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woi. t6dzkie, © 044/787 46 16Jub25
ZENIE Nr 2/2011

WOJTA GMINY MASLOWICE
z dnia 18 styczmia 2011 r.

w sprawie: pryyjecia . Instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdzialaniu praniu, plmi@dw
oraz finansowaniu terroryzmu”
Na podstawie art. 15a ust, 2 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu
pieniedzy oraz finansowania terroryzmu (t§. Dz. U. z 2010r. Nr 46, poz. 276 z p6ih. zm.}

zarzqdzam:

§1.
‘Wprowadzam ,,Instrukej¢ postgpowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finan-
sowaniu terroryzmu” stanowiaca zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia. -

§2.

1. Na koordynatora wszystkich spraw zwigzanych z realizacja przez Urzad Gminy zadah wynikaja-
cych z przedmiotowej ustawy, zwanego dalej koordynatorem ds. wspélpracy z GIIF, wyzna-
czam Sekretarza Gminy Panig Zofi¢ Jadowska.

2. Na zastgpce koordynatora wyznaczam Skarbnika Gminy Pania Wande Kolodziejczyk.

- §3.
Sekretarz Gminy zapewni zorganizowanie i odbycie szkolefi wiasciwych merytorycznie pra-
cownikéw Urzedu Gminy, z zakresu spraw objetych zarzadzeniem, do dniu 31 stycznia 2011 r.

§4.
W celu wiasciwego zabezpieczenia dokumentacji czynnosci ustalam:

1. wzér ,powiadomienia” Gléwnego Inspektora Informacji Finansowej stanowiacy zalacznik Nr 1
do Instrukeji,

2. wzbr ,rejestru powiadomieni” zgodnie z zalgcznikiem Nr 2 do Instrukcji ,Rejestr powiadomien”
prowadzit bedzie koordynator, o ktérym mowa w § 2 ust. 1.

3. wzbr ;oéwiadczenia” o przyjeciu do wiadomosci i przestrzeganiu zasad zgodnie z zalgcznikiem
Nr 3 do Instrukcji

§86.
Zobowiazujg osoby, o ktérych mowa w § 2 w szczegblnosci do:

a) nadzoru nad przestrzeganiem zasad zawartych w tym zarzadzeniu i przedstawiania
propozycji dotyczacych uzupelnienia lub zmiany jego tresci,

b) przygotowania dla Giéwnego Inspektora Informacji Finansowej informacji o podijgciu
dziatai w celu realizacji zada gminy okreslonych w zarzadzeniu,

©) przedstawiania w miarg¢ potrzeby propozycji przeprowadzenia kolejnych szkoleni oraz
biezacego prowadzenia szkolefi pracownikéw nowoprzyjetych.

§6.
Traci moc Zarzadzenie Nr 31/2005 Wéjta Gminy Mastowice z dnia 30 grudnia 2005 r.
w sprawie przyjecia ,,Instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdzialania wprowadzeniu do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet oraz
przeciwdzialaniu finansowania terroryzmu”.

7.
Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania. § Wéii miny

Bogust nthowshki
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Wéjta Gminy Mastowice

z dnial8 stycznia 2011 r.

IINSTRUKCJA

w sprawie przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu w
Urzgdzie Gminy w Maslowicach.

§1.

Instrukcje¢ opracowano na podstawie przepiséw ogéinych obowigzujacych oraz wypraco-
wanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli wewngtrznej,
aw szczegblnosei na podstawie;

1. Ustawy /dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r.

Nr 157, poz. 1240 z pézi. zm.),

2. Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 1, o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223

z pbzh, zm.),

3. Ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowa-

niu terroryzmu (tekst jednolity Dz. U. 2 2010 r, Nr 46, poz., 276),

4. Ustawy z dnia 6 czerwca 1997r, Kodeks Kamy ( D. U. z 1997r. Nr 88, poz. 553 z p6h,

zm,).
§2.
llekroé w niniejszej instrukcji jest mowa o:

+ ustawie - dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000r. o przeciwdziataniu praniu pienig-
dzy oraz finansowaniu terroryzmu (tekst jednolity Dz. U. 22003 r. Nr 153, poz. 1505
zpozn. zm.),

¢ jednostce - oznaczato Urzad Gminy,

+ kierowniku jednostki - oznacza to Wéjta Gminy,

* GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej

§3.

