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Zarzadzenie Nr 5/2011
Weéjta Gminy Tarnowiec
z dnia 25 maja 2011 roku

w sprawie Instrukeji postepowania w sprawie przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu w Gminie Tarnowiec

Na podstawie art. 15a ust. 2, w zwiazku z art. 2 pkt 8 ustawy z dnia 16 listopada 2000r.
o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (jednolity tekst: Dz. U.
z 2010 r. Nr 46, poz. 276 z p6ézn. zm.) oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia § marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (jednolity tekst: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 -z pdzn. zm.)
zarzgdzam, co nastgpuje:

§1.Wprowadzam Instrukcje postgpowania w sprawie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu w brzmieniu stanowiacym zalacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2. 1. Na Koordynatora wszystkich spraw zwiazanych z realizacjg przez Wojta Gminy
Tarnowiec zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu wyznaczam Agate Augustyn — Kierownika Wydziatu Finansowo-
Ksiggowego w Urzgdzie Gminy Tarnowiec zwang dalej Koordynatorem.

2. Na zastepce Koordynatora wyznaczam Wiktora Baranskiego — Kierownika Wydziatu
Spraw Obywatelskich.

§3. 1. W celu wiasciwego zabezpieczenia dokumentacji dotyczacej podejmowanych
czynno$ci zwiazanych z podejrzeniem wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet lub finansowania
terroryzmu ustalam wzoér Rejestru powiadomien Gtéwnego Inspektora Informacji Finansowe;j,
zwany dalej ,,Rejestrem powiadomien” zgodnie z zalgcznikiem Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

2. ,,Rejestr powiadomien” prowadzony jest przez Koordynatora w formie ksiggi o stronach
ponumerowanych i przesznurowanych. Ostatnia strona winna by¢ zalakowana i opatrzona
w pieczgé urzedowa oraz podpisy osoby upowaznione;.

3. W przypadku zaistnienia podejrzenia prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, Wajt
Gminy Tarnowiec powiadamia o podejrzeniu Gltéwnego Inspektora Informacji Finansowej
(GIIF). Projekt powiadomienia przygotowuje Koordynator. Wzér powiadomienia GIIF
stanowi Zatacznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

4. Pracownik Urzedu Gminy Tarnowiec lub jednostki organizacyjnej Gminy Tarnowiec,
podejrzewajacy zaistnienie sytuacji wymagajacej powiadomienia GIIF, sporzadza notatke
wedlug wzoru stanowigcego zalacznik Nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

§4. Zobowiazuje si¢ Koordynatora do:

1. Opracowania i przekazania Wojtowi Gminy Tarnowiec za posrednictwem Skarbnika
Gminy Tarnowiec informacji o podjetych w ciagu roku dzialaniach w zakresie objetym
niniejszym zarzadzeniem, w terminie do dnia 31 stycznia nastepnego roku,

2.przedstawienia  propozycji  zmian i  uzupelnien  niniejszego  zarzadzenia,
3.przedstawienia propozycji szkolen pracownikéw w zakresie objetym niniejszym
zarzadzeniem.
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§5. Zobowiazuje kierownikow wydziatléw Urzedu Gminy w Tarnowcu oraz kierownikéw

jednostek organizacyjnych Gminy Tarnowiec do zapoznania si¢ i przestrzegania przepisow

ustawy o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu oraz
do zapewnienia realizacji niniejszego zarzadzenia.

§6. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Piotrowi Sikora — Zastgpcy Wojta Gminy
Tarnowiec.

§7. Traci moc Zarzadzenie Nr 1 Wéjta Gminy Tarnowiec z dnia 14 stycznia 2005 roku
w sprawie przepisdéw wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa.

