womgr gag{!j;ﬂ‘\f ZARZADZENIE NR 98/2018

MASLOW '

wol. $wigtokrzyskie WOJTA GMINY MASEOW
z dnia 10 lipca 2018 roku

w sprawie wprowadzenia instrukeji post¢powania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestgpstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia § marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.

z 2018r, poz. 994 ze zm.) oraz art. 2 ust.2 pkt 8 1 art. 83 ustawy z dnia 1 marca 2018 roku o

przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2018 poz. 723) -
zarzgdza si¢ co nastepuje:

§ 1.
W Urzedzie Gminy Mastéw wprowadza si¢ do stosowania Instrukcje postepowania na

wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestgpstwa prania pieni¢dzy lub finansowania
terroryzmu stanowiacg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu Gminy Mastéw oraz gminnych jednostek
organizacyjnych do przestrzegania zawartych w Instrukcji o ktérej mowa w § 1 postanowien.

§ 3.

Funkcje koordynatora spraw zwigzanych z realizacjg przez Gmine Mastow zadan
wynikajgcych z ustawy o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu
powierzam Zastepcy Wdjta Gminy.

§ 4.

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam: Sekretarzowi Gminy, Kierownikom Referatéw Urzedu
Gminy, Kierownikom samorzgdowych jednostek budzetowych, Dyrektorom samorzgdowych
instytucji kultury a nadzér nad wykonaniem Skarbnikowi Gminy.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 13 lipca 2018 roku.
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'W‘:)Lﬂ: Q—,}Ji&f‘:\l‘( Zalgcznik
MASLOW do Zarzgdzenia Nr 98/2018
wo. swietokrzyskie Woéjta Gminy Maslow
z dnia 10 lipca 2018 roku

Instrukceja
W sprawie post¢powania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa
prania pienie¢dzy lub finansowania terroryzmu.

§1.

Instrukcje sporzagdzono na podstawie przepisdw:

1. Ustawy z dnia 1 marca 2018r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu (Dz. U. z 2018 r., poz. 723 z p6zn. zm.),

2. Ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks karny (t.j. Dz. U. z 2017r., poz. 2204 ze zn1.).

52,

Uzyte w tresci okreslenia oznaczaja:

ustawa — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 1 marca 2018r. o przeciwdzialaniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2018 1., poz. 723),

kodeks karny — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks karny (t.j. Dz.
U. z2017r., poz. 2204 ze zm.),

GIIF - rozumie si¢ przez to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,

transakcja - rozumie si¢ przez to czynno$¢ prawng lub faktyczng, na podstawie ktorej
dokonuje si¢ przeniesienia wlasnoéci lub posiadania wartosci majatkowych, lub czynnosé
prawng lub faktyczng dokonywang w celu przeniesienia wiasnosci lub posiadania wartosci
majatkowych, dotyczy m.in. obrotu $rodkami pienieznymi, majatkiem (ruchomosciami,
nieruchomosciami, warto$ciami niematerialnymi i prawnymi, akcjami, udzialami), wekslami,
czekami, drukami Scistego zarachowania,

pranie pieni¢dzy - rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca
1997 1. - Kodeks karny,

jednostka - rozumie si¢ przez to samorzadowa jednostke budzetows (w tym Urzad Gminy)
oraz samorzgdowe instytucje kultury.

§ 3.

Dyrektorzy, kierownicy i pozostali pracownicy danej jednostki zapoznajg si¢ z przepisami
dotyczgcymi przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, w tym z
trescig niniejszej instrukeji.

§ 4.
Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowiazkéw stuzbowych obowigzani sgq do
zwracania uwagi na okolicznosci, ktére mogag uzasadnia¢ podejrzenie popelnienia
przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu, w szczegdlnosci na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majgtku komunalnego,

2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych,
realizowane na warunkach odbiegajgcych od istniejacych standarddw,

3) nietypowe zachowania i czynno$ci podejmowane przez uczestnikéw postepowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego, polegajgce miedzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkéw wykonania zaméwienia, razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych
oferentow,

4) przypadki dokonywania przez podatnikéw nadplat podatkow i ewentualnego ich
wycofywania,
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5) dokonywanie wplaty znacznych kwot gotowka, np. tytulem zaplaty za nabyte mienie
komunalne,

6) dokonywanie wplaty naleznosci gotowka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu,

7) przeniesienie whasnosci lub posiadania wartodci majatkowych, w tym oddanie w komis
lub pod zastaw takich wartosci, oraz przeniesienie wartoéci majgtkowych pomigdzy
rachunkami nalezacymi do tego samego podmiotu,

8) zamiane wierzytelnosci na akcje lub udziaty.