Pracownicy jednostki whasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im obowigzkéw, win-
ni zapoznaé si¢ z treScia instrukeji i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej postanowieri.
Fakt zapoznania si¢ z postanowieniami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony na eg-
zemplarzu wg zalqcznika nr 1 do instrukcji w sprawie przeciwdziatania w praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu znajdujacym si¢ u koordynatora ds. wsp6tpracy z GIF.

§4.
Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych obowiazani sa do
Zwracania Uwagi na:

1. nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku gminy,

2. umowy i transakcje zwiazane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych
w jednostkach samorzgdu terytorialnego, realizowane na warunkach odbiegajacych od ist-
niejacych standardéw.,

3. nietypowe zachowania i czynnoéci podejmowane przez uczestnikéw postepowania o udziele-
nie zaméwieniu publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez
nich warunkéw wykonania zaméwienia razqco odbiegajacych od oferowanych przez
innych oferentéw,

4. udziat kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsigwzieciach, szczegélnie finanso-
wanych z udzialem kapitalu zagranicznego,

5. dokonywanie wplaty znacznych kwot gotéwka w ratach - kilkakrotnie w tym samym dniu.
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1. Pracownicy jednostki zobowiazani sa:

_ a) dokonywac analizy realizowanych transakcji w rozumieniu art.2 pkt 2 ustawy, w ktérym
wystepuja symptomy wskazujace na mozliwos¢ wprowadzania do obrotu finansowego
wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych fub nieujawnionych Zrédet, .

b) sporzadzaé potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakeji, co do ktérych za-
chodzi podejrzenie, ze maja one zwigzek z popelnieniem przestgpstwa, o ktérym
mowa w art. 299 kodeksu karnego,

©) zebraé dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje,

d) dokonaé w formie notatki sluzbowej, opisu transakcja o ktérych mowa wyzej wraz
z uzasadnieniem, Ze zachodza okolicznoéci wskazane w art. 15 a ust. | ustawy i istnieje
uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF, przedkladajac stosowang notatke
sluzbowa koordynatorowi ds. wspélpracy z GIIF,

2. Pracownicy przeprowadzajacy kontrol¢ wewnetrzng lub analizujacy dokumenty jednostek,
obowiazani s do sporzadzenia odpowiedniej notatki sluzbowej i przekazania jej koordy-
natorowi ds. wspélpracy z GIIF w przypadku stwierdzenia, ze zachodza podstawy do za-
wiadomieniu GIIF o zagrozeniu popetnienia przestgpstwa, o ktérym mowa w art. 299 ko-
deksu karnego.

’ §6.

a) Koordynator ds. wspélpracy z GIIF, uznajac zasadno$¢ podjecia dziatait wnioskowanych
przez pracownika, przedstawia kierownikowi jednostki projekt powiadomienia GIIF.
Powiadomienie o podejrzeniach powinno zawiera¢ co najmniej dane okreslone w art. 12
ust. | - 6 ustawy, a w zakresie danych dotyczacych uczestnikéw transakeji - w miare
mozliwosci nalezy podawaé informacje, o ktérych mowa w art,9 ust,2 ustawy. Rejestr
powiadomieri skierowanych do Generalnego Inspektora Informacji Finansowej stuzy do
zarejestrowania takich transakcji, ktérych okolicznosci wskazuja, ze $rodki stuzace do ich
przeprowadzenia moga pochodzi¢ z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédel.

b) W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF — koordynator spo-
rzgdza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia kierownikowi jednostki, celem
podjecia odpowiedniej decyzji,

