ZARZADZENIE NR 44/2018
Wijta Gminy Czarnozyly
Z dnia 18 wrze$nia 2018 r.

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

Na podstawie art. 83 ustawy z dnia 01 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2018 r., poz. 723 z pézn.zm.) zarzgdzam,
co nastgpuje:

§1
Wprowadzam ,,Instrukcje postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu”, stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Ustalam wzér ,,Rejestru powiadomien””, stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia, ktéry prowadzony jest przez koordynatora ds. wspolpracy z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowej (GIIF).
2. Ustalam wz6r powiadomienia Gloéwnego Inspektora Informacji Finansowej (GIIF),
stanowiacy zalgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§3
1. Wyznaczam na funkcj¢ Koordynatora do spraw wspolpracy z Generalnym Inspektorem
Informacji Finansowej (GIIF) pracownika do spraw obstugi kasowej.
2. Wyznaczam Panig Sylwi¢ Pietraszewska — referenta ds gospodarki nieruchomos$ciami i
ksiggowosci budzetowej na zastepce Koordynatora do spraw wspodlpracy z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowej (GIIF).

§4
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Czarnozyly do zapoznania si¢ z trescia
Zarzadzenia i przestrzegania jego postanowien poprzez zlozenie o§wiadczenia stanowigcego
zalgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzania.

§5
Traci moc Zarzadzenie nr 32/2008 Wéjta Gminy Czarnozyly z dnia 30 pazdziernika 2008 r.
w sprawic wprowadzenia ,Instrukcji postgpowania w sprawie przeciwdzialania
wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrédet oraz przeciwdziatania finansowaniu terroryzmu.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Wojta
Gminy Czarnozyly

ar 44/2018 z dnia
18.09.2018 r.

INSTRUKCJA
w sprawie postepowania w zakresie
przeciwdzialania praniu pieniedzy

oraz finansowaniu terroryzmu

§1
I[lekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 1 marca 2018 roku o przeciwdzialaniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2018 r., poz. 723 z p6zn.zm.),

2) Wajcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Czarnozyly,
3) jednostce — oznacza to Urzad Gminy Czarnozyty
4) GIIF — oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,

5) pracowniku — oznacza to osobg¢ zatrudniong na podstawie umowy o prace lub
wykonujgcg czynnosci na podstawie umowy cywilnoprawne;.

§2

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow jednostki, w trakcie wykonywania
obowigzkéw shuzbowych, do:

1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt
2 ustawy, a w szczegolnosci wplat i wnioskow o zwrot wplaconych kwot,
przeniesien wiasnosci lub posiadania wartosci majgtkowych, w tym oddania
pod zastaw, zamian wierzytelnosci na akcje lub udzialy — zaréwno, gdy
czynnosci te dokonywane sg we wlasnym, jak i cudzym imieniu, na wilasny, jak
i cudzy rachunek, w ktérych wystepuja oznaki wskazujagce na mozliwos¢
wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych Zrédel;

2) sporzadzania kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, ze maja one zwigzek z popelnieniem przestgpstw, o
ktérych mowa w art. 165 a lub art. 299 Kodeksu kamego;



3) zebrania dostgpnych informacji o osobach przeprowadzajacych transakcje;
4) zwracanie szczegdlnej uwagi na:
a) transakcje nietypowe zwigzane z nabyciem mienia komunalnego;

b) umowy i transakcje zwigzane z nabywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych w Gminie Czarnozyly, realizowane na warunkach
odbiegajacych od istniejacych standardow;

¢) nietypowe zachowania i czynnoéci podejmowane przez uczestnikow
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, polegajacych
mi¢dzy innymi na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania
zamowienia w sposéb razgco odbiegajacy od oferowanych przez innych
oferentow;

d) udzial jednostek lub innych podmiotéw w duzych przedsigwzigciach,
szczegolnie finansowanych z udzialem kapitalu zagranicznego;

e) dokonywanie wplat znacznych gotéwka( np. za nabyte mienie);

f) dokonywanie wplaty naleznosci w ratach (kilkakrotnie) w tym samym
dniu;

g) przypadki dokonywania nadplat (np. podatkéw i innych optat) lub wptlat
nienaleznych jednostce i ewentualnego ich wycofania;

