ZARZADZENIE Nr 9/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyce
z dnia 9 marca 2016 roku

w sprawie wprowadzenia "Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu"

Na podstawie art. 15 a ust. 2 w zwigzku z art. 2 pkt 8 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r.
o0 przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (tj. Dz. U. z 2014 .
poz. 455 z pézn. zm.) oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym (tj. Dz. U. z 2015 r. poz. 1515 z p6zn. zm.) zarzgdza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sie "Instrukcje postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy

oraz finansowaniu terroryzmu", stanowigcg zatgcznik Nr 1 do zarzgdzenia.

§ 2. Wyznacza sie Panig Urszule Szczubiat — inspektora ds. ksiggowosci budzetowej — na
Koordynatora ds. wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej
w zakresie wszystkich spraw zwigzanych z realizacjg zadan dotyczgcych

przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§ 3. 1. W celu wtasciwego wykonywania zadan i zabezpieczenia dokumentacji

podejmowanych czynnosci wprowadza sig:

1) ,rejestr powiadomien”, stanowigcy zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia,
2) wzor powiadomienia Gtéwnego Inspektora Informacji Finansowej, stanowigcy zatgcznik

Nr 3 do zarzgdzenia.

2. Rejestr powiadomien prowadzi Koordynator ds. wspotpracy z Generalnym Inspektorem

Informacji Finansowej.
§ 4. 1. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Dziatoszyce
do zapoznania z tre$cig zarzadzenia i przestrzegania jego postanowien poprzez

ztozenie oswiadczenia, stanowigcego zatgcznik Nr 4 do zarzgdzenia.

2. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i przestrzegania postanowien zawartych



w "Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz

finansowaniu terroryzmu", dotgcza sie do akt osobowych pracownikow.

§ 5. Zobowigzuje sie kierownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy Dziatoszyce do
wprowadzenia w jednostce "Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu", a takze do egzekwowania ztozenia przez
pracownikow jednostki o$wiadczen wg wzoru okreslonego w zatgczniku

Nr 4 do zarzadzenia.

§ 6. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik Nr 1do Zarzgdzenia Nr 9/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyce
z dnia 9 marca.2016 .
INSTRUKCJA
POSTEPOWANIA W ZAKRESIE PRZECIWDZIAtANIA PRANIU BRUDNYCH
PIENIEDZY ORAZ FINANSOWANIU TERORRORYZMU

§ 1. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o :

1) ustawie - nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu

pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 455 z p6zn. zm.),

2) GIIF — nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,

3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyce,

4) jednostce — oznacza to Urzad Miasta i Gminy w Dziatoszycach oraz jednostke
organizacyjng Gminy Dziatoszyce

5) kierowniku jednostki organizacyjnej Gminy Dziatoszyce — nalezy przez to rozumiec

Kierownika jednostki organizacyjnej utworzonej do realizacji zadan Gminy Dziatoszyce .

§ 2. Zobowigzuje sie 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 szczegolnosci wptat i wnioskow o zwrot wptaconych kwot, przeniesien wtasnosci lub
posiadania warto$ci majatkowych, w tym oddania pod zastaw, zamian wierzytelnosci na
akcje lub udziaty - zaréwno gdy czynnosci te dokonywane sg we wtasnym, jak i cudzym
imieniu, na wtasny, jak i cudzy rachunek, w ktorych wystepuja oznaki wskazujgce na
mozliwo$¢ wprowadzenia do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych

z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet,

2) sporzadzania kopii dokumentéw dotyczgcych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstw, o ktorym mowa
w art.165a lub art. 299 Kodeksu karnego,

<c



3) zebrania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajgcych te transakcje,
4) zwracania szczegolnej uwagi na:

a) transakcje nietypowe zwigzane z nabyciem majgtku komunainego,

b) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych w Gminie Dziatoszyce, realizowane na warunkach odbiegajgcych od
istniejgcych standardow,

c) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez
nich warunkéw wykonania zamowienia w sposob razgco odbiegajgcy od oferowanych
przez innych oferentéw,

d) udziat kontrolowanych jednostek i innych podmiotéw w nietypowych
przedsiewzieciach, szczegdlnie finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego,

e) dokonywanie wptaty znacznych kwot gotowka (np. tytutem zaptaty za nabyte mienie),

f) dokonywanie wptaty naleznosci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu,
g) przypadki dokonywania nadpfat (np. podatkéw i innych optat) lub wptat nienaleznych

jednostce i ewentualnego ich wycofywania,

5) przekazywania bezposredniemu przetozonemu, a nastgpnie Koordynatorowi ds.
wspotpracy z GIIF informacji w formie notatki stuzbowej dotyczacej opisu podejrzanych
transakcji wraz z uzasadnieniem, iz zachodzg okoliczno$ci wskazane w art. 15 a ust. 1 pkt
1 ustawy oraz, ze istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF, zataczajgc do

powyzszej notatki projekt powiadomienia wraz z dokumentacja, o ktorej mowa w pkt 2i 3.