2. Wzér powiadomienia GIIF stanowi Zatacznik Nr 1 do instrukcji.

3. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacjg oraz projekty powiadomien sq ewidencjono-
wane w prowadzonym przez koordynatora rejestrze. Rejestr winien byé prowadzony w formie
ksiggi stronach ponumerowanych, przesznurowanych, a na ostatniej stronie zalakowanej i za-
opatrzonej w pieczgé Urzedu Gminy. Rejestr winien zawieraé tresci zawarte w zalgczniku Nr 2
do instrukcji. Rejestr winien byé wypelniony recznie, w sposéb staranny, czytelny i trwaly
a stwierdzone bledy poprawia si¢ przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej,
z zachowaniem czytelnosci blednego zapisu oraz umieszczenie daty i czytelnego podpisu oso-
by dokonujacej poprawki.

4. Rejestr i dokumentacja winny byé przechowywane w zamknigtym miejscu. Dostep do rejestru
i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF majg:
a) Wojt Gminy,
b) Skarbnik Gminy,
c) Sekretarz Gminy,

5. Koordynator ds. wspéipracy z GIIF raz w roku przeprowadzi okresowq analize¢ zapiséw w reje-
strze powiadomien GIIF, w celu ustalenia ewentualnych wzajemnych powiazah miedzy zapisami.
Analiza ta bedzie przedkiadana Woéjtowi Gminy. . .

Wéit gpiminy

Rogus thowski
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POWIADOMIENIE O PODEJRZENIACH POPELNIENIA PRANIA PIENIEDZY
ORAZ FINANSOWANIU TERRORYZMU

W zwiazku z art.15 ust. I, pkt. 2 powiadamiam, e w trakcie kontroli - w wyniku anallzy
przeprowadzpnej W

mh podejrzenie wpro
z nielegalnych - nieujawnionych Zrédet.

Opis ustalen

Zataczniki:
Zgodnie / arl.15 a ust.l, pkt.,2 nalezy zataczyé potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do
ktSrych zachodzi podejrzenie, Ze maja one zwigzek z popehieniem przestepstwa, o ktérym mowa w art..
165a lub art. 299 Kodeksu Kamego oraz informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje.

* - nipotrzsboe skrediis
W 6it miny

Bogus M,ﬁ nthowshi
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Oswiadczam, e przyjatem/am do wiadomosci i §cislego przestrzegania zasady okreslone w ,,In-
strukeji w sprawie przeciwdziatania w praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu” oraz zo-
bowiazujg si¢ postgpowaé zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami co potwierdzam wlasno-

recznym podpisem.
Lp. Nazwisko i imig Stanowisko Podpis
1. | Jadowska Zofia Sekretarz Gminy
2. | Kolodziejczyk Wanda Skarbnik Gminy
3._| Mikolajczyk Joanna Podinsp. — kasjer
4. | Jarczewska Bozena Podinsp. ds. ksieg. budzet.
5. | Soluch Bozena Podinsp. ds. ksieg. podatk.
6. | Zigba Justyna Podinsp. ds. wym. podatku
7. | Jeske Aleksy Informatyk
8. | Knopik Iwona Podinsp. ds. ksieg. budz.
9. | Krawczyk Lidia Insp. ds. ksieg. budzet.
10. | Zemsta Jerzy Podinsp. ds. rolnictwa
11. | Nejman Franciszek Podinsp. ds. inwestycji
12. | Sambor Dorota Kier. referatu ds. bud. ochr. $r.
13. | Dukalska Malgorzata Podinsp. ds. OC
14. |-Pawlik Halina Podinsp. ds. Rady Gminy
15. | Piesiak Bozena Podinsp. ds. gosp. ziemia
16. | Kowalczyk Teresa Podinsp. ds. WAT
17. | Rzepecka Urzula Kierownik USC
18. | Motyl Irena Podinsp. ds. inf. niejawnych
19. | Majchrowska Edyta Inst.. ds. ogbélnoorganizacyjnych
Wity miny
onthowshi
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