ZARZADZENIE 0050.9.2018
WOJTA GMINY DABROWA CHEEMINSKA
z dnia 31 stycznia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia ,Instrukeji postgpowania w zakresie przeciwdzialania praniu
pienigdzy i finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Gminy Dgbrowa Chelminska”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. 22017 poz. 1875 z pOin. zm.) oraz art. 15a ust 2 w zwiazku z art, 2 pkt 8 ustawy z dnia 16 listopada
2000 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (tj. Dz. U. z 2017 r. poz.
1049) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzi¢ , Instrukcj¢ w zakresie przeciwdziatania praniu pienigdzy i finansowaniu
terroryzmu w Urz¢dzie Gminy Dgbrowa Chelmifiska®, zwana dalej Instrukcjg, stanowigcg
zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Ustanowié Panig Zanetg Piotrowska — Skarbnika Gminy Dabrowa Chetmiriska osobg
upowazniong do wspolpracy z Generalnym Inspektorem Informaciji Finansowej w Departamencie
Informacji Finansowej Ministerstwa Finansow,

§ 3. 1. Zobowiazuje si¢ pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych w Urzedzie
Gminy Dabrowa Chelmifiska do zapoznania sig z Instrukcjg oraz przestrzegania zasad w niej zawartych.

2. Odwiadczenie o przyjeciu do wiadomosei i przestrzegania postanowieri zawartych w
Instrukeji dotgeza sig do akt osobowych pracownikéw.

3. Wzér o$wiadezenia, o ktérym mowa w ust. 2 stanowi zalgcznik nr 2 do ninigjszego
Zarzgdzenia,

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 4/05 Wéjta Gminy Dabrowa Chehmitiska, Kierownika Urzedu
Gminy z dnia 3 paZdziernika 2005 roku w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji w zakresie
przeciwdzialania wprowadzeniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet oraz przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu®.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podjecia.

MET ing, Roo , Ciechack;



Zalgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 0050.9.2018
Wojta Gminy Dabrowa Chelmifiska
z dnia 31 stycznia 2018 1.

Instrukcja postepowania
w zakresie przeciwdzialania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu
w Urzedzie Gminy Dgbrowa Chelminska

§ 1. Ilekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:
Ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,
Jednostce — oznacza to Urzgd Gminy Dgbrowa Chelminska,
Kierowniku Jednostki — oznacza to Wéjta Gminy Dgbrowa Chelmitiska,
Pracownikach - oznacza to pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie Gminy Dabrowa Chelmifiska,
GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej.

§ 2. 1. Pracownicy w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych obowiazani sg do

zwracania uwagi na:

a)
b)

¢)
d)

e)
f)

g)
h)

i)

sg do

nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych
jednostki, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardéw,
realizowane zadania wspélne gminy z kapitalem prywatnym,

nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postepowania o
udzielenie zaméwienia publicznego, polegajgce miedzy innymi na oferowaniu przez
nich warunkéw wykonania zaméwienia, razgco odbiegajacych od oferowanych przez
innych oferentow,

przypadki fatszowania dokumentéw finansowych,

przypadki dokonywania przez podatnikéw nadplat podatkéw i ewentualnego ich
wycofywania,

udziat kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsiewzigciach, szczegélnie
finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego,

dokonywanie wplaty znacznych kwot gotéwka, np. tytulem zaplaty za nabyte mienie
komunalne,

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

2. Pracownicy Jednostki w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych obowigzani
zwracania uwagi na zmiang obszar6w wymienionych w ust. 1 i pojawienie si¢ nowych

obszar6w moggcych powodowaé konieczno$¢ zastosowania niniej szej Instrukeji i niezwloczne
informowanie o nich osoby upowaznionej do wspolpracy z GIIF.

a)

b)

c)

§ 3. 1. Pracownicy obowigzani sa:
dokonywac¢ analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2 Ustawy,
w ktorym wystgpuja symptomy wskazujace na mozliwosé prania pieniedzy i
finansowania terroryzmu,
sporzgdzaé potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, 2¢ majg one zwigzek z praniem pieniedzy lub finansowaniem
terroryzmu,
zebrac dostgpne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje,



d) dokonaé opisu transakcji, o ktorych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, Ze zachodzg
okolicznosci wskazane w art. 15a ust 1 ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba
powiadomienia o tym GIIF, przedkladajgc projekt jego powiadomienia do osoby
upowaznionej do wspdltpracy z GIIF.

