ZARZADZENIE NR 58/2019
WOITA GMINY MOSZCZENICA

zdnia 18 czerwca 2019 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pienigdzy

oraz finansowaniu terroryzmu

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (t.j.
Dz. U.z 2019 r. poz. 506) oraz art. 83 ust. 1 w zwigzku z art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018
r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu ( t. j. Dz. u z 2018r. poz. 723 z

pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcje postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pienigdzy
oraz finansowaniu terroryzmu, zwang dalej Instrukcja, ktdrej tre$¢ stanowi zatgcznik Nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Funkcje koordynatora ds. wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowe;j
w zakresie wszystkich spraw zwigzanych z realizacjg zadan dotyczacych przeciwdziataniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu powierzam Skarbnikowi Gminy, a w razie jego nieobecnosci —
Sekretarzowi Gminy.

§ 3.1. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Moszczenicy do zapoznania sig
z treécig niniejszego zarzadzenia i przestrzegania jego postanowier poprzez zfozenie o$wiadczenia,
ktorego tres¢ stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i przestrzeganiu postanowien zawartych w
Instrukcji wigcza sie do akt osobowych pracownikéw.

§ 4. Zobowigzuje kierownikow podlegtych jednostek organizacyjnych do wprowadzenia w
jednostce Instrukcji, a takze do egzekwowania ztozenia przez pracownikéw jednostki oswiadczen, o

ktérych mowa w § 3 ust. 2.

§ 5. Traci moc zarzgdzenie Nr 110/2015 Wéjta Gminy Moszczenica z dnia 22 wrzesnia 2015
roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pienigdzy
oraz finansowaniu terroryzmu.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 58/2019

z dnia 18 czerwca 2019 roku

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA
W ZAKRESIE PRZECIWDZIALANIA PRANIU PIENIEDZY

ORAZ FINANSOWANIU TERRORYZMU

§ 1. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 1 marca 2018 roku o przeciwdziataniu
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. z 2018 r. poz. 723 z pdzn. zm.);

GIIF — nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;

Praniu pieniedzy — rozumie sie przez to czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca
1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2018 r. poz. 1600)polegajacy na przyjeciu, posiadaniu, uzyciu,
przekazaniu lub wywiezieniu za granice, ukryciu, dokonaniu transferu lub konwersji, pomocy
do przenoszenia wtasnosci lub posiadania albo podjeciu innych czynnosci, ktére moga
udaremni¢ lub znacznie utrudni¢ stwierdzenie przestepnego pochodzenia lub miejsca
umieszczenia, wykrycia, zajecia albo orzeczenie przepadku, s$rodkéw ptatniczych,
instrumentéw finansowych, papieréw wartosciowych, wartosci dewizowych, praw
majatkowych lub innego mienia ruchomego lub nieruchomosci, pochodzacych z korzysci
zwigzanych z popetnieniem czynu zabronionego;

Finansowanie terroryzmu — rozumie sie przez to czyn okreslony w art. 165a Kodeksu karnego,
polegajacy na gromadzeniu, przekazywaniu lub oferowaniu $rodkéw ptatniczych,
instrumentéw finansowych, papieréw wartosciowych, wartosci dewizowych, praw
majgtkowych lub innego mienia ruchomego lub nieruchomosci w zamiarze sfinansowania
przestepstwa o charakterze terrorystycznym;

Transakcji — rozumie sie przez to czynno$¢ prawng lub faktyczng, na podstawie ktorej
dokonuje sie przeniesienia wtasnosci lub posiadania wartosci majatkowych, lub dokonywang
w celu przeniesienia wtasnosci lub posiadania wartosci majgtkowych;

Wartosciach majatkowych — rozumie sie przez to prawa majatkowe lub inne mienie ruchome
lub nieruchomosci, $rodki ptatnicze, instrumenty finansowe w rozumieniu ustawy z dnia 29
lipca 2005 r. o obrocie instrumentami finansowymi Dz, U. z 2017 r. poz. 1768 z pdzn. zm.),
inne papiery wartosciowe, wartosci dewizowe oraz waluty wirtualne;

