Zarzadzenie Nr 51/2018
Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy
zdnia 30 lipca 2018 r.

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

Na podstawie art. 15a ust. 2 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U.z2017 r., poz. 1049) ) oraz art.33 ust.31 5 ustawy z
dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U z 2017 r. poz.1875 ze zm. )zarzadzam co
nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,,Instrukcje postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu". Instrukcja stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Na koordynatora wszystkich spraw zwigzanych z realizacja przez Burmistrza Gminy i Miasta
w Drzewicy zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu wyznaczam Skarbnika Gminy, zwanego dalej koordynatorem.

§ 3. 1. W celu wiasciwego zabezpieczenia dokumentacji dotyczacej podejmowanych czynnosci
zwigzanych z podejrzeniem prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu ustalam:

1) wzér Rejestru powiadomienn Generalnego Inspektora Informacji Finansowej zgodnie z
zatgcznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Prowadzenie Rejestru powiadomien powierzam koordynatorowi.

§ 4. 1. W przypadku zaistnienia podejrzenia prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu Burmistrz
Gminy i Miasta Drzewica powiadamia o podejrzeniu Generalnego Inspektora Informacji
Finansowe;.

2. Wzor Powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej stanowi zatgcznik nr 3 do
zarzadzenia.

§ 5. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z trescig niniejszego Zarzadzenia
oraz bezwzglednego przestrzegania zawartych w nim postanowien.

§ 6. Zobowiazuj¢ kierownikow komorek organizacyjnych Gminy i Miasta Drzewica do zapoznania
z tredcig niniejszej instrukcji wszystkich pracownikéw wykonujgcych zadania okre§lone w
zakresach czynnosci.

§ 7. Wykonanie Zarzgdzenia powierzam koordynatorowi ds. wspotpracy z Generalnym Inspektorem
Informacji Finansowe;j.

§ 8. Traci moc Zarzadzenie 74/2016 Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy z dnia 23.11.2016

w sprawie wprowadzenie instrukcji post¢powania okreslajacej zasady i procedury wspodtpracy z
Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 51/2018

Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy
Z dnia 30.07.2018 r.

INSTRUKCJA
postepowania okreslajgca zasady i procedury wspélpracy z Generalnym Inspektorem
Informacji Finansowej w zakresie przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu
terroryzmu

Jednostki samorzadu terytorialnego zostaty, na podstawie przepiséw art. 2 pkt. 8 ustawy z dnia 16
listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. 22017 r.
poz. 1049 ), dalej zwang - ustawa, zaliczone do jednostek wspdtpracujacych.

1. Obowigzki i zadania Gminy jako jednostki wspolpracujacej wynikajace z przepiséw ustawy
obejmuja:

1) opracowanie instrukcji postepowania w przedmiocie wspolpracy z Generalnym Inspektorem
Informacji Finansowej w zakresie zapobiegania praniu pieniedzy oraz finansowania
terroryzmu,

2) udostepnianie na wniosek Generalnego Inspektora informacji niezb¢dnych do realizacji jego
zadan w zakresie zapobiegania przestepstwom, o ktérym mowa w art. 165a lub art. 299
Kodeksu Karnego,

3) wspodtprace z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie zapobiegania
przestegpstwom, o ktorych mowa w art.165a lub art. 299 Kodeksu Karnego poprzez:

e niezwloczne powiadamianie Generalnego Inspektora Informacji Finansowej
o podejrzeniu popelnienia prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu,

e przekazywanie potwierdzonych kopii dokumentoéw dotyczacych transakcji, co do
ktérych zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popelnieniem ww. przestepstw,

e przekazanie informacji o stronach przeprowadzajacych te transakcje.

Przestepstwa, o ktérych mowa art. 165a oraz w art. 299 Kodeksu Karnego polegaja na:

a) wg art. 165a - gromadzeniu, przekazywaniu lub oferowaniu srodkéw platniczych, instrumentow
finansowych, papieréw wartoSciowych, wartosci dewizowych, praw majatkowych lub innego
mienia ruchomego lub nieruchomosci w celu sfinansowania przestepstwa o charakterze
terrorystycznym,

b) wg art. 299 - przyjmowaniu, przekazywaniu lub wywozeniu za granicg¢, pomaganiu do
przenoszenia wlasnosci lub posiadania albo podejmowaniu innych czynnosci, ktére moga
udaremni¢ lub znacznie utrudni¢ stwierdzenie przestgpnego pochodzenia lub miejsca
umieszczenia, wykrycia, zajecia albo orzeczenie przepadku $rodkow platniczych, instrumentow
finansowych, papieréw wartosciowych, wartosci dewizowych, praw majgtkowych lub innego
mienia ruchomego lub nieruchomos$ci pochodzacych z korzysci zwigzanych z popelnieniem czynu
zabronionego.



