznania z trescig niniejszej instrukceji
podlegtych mi pracownikow.

Wykaz stanowisk, ktorym przekazano egzemplarze ,,Instrukcji w sprawie
wprowadzenia instrukcji dotyczacej przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz
finansowania terroryzmu”:




Zalacznik nr 2

do Instrukcji w sprawie
wprowadzenia instrukcji
dotyczacej przeciwdzialania praniu
pieni¢dzy oraz finansowania
terroryzmu

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finanséw

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach prania pieni¢dzy i finansowania terroryzmu

W zwigzku z art. 15a ust. 1 pkt 112 ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (j.t. Dz. U. z 2016 r. poz. 299 i poz. 615)
powiadamiam, ze w trakcie kontroli/w wyniku analizy*)

(nalezy wymienié rodzaj dokumentdéw analizowanych przez pracownikéw, bedgcych podstawg
powiadomienia GIIF)

zaistniato uzasadnione podejrzenie prania pienigdzy oraz finansowania terroryzmu.

Opis ustalen: .............

(opis ustaler powinien — w miare mozliwosci — zawieraé dane wymienione w art. 12 ust. 1 pkt
1-7 ustawy, a ponadto wskazane w art. 9 ust. 2 ustawy)

(kierownik jednostki)

Zalaczniki:

(Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2, nalezy zalgczyé potwierdzone kopie dokumentéw dotyczgcych
transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze majg one zwiqzek z popetnieniem
przestepstwa, o ktérym mowa w art. 165a lub 299 Kodeksu karnego, oraz informacje o

osobach przeprowadzajgcych te transakcje.)
*) niepotrzebne skresli¢



Rejestr powiadomien GIIF

Zalgcznik nr 3

do Instrukcji w sprawie
wprowadzenia instrukeji
dotyczgcej
przeciwdzialania praniu

pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu
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