2. Wz6r powiadomienia GIIF stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

§ 4. 1. Osoba upowazniona do wspdlpracy z GIIF, uznajgc zasadnoéé podjecia dziatan
wnioskowanych przez pracownika, przedstawia Kierownikowi Jednostki projekt
powiadomienia GIIF, zawierajgcy opis ujawnionych okolicznosci wraz z przyczynami, dla
ktorych uznano, ze moga wskazywaé na dokonywanie dzialan zwigzanych z praniem pieniedzy
i finansowaniem terroryzmu. W przypadku stwierdzenia braku zasadnoéci powiadomienia
GIIF, osoba upowazniona do wspolpracy z GIIF sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i
przedstawia Kierownikowi Jednostki, celem podjecia odpowiedniej decyzji.

2. Powiadomienia GIF sg ewidencjonowane w prowadzonym przez osobe upowazniong
do wspélpracy z GIIF rejestrze, ktérego wzoér stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.

3. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacia oraz projekty powiadomien
przechowuje osoba upowazniona do wspélipracy z GIF, w sposob zapewniajacy poufnost.

4. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:
a) Kierownik Jednostki,
b) sekretarz gminy,
¢) skarbnik gminy,
d) inne osoby upowaznione przez Kierownika Jednostki.

§ 5. Osoba upowazniona do wspéipracy z GIFF odpowiada za realizacie zadan
wynikajacych z art. 15 i art. 15a ustawy. Do jej obowigzkéw w szczegdlnosci nalezy:

a) nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej Instrukeji i
przedstawianie propozycji dotyczacych uzupekienia lub zmiany jej tredei,

b) przeprowadzanie okresowej analizy zapisow rejestru, o ktérym mowa w § 4 ust. 2
niniejszej Instrukcji, w celu ustalenia wzajemnych powigzafi zapiséw oraz
przedstawianie Kierownikowi Jednostki raportu z tej analizy. W przypadku braku
zapisdw w rejestrze, analiza nie jest wymagana.

mgr inz. Radosw Ciechacki



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 0050.9.2018
Wjta Gminy Dabrowa Chelminska
z dnia 31 stycznia 2018 .

Oswiadczenie pracownika

Ja nizej podpisana/podpisany* o§wiadczam, Ze zapoznalam/zapoznalem/am* sie
z trefcig ,Instrukeji post¢gpowania w zakresie przeciwdzialania pranin pienigdzy
i finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Gminy Dabrowa Chelmifiska”, wprowadzonej
zarzgdzeniem nr 0050.9. 2018 Wojta Gminy Dabrowa Chelmifiska z dnia 31 stycznia 2018 r.
w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy
i finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Gminy Dgbrowa Chelmifiska” i zobowiazuje sig¢ do

przestrzegania zawartych w Instrukcji postanowies.

Dgbrowa Chelminiska, dnia ....c.oceeees e
czytelny podpis pracownika

* niepotrzebne skreslié




Zalgcrnik nr 1

do Instrukeji postepowania

w zakresie przeciwdziatania

praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu
w Urzedzie Gminy Dabrowa Chelmifiska

WZOR POWIADOMIENIA GUIIF

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Departament Informacji Finansowej Ministerstwo Finanséw

ul. Swigtokrzyska 12
00-916 Warszawa

W zwigzku z art. 15a ust. I pke 1i pkt 2 ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu
praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 1049)

powiadamiam, Ze: w trakcie kontroli / w wyniku analizy*
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(Uwaga! Nalezy wymienié rodzaj dofamentéw analizowanych przez pracownikow, bedgcyeh podstawg powiadomienia GIIF)

stwierdzono, e zaistnialo uzasadnione podejrzenie prania pieniedzy/finansowaniun

terroryzmu® w rozumieniu art. 2 pkt 9/art. 2 pkt 10* ustawy.

Opis ustalen:
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(Uwaga! Opis ustaler powinien - w miarg motliwoici zawieraé dane, wymienione w art, 12 ust. 1 ustawy)
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{Uwaga! Zgodnie z art. 15a ust. 1 pht 2 nalesy preekazaé GIIF potwierdzone kopie dolumentow dotyczqeych opisywanych transakeyi)

* niepotrzebne skreslié



Zatgcznik nr 2

do Instrukcji postgpowania

w zakresie przeciwdziatania

praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu
w Urzedzie Gminy Dgbrowa Chelmifiska

REJESTR POWIADOMOEN GIIF

Nr kolejny
powiadomienia

Nazwisko
sporzgdzajgcego
powiadomienie

Data przekazania

O‘?g;f;:gg:f?g&“,’:jma przez prjlcownika Data . . Data . N
transakeji, uczestnicy [{rojekt}x . prz.ekaza]l - . Decyz‘ja przeimza-n ia/ U.wagu
transakeji, cechy powiadomienia powiadomienia | kierownika z wyshinia inne
dokumentéw or;z opis trefei GHF do osohy kierownikowi datg powiadomien | informacje
upowalnionej do jednostki ia do GIIF

dokumentéw) wspélpracy z GIIF