2. Pracownicy Urzedu Gminy i Miasta w Drzewicy w trakcie wykonywania czynnosci
sluzbowych zobowigzani sg do:

1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji, w ktérych wystgpuja symptomy
prania pieni¢dzy w rozumieniu art. 2 pkt. 2 ustawy,

2) zwracania szczegélnej uwagi na transakcje nietypowe zwigzane z nabyciem majatku
komunalnego, zwigzane z wykonywaniem zadan publicznych jednostek samorzadu
terytorialnego przez inne podmioty, a takze na uczestnikéw postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, szczegoélnie w przypadku oferowania przez nich warunkéw
wykonywania zaméwienia w sposdb razaco odbiegajacy od innych oraz na udziat podlegtych
- nadzorowanych jednostek w nietypowych przedsigwzieciach, szczegblnie finansowanych z
udziatlem kapitalu zagranicznego, dokonywane wptlaty znacznych kwot gotéwka,
dokonywane wplaty dotyczace jednej naleznosci gotowka w ratach (kilkakrotnie) w tym
samym dniu lub w krétkich odstepach czasu,

3) sporzadzania potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popelnieniem przestepstw, o ktérych mowa w
art.165a lub art. 299 Kodeksu Karnego,

4) zebrania dostgpnych informacji o osobach przeprowadzajacych transakcje, oraz dokonania
opisu transakcji, o ktérych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, Ze zachodza okolicznosci
ktére mogg wskazywaé na prowadzenie dzialan majacych na celu pranie pieniedzy lub
finansowanie terroryzmu,

5) sporzadzenia notatki stluzbowej oraz projektu powiadomienia Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej 1 przekazania jej koordynatorowi.

3. Pracownicy przekazuja koordynatorowi informacje i dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 3 -

—

5 niezwlocznie, nie po6zniej niz w terminie 3 dni roboczych od dnia powzigcia informacji
o podejrzeniu popelnienia prania pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu.

Koordynator ds. wspoipracy z GIIF, uznajac zasadno$¢ podjecia dziatan zwigzanych z
powiadomieniem GIIF, przedstawia kierownikowi jednostki projekt powiadomienia GIIF,
zawierajacy opis ujawnionych okolicznosci wraz z przyczynami, dla ktérych uznano, ze moga
wskazywa¢ pranie pienigdzy. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF
koordynator sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia je kierownikowi jednostki,
celem podjecia odpowiedniej decyzji.

. Koordynator przekazuje Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej podpisane przez

Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy powiadomienie wraz z dokumentacjg w terminie 7 dni od
dnia otrzymania ich od pracownikéw.



6. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomien sg
ewidencjonowane w prowadzonym rejestrze, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

7. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF sa poufne i moga by¢
udostepniane tylko : Burmistrzowi Gminy i Miasta, Sekretarzowi, kierownikom referatéw,
kontrolujagcym.

8. Koordynator ds. wspoétpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej odpowiada za
realizacj¢ zadan wynikajacych z art. 15 1 art. 15a ustawy.

Do jego obowigzkéw w szczegolnosci nalezy:
1) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawianie
propozycji dotyczacych uzupetnienia lub zmiany jej tresci,
2) okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomien Generalnego Inspektora Informacji

Finansowe;.




Zaltacznik nr 2 do
Zarzadzenia Nr 51/2018

Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy
zdnia 30.07.2018

REJESTR POWIADOMIEN
GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

Lp.

m]i):z,z::,e Uczestnic Cechy Opis rze]:?gzaania Decyzja Data

roc-ilza" transakc'iy dokumentow tresci kri)erownikowi kierownika wyslania Uwagi
J J transakcji  |dokumentow| . . jednostki | powiadomienia

transakcji jednostki

—




Zalacznik nr 3
do Zarzadzenia Nr 51/2018
Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy
zdnia 30.07.2018

POWIADOMIENIE GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

Drzewica , dnia ....ooovvveiiiiniiiiins i

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

Na podstawie art. 15a ust. 1 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2017 r. poz. 1049) powiadamiam, iz w trakcie czynnosci
przeprowadzonych w zwigzku z:

zachodzi podejrzenie prania pienigdzy/finansowania terroryzmu w rozumieniu art. 2 pkt. 9 ustawy.

1. Opis ustalen (powinien zawieraé dane, wymienione w art. 12 ust. 1 punkty 1 - 4 ustawy):

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

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

2. Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt. 2 ustawy zalaczam potwierdzone kopie dokumentéw dotyczace wskazanych

wyzej ustalen.

(podpis osoby upowaznionej)



