Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 24/2018
Wéjta Gminy Ksigzki

z dnia 05 kwietnia 2018r.

INSTRUKCIA
POSTEPOWANIA W ZAKRESIE PRZECIWDZIALANIA PRANIU PIENIEDZY ORAZ
FINANSOWANIU TERRORYZMU

§ 1. Instrukcja postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu okresla sposéb realizacji srodkow bezpieczedstwa finansowego dla zminimalizowania
mozliwosci wykorzystania Urzedu Gminy w Ksigzkach do prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu.

§ 2. Uzyte w instrukcji okredlenia i skroty oznaczaja:

1. Ustawa — ustawg z dnia 16 listopada 2000 roku o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2017r. poz. 1049);

2. Pranie pienigdzy — postepowanie okreslone w art. 2 pkt 9 ustawy;

3. Finansowanie terroryzmu — czyn okreslony w art. 165a ustawy z dnia 6 czerwca 1997 roku —
Kodeks karny (Dz. U. z 2017r. poz. 2204 z pézn. zm.);

4. Transakcja — dokonywanie we wiasnym, jaki i w cudzym imieniu, na wiasny, jak i na cudzy
rachunek:

a) wptaty i wyplaty w formie gotdwkowej lub bezgotowkowej, w tym przekazy pieniezne w
rozumieniu art. 2 pkt 7 rozporzadzenia nr 1781/2006, zlecone zaréwno na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, jak i poza nim,

b) kupno i sprzedaz wartosci dewizowych,

c) przeniesienie wtasnosci lub posiadania wartosci majatkowych, w tym oddanie w komis lub pod
zastaw takich wartosci, oraz przeniesienie wartoéci majgtkowych pomiedzy rachunkami nalezgcymi
do tego samego klienta,

d) zamiang wierzytelnos$ci na akcje lub udziaty;

5. Urzad — Urzad Gminy w Ksigzkach

6. Pracownik — osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace, lub wykonujgca czynnoéci na
podstawie umoéw cywilnoprawnych;

7. GlIF — Generalnego Inspektora Informacji Finansowej

8. Koordynator — osoba odpowiedzialna za wykonanie obowigzkdw okredlonych w niniejszej
instrukcji, ktérej powierzono petnienie tej funkcji.

§ 3. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw jednostki w trakcie wykonywania obowigzkéw

stuzbowych do:

1. dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy, a w
szczegolnosci wptat i wnioskéw o zwrot wyptaconych kwot, przeniesieri wtasnoéci lub posiadania
wartoéci majgtkowych, w tym oddania pod zastaw, zamian wierzytelnosci na akcje lub udziaty —
zarowno gdy czynnosci te dokonywane sa we wiasnym, jak i cudzym imieniu, na wtasny, jak i cudzy
rachunek, w ktérych wystepuja oznaki wskazujace na mozliwoéé wprowadzenia do obrotu
finansowego wartoéci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet;

2. sporzadzania kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze
maja one zwigzek z popetnieniem przestepstw, o ktdrych mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu
karnego;

3. zebrania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajgcych transakcje;



4. zwracania szczegdlnej uwagi na:

a) transakcje nietypowe zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

b) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne osoby podmioty zadan publicznych
w Gminie Ksigzki, realizowane na warunkach odbiegajgcych od istniejacych standardéw,

c) nietypowe zachowania i czynnoici podejmowane przez uczestnikéw postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkow wykonywania zaméwienia w sposdb razgco odbiegajacy od oferowanych przez
innych oferentow,

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

e) dokonywanie wptat znacznych kwot gotéwkowych (np. tytutem zaptaty za nabyte mienie),

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

g) przypadki dokonywania nadptat ( np. podatkéw i innych optat) lub wpfat nienaleznych
jednostce i ewentualnego ich wycofania,

h) przekazywania bezposredniemu przetozonemu, a nastepnie 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, zalaczajac do powyzszej notatki
projekt powiadomienia wraz z dokumentacjg o ktérej mowa w pkt 2 i 3.

§ 4. 1. Koordynator ds. wspdtpracy z GIIF uznajac zasadno$¢ podjecia dziatan wnioskowanych przez
pracownika, przedstawia Wéjtowi projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy opis ujawnionych
okolicznosci oraz przyczyn, dla ktérych uznano, ze moga wskazywaé na prowadzenie dziatan
majgcych na celu pranie pieniedzy lub finansowanie terroryzmu.
2. W przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia GIIF Koordynator sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Wéjtowi celem podjecia odpowiedniej decyzji.
3. Kopia powiadomienia wraz z dokumentacjg winna by¢ przechowywana w sposéb zapewniajacy
poufnosc i udostepniana osobom wymienionym w pkt 5 oraz innym osobom upowaznionym przez
Wajta.
4. Podpisane zawiadomienie wpisuje sie do ,rejestru powiadomien”, ktéry prowadzi Koordynator
do wspodtpracy z GlIF.
5. Do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych w ust. 3 upowaznienie maja:

a) Kierownik jednostki,

b) Sekretarz Gminy

c) Skarbnik Gminy

d) Kierownicy referatéow

e) Kontrolerzy

§ 5. Koordynator ds. wspétpracy z GIIF odpowiada za realizacje zadan wynikajacych z art. 15 art.

15a ustawy.

Do jego obowigzkow w szczegdinosci nalezy:

1. nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawienie propozycji
dotyczacych uzupetnienia lub zmiany jej treéci,

2. przygotowanie propozycji szkolef w zakresie stosowania instrukgji,

3. okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach popetnienia prania
pienigedzy oraz finansowania terroryzmu, w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan oraz
przedstawienie raportu Wajtowi Gminy Ksigzki.




do Zarzadzen
Wojta

Zatacznik Nr 2
ia Nr 24/2018
Gminy Ksigzki

z dnia 05 kwietnia 2018r.

Rejestr powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej

Data | Uczestnicy| Opis tresci Data Stanowisko Data Decyzja | Data wystania
miejsce | transakcji | dokumentéw | przekazania |koordynatora | przekazania| Wéjta | powiadomienia
rodzaj dotyczacych | koordynatorowi Wojtowi do GIIF

L.p. | transakgji transakgji

1.

2.

3.

4.

5.

6.

ZATWIERDZAM WZOR:




Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 24/2018
Wéjta Gminy Ksigzki

z dnia 05 kwietnia 2018r.

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniu popetnienia prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu

W zwigzku z art.15a ust. 1 pkt.I ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2017r. poz. 1049) powiadamiam, ze w
trakcie wykonania obowigzkdw shuzbowych dotyczacych .........ooovvveiiiriiieiieii
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...............................................................................................................

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

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

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

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

Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2 ustawy zalgczam potwierdzone kopie dokumentéw
dotyczacych transakcji oraz informacje o osobach bioracych udziat w transakeji.

ZATWIERDZAM WZOR:




Zatgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 24/2018
Woajta Gminy Ksigzki

z dnia 05 kwietnia 2018r.

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

(nazwa jednostki)

Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze przyjatem/tam do wiadomosci i przestrzegania zasady okreslone
w Instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu oraz zobowigzuj¢ si¢ postepowac zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.
Ponadto zobowiazujg si¢ do zapoznania i przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 16 listopada
2000 r. o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2017r.,
poz.1049).

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

(miejscowosc i data) (czytelny podpis)

ZATWIERDZAM WZOR:




