ZARZADZENIE NR FN.0050.311.2018
WOJT GMINY Woéjta Gminy Rajcza

Rajcza s
34-370 Rojcza ul, Greka 1 z dnia 11 lipca 2018 roku

W sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu.

Na podstawie art. 15a ustawy z dnia 16.1istopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (). Dz.U z 2018 r, poz. 723 t,j.) oraz art, 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. z 2018 r. poz. 994 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ ,Instrukcje postepowania w zakresie przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu” stanowiacg  zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia

§2
1. Wyznacza sie Sekretarza Gminy Koordynatorem ds. wspolpracy z Generalnym Inspektorem
Informaciji Finansowej w Ministerstwie Finansow w zakresie wszystkich spraw zwiazanych z realizacjg zadan
dotyczacych przeciwdziataniu praniu brudnych pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu.
2. Podczas nieobecnosci koordynatora ds. wspétpracy z GIIF funkcie te peini Skarbnik Gminy w Rajczy

§3

W celu wiasciwego wykonania zadan i zabezpieczenia dokumentacji podejmowanych czynnosci wprowadza sie:
1. .Rejestr powiadomien", stanowiacy zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia,
2. Wzor powiadomienia Glownego Inspektora Informacji Finansowej, stanowiacy zalacznik

Nr 3 do Zarzadzenia.

§4
Zobowiazuje sig wszystkich pracownikow Urzedu Gminy w Rajczy do zapoznania sie z treécig zarzadzenia
i przestrzegania jego postanowien poprzez zlozenie o$wiadczenia, stanowigcego zafacznik Nr 4 do Zarzadzenia.

Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i przestrzeganiu postanowien zawartych w ,Instrukcji postepowania

W zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu®, dostarcza sie Koordynatorowi.
Zobowigzuje sie kierownikow/dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy w Rajczy oraz kierownikow
poszczegdlnych Referatow Urzedu Gminy w Rajczy do egzekwowania skladania o$wiadczen przez podlegtych
pracownikow.

§5
Zobowiazuie sig kierownikow / dyrektorow jednostek organizacyjnych Gminy w Rajczy do wprowadzenia
w jednostce Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu?,
a takze do egzekwowania zlozenia przez pracownikow jednostki oswiadczen wg wzoru okreslonego w zataczniku
Nr 4 do zarzadzenia.

§6
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania. P m\ :
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WOJT GMINY
Rajcza Zalgcznik Nr 1

34-370 Rajcza ul. Géreka 1 do Zarzadzenia Nr FN.0050.311.2018
Wejta Gminy Rajecza
z dnia 11 lipca 2018 roku

Instrukcja w sprawie przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu
terroryzmu

§1
[lekro¢ w Instrukeji jest mowa o:

- ustawie - rozumie sie przez to ustawe z 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu
pienigdzy i finansowaniu terroryzmu (Dz, U. z 2018 r, poz. 723 t..),

- kodeksie karnym - rozumie si¢ prze to ustawe z 06 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz.U.
z2017r poz 2204 z pdzn.zm)

- praniu pienigdzy - rozumie si¢ przez to czynnosci okreslone w art, 2 pkt 9 ustawy,

- finansowaniu terroryzmu - rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 165a Kodeksu
karnego,

- GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,

- Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Rajcza,

- jednostce - oznacza to Urzad Gminy Rajcza oraz jednostki organizacyjne Gminy Rajcza,

- Transakcji - rozumie si¢ przez to dokonywane we wlasnym, jak i cudzym imieniu, na
wlasny, jak i cudzy rachunek: wptlaty i wyplaty w formie gotdéwkowej lub bezgotowkowe;j,
zlecono zaréwno na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jak i poza nim; kupno i sprzedaz
wartosci dewizowych, przeniesienie wlasnosci lub posiadanie warto$ci majatkowych, w tym
oddanie w komis lub pod zastaw takich wartosci, oraz przeniesienie warto$ci majatkowych
pomiedzy rachunkami nalezacymi do tego samego klienta; zamiang wierzytelno$ci na akcje
lub udziaty.