§8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 5/2011
Wojta Gminy Tarnowiec

z dnia 25 maja 2011 roku

INSTRUKCJA
POSTEPOWANIA W SPRAWIE PRZECIWDZIALANIA PRANIU PIENIEDZY
ORAZ FINANSOWANIU TERRORYZMU

§1. Ilekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1. ustawie — nalezy rozumieé ustawe z dnia 16 listopada 2000r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu ( Dz. U. z 2003r. Nr 153, poz. 1505 ze zm. ),

2. praniu pieniedzy — rozumie si¢ przez to zamierzone postgpowanie polegajace na:

a) zamianie lub przekazaniu wartosci majatkowych pochodzacych z dziatalnosci
o charakterze przestepczym lub z udziatu w takiej dziatalnosci, w celu ukrycia lub zatajenia
bezprawnego pochodzenia tych wartosci majatkowych albo udzielaniu pomocy osobie, ktéra
bierze udziat w takiej dziatalnosci w celu unikniecia przez nig prawnych konsekwencji tych
dziatan,

b) ukryciu lub zatajeniu prawdziwego charakteru wartosci majatkowych lub praw zwiazanych
z nimi, ich Zrédta, miejsca przechowywania, rozporzadzania, faktu ich przemieszczenia,
ze $wiadomoscia, ze wartosci te pochodza z dziatalnosci o charakterze przestgpczym lub
udziatu w takiej dziatalnosci,

¢) nabyciu, objeciu w posiadanie albo uzywaniu warto$ci majatkowych pochodzacych
z dziatalno$ci o charakterze przestepczym lub udziatu w takiej dziatalnosci,

d) wspotdziataniu, usitowaniu popelnienia, pomocnictwie lub podzeganiu w przypadkach
zachowan okre$lonych w lit. a-c,

- rowniez jezeli dzialania, w ramach ktdérych uzyskano wartosci majatkowe, byty prowadzone
na terytorium innego panstwa niz Rzeczpospolita Polska,

3. przestepstwach, o ktérych mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego — nalezy przez
to rozumie¢ przestepstwa:

a) wg art. 165a - polegajace na gromadzeniu, przekazywaniu lub oferowaniu srodkow
platniczych, instrumentéw finansowych, papieréw wartosciowych, wartosci dewizowych,
praw majatkowych lub innego mienia ruchomego lub nieruchomosci w celu sfinansowania
przestepstwa o charakterze terrorystycznym;

b) wg art. 299 - polegajace na przyjmowaniu, przekazywaniu lub wywozeniu za granicg,
pomaganiu do przenoszenia wiasnosci lub posiadania albo podejmowaniu innych czynnosci,
ktére moga udaremni¢ lub znacznie utrudni¢ stwierdzenie przestgpczego pochodzenia lub
miejsca umieszczenia, wykrycia, zajecia lub orzeczenia przepadku Srodkow platniczych,
instrumentéw finansowych, papieréw wartosciowych, wartosci dewizowych, praw
majatkowych lub innego mienia ruchomego lub nieruchomosci pochodzacych z korzysci
zwigzanych z popelnieniem czynu zabronionego,

4. dokumentacji — nalezy przez to rozumie¢ kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do
ktérych zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popelnieniem przestepstw, o ktorych
mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego,

5. pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu Gminy w Tarnowcu
i pracownikow podlegtych jednostek,




6. kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Tarnowiec i kierownikow
podlegtych jednostek,

7.Urzedzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Tarnowcu.

§2. 1. Koordynator jest odpowiedzialny za wspdtpracg z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej w zakresie zapobiegania przestepstwom, o ktorych mowa w art. 165a lub art. 299
Kodeksu karnego poprzez:

a) niezwloczne przestanie powiadomien Wojta Gminy Tarnowiec , o ktérych mowa
w § 3 ust.3 zarzadzenia Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej,

b) przekazywanie potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, Ze maja zwiazek z popelnieniem przestepstw, o ktérych mowa w art.
165a lub art. 299 Kodeksu karnego,

¢) przekazanie informacji o stronach transakcji,

d) udostepnienie na wniosek Generalnego Inspektora Informacji Finansowej, w granicach
kompetencji Wojta Gminy Tarnowiec, informacji i potwierdzonych kopii dokumentéw
niezbednych do realizacji jego zadan w zakresie zapobiegania przestgpstwom, o ktérych
mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego,

¢) prowadzenie rejestru powiadomien i przechowywanie rejestru powiadomien oraz kopii
powiadomien wraz z wymagana dokumentacja, o ktérej mowa w § 4 ust. 4 lit. c-d niniejsze;
instrukcji.