§5.

. Pracownicy jednostki obowigzani s3:

1) dokonywa¢ analizy i oceny realizowanych transakcji, w ktérych wystepuja symptomy
wskazujace na mozliwo$é wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majgtkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédel, prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu,

2) zebraé dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje, zgodnie z
zakresem wskazanym w art. 36 ustawy,

3) dokona¢ opisu transakcji (o ktérych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze zachodzi
podejrzenie popeienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, w
zwigzku z czym istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF,
przedktadajac projekt powiadomienia swojemu bezposredniemu przetozonemu, ktory z
kolei zachowujac droge i hierarchie stuzbowa przekazuje ja Koordynatorowi ds.
wspolpracy z GIIF. W przypadku jednostek obslugiwanych przez Centrum Ustug
Wspélnych (CUW) - kierownik/dyrektor jednostki dodatkowo informuje kierownika
CUW.

Zapisy zawarte w ust. 1 dotycza rowniez pracownikow CUW w odniesieniu do jednostek

obsthugiwanych.

. Audytor wewnetrzny, gdy w toku czynnosci kontrolnych stwierdzi, iz zachodzg podstawy
do zawiadomienia GIIF o podejrzeniu popelnienia przestepstwa, o ktéorym mowa w art.
165a 1 art. 299 kodeksu karnego, zobowigzany jest do sporzadzenia odpowiedniej notatki
stuzbowej oraz projektu powiadomienia GIIF i przekazania jej Koordynatorowi ds.
wspolpracy z GIIF.

. Wz6r powiadomienia i sposéb przekazywania informacji do GIIF o podejrzeniu

popelnienia przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu okresla
rozporzadzenie Ministra Finanséw wydane na podstawie art. 84 ustawy.

§ 6.

Koordynator ds. wspolpracy z GIIF, uznajac zasadnos¢ podjecia dziatan wnioskowanych
przez pracownika, przedstawia Wéjtowi Gminy projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy
opis ujawnionych okolicznosci wraz z przyczynami, dla ktérych uznano, ze mogg
wskazywaé na dokonywanie dziatah majacych na celu pranie pienigdzy lub finansowanie
terroryzmu. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF -
Koordynator sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia je Wojtowi Gminy,
ktory podejmuje ostatecznag decyzje.

Kazde sporzadzenie projektu powiadomienia GIIF jest ewidencjonowane w prowadzonym
przez Koordynatora rejestrze.

Wzor rejestru powiadomieni Generalnego Inspektora Informacji Finansowej, zawiera
zatgcznik do niniejszej instrukcji.

Koordynator gromadzi kopie powiadomien wraz z dokumentacjg oraz projekty
powiadomien.



5. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF majg:
a) Wojt Gminy,
b) Zastgpca Wojta Gminy (Koordynator ds. wspotpracy z GIIF),
¢) Sekretarz Gminy (osoba zastgpujgca Koordynatora w czasie jego nieobecnosci),
d) Skarbnik Gminy.
§7.

Koordynator odpowiada za realizacje zadan wynikajacych z art. 83 ustawy. Do jego
obowigzkéw w szczegolnosci nalezy:

1) przeprowadzanie szkolenia pracownikéw Urzgdu Gminy oraz kierownikéw i dyrektordw
gminnych jednostek organizacyjnych, w zakresie niezbednym do prawidtowego
wykonywania zadan Gminy Mastow, jako jednostki wspotpracujacej z GIIF;

2) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawianie
propozycji dotyczacych uzupelnienia lub zmiany jej tresei;

3) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu, w celu ustalenia ich wzajemnych powiazan.

Zalgcznik:
- Rejestr powiadomien GIIF.




Zalacznik do Instrukcji
postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestgpstwa prania pieniedzy

lub finansowania terroryzmu
z dnia 10 lipca 2018r.
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