Zarzgdzenie Nr 144/2014
Wojta Gminy w Stezycy
z dnia 31 grudnia 2014 roku

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania prania
pieniedzy i finansowania terroryzmu oraz powierzenia funkcji koordynatora ds. wspolpracy
z GIIF”

Na podstawie art. 15a ust. 2 w zwigzku z art. 2 pkt 8 ustawy z dnia 16 listopada 2000r.
0 przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (t .j. z 2014r. poz. 455)
oraz art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t. j. z 2013r. poz.
594 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie¢ ,,Instrukcje postgpowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy i
finansowania terroryzmu oraz powierzenia funkcji koordynatora ds. wspolpracy z GIIF”
stanowigcg zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2

1. Wyznacza si¢ Panig Lucyne Cichosz inspektora do spraw obstugi kasy w Urzedzie Gminy
w Stezycy na koordynatora ds. wspélpracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowe;.

2. Wyznacza si¢ Panig Agnieszke Bistron inspektora do spraw wymiaru na zastepce
koordynatora ds. wspdtpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowe;.

§3

W celu wlasciwego wykonywania zadan i zabezpieczenia dokumentacji podejmowanych
czynnos$ci wprowadza si¢:
1) ,rejestr powiadomien” stanowigcy zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia
2) wzor powiadomienia Glownego Inspektora Informacji Finansowej, stanowigcy
zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia.

Rejestr powiadomien prowadzi Koordynator ds. wspdipracy z Generalnym Inspektorem
Informacji Finansowe;j.

§4

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Stezycy do zapoznania sie z
treScig zarzadzenia 1 przestrzegania jego postanowien poprzez zlozenie Oswiadczenia
stanowigcego zalgcznik Nr 4 do zarzgdzenia.

§5

Traci moc Zarzadzenie Nr 117/2006 Wéjta Gminy Stezyca z dnia 29 grudnia 2006 roku
w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdzialania



wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych i
nieujawnionych zrodet oraz przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu”.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zaltacznik Nr 1 do Zarzadzenia Wéjta Gminy
Stezyca Nr 144/2014 z dnia 31 grudnia 2014r.

INSTRUKCJA

Postepowania w zakresie przeciwdziatania prania pieni¢edzy i finansowania terroryzmu oraz
powierzenia funkcji koordynatora ds. wspodtpracy z GIF”

§1

Ilekroé w instrukcji jest mowa o:

1) ustawie — nalezy rozumieé¢ ustawe z dnia 16 listopada 2000r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (t. j. z 2014r. poz. 455).

2) przestepstwie z art. 299 kodeksu karnego — nalezy przez to rozumieé przestepstwo
polegajace na przyjmowaniu, przekazywaniu lub wywozeniu za granice, pomaganiu do
przenoszenia wlasnosci lub posiadania albo podejmowaniu innych czynnosci, ktére moga
udaremni¢ lub znacznie utrudnié¢ stwierdzenie przestepczego pochodzenia lub miejsca
umieszczenia, wykrycia, zajecia lub orzeczenia przypadku srodkéw platniczych,
instrumentéw finansowych, papier6w wartosciowych, wartosci dewizowych, praw
majatkowych albo mienia ruchomego lub nieruchomego pochodzacych z korzysci
zwigzanych z popelnieniem czynu zabronionego.

3) akcie terrorystycznym — nalezy przez to rozumieé przestgpstwa przeciwko pokojowi,
ludzko$ci oraz przestgpstwa wojenne, przestgpstwa przeciwko bezpieczenstwu
powszechnemu oraz przestepstwa okreslone w art. 134 kodeksu karnego (zamach na zycie
Prezydenta R.P.) i art. 36 kodeksu karnego (czynna napa$é na glowe panstwa, szefa
obecnego przedstawicielstwa lub osobe korzystajacg z podobnej ochrony.

4) GIIF — nalezy przez to rozumieé¢ Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;.

5) Wojta—nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Stezyca.