§2

Pracownicy jednostki winni zapozna¢ si¢ z treScig niniejszej Instrukcji i bezwzglednie
przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

§3

Pracownicy jednostki zobowiazani sa do zwracania uwagi, w szczegélnosci na:
- nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,
- umowy i transakcje zwigzane z wykonaniem przez inne podmioty zadan publicznych
w Gminie Rajcza, realizowane w warunkach odbiegajacych od istniejacych standardéw,
- nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postpowania o
udzielenie zamowienia publicznego, polegajacego m.in. na oferowaniu przez nich



warunkéw wykonania zamoéwienia w sposob razaco odbiegajacych od oferowanych
przez innych oferentow,
- dokonywanie wptat znacznych kwot gotowka, rowniez kilkakrotnie w tym samym dniu,
(np. tytutem zaplaty za nabyte mienie),
- przypadki dokonywania przez zobowigzane podmioty lub osoby fizyczne nadptat
(np. podatkow, oplat z tytutu najmu lub dzierzawy) oraz; ewentualnego ich wycofywania,
- udzial nadzorowanych badz koordynowanych lub monitorowanych jednostek w
nietypowych przedsigwzieciach, w szczegdlnosci finansowanych z udziatem kapitatu
zagranicznego,
- inne transakcje, w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy.

§4

1. Pracownicy jednostki z tytulu powierzonych im obowigzkéw w zakresie dokonywanych
transakcji, zobowigzani sg:

- Dokonywa¢ analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt. 2 ustawy, a
w szczegOlnosci wplat i wnioskéw o zwrot wplaconych kwot, przeniesie wlasnosci lub
posiadania wartosci majatkowych, w tym oddania pod zastaw, zamian wierzytelnosci na
akcje lub udzialy - zaréwno gdy czynnosci te dokonywane sa we wlasnym, jak i cudzym
imieniu, na wilasny, jak i cudzy rachunek, w ktérych wystepuj oznaki wskazujace na
mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu finansowego warto$ci majgtkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nievjawnionych zrédelt,

- Sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktorych
zachodzi podejrzenie, ze moga one mie¢ zwiazek z popelnieniem przestepstw,

o ktorych mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego,

- Zebrac dostgpne informacje o stronach przeprowadzajacych te transakcje,

- Dokona¢ opisu transakcji wraz z uzasadnieniem, fe zachodzi podejrzenie wyst¢powania
okolicznosci wskazanych w art. 15 ust.] ustawy i istnieje uzasadniona koniecznosé
powiadomienia o tym fakcie GIIF,

2. Pracownik jednostki w przypadku podejrzenia, fe zachodzg podstawy do zawiadomienia
GIIF o zagrozeniu popelnienia przestgpstwa, o ktorym mowa w art. 165a lub 299 Kodeksu
karnego zobowiazany jest do sporzadzenia notatki stuzbowej zawierajacej opis zaistnialej
sytuacji i1 przekazania jej kierownikowi komorki organizacyjnej. Kierownik komorki
organizacyjnej po zweryfikowaniu i uznaniu zasadnosci sporzadzonej notatki i przekazuje
nastgpnie te informacje Koordynatorowi.

§5

1. Koordynator ds. wspolpracy z GIIF uznajac zasadno$¢ podjetych dziatan, o ktérych mowa w
§ 4 ust.1-2 przedstawia Wojtowi Gminy projekt powiadomienia GIIF, zawierajac opis
ujawnionych okoliczno$ci, na podstawie ktorych uznano, ze dokonano dzialan majacych na
celu pranie pieni¢dzy lub finansowanie terroryzmu.



2. W przypadku braku zasadnosci powiadomienia GIIF, Koordynator sporzadza uzasadnienie
swojego stanowiska i przedstawia je Wojtowi Gminy.

3. Ostateczng decyzje, co do zasadnosci powiadomienia GIIF podejmuje Wéjt Gminy.

4. Kopia powiadomienia wraz z dokumentacja powinna by¢ przechowywana u Koordynatora
ds. wspdlpracy z GIIF, w sposdb zapewniajacy poufno$¢ i udost¢gpnia osobom
wymienionym w pkt. 6 oraz innym osobom upowaznionym przez Wojta.

