ZARZADZENIE Nr 16/2013r
Woéjta Gminy Cieladz
z dnia 29 marca 2013r.

w sprawie ustanowienia koordynatora ds. wspétpracy z GIIF oraz wprowadzenia
postepowania w zakresie zapobiegania przestepstwu -art.299
Kodeksu Karnego.

Na podstawie art. 15a ustawy z dnia 16 listopada 2000r. o przeciwdziataniu
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2010r. Nr 46, poz. 276
z pézniejszymi zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustanawiam koordynatora ds. wspéipracy w Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej w Ministerstwie Finanséw w osobie SYLWESTRA KRAWCZYKA.

§ 2. Wprowadza sie instrukcje w sprawie przeciwdziatania wprowadzeniu do obrotu
finansowego warto$ci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodet oraz finansowania terroryzmu stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 26/2006r. Woéjta Gminy Cieladz z dnia 10 listopada 2006
w sprawie ustanowienia koordynatora ds. wspétpracy z GIIF oraz wprowadzenia
postepowania w zakresie zapobiegania przestepstwu -art.299 kodeksu karnego oraz
zarzadzenie Nr54/2012r Wéjta Gminy Cieladz z dnia 11 pazdziernika 2012r w sprawie
zmiany zarzgdzenia Nr 26/2006 z dnia 10 listopada 2006r w sprawie ustanowienia
koordynatora ds. wspétpracy z GIIF oraz wprowadzenia postepowania w zakresie
zapobiegania przestepstwu -art.299 kodeksu karnego.

§ 4. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Cieladz.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia

Nr 16/2013r

Woéjta Gminy Cieladz

z dnia 29 marca 2013r.

INSTRUKCJA
w sprawie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

Na podstawie art. 15a ust.2 ustawy z dnia 16 listopada 2000r. o przeciwdziataniu
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2010r. Nr 46, poz. 276
z pozniejszymi zmianami)

§1. Instrukcja w sprawie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
Terroryzmu, zwana dalej Instrukcjg, okredla zasady wspédtpracy Urzedu Gminy w
Cielagdzu z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie

Zapobiegania przestepstwom, o ktérych mowa w art. 165a lub 299 ustawy z dnia 6
czerwca 1997r - Kodeks Karny (Dz. U. Nr 88, poz. 553- tekst jednolity z péZniejszymi
zmianami.)

§2. Do stosowania instrukcji zobowiagzani sg pracownicy Urzedu Gminy w Cielgdzu oraz
jednostek organizacyjnych merytorycznie odpowiedzialni z tytutu powierzonych im
obowigzkéw, mogacy mie¢ styczno$¢ z obszarami zagrozonymi , w ktérych zachodzi
ryzyko prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu. Pracownicy winni zapoznac sie z
tresci instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

§3. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Ustawie - nalezy rozumie¢ ustawe o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu

2) Kodeksie Karnym - nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Karny

3) GIIF- nalezy przez to rozumie¢ z Generalnego Inspektora Informacji finansowej

4) koordynatorze - nalezy przez to rozumie¢ koordynatora ds. wspétpracy

z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowe;j.
§ 4.1 Za realizacje zadan wynikajacych z art. 15 i 15a ustawy odpowiada
koordynator.
§ 5. Oprécz zadan okres$lonych w § 4 zobowigzuje sie koordynatora do :
1)przedstawienia w miare potrzeb propozycji przeprowadzenia szkolen
pracownikow

2)przedstawienia propozycji dotyczacych uzupetnienia lub zmiany tresci
niniejszej instrukcji

§ 6. Pracownicy o ktérych mowa w § 2, w trakcie wykonywania obowigzkow
stuzbowych winni zwrdci¢ uwage na stanowigce obszary zagrozenia:
1)nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majgtku komunalnego,
2)umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty

w jednostkach samorzadu terytorialnego , realizowanych na warunkach
odbiegajacych od istniejgcych standardéw,

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikdw
postepowania o udzielenia zaméwienia publicznego, polegajgce miedzy
innymi na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania zamdwienia
razaco odbiegajacych oferowanych przez innych,