§2

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw jednostki, w trakcie wykonywania obowigzkow

stuzbowych, do:

1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy,
a w szczegélnosci wplat i wyplat w formie gotowkowej, przeniesien wiasnosci lub
posiadania warto$ci majatkowych, w tym oddania pod zastaw, zamian wierzytelnosci na
akcje lub udziaty — zar6wno, gdy czynnosci te dokonywane sg we wiasnym lub cudzym
imieniu, na wiasny, jak i na cudzy rachunek, w ktérych wystepujg oznaki wskazujgce na
mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z
nielegalnych i nieujawnionych zZrdodet.

2) sporzadzanie kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktoérych zachodzi
podejrzenie, ze majg one zwigzek z popelnieniem przestepstwa, o ktérym mowa w art.
165a lub art. 299 kodeksu karnego.

3) zebrania dostgpnych informacji o osobach przeprowadzajgcych te transakcje,

4) zwracania szczegdlnej uwagi na:

a) transakcje nietypowe zwigzane z nabyciem majgtku komunalnego,

b) umowy i transakcje zwigzane z wykonaniem przez inne podmioty zadan publicznych
w Urzedzie Gminy, realizowane na warunkach odbiegajgcych od istniejgcych
standardow.

¢) na nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikéw postepowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez
nich warunkéw zamdwienia w sposob razacy odbiegajacy od oferowanych przez
innych oferentéw,



5)

)

2)

3)

4

5)

d) na wudzial kontrolowanych jednostek i innych podmiotow w nietypowych
przedsiewzigciach, szczegdlnie finansowanych z udzialem kapitatu zagranicznego.

e) dokonywania wptat znacznych kwot gotowka (np. tytulem zaptaty za nabyte mienie),

f) dokonywanie wptaty naleznosci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu,

g) przypadki dokonywania nadptat (np. podatkéw i innych optat) dokonywania wptat
nienaleznych jednostce i ewentualnego ich wycofywania.

przekazywanie = bezposredniemu  przelozonemu, a nastgpnie  koordynatorowi

d/s wspotpracy z GIIF informacji w formie notatki sluzbowej dotyczacej opisu

podejrzanych transakcji wraz z uzasadnieniem, iz zachodzg okolicznosci wskazane w art.

15a ust. 1 pkt 1 ustawy oraz, ze istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF,

zalgczajgc do powyzszej notatki projekt powiadomienia wraz z dokumentacjg, o ktdrej

mowa w pkt 21 3.

§3
Koordynator d/s wspotpracy z GIIF uznajac zasadno$é podjecia dziatan wnioskowanych
przez pracownikdéw przedstawienia Wojtowi projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy
opis yjawnionych okolicznosci oraz przyczyn, co do ktérych uznano, ze moga wskazywac
na prowadzenie dzialan majgcych na celu pranie pieni¢edzy lub finansowanie terroryzmu.
W przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia GIIF koordynator
sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Wojtowi celem podjecia
odpowiedniej decyzji.
Kopia powiadomienia wraz z dokumentacjg winna by¢ przechowywana w sposéb
zapewniajgcy poufnos$¢ i udostgpnianie osobom wymienionym w pkt. 5 oraz innym
osobom upowaznionym przez Wojta.
Podpisane zawiadomienia wpisuje si¢ do ,rejestru powiadomien”, ktéry prowadzi
Koordynator d/s wspotpracy z GIIF.
Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych w pkt 3 maja:
a) Woijt,
b) kierownicy komorek organizacyjnych,
c) kontrolerzy.

§4

Koordynator d/s wspotpracy z GIIF odpowiada za realizacje zadan wynikajgcych z art. 15
i art. 15a ustawy. Do jego obowigzkéw w szczego6lnosci nalezy:

a) nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawienie
propozycji dotyczacych uzupetienia lub zmiany jej tresci,

b) okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomien GIF o podejrzeniach popelnienia
prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu, w celu ustalenia ich wzajemnych
powigzan oraz przedstawienie Wojtowi raportu w terminie do 31 stycznia za rok
poprzedni.
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Wéjta Gminy
Stezyca Nr 144/2014 z dnia 31 grudnia 2014r.

