ZARZADZENIE NR 100/2011
Burmistrza Miasta Zarow
z dnia 28 lipca 2011 .

w sprawie: wprowadzenia instrukcji dotyczacej przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm), art. 2 pkt 8 i art. 15a ust. 2 ustawy
z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu (tekst jednolity: Dz. U. z 2010 r.Nr 46, poz.276) zarzadza sie, co nastepuje:

81

1. Burmistrz Miasta Zaréw, jako "jednostka wspolpracujaca" w rozumieniu przepiséw art.
2 pkt 8 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy

i finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U.z 2010 r. Nr 46, poz. 276), obowigzany jest

w ramach ustawowych kompetencji wspolpracowac z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej w zakresie zapobiegania przestepstwom, o ktérym mowa w art. 165a lub
art.299 Kodeksu karnego.

2. Zasady wspolpracy i sposéb postepowania okresla instrukcja, stanowigca zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

3. Do przestrzegania instrukcji, o ktérej mowa w ust. 2, zobowigzani sg pracownicy, o
ktorych

mowa w § 2 ust. 1 instrukcji, stanowiacej zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

g2

1.Koordynatorem odpowiedzialnym za realizacje wspolpracy pomigdzy Burmistrzem
Miasta Zarow dzialajacym jako ,jednostka wspolpracujaca”, a Generalnym Inspektorem
Informacji Finansowej w zakresie przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu jest Skarbnik Gminy.

2. W przypadku nieobecno$ci koordynatora jego zadania przejmuje Zastepca Skarbnika.
§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§4

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§5.

Traci moc zarzadzenie nr 47/2004 Burmistrza Miasta Zaréw z dnia 21 kwietnia 2004r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdzialania
wprowadzaniu do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych
lub nieujawnionych Zrdédel oraz przeciwdzialania finansowaniu terroryzmu (z p6zniejszymi
zmianami).

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zadcznik

do zarmzenia Nr 100/2011
Burmistrza Miastdarow

z dnia 28 lipca 2011 r.

Instrukcja
w sprawie przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

81

Ilekro¢ w niniejszej instrukceji jest mowa o:

- ustawie - dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2010 r. Nt 46, poz. 276),

- kodeksie karnym - dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U.
Nr 88, poz. 553 z p6zn. zm.),

- GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j.

- ustawie o finansach publicznych - dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 20009r.

o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.).

g2

1. Pracownicy komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Zarowie wlaéciwi
merytorycznie z tytulu powierzonych im obowigzkow, winni zapoznac sie z tre$cia
niniejszej instrukeji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

2. Fakt zapoznania sie z regulacjami zawartymi w niniejszej instrukeji winien by¢
potwierdzony w formie o§wiadczenia stanowiacego zalgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

§3

Pracownicy komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Zarowie , o ktérych mowa w §
2 ust. 1 niniejszej instrukeji, w zakresie kompetencji ustawowych, obowiazani sa do
zwracania uwagi, w szczegolnosci na:

- nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

- umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych
w jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach odbiegajacych

od istniejacych standardow,

- nietypowe zachowania i czynno$ci podejmowane przez uczestnikow postepowania

o udzielenie zamo6wienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez
nich warunkow wykonywania zamowienia razaco odbiegajacych od oferowanych przez
innych oferentéw,

- przypadkéw dokonywania przez podatnikéw nadplat podatkéw i ewentualnego ich
wycofania,

- udzial nadzorowanych lub koordynowanych i monitorowanych miejskich jednostek
organizacyjnych w nietypowych przedsiewzieciach, w szczegblnosci finansowanych

z udzialem kapitalu zagranicznego,

- dokonywanie wplat znacznych kwot gotowka, w szczego6lnosci z tytutu zaplaty za
mieszkania komunalne,

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

§4

1. Pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego, o ktorych mowa w § 2

ust. 1 niniejszego zarzadzenia, obowigzani sa:

- dokonywac analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy,
w ktorych wystepuja symptomy wskazujace na mozliwo$¢ wprowadzania do obrotu
finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodel,

- sporzadzac potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakeji, co do ktorych



zachodzi podejrzenie, ze maja one zwigzek z popelnieniem przestepstwa, o ktorym
mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego,

- zebra¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych transakcje w rozumieniu
art. 2 pkt 2 ustawy,

- dokona¢ opisu transakeji, o ktérych mowa w niniejszym ustepie wraz z uzasadnieniem,
ze zachodza okolicznoSci wskazane w art. 15a ust. 1 ustawy i istnieje uzasadniona
potrzeba powiadomienia o tym fakcie GIIF, przedkladajac projekt powiadomienia.

