Zarzadzenie Nr 0050.187.2012
Wajta Gminy Nedza
z dnia 25 czerwca 2012 roku

w sprawie: wprowadzenia ,Instrukcji w zakresie przeciwdzialania praniu pienig¢dzy i
finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Gminy w Nedzy”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591 z pézniejszymi zmianami), oraz art. 15a ust 2 w zwiazku z art. 2 pkt 8

ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu
(Dz. U. z 2010 . nr 46 poz 276 z p6zn. zm.)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Wprowadzi¢ ,,Instrukcje w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy i finansowaniu
terroryzmu w Urzedzie Gminy w Nedzy” stanowiacq zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Ustanowi¢ Pania Katarzyng PASZENDA — Skarbnika Gminy Nedza osoba upowazniong do
wspolpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w Ministerstwie Finansow.

§3
Traci moc zarzadzenie Nr Zarzadzenie Nr 0152/ 22 /07 Wéjta Gminy Nedza z dnia 11 lipca
2007 roku w sprawie: wprowadzenia instrukcji przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrodet
oraz finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Gminy w Nedzy.

§4
Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy do zapoznania si¢ z instrukcjq oraz przestrzegania
zasad w niej zawartych.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



Zalacznik

do Zarzadzenia

nr 0050.187.2012

Waéjta Gminy Nedza

z dnia 25 czerwca 2012 roku

INSTRUKCJA

w zaKkresie przeciwdzialania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu w Urzedzie
Gminy w Nedzy

§1
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,
— Jednostce — oznacza to urzad gminy,
— kierowniku jednostki — oznacza to wojta gminy,
— glownym ksiggowym — o0znacza to skarbnika gminy,
—  GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej.

§2
1. Pracownicy jednostki wlasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im obowiazkow,
winni zapoznaé si¢ z treScia instrukcji i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej
postanowien.
2. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony na
specjalnym o$wiadczeniu, stanowiacym zalgcznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

§3
1. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowiazkéw shuzbowych obowiazani sa
do zwracania uwagi na:

a) nietypowe transakcje zwiazane z nabyciem majatku komunalnego,

b) umowy i transakcje zwiazane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych jednostki, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych
standardow,

) realizowane zadania wspdlne gminy z kapitatem prywatnym;

d) nietypowe zachowania i czynnos$ci podejmowane przez uczestnikow postepowania
o udzielenie zamo6wienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu
przez nich warunkéw wykonania zamodwienia, razaco odbiegajacych od
oferowanych przez innych oferentow,

e) przypadki falszowania dokumentéw finansowych;

f) przypadki dokonywania przez podatnikow nadptat podatkéow i ewentualnego ich
wycofywania,

g) udziat kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsigwzigciach, szczegdlnie
finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego,

h) dokonywanie wptaty znacznych kwot gotéwka, np. tytutem zaptaty za nabyte
mienie komunalne,

i) dokonywanie wplaty naleznosci gotoéwka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym
dniu.

2. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowiazkow stuzbowych obowiazani sa do
zwracania uwagi na zmian¢ obszar6w wymienionych w ust 1 1 pojawienie si¢ nowych



obszar6w mogacych powodowac¢ konieczno$¢ zastosowania niniejszej instrukcji i
niezwloczne informowanie o nich osoby upowaznionej do wspotpracy z GIIF.

§4
1. Pracownicy jednostki obowiazani sa:

a) dokonywa¢ analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2
ustawy, w ktorym wystepuja symptomy wskazujace na mozliwo$¢ prania pienigdzy
i finansowania terroryzmu,

b) sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentoéw dotyczacych transakcji, co do ktorych
zachodzi podejrzenie, ze maja one zwiazek z praniem pienigdzy i finansowaniem
terroryzmu,

C) zebra¢ dostgpne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje,

d) dokona¢ opisu transakcji, o ktorych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze
zachodza okoliczno$ci wskazane w art. 15a ust 1 ustawy i istnieje uzasadniona
potrzeba powiadomienia o tym GIIF, przedktadajac projekt jego powiadomienia do
osoby upowaznionej do wspoipracy z GIIF.