§ 3. 1. Koordynator ds. wspdtpracy z GIIF uznajgc zasadno$¢ podjecia dziatan
wnioskowanych przez pracownika, przedstawia Burmistrzowi projekt powiadomienia
GIF,zawierajacy opis ujawnionych okoliczno$ci oraz przyczyn, dla ktoérych uznano, ze
mogg wskazywac na prowadzenie dziatan majacych na celu pranie pienigdzy lub
finansowanie terroryzmu.

2. W przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia GlIF Koordynator

sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Burmistrzowi celem



podjecia odpowiedniej decyzji.

3. Kopia powiadomienia wraz z dokumentacjg winna by¢ przechowywana w sposob
zapewniajgcy poufnosc¢ i udostepniana osobom wymienionym w ust. 5 oraz innym
osobom upowaznionym przez Burmistrzowi.

4. Podpisane zawiadomienia wpisuje sie do "rejestru powiadomien", ktéry prowadzi
Koordynator ds. wspotpracy z GlIF.

5. Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych w ust. 3 maja;

1) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Dziatoszyce oraz ich zastepcy,
2) kierownicy komérek organizacyjnych i ich zastepcy,

3) kontrolerzy.

§ 4. 1. Koordynator ds. wspétpracy z GlIF odpowiada za realizacje zadan wynikajgcych z art.
15iart. 15 a ustawy.

2. Do jego obowigzkéw w szczegolnosci nalezy:

1) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawienie

propozycji dotyczacych uzupetnienia lub zmiany jej tresci,

2) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach popetnienia
prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu, w celu ustalenia ich wzajemnych
powigzan oraz przedstawienie Burmistrzowi raportu (do 31 lipca oraz do 31 stycznia —

odpowiednio za | oraz za |l pétrocze kazdego roku).



REJESTR POWIADOMIEN

Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 9/2016

Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyce

GLOWNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

z dnia 9 marca 2016 r.

Lp. Data, Uczestnicy Opis tresci Data Stanowisko Data Decyzja Data
miejsce, transakgji dokumentow przekazania Koordynatora przekazania Burmistrza wystania
rodzaj dotyczacych Koordynatorowi Burmistrzowi powiadomienia
transakcji transakgji do GIIF
1.
2
&




Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 9/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyce

z dnia 9 marca 2016 r.

WZOR POWIADOMIENIA
GLOWNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

Dziatoszyce , dnia

(Sygnatura)

Generalny Inspektor
Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow
ul. Swietokrzyska 12
00-916 Warszawa

POWIADOMIENIE O PODEJRZENIU POPELNIENIA PRANIA PIENIEDZY
ORAZ FINANSOWANIA TERRORYZMU

Na podstawie art. 15 a ust. 1, 3 i 4 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r.
o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2014 r poz. 455 z

pdzn. zm.) powiadamiam, iz w trakcie czynnosci przeprowadzonej w zwigzku z:

zachodzi podejrzenie prania pieniedzy/finansowania terroryzmu*
Opis ustalen **:

(podpis osoby upowaznionej)



* niepotrzebne skreslic

**Opis ustalen powinien zawierac¢ dane, o ktérych mowa w art. 12 ust. 1 pkt 1-4 oraz art. 15 a ust. 4
ustawy, a w zakresie danych dotyczacych uczestnikdw transakcji - w miare mozliwosci nalezy podac
informacije, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 ustawy,

Zatgczniki*** :

**+7godnie z art. 15 a ust. 1 pkt 2 ustawy, nalezy dotaczy¢ potwierdzone kopie dokumentow
dotyczacych transakgji, co do ktdrych zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem
przestepstw okreslonych w art. 165a lub w art. 299 kodeksu karnego oraz informacje o stronach tych

transakcji.



Zatgcznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 9/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyce

z dnia 9 marca 2016 r.

(nazwa jednostki)

OSWIADCZENIE

Niniejszym  o$wiadczam, Ze przyjgtem(tam) do  wiadomosci
i przestrzegania zasady okreslone w "Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu" oraz zobowigzuje sie postepowac zgodnie z

zawartymi w niej postanowieniami.

Ponadto zobowigzuje sie do zapoznania i przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 16
listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (tj. Dz. U.

z 2014 poz. 455 z p6zn. zm.).



POTWIERDZENIE ODBIORU ZARZADZENIA Nr 9/2016 z dnia 9 marca 2016 roku
Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyce.
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7. Pani Bernadetta Gotab- otrzymatam dnia DAC 0L A0 Gt e '/(«/Li}ih .............. s

) ,","ﬂ DR A yry
8. PaniJoann Zajgc — otrzymatam dnia //C/',}v»/“

11. Pani Urszula Szczubiat - otrzymatam dnia ......0.... ’ RSO .4 | chn SO
(podpis)
12. Pani Katarzyna Bugaj- otrzymatam dnia ...... /003'20’6 ................................... é ...................................

(podpis)



podpis)

15. Pani Renata Dobrzanska — otrzymatam dnia (9.95. 9006 W/

(podpis)

16. Pani Katarzyna Mazurkiewicz- otrzymatam dnia L3200, LZI/«/“//h;ﬁZ ...........



