ZARZADZENIE NR 216/2017
WOJTA GMINY STEGNA

z dnia 12 grudnia 2017 r.

w sprawie ustanowienia koordynatora ds. wspélpracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej oraz wprowadzenia instrukcji postepowania w zakresie przeciwdzialaniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Gminy w Stegnie.

Na podstawie art. 2 pkt 8 oraz 15 a ust. 2 ustawy zdnia 16 listopada 2000r. o przeciwdziataniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu ( Dz.U. 2017 poz. 1049 ) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ustanawiam Sekretarza Gminy koordynatorem ds. wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej (GIIF).

§2.

Wprowadzam instrukcje postgpowania w zakresie przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3.

W celu wlasciwego wykonywania zadan i zabezpieczenia dokumentacji podejmowanych czynnos$ci
wprowadzam:

1. Wzér rejestru powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej, stanowigcy zatacznik
Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wz6r powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej, stanowiacy zatacznik Nr 3 do

niniejszego zarzadzenia.

§ 4.

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Stegnie do zapoznania si¢ z tre$cig niniejszego
zarzadzenia i przestrzegania w petni zawartych w nim postanowien.

§ 5.

Traci moc zarzadzenie nr 24/2015 Wojta Gminy Stegna z dnia 3 marca 2015r. w sprawie ustanowienia
koordynatora ds. wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w Ministerstwie Finansow
oraz wprowadzenia instrukcji postepowania w zakresie przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu w Urzedzie Gminy Stegna.

§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt

mgr Ewa Dabska
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 216/2017
Woéjta Gminy Stegna
z dnia 12 grudnia 2017 r.

INSTRUKCIJA

w sprawie przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Gminy w

Stegnie.

Rozdziat 1.
Podstawy prawne
§1
Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw:

- ustawy z dnia 16 listopada 2000r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
(t.j. Dz.U. 2017 poz. 1049);

- ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks karny (Dz.U. 2016 poz. 1137 ze zm.),
- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. 2016 poz. 1047 ze. zm.),

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. 2017 poz. 2077).

Rozdziat 2.
Objasnienia
§2
llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 16 listopada 2000r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy

oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. 2017 poz. 1049),

- kodeksie karnym - rozumie sie przez to ustawe z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks karny (Dz.U. 2016 poz.
1137 ze zm.),

- jednostce — oznacza to Urzad Gminy w Stegnie,
- kierowniku jednostki — oznacza to Wéjta Gminy Stegna,

- GIIF — oznacz to Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j.
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§3

1. Pracownicy jednostki wtasciwi merytorycznie z tytutu powierzonych im obowigzkéw winni
zapoznal sie z trescig niniejszej instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej
postanowien.

§4

1. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych obowigzani s3 do
Zwracania uwagi na:

- nietypowe transakcje zwigzane z nabywaniem czy dysponowaniem majgtkiem komunalnym,
- umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych,
realizowane na warunkach odbiegajgcych od istniejgcych standardéw,

- nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikdw postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkéw wykonania zamdwienia razgco odbiegajacych od oferowanych przez innych
oferentéw,

- przypadki dokonywania przez podatnikdw nadptat podatkéw i ewentualnego ich wycofania,
-réznego rodzaju propozycje udziatu w nietypowych przedsiewzieciach, szczegdlnie z udziatem
kapitatu zagranicznego,

- préby dokonywania wptat znacznych kwot gotowka.

§5
Pracownicy jednostki obowigzani s3:
- dokonywa¢ analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt. 2 ustawy,
- sporzadzaé potwierdzone za zgodnos¢ kopie dokumentdéw dotyczacych transakcji, co do
ktérych zachodzi podejrzenie, ze mogg one mie¢ zwigzek z popetnieniem przestepstw, o
ktérych mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego,
- zebrac¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych transakcje,
- dokona¢ opisu transakcji, uzasadniajgcego podejrzenie wystepowania okolicznosci
wskazanych w art. 15a ust. 1 ustawy i zaistnienia uzasadnionej koniecznosci powiadomienia o
tym fakcie GIIG.

Pracownik jednostki w przypadku podejrzenia, ze zachodzg podstawy do zawiadomienia GIIF
0 zagrozeniu popetnienia przestepstwa, o ktérym mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu
karnego obowigzany jest do sporzadzenia notatki stuzbowej zawierajgcej opis zaistniatej
sytuacji i przekazania jej Koordynatorowi ds. wspétpracy z GIIF.

§6

1. Koordynator ds. wspdtpracy z GIIF, uznajgc zasadnos¢ podjecia dziatan wnioskowanych
przez pracownika, przedstawia Wéjtowi Gminy Stegna projekt powiadomienia GIIF ( na
wzorze stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia), zawierajgcy opis
ujawnionych okolicznosci wraz z przyczynami, dla ktorych uznano, ze mogg wskazywac na
dokonanie dziatan majgcych na celu pranie pieniedzy oraz finansowanie terroryzmu.

2. Koordynator ds. wspétpracy z GIIF w przypadku stwierdzenia braku zasadnosci
powiadomienia GIIF, sporzagdza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Wéjtowi
Gminy Stegna.

3. Ostateczng decyzje, co do zasadnosci powiadomienia GIIF podejmuje Wéjt Gminy Stegna.
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4. Kazde sporzadzenie projektu powiadomienia GIIF jest ewidencjonowane w prowadzonym
przez Koordynatora ds. wspdtpracy z GIIF rejestrze ( na wzorze stanowigcym zatgcznik nr
2 do niniejszego zarzadzenia).

5. Koordynator ds. wspodtpracy z GIIF gromadzi kopie powiadomien GIIF wraz z
dokumentacja.

6. Dostep do rejestr i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF posiadaja:
- kierownik jednostki,
- skarbnik gminy,
- sekretarz gminy.

§7

1. Koordynator ds. wspétpracy z GIIF odpowiada za realizacje zadan wynikajgcych z art. 15 i 15a.
Do jego obowigzkdw w szczegdlnosci nalezy:
- nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawienia
propozycji dotyczgcych uzupetnienia lub zmiany jej tresci,
- okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach wprowadzenia do
obrotu finansowego wartosci majgtkowych pochodzgcych z nielegalnych badz nieujawnionych
zrédet, w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan.

§8

Podczas nieobecnosci Koordynatora ds. wspétpracy z GIIF funkcje te petni Skarbnik gminy.
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REJESTR POWIADOMIEN GIIF Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 216/2017

Wojta Gminy Stegna
z dnia 12 grudnia 2017 r.

Opis tresci .
S Data przekazania . .
Data, miejsce i . . dokumentu . Stanowisko . .. Data wystania .
L.p. . .. Uczestnicy transakcji Koordynatorowi i Decyzja Wdjta i .. Uwagi
rodzaj transakgji dotyczacych ] Koordynatora powidomienia do GIIF
.. podpis Koordynatora
transakgcji
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 216/2017
Woéjta Gminy Stegna
z dnia 12 grudnia 2017 r.

Generalny Inspektor Informacji Finansowej

Powiadomienie o podejrzeniu prania pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

W zwigzku z art. 15a ust. 1 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz.U. 2017 poz. 1049 ) powiadamiam, ze w trakcie wykonywania
0bowigzkodw stuZbOWYCh dOTYCZGCYCH ....eoceee et e st s e a e b

zaistniato uzasadnione podejrzenie prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu.
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Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2 zatgczam potwierdzone kopie dokumentdw dotyczgcych transakcji oraz
informacje o osobach biorgcych udziat w transakgji.
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