5. Podpisane zawiadomienie wpisuje si¢ do ,,Rejestru powiadomien", prowadzonym przez
Koordynatora ds. wspolpracy z GIIF, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 2 niniejszej
instrukcji.

6. Do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF posiadaja:

- Wéjt Gminy ,

- Zastepca Wojta Gminy,

- Sekretarz Gminy,

- Skarbnik Gminy,

- Koordynator ds. wspotpracy z GIIF

§6

Koordynator odpowiada przed Wojtem Gminy za realizacji zadan wynikajacych z art. 15 i art.
15a ustawy.
Do jego obowiazkéw w szczegdlnosci nalezy:

1. Nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawianie
propozycji dotyczacych uzupetnienia lub zmiany jej tresci,

2. Dokonywanie okresowego przegladu rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach
popelnienia prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu, w celu ustalenia ich
wzajemnych powiazan oraz przedstawienie raportu Wojtowi Gminy Rajcza,

3. Nadzér nad przygotowaniem i prowadzeniem korespondencji Gminy Rajcza z GIIF, w
celu realizacji art. 15 ustawy;

4. Udzial w naradach i szkoleniach organizowanych przez GIIF oraz wnioskowanie o
przeprowadzenie szkolen dla pracownikéw jednostki w zakresie niezbednym do
prawidlowego wykonywania zadan, okres§lonych w ustawie dla jednostki
wspolpracujacej z GIIF.
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WOJT GMINY

Rajcza Zalgcznik Nr3

34-370 Rajcza ul, Gérska 1 Do Zarzadzenia Nr FN.0050.311.2018
Wéjta Gminy Rajcza

z dnia 11 lipca 2018 roku

WZOR POWIADOMIENIA GEOWNEGO INSPEKTORA
INFORMACJI FINANSOWEJ

Rajcza, dnia.
(Sygnatura)

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow Ul Swigtokrzyska 12
00-916 Warszawa

POWIADOMIENIE O PODEJRZENIU POPELNIENIA PRANIA PIENIEDZY ORAZ
FINANSOWANIU TERRORYZMU

Na podstawie art. 15a ust. 1,3 i 4 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2017 r., poz. 1049 tj.) powiadamiam, ze
W trakeie czynnosci przeprowadzone] W ZWIGZKM Z%; ........coe.evsiovessiiiceiosessssssssonsssisssosiomsemmmmstoo et

Zachodzi podejrzenie prania pienigdzy/finansowania terroryzmu* Opis
ustalen**

(podpis osoby upowaznionej)

Zalaczniki***

*niepotrzebne skreslic

**Opis ustaleri powinien zawieraé dane, o ktérych mowa z war. 12 ust. I Pkt 1-4 oraz art. !5a ust. 4 ustawy, a iw zakresie danych
dotyczqcych uczestnikow transakcji — w miare moliwosci naleiy podaé informacje, o ktérych mowa w art. 9 ust. 9 ustawy.
***Zgodnie 7 art. 15a ust. 1 pkt 2 ustawy, naleiy dolgczyé potwierdzone kopie dokumentéw dotyczgcych transakcji, co do
ktdrych zachodzi podejrzenie, te majg one zwigzek 7 popelnieniem przestgpstw okreslonych w art. 165a lub art. 299 Kodeksu
karnego oraz informacje o stronach tych transakcji




WOJT GMINY
Rajcza ;
34-370 Rajcza ul. Gorska 1 Zalacznik Nr4
Do Zarzadzenia
Nr FN.0050.311.2018
Wéjta Gminy Rajcza
z dnia 11 lipca 2018 roku

(imig i nazwisko)
(stanowisko)

(nazwa jednostki)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjalem/tam do wiadomosci i przestrzegania zasady okreslone w

Instrukeji postgpowania w zakresie przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowania terroryzmu"
oraz zobowigzujg si¢ postgpowac zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.

Ponadto zobowiazuje si¢ do zapoznania i przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 16 listopada
2000r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. 22017 r. poz. 1049 t.j.)

(podpis)