Dokumentacji — rozumie sie przez to kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do
ktérych zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstw prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

Przetwarzaniu informacji — rozumie sie przez to kazda operacje wykonywang na
informacjach, w szczegdlnosci ich uzyskiwanie, gromadzenie, utrwalenie, przechowywanie,
opracowywanie, zmienianie, udostepnianie i usuwanie, a zwfaszcza te operacje, ktére
wykonuje sie w systemach informatycznych;

Woajcie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Moszczenica;

10) Jednostce — nalezy przez to rozumiec: Urzad Gminy w Moszczenicy, szkoty prowadzone przez

Gmine Moszczenica, Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Moszczenicy, Gminny Osrodek



Kultury i Sportu im. Jana Justyny w Moszczenicy, Gminng Biblioteke Publiczng w Moszczenicy,
Gminny Zesp6t Ochrony Zdrowia w Moszczenicy.

§ 2. 1. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw jednostki w trakcie wykonywania obowigzkéw
stuzbowych do:

1dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy, a w
szczegblnosci wptat i wnioskdw o zwrot wptaconych kwot, przeniesiet wiasnosci lub posiadania
wartoéci majatkowych, w tym oddania pod zastaw, zamian wierzytelnodci na akcje lub udziaty —
zaréwno gdy czynno$ci te dokonywane sg we wiasnym, jak i cudzym imieniu, na wtasny, jak i cudzy
rachunek, w ktérych wystepuja oznaki wskazujagce na mozliwo$¢ wprowadzenia do obrotu
finansowego warto$ci majatkowych pochodzgcych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet;

1) sporzadzania potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstw, o ktérych mowa

w art. 165a lub 299 Kodeksu karnego;

2) zebrania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajgcych te transakcje;
3) zwracania uwagi na:

a) transakcje nietypowe zwigzane z nabyciem majgtku komunalnego;

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

c) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postepowania o
udzielenie zamodwienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez
nich warunkdw wykonania zamoOwienia w sposdb razaco odbiegajagcy od
oferowanych przez innych oferentéw;

d) udziat kontrolowanych jednostek i innych podmiotéw w nietypowych
przedsiewzieciach, szczegdlnie finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego;

e) dokonywanie wptat znacznych kwot gotdwkowych (np. tytutem zaptaty za nabyte
mienie);

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

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

h) dokonywania w formie notatki stuzbowej opisu transakcji, o ktérych mowa wyzej
wraz z uzasadnieniem, ze zachodza okoliczno$ci wskazane w ustawie i istnieje
uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF, przedktadajagc stosowna notatke
stuzbowa koordynatorowi ds. wspétpracy z GIIF.

2. Pracownicy przeprowadzajacy kontrole wewnetrzng lub analizujagcy dokumenty jednostek
obowigzani sg do sporzadzenia odpowiedniej notatki stuzbowej i przekazania jej koordynatorowi ds.
wspotpracy z GIIF w przypadku stwierdzenia, ze zachodzg podstawy do zawiadomienia GIIF o
zagrozeniu popetnienia przestepstwa, o ktérym mowa w art. 299 Kodeksu karnego.

§ 3. 1. Koordynator ds. wspdtpracy z GIIF uznajac zasadno$¢ podjecia dziatann wnioskowanych
przez pracownika, przedstawia Wdéjtowi Gminy projekt powiadomienia GIIF.

Powiadomienie o podejrzeniach powinno zawiera¢ w szczegélnosci dane okreslone w art. 36
ust. 1 ustawy. Rejestr powiadomien skierowanych do Generalnego Inspektora Informacji Finansowej
stuzy do zarejestrowania takich transakcji, ktérych okolicznosci wskazuja, ze srodki stuzgce do ich
przeprowadzenia mogg pochodzi¢ z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet.



2. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF — koordynator sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Wojtowi Gminy, celem podjecia odpowiedniej

decyzji.
3. Wzér powiadomienia GIIF stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji

4. Powiadomienie, o ktérym mowa w art. 83 przekazuje si¢ za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej podpisane przez Wdjta Gminy wraz z
dokumentacja;

5. Kopia powiadomienia wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomieri sg
ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatora rejestrze. Rejestr powinien by¢ prowadzony
w formie ksiegi o stronach ponumerowanych, przesznurowanych a na ostatniej stronie zalakowanej i
zaopatrzonej w piecze¢ Urzedu Gminy. Rejestr winien zawierac tresci zawarte w zatgczniku Nr 2 do
niniejszej Instrukcji. Powinien byé wypetniony recznie, w sposéb staranny, czytelny i trwaty a
stwierdzone btedy poprawia sie przez skreslenie’ dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z
zachowaniem czytelnosci btednego zapisu oraz umieszczenie daty i czytelnego podpisu osoby
dokonujacej poprawki.

6. Do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych w ust. 3 dostep majg: Wojt
Gminy, Zastepca Wojta Gminy, Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy, pracownik merytoryczny ds.
Kontroli, audytor wewnetrzny, kierownicy jednostek.

§ 4. Koordynator ds. wspdtpracy z GIIF raz w roku przeprowadzi okresowg analize zapisow w
rejestrze powiadomien GIIF, w celu ustalenia ewentualnych wzajemnych powigzan miedzy zapisami.
Analiza ta bedzie przedktadana Wéjtowi Gminy.




Zatqgcznik Nr 1 do Instrukcji postepowania w zakresie
przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu

MOSZCZENICA, ANIA cvevvrerreeieiie e ereeeeeeen eeaas

Znak sprawy: .....cooeveeenn

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finanséw
ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

POWIADOMIENIE O PODEJRZENIU POPELNIENIA PRZESTEPSTWA

PRANIA PIENIEDZY | FINANSOWANIA TERRORYZMU

W zwigzku z art. 83 ust. 1-2 ustawy z dnia 1 marca 2018 roku o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (t. j. Dz. U z 2018 r. poz. 723 z p6zn. zm.) powiadamiam, ze
w trakcie kontroli/w wyniku analizy*

(nalezy wymienic rodzaj dokumentdw analizowanych przez pracownikéw, bedgcych podstawq powiadomienia GlIF)
zaistniato uzasadnione podejrzenie prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu.

Opis ustalen:

(kierownik jednostki)
Zatgczniki:
1) potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze maja one

zwigzek z popetnieniem przestepstwa, o ktdrym mowa w art. 165a oraz art. 299 Kodeksu karnego;
2) informacje o osobach przeprowadzajacych transakcje

*niepotrzebne skresli¢




Zatgcznik Nr 2 do Instrukcji postepowania
w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu

REJESTR POWIADOMIEN GIIF

Data, miejsce i Uczestnicy Opis tresci Data Stanowisko Data Decyzja Data wystania Uwagi
rodzaj transakcji transakcji | dokumentéw przekazania koordynatora | przekazania Wojta powiadomienia
dotyczacych | koordynatorowi Woijtowi Gminy do GIIF

transakgji Gminy




Zatgcznik Nr2
do Zarzadzenia Nr 58/2019

z dnia 18 czerwca 2019 r.

imie i nazwisko

Jednostka

OSWIADCZENIE

.....

zasady okre$lone w Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu oraz zobowigzuje sie postepowac zgodnie z zawartymi w niej
postanowieniami.

Jednocze$nie zobowigzuje sie do zapoznania z trescig niniejszej Instrukcji podlegtych mi
pracownikéw (dotyczy kierownikow referatéw i kierownikéw jednostek).




v/

Wykaz oséb i stanowisk organizacyjnych jednostki, ktérym przekazano egzemplarze Instrukcji
postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowania terroryzmu:
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Marceli Piekarek




