OR-11.0050.211.2015

ZARZADZENIE Nr 211/2015
WOJTA GMINY PORABKA z dnia 19 listopada 2015r.

W sprawie postgpowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieni¢gdzy oraz finansowaniu

terroryzmu.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2015 r, poz. 1515), art. 2 pkt 8 i art. 15a ustawy z dnia 16 listopada 2000r. o
przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2010 r. nr 46 poz.
276 ze zmianami)

zarzadzam, co nast¢puje:

§1.

1. Wéjt Gminy jako ,.jednostka wspolpracujaca™ w rozumieniu przepiséw art. 2 pkt 8 ustawy z
dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu
(Dz.U. z 2010 r. Nr 46 poz. 276 ze zmianami), obowiazany jest w ramach ustawowych
kompetencji wspélpracowaé z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie
zapobiegania przestgpstwom, o ktérych mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego.

2. Zasady wspolpracy i sposéb postgpowania okresla instrukcja, stanowigca zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
1. Osoba odpowiedzialng za realizacje wspotpracy pomigdzy Waojtem Gminy jako ,,jednostka
wspotpracujaca”, a Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie
przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu jest Skarbnik Gminy.
2. Skarbnik Gminy w zakresie powierzonych ninigjszym zarzadzeniem zadan podlega
bezposrednio Wojtowi Gminy.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Porabka.

§4.
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 211/2015

Wéjta Gminy Porabka
z dnia 19 listopada 2015 r.
INSTRUKCJA
w zakresie przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu w Urzg¢dzie
Gminy Porgbka
§1.

Ilekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:

1) ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000r. przeciwdzialaniu praniu
pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2010 r. Nr 46 poz. 276 ze zmianami),

2) kodeksie karnym — dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks karny (Dz. U.
Nr 88 poz, 553 ze zmianami)

3) GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j,

4) Ustawie o finansach publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r, poz. 885 ze zmianami).

§ 2.
1.Pracownicy Urzedu Gminy wlasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im obowigzkow,
winni zapoznac¢ si¢ z trescia niniejszej instrukcji i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej
postanowien. ’
2. Fakt zapoznania si¢ z regulaciami zawartymi w niniejszej instrukcji winien by¢
potwierdzony w formie o$wiadczenia stanowigcego zatacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

§ 3.
Pracownicy Urzgdu Gminy, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 niniejszej instrukcji, w zakresie
kompetencji ustawowych obowigzani sa zwraca¢ uwage, w szczeg6lnosci na:

1} nietypowe transakcje zwiazane z nabyciem mienia komunalnego,

2) umowy i fransakcje zwigzane 2z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych w jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach
odbiegajacych od istniejacych standardéw,

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikoéw postgpowania o
udzielenie zamdwienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez
nich warunkéw wykonywania zamowienia razaco odbiegajacych od oferowanych przez
innych oferentéw,

4) przypadkow dokonywania przez podatnikow nadplat podatkéw i ewentualnego ich
wycofania,

5) udzial nadzorowanych lub koordynowanych i monitorowanych gminnych jednostek
organizacyjnych w nietypowych przedsigwzigciach, w szczegdlnosci finansowanych z
udziatem kapitalu zagranicznego,

6) dokonywanie wplat znacznych kwot gotéwka, w szczegdlnosci z tytulu zaplaty za
mieszkania komunalne,

7) dokonywanie wplat gotowka w ratach (kilkakrotnie) w tym samym dniu.

§ 4.
1. Pracownicy Urzedu Gminy, o ktorych mowa w § 2 ust. 1 niniejszej instrukcji , obowigzani
sa:




1) dokonywa¢ analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy,
w ktorych wystepuja symptomy wskazujace na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
Zrodet,

2) sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakeji, co do ktorych
zachodzi podejrzenie, Ze maja one zwigzek z popelnieniem przestgpstwa , o ktéorym
mowa w art. 165a lub art. 299 kodeksu karnego,

3) dokona¢ opisu transakcji, o ktérych mowa w niniejszym ust¢pie wraz z uzasadnieniem,
ze zachodza okolicznosci wskazane w Aret. 15a ust. 1 ustawy i istnieje uzasadniona
potrzeba powiadomienia o tym fakcie GIIF, przedkladaja projekt powiadomienia.