2. Powiadomienie, o ktérym mowa w punkcie 1 lit. a powinno zawiera¢ w szczegdlnosci opis
ujawnionych okolicznosci wraz z przyczynami, dla ktérych zawiadamiajacy uznal, ze moga
wskazywaé na prowadzenie dziatan majacych na celu popelnienie przestgpstw, o ktérych
mowa w art. 165a lub 299 Kodeksu karnego.

§3. Pracownicy w trakcie wykonywania obowiazkow stuzbowych zobowiazani sg do:

a) zwracania szczegdlnej uwagi na transakcje nietypowe, w szczegdlnosci zwigzane
z nabyciem majatku komunalnego, zwiazane z wykonywaniem zadan publicznych jednostek
samorzadu terytorialnego przez inne podmioty, a takze na uczestnikdéw postgpowania
o udzielenie zamdOwienia publicznego, szczegdlnie w przypadku oferowania przez nich
warunkéw wykonywania zamowienia w sposob razaco odbiegajacy od innych oraz na udziat
podleglych jednostek w nietypowych przedsigwzigciach, szczegélnie finansowanych
z udziatem kapitatu zagranicznego,

b) dokonywania analizy i oceny tych transakcji w rozumieniu art.2 pkt.2 ustawy,
a w szczegblnosci wplat i wyplat w formie gotowkowej i bezgotéwkowej, przeniesien
wiasnosci lub posiadania wartosci majatkowych, w tym oddania tych wartosci w komis lub
pod zastaw, zamiane wierzytelno§ci na akcje lub udzialy — zaréwno gdy czynnosci
te dokonywane sa we wiasnym, jak i cudzym imieniu, na wilasny jak i cudzy rachunek,
w ktérych wystepuja oznaki wskazujace na mozliwo$¢ prania pienigdzy lub finansowania
terroryzmu oraz sprawdzenia czy podlegla jednostka w przypadku podejrzenia takich
transakcji, powiadomila o nich Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j,

¢) sporzadzania potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktorych
zachodzi podejrzenie, Ze maja one zwigzek z popelnieniem przestgpstw, o ktérych mowa
w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego,

d) zebrania dostepnych informacji o stronach transakcji.

§4. 1. Pracownicy, w przypadku podejrzenia wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet lub finansowania
terroryzmu, zobowiazani sa do zebrania dokumentacji, o ktérej mowa w § 3 lit. ¢ 1 d oraz
sporzadzenie notatki, wg wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia.




2. Notatka o ktérej mowa w punkcie 1 powinna zawieraé w szczeg6lnosci opis ujawnionych
okolicznoéci wraz z przyczynami, dla ktérych zawiadamiajacy uznal, ze moga one
wskazywaé na prowadzenie dziatan majacych na celu wprowadzenie do obrotu finansowego
warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet (czes¢ A).
Pracownicy obowiazani sa réwniez do zebrania i opisania w notatce dostgpnych informacji
dotyczacych transakcji i 0s6b je przeprowadzajacych (czesé B).

3. Kierownik Wydzialu Urzedu Gminy w Tarnowcw/Kierownik jednostki organizacyjnej
Gminy Tarnowiec, w ktdrej zatrudniony jest pracownik sporzadza notatkg, o ktdrej mowa
w punkcie 1, przekazuje Koordynatorowi niezwlocznie za pismem przewodnim notatke, wraz
z dokumentacja, o ktérej mowa w § 3 lit. c i d.

4. Koordynator:

a) uznajac zasadno$é¢ okoliczno$ci wystgpienia transakcji podejrzanych, przedstawionych
przez pracownika w notatce, przedstawia do podpisu Wojtowi Gminy Tarnowiec projekt
powiadomienia Gloéwnego Inspektora Informacji Finansowej wraz z otrzymana
dokumentacja,

b) przekazuje podpisane przez Wojta Gminy Tarnowiec powiadomienie wraz
z dokumentacja,

¢) w wypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia Gléwnego Inspektora
Informacji Finansowej, sporzadza i przedstawia Wojtowi Gminy Tarnowiec, notatke
stuzbowa zawierajaca uzasadnienie stanowiska oraz otrzymang dokumentacje celem
akceptacji,

d) powiadomienie Kierownika Wydzialu Urzedu Gminy w Tarnowcw/Kierownika jednostki
organizacyjnej Gminy Tarnowiec o sposobie zalatwienia sprawy.