2. Pracownik dokonujacy czynnos$ci kontrolnych, analizujacy dokumenty podmiotow
kontrolowanych, obowiazany jest do sporzadzenia odpowiedniej notatki stuzbowej lub
projektu powiadomienia GIIFi przekazania jej Skarbnikowi Gminy jako Koordynatorowi
wspolpracy z GIIF, w przypadku stwierdzenia, ze zachodza podstawy do zawiadomienia
GIIF o zagrozeniu popelnienia przestepstwa,o ktorym mowa w art. 165a lub art. 299
Kodeksu karnego.

3. Wzér powiadomienia GIIF stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszej Instrukeji.

§5

1. Skarbnik Gminy jako koordynator wspolpracy z GIIF, uznajac zasadno$¢ podjecia
dziatan wnioskowanych przez pracownika, o ktorym mowa w § 4 ust. 11 2 niniejszego
zarzadzenia, przedstawia Burmistrzowi Miasta Zaréw projekt powiadomienia GIIF,
zawierajacy opis ujawnionych okolicznoS$ci wraz z przyczynami, dla ktorych uznano,

ze moga wskazywac¢ na dokonywanie dzialan majacych na celu wprowadzanie do obrotu
finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodel.

2. W przypadku stwierdzenia braku zasadno$ci powiadomienia GIIF, Skarbnik Gminy jako
koordynator wspotpracy z GIIF sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia
Burmistrzowi Miasta Zaréw, celem podjecia odpowiedniej decyzji.

3. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomien

s ewidencjonowane w prowadzonym przez Skarbnika Gminy jako koordynatora
wspolpracy z GIIF rejestrze, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej Instrukcji.
4. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF posiadaja:

- Burmistrz Miasta Zaréw,

- Zastepca Burmistrza,

- Sekretarz Gminy, .

- Kierujacy komorkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w Zarowie,

- Zastepca Skarbnika

§6
1. Skarbnik Gminy jako koordynator wspolpracy z GIIF odpowiada za realizacje zadan
wynikajacych z art.15 i art. 15 a ustawy.
2. Do obowigzkéw Skarbnika Gminy jako koordynatora wspolpracy z GIIF nalezy, w
szczegoblnosci:
- przeprowadzenie szkolen pracownikéw komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
w Zarowie w zakresie niezbednym do prawidlowego wykonywania zadan przez Urzad jako
jednostke wspolpracujaca z GIIF,
- nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawianie
propozycji dotyczacych uzupelnienia lub zmiany jej tresci,
- przygotowywanie korespondencji Urzedu Miejskiego w Zarowie jako jednostki
wspolpracujacej z GIIF,
- udzial w naradach i szkoleniach organizowanych przez GIIF,
- okresowa analiza rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu, w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan i przedstawianie
raportu Burmistrzowi Miasta Zarow.

Zalacznik Nr 1



OSWIADCZENIE

do instrukcji w sprawie
przeciwdzialaniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem(am) do wiadomo$ci i Scistego
przestrzegania zasady okreslone w instrukcji w sprawie przeciwdzialaniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu oraz zobowigzuje sie postepowac
zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami. Jednocze$nie zobowiazuje sie do
zapoznania z tre$cig niniejszej instrukeji podleglych mi pracownikow.

Wykaz stanowisk stuzbowych, ktéorym przekazano do stosowania instrukcje:

L.p. ImieiNazwisko

Stanowisko

Podpis

Zalacznik Nr 2




do instrukcji w sprawie
przeciwdzialaniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finanséw

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach popelnienia prania pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu

W zwigzku z art. 15a ust. 1 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. z 2010 r. Dz. U. Nr 46, poz. 276 )
powiadamiam, ze w trakcie kontroli /w wyniku analizy (nalezy wymienié¢ bqdz zakres,
termin przeprowadzonej kontroli bqdz rodzaj dokumentéow poddanych analizie,
bedqcych podstawq powiadamiania GIIF)

zaistnialo uzasadnione podejrzenie popelnienia prania pieniedzy/finansowania terroryzmu

(opis ustalen powinien, w miare mozliwosci, zawieraé¢ dane, wymienione w art. 12 ust. 1
ustawy, a ponadto wskazane w art. 9 ustawy)

Zalacznik:

(Zgodnie z art. 15a ust.1 pkt 2 nalezy dolqczyé potwierdzone kopie dokumentow
dotyczgcych

transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzenie, ze majq one zwiqzek z popelnieniem
przestepstwa, o ktérym mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego oraz informacje
o osobach przeprowadzajqcych te transakcje)



Zalacznik Nr 3

do instrukcji w sprawie
przeciwdzialaniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu

REJESTR POWIADOMIEN GIIF

Nazwa
dokumentu

Nazwisko
sporzadzajac
ego

Opis tresci
dokumentu

Data

przekazani

a

koordynato

rowl

Decyzja Uwagi
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