WZOR POWIADOMIENIA
GLOWNEGO INSPEKTORA
INFORMACIJI FINANSOWE]

.................................... Stezyca, dnia ......cccvevuvennee.
Sygnatura

Generalny Inspektor
Informacji Finansowe;j
Ministerstwo Finansow
ul. Swietokrzyska 12
00 — 916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych nieujawnionych zroédet.
Na podstawie art. 15a ust. 1 ustawy z dnia 16 listopada 2000r. o przeciwdzialaniu prania
pieniedzy oraz finansowania terroryzmu (t. j. Dz. U. z 2014r. poz. 455) powiadamiam, iz w
trakcie czynnosci przeprowadzone;j w zwigzku Z
zachodzi podejrzenie wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych — nieujawnionych zrodet.
Opis ustalen:

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

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

(podpis osoby upowaznionej)

(Opis ustalen powinien zawiera¢ dane, o ktérych mowa w art. 12 ust. 1 pkt 1-6 ustawy,
a w zakresie danych dotyczacych uczestnikéw transakcji — w miare mozliwosci nalezy podaé
informacje, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 ustawy).

Zalaczniki:

Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2 ustawy, nalezy dotaczy¢ potwierdzone kopie dokumentow
dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze maja one zwigzek
z popelnieniem przestgpstwa okreslonego w art. 299 kodeksu karnego oraz informacje
o0 osobach przeprowadzajacych te transakcje.



Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Wéjta Gminy
Stezyca Nr 144/2014 z dnia 31 grudnia 2014r.

Oswiadczenie

.....

zasad okreslonych w ,,Instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdziatania prania pieniedzy i
finansowania terroryzmu oraz powierzenia funkcji koordynatora ds. wspotpracy z GIF™ oraz
zobowigzuje si¢ postgpowaé zgodnie zzawartymi w niej postanowieniami. Ponadto
zobowiazuje si¢ do zapoznania i przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 16 listopada 2000r. o
przeciwdzialaniu prania pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2014r. poz.
455)

LP. NAZWISKO I IMIE PODPIS
1 | Bartelik Wioleta Durtelisy
2 | Bistron Agnieszka (£
3 | Borzestowska Ewa Pl o
4 | Butowska Renata i Lo
5 | Ciachowska Weronika Cie J~or e
6 | Cichosz Lucyna A Mo
7 | Cybula Renata (o s
8 | Cybula Wojciech % 4
9 | Dutak Wojciech /4 £
10 | Hinca Bernadeta /3/%_”
11 | Hinca Grazyna L
12 | Kielinski Marcin AR
13 | Klasa Magdalena (Kleinszmidt) /Wlw.ub
14 | Klasa Magdalena (Regliniska) S
15 | Kobiela Sabina S .
16 | Lacka Elzbieta Lo
17 | Mielewczyk Hanna etasuiy h
18 | Pajor Monika Dyl Wovdo,
19 | Peplinska Elzbieta o 5.
20 | Piankowska Kinga A A odou dan
21 | Plichta Elzbieta ( 1T
22 | Rominski Jacek g
23 | Sikorska Bozena NJ S{korsion
24 | Sikorska Marlena bulcorde- (MoAme
25 | Skierka Marek \ |7
26 | Skrzypkowska Aneta s N2
27 | Skrzypkowska Maria oS
28 | Stencel Jarostaw St/ A )
29 | Szmaglinska Agnieszka i g
30 | Szmyt Anna 37,
31 | Tutkowska Emilia 77
32 | Wesierska Urszula Wy
33 | Wolny Lukasz Ay,
34 | Zdrojewska Mirostawa _
35 | Stenka Danuta Sl e ott
36 | Stenka Gerard e
37 | Mejer Jolanta