5) przekazywania bezposrednio przelozonemu, a nastgpnie Koordynatorowi do
spraw wspolpracy z GIIF informacji w formie notatki stluzbowej dotyczacej
opisu podejrzanych transakcji wraz z uzasadnieniem, iz zachodzg okolicznos$ci
wskazane w art. 15 a ust. 1 pkt 1 ustawy oraz, ze istnieje uzasadniona potrzeba
powiadomienia o tym fakcie GIIF, zalaczajac do powyzszej notatki projekt
powiadomienia wraz z dokumentacjg o ktérej mowa w pkt 2 i 3.

§3

1. Koordynator ds. wspélpracy z GIIF uznajac zasadno$¢ podjecia dzialan
wnioskowanych  przez pracownika, przedstawia Wojtowi  projekt
powiadomienia GIF, zawierajacy opis ujawnionych okolicznosci oraz przyczyn,
dla ktérych uznano, ze mogg wskazywaé na prowadzenie dzialan majacych na
celu pranie pieni¢dzy lub finansowanie terroryzmu.

2. W przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia GIIF
Koordynator sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska 1 przedstawia
Wojtowi celem podjecia odpowiedniej decyzji.

3. Kopia powiadomienia wraz z dokumentacjg winna by¢ przechowywana w
sposob zapewniajacy poufnosé i udostepniania osobom wymienionym w pkt 5
oraz innym osobom upowaznionym przez Wojta.



4. Podpisane zawiadomienie wpisuje si¢ do rejestru powiadomien, ktéry prowadzi
Koordynator ds. wspotpracy z GIFF.

5. Do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych w ust. 3

upowaznienie maja:

1) Kierownik jednostki,

2) Sekretarz Gminy,

3) Skarbnik Gminy

4) Pracownicy Urzgedu Gminy Czarnozyly.

§4

Koordynator ds. wspotpracy z GIIF pelni nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych
w niniejszej instrukcji, przedstawia propozycje dotyczace uzupelnienia lub zmiany jej
tresci, dokonuje okresowe] analizy zapiséw rejestru powiadomien GIIF o

podejrzeniach prania pienigdzy oraz finansowania terroryzmu, w celu ich wzajemnych
powigzan.




Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia

Wojta Gminy Czarnozyly

Nr 44/2018 z dnia 18.09.2018 1.

Generalny Inspektor Informacji
Finansowej

Ministerstwo Finansow

Powiadomienie o podejrzeniu popelnienia prania pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu

Na podstawie art. 83 ust. 1 w zwigzku z art. 2 ust 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o
przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2018 r. poz. 723 z
pézn.zm.) powiadamiam, iz w trakcie czynnosci przeprowadzonej w zwigzku z:

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

Zachodzi podejrzenie popelnienia prania pienigdzy/finansowania terroryzmu*.
Opis ustalen:

Zgodnie z art. 15 a ust 1 pkt 2 ustawy uchylanej w art. 197 wyzej cytowanej ustawy zalaczam
potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji oraz informacje o osobach bioracych udziat
w transakcji.

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

Podpis osoby odpowiedzialnej



Lp. | Data, miejsce,I Uczestnicy Opis treéci | Data

| rodzaj transakcji

transakcji

Rejestr powiadomien GIIF

dokumentéw przekazania
dotyczacych |koordynator
transakcji owi

Stanowisko
koordynatora

Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia

Woéjta Gminy Czarnozyly

Nr 44/2018 z dnia 18.09.2018 r.

'Data

Data |Decyzja

przekazania Wéjta wystania

Wéjtowi powiadom
ienia do

GIIF




Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia

Wéjta Gminy Czarnozyly

Nr 44/2018 z dnia 18.09.2018 r.

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

(stanowisko)

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, Ze przyjatem(tam) do wiadomosci i przestrzegania zasady
okreslone w instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu oraz zobowigzuje si¢ postepowaé zgodnie z zawartymi w niej
postanowieniami.

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