4)przypadki dokonywania przez zobowigzanych nadptat i ewentualnego ich

wycofywania,



5)dokonywanie wptaty naleznosci gotéwka w ratach (kilkakrotnie), w tym
samym dniu,
6)dokonywanie wptaty znacznych kwot (np: zaptata za nabyte mienie
komunalne)
7)propozycje udziatu Gminy w nietypowych przedsiewzieciach, szczegélnie
finansowych z udziatem kapitatu zagranicznego,
§ 7.Pracowenicy o ktérych mowa w § 2, zobowigzani s3 :
1) dokonywac analizy i oceny transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie
ze mogg one mie¢ zwigzek z praniem pieniedzy lub finansowaniem terroryzmu,
2) sporzadzi¢ potwierdzenie kopie dokumentéw dotyczgcych transakcji, co do
ktorej zachodzi podejrzenie, ze ma ona zwigzek z popetnieniem przestepstwa, o ktérym
mowa w art. 165 lub art.299 kodeksu karnego,
3) zebra¢ dostgpne dokumenty zawierajgce informacje o osobach
przeprowadzajgcych transakcje,
4) sporzadzi¢ notatke zgodnie z zatgcznikiem nr 1
5) przekaza¢ niezwtocznie koordynatorowi sporzadzong notatke, zatwierdzona
przez Wojta Gminy wraz z dokumentacjg wymieniong w pkt.2 i 3,
§ 8.Koordynator ,niezwtocznie po otrzymaniu dokumentacji, w ktérej mowa w § 7 :
1)w przypadku uznania zasadno$ci podjecia dziatani okreslonych w art. 15a ust.1
ustawy, opracowuje i przedstawia Wojtowi Gminy projekt powiadomienia GIIF wg
wzoru stanowigcego  zatacznik Nr 2 do niniejszej instrukcji, zawierajacy opis
ujawnionych okoliczno$ci wraz z przyczynami dla ktérych uznano ,ze zachodzi
podejrzenie popetnienia przestepstwa, o ktérym mowa w art. 165a lub 299 kodeksu
karnego - z zatagczong dokumentacja,
2)przekazuje GIIF, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, podpisane przez Wojta Gminy
powiadomienie wraz z dokumentacja wymieniong w § 7 pkt.2i3,
3)w przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia GIIF, sporzadza i
przedstawia Wéjtowi Gminy notatke stuzbowg zawierajaca uzasadnienie takiego
stanowiska oraz otrzymana dokumentacji - celem akceptacji,
§ 9.1 Powiadomienia GIIF nalezy wpisaé do rejestru powiadomien wg wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji,
2. Koordynator jest odpowiedzialny za prowadzenie rejestru powiadomied CIIF i
przechowywanie rejestru oraz kopii powiadomieri wraz z cata dokumentacjg, a takze
notatek warz z dokumentacja o ktérych mowa w § 8 pkt.3
3. Rejestr powiadomien CIIF wraz z catg dokumentacjg jest przechowywany w sposéb
uniemozliwiajgcy dostep osobom nieupowaznionym.
4. Dostep do rejestru powiadomien GIIF wraz z cata dokumentacja maja:
1) Wéjt Gminy
2)Sekretarz Gminy
3)Skarbnik Gminy
4)Kierownicy Referatéw
5)Kierownicy Jednostek Organizacyjnych
§10.1. Pracownicy wta$ciwi merytorycznie z tytutu powierzonych im obowigzkéw sg
zobowigzani zapozna¢ sie z przepisami ustawy oraz z treScig niniejszej instrukcji i
przestrzegac¢ zawartych w niej postanowien.



2.Nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji sprawuja
poszczegdlni kierownicy

Krawczyk SYIWeSTer ...,
Milczarska Gabriela .......cccveiiin i
Kmita OIga .vveveeeieieicit e
CieSielSKa MAria ...ucevereereereireisrireine vt ess e er s s s
Ry MATIRI suissss siasssssassmssmsmisimsmmmammsssmimassassn: msmsnsarasssss semess
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Gackowska JadWiga ....cocvvercerieiriiniin e e s
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Zatacznik Nr 1
do instrukcji

Imie i nazwisko pracownika
Znak sprawy : Koordynator ds. wspétpracy z CIIF
NOTATKA

W sprawie podejrzenia popelnienia przestepstwa wymagajacego powiadomienia
CIIF

1. Opis ujawnionych okoliczno$ci

2. Przyczyny uznania ze opisane okoliczno$ci moga wskazac¢ popetnienie
przestepstwa, o ktérym mowa w art. 165a/art.299 KK

3. Data przeprowadzenia transakcji
(w miare dostepnoéci danych i stosownie do rodzaju transakcji i okoliczno$ci)
4. Dane identyfikacyjne stron transakcji

X osoba fizyczna (....)
X osoba prawna (....)
X jednostka organizacyjna niemajaca osobowosci prawnej (...)
5. Kwota, waluta i rodzaj transakgji (...)
6. Numery rachunkéw, ktére zostaty wykorzystane do przeprowadzenia transakeji,
w przypadku udziatu takich rachunkéw (...)
7. Uzasadnienie oraz miejsce i data ztoZenia dyspozycji

(zatwierdzit-

data: podpis kierownika) (podpis pracownika)



Zatacznik Nr 2
do instrukcji

Generalny Inspektor Informacji Finansowe;j
Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska12

00-916 Warszawa

Powiadomienie
0 podejrzeniu prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

Dziatajac na podstawie art. 15a ust.1 pkt.1 i pkt.2 ustawy z dnia 16 listopada
2000r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z
2010r Nr 46, poz. 276 z pdzniejszymi zmianami) powiadamiam ,ze w wyniku analizy:
()

Zaistniato uzasadnione podejrzenie popetnienia przestepstwa, o ktérym mowa w art.
165a/art.299 KK
(....) opis ustalen



Zatacznik Nr 3
do instrukcji

LBAKY siisianmmmmsmsamarsenanss
REJESTR POWIADOMIEN GIF
Lp | Nazwa Uczestnicy | Opis tresci Data Data Dec. Data Uwagi
dokumentu lub | transakeji Dokumentu | przekazania Przekazania Wéjta Wystania
rodzaj (transakcji) | dokumentacji projektu powiadomienia
transakcji koordynatorowi | powiadomienia GIIF
wojtowi
1. 2 3 4. 5. 6. 7 8. 9;