§ 5. Podpisane powiadomienia winny by¢ wpisane do Rejestru powiadomien prowadzonego
przez Koordynatora.

§ 6. Kierownik Wydziatu Urzgdu Gminy w Tarnowcu/Kierownik jednostki organizacyjne;j
Gminy Tarnowiec w przypadku odbycia przez pracownikéw szkolen z zakresu ustawy lub
niniejszej instrukcji powiadamia o tym fakcie Koordynatora.

§7. Osoby, ktore weszly w posiadanie w trybie niniejszej Instrukcji informacji o transakcjach
objetych ustawa, zobowigzane sa do zachowania tajemnicy uzyskanych danych, w tym na
zasadach 1 w trybie okreslonym w odrebnych przepisach.




Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 5/2011
Wéjta Gminy Tarnowiec

z dnia 25 maja 2011 roku

, REJESTR POWIADOMIEN
GLOWNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWE]

Data, [ Uczestnicy Cechy Opis ~ tredci | Data przekazania Data Data Uwagi
miejsce | transakcji | dokumentéw | dokumentéw | Kierownikowi | poinformowania wystania
i rodzaj transakcji Jednostki/ koordynatora | powiadomienia
transakeji Kierownikowi

Wydziatu
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Zatacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 5/2011
Wojta Gminy Tarnowiec

z dnia 25 maja 2011 roku

Tarnowiec, dnia ......coceveeevveeennnne

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

(sygnatura)

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

POWIADOMIENIE O PODEJRZENIU PRANIA PIENIEDZY/
FINANSOWANIA TERRORYZMU

Na podstawie art.15a ust.1 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2003 r. Nr 153, poz. 1505 z pézn. zm.)
powiadamiam, iz w trakcie czynnosci przeprowadzonej w zwigzku z:

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

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

zachodzi podejrzenie prania pieniedzy/ finansowania terroryzmu.

Opis ustalen:

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

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

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

(podpis Woijta)

Zalqgezniki.

Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2 nalezy dotqczyé potwierdzone kopie dokumentéw dotyczqcych transakeji, co do ktorych
zachodzi podejrzenie, ze majq one zwiqzek z popetnieniem przestepstwa okreslonego w art. 165a lub 299 kodeksu karnego
oraz informacje o osobach przeprowadzajqcych te transakcje.




Zalagcznik Nr 4

do zarzadzenia Nr 5/2011
Wojta Gminy Tarnowiec

z dnia 25 maja 2011 roku

Nazwa Wydziatu/ Data .....cccoovvviiiiiiiennns
Jednostki Organizacyjnej Gminy Tarnowiec

NOTATKA O PODEJRZENIU ZAISTNIENIA SYTUACJI WYMAGAJACEJ

POWIADOMIENIA GEOWNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ
Czesé A

1. Opis ujawnionych okolicznosci:

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

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

2. Przyczyny, dla ktorych zawiadamiajacy uznal, ze moga one wskazywaé na

prowadzenie dziatann majacych na celu pranie pienigdzy lub finansowanie terroryzmu:

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

...................................................................................................................................................
Czes¢ B

(do wypetnienia w miare dostepnosci danych i stosownie do rodzaju transakcji
i okolicznosci)

1. Data i miejsce dokonania transakCil........oevveverimiriniiniiiniinninreeieete e iasasnnas
2. Imie, nazwisko, obywatelstwo, adres, numer PESEL oraz cechy dokumentu, na

podstawie ktorego dokonano identyfikacji osoby dokonujacej transakcji.......oovrereeenen

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



~

Numer rachunku, ktory zostat wykorzystany do dokonania transakcji oraz dane

dotyczace posiadacza lub dysponenta tego rachunkul ..........ccocvevevenerneinienieenicnnienieneennen

Dane osoby fizycznej, prawnej lub jednostki organizacyjnej niemajacej osobowosci
prawnej, w imieniu ktorej zostata dokonana transakcja.........ocveeveeereererrieneesvenneeneerennnnns

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

Imig, nazwisko lub nazwe (firme) i adres beneficjenta transakcji, a w przypadku braku

mozliwo$ci ustalenia jego adresu — nazwe (firme) jego banku........cccceevvevievvenicninnnenne,

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

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

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

podpis pracownika
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