2.Pracownik wlasciwy merytorycznie z tytulu powierzonych obowiazkéw analizujacy
dokumenty, obowiazany jest do sporzadzenia odpowiedniej notatki shuzbowej lub projektu
powiadomienia GIIF i przekazania jej Skarbnikowi Gminy, w przypadku stwierdzenia, ze
zachodza podstawy do zawiadomienia GIIF o zagrozeniu popelnienia przestepstwa, o ktérym
mowa w art. 165a lub 299 Kodeksu karnego.

3. Wzor powiadomienia GIIF stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.

§5.
1. Skarbnik Gminy, uznajac zasadnos¢ podjecia dziatan wnioskowanych przez pracownika,
przedstawia Wojtowi Gminy projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy opis ujawnionych
okolicznosci wraz z przyczynami, dla ktérych uznano, ze moga wskazywaé na dokonywanie
dziatan majacych na celu wprowadzenie do obrotu finansowego warto$ci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych zrédet.
2. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF, Skarbnik Gminy
sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Wojtowi Gminy, celem podjgcia
odpowiedniej decyzji.
3. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacjg oraz projekty powiadomien sa
ewidencjonowane w prowadzonym przez Skarbnika Gminy rejestrze, ktérego wzdr stanowi
zalacznik Nr 3 do niniejszej instrukcji.
4. Dostgp do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF posiadaja:
1) Wéjt Gminy,
2) Sekretarz Gminy,
3) Skarbnik Gminy,
4) upowaznieni pracownicy Urzedu Gminy.

§ 6.
1. Skarbnik Gminy odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajacych z art. 15 i art. 15a ustawy.
2. Do obowiazkéw Skarbnika Gminy nalezy, w szczegdlnosei:
1) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawianie
propozycji dotyczacych uzupelnienia lub zmiany jej tresci,
2) okresowa analiza rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu. W celu ustalenia ich wzajemnych powiazan i przedstawianie raportu
Wéjtowi Gminy.




Zabeik NE Y
do nstrukcyi w sprawie przeciwdziataniu
praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu
terroryzmu w Urzgdzie Gminy Porabka

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze przyjalem{am) do wiadomosci i Scislego przestrzegania zasad
okreslonych w zarzadzeniu nr 211/2015 z dnia 19 listopada 2015 r. w sprawie post¢powania

w zakresie przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu oraz zobowiazuje si¢

postgpowac zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.




Wéjt Gmin!
Fabicrak Nr 2
do instrukcji w sprawie przeciwdziataniu
praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu w Urzedzie Gminy Porabka

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow
ul. Swigtokrzyska 12
00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach popelienia prania pienigdzy oraz finansowania terroryzmu

W zwiazku z art. 15 a ust. | ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy
oraz finansowaniu terroryzmu (ti. 22010 1. Dz. U. Nr 46, poz. 276 ze zin.) powiadamiam, ze w trakcie
kontroli /w wyniku analizy” (nalezy wymienié badé zakres, termin przeprowadzonej kontroli baqdZ
rodzaj dokumentow poddanych analizie, bedacych podstawq powiadamiania GIIF)

zaistnialo uzasadnione podejrzenie popelnienia prania pieniedzy/finansowania terroryzmu’

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
..................................................................................................................

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(opis ustalen powinien, w miare mozliwosci, zawiera¢ dane, wymienione w art. 12 ust. 1 ustawy,
a ponadto wskazane w art. 9 ustawy)

Zalacznik:

Zgodnie z art. 15a ust. ] pkt 2 nalezy dolqczy¢ potwierdzone kopie dokumentow dotvczgcych
transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze majq one zwiqzek z popeinieniem
przestepstwa, o ktérym mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego oraz informacje o
osobach przeprowadzajqcych te transakcje.

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

’ niepotrzebne skresli¢




Wéjt Gminy Porgbka

353 PORABE |. Krakowska :
p )ow. bielski, woj. $lgskie
x 033) R27-7 27-28
Zalacznik Nr 3

do instrukcji w sprawie przeciwdzialaniu
praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu
terroryzmu w Urzedzie Gminy Porabka

REJESTR POWIADOMIEN GIIF
L.p. |Nazwa tmig i nazwisko Opis tresci Data Decyzja Uwagi
dokumentu  |sporzadzajacegoi  |dokumentu lub przekazania Wéjta Gminy
lubrodzaj  |data transakcji Skarbnikowi i data
transakc;ji Gminy wystania do

GIIF