2. Wz6r powiadomienia GIIF stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

§5

1. Osoba upowazniona do wspotpracy z GIIF, uznajac zasadno$¢ podjecia dziatan
wnioskowanych  przez pracownika, przedstawia kierownikowi jednostki  projekt
powiadomienia GIIF, zawierajacy opis ujawnionych okoliczno$ci wraz z przyczynami, dla
ktérych uznano, ze moga wskazywaé¢ na dokonywanie dziatan zwigzanych z praniem
pienigdzy 1 finansowaniem terroryzmu. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci
powiadomienia GIIF — osoba upowazniona do wspotpracy z GIIF sporzadza uzasadnienie
swojego stanowiska i przedstawia kierownikowi jednostki, celem podjecia odpowiedniej
decyzji.

2. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomien
sa ewidencjonowane w prowadzonym przez osobg upowazniona do wspotpracy z GIlIF
rejestrze, ktorego wzor stanowi zalgceznik nr 3 do niniejszej Instrukcji.

3. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:

a) kierownik jednostki,

b) zastepca kierownika jednostki,

c) sekretarz gminy,

d) glowny ksiggowy,

e) kierownicy referatow,

f) inne osoby upowaznione przez kierownika.

§6
Osoba upowazniona do wspolpracy z GIFF odpowiada za realizacjg¢ zadan wynikajacych z
art. 15 1 art. 15a ustawy. Do jego obowiazkow w szczego6lnosci nalezy:
a) nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejsze] instrukcji i
przedstawianie propozycji dotyczacych uzupetnienia lub zmiany jej tresci,
b) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF, w celu ustalenia ich
wzajemnych powiazan i przedstawienie wnioskow kierownikowi jednostki.



zalacznik Nr 1

do Instrukcji w zakresie przeciwdzialania
praniu pieniedzy i finansowaniu
terroryzmu w Urzedzie Gminy w Nedzy

Oswiadczenie pracownika

Ja nizej podpisany/a oswiadczam, ze zapoznalem/am sie z tresciq Instrukcji w
zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowania terroryzmu w Urzedzie
Gminy w Nedzy izobowiqzuje sie do przestrzegania zawartych w instrukcji postanowien.

Nedza dnia ....cocvevvveaeeiiriieessicssstsenntesntan
czytelny podpis pracownika



Zalacznik Nr 2

do Instrukcji w zakresie przeciwdzialania
praniu pieniedzy i finansowaniu
terroryzmu w Urzedzie Gminy w Nedzy

WZOR POWIADOMIENIA GIIF

Generalny Inspektor Informacji
Finansowej

Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

W zwiazku z art. 15a ust. 1 pkt 1 i pkt 2 ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu
praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2010 r. nr 46 poz 276 z p6zn. zm.)

powiadamiam, ze: w trakcie kontroli / w wyniku analizy*

(Uwaga! Nalezy wymienic¢ rodzaj dokumentow analizowanych przez pracownikéw, bedacych podstawq powiadomienia GIIF )

stwierdzono, Ze zaistnialo uzasadnione podejrzenie prania pieni¢dzy/finansowaniu
terroryzmu* w rozumieniu art. 2 pkt 9/art. 2 pkt 10* ustawy.

Opis ustalen:

Zakaczniki:

(Uwaga! Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2 nalezy przekaza¢ GIIF potwierdzone kopie dokumentéw dotyczqcych opisywanych transakcji)

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 3
do Instrukcji w zakresie przeciwdzialania
praniu pieniedzy i finansowaniu
terroryzmu w Urzedzie Gminy w Nedzy

Wzor rejestru powiadomien GIIF

Nr kolejny
powiadomienial

Nazwisko
sporzadzajacego
powiadomienie

Opis tre$ci powiadomienia
( data, miejsce, rodzaj
transakcji, uczestnicy

transakcji, cechy
dokument6w oraz opis tresci
dokumentow)

Data przekazania
przez pracownika
projektu
powiadomienia GIIF
do osoby
upowaznionej do
wspolpracy z GIIF

Data przekazania
powiadomienia
kierownikowi jednostki

Decyzja kierownika z
data

Data
Przekazania/wyslania
powiadomienia do
GIIF

Uwagi i inne
informacje




