Zarzadzenie Nr 43/2018
Woéjta Gminy Nowa Karczma
z dnia 16 sierpnia 2018r.

w sprawie wprowadzenia ,, Instrukcji post¢powania w zakresie przeciwdzialania praniu
brudnych pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu”

Na podstawie art. 83 ust. | w zwiazku z art. 2 pkt. 8 ustawy z dnia 1 marca 2018r. o przeciwdzialaniu
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2018r. poz. 723 i 1075), art. 33 ust. 5 ustawy
z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2018r. poz. 994 i 1000), zarzadzam co
nastgpuje:

§1 B

Wprowadza si¢ ..Instrukcje¢ postgpowania w zakresie przeciwdziatania prania brudnych pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu”, stanowiaca zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

Funkcje koordynatora do spraw wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej (GIIF)
powierzam Referentowi do spraw obstugi kasowej Urzgdu Gminy w Nowej Karczmie.

§3

W celu wlasciwego wykonywania zadan i zabezpieczenia dokumentacji podejmowanych czynnosci,
wprowadza sig:

-.rejestr powiadomien”, stanowiacy zatacznik Nr 2 do zarzadzenia, prowadzony przez koordynatora do
spraw wspolpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej

- wzor powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej, stanowiacy zatacznik nr 3 do
zarzadzenia.

§4

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Nowej Karczmie do zapoznania si¢ z
trescig Zarzadzenia i przestrzegania jego postanowien.

§5

Zobowigzuje sie¢ kierownikow i dyrektorow jednostek organizacyjnych Gminy Nowa Karczma do
prowadzenia w jednostce ..Instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdzialania prania brudnych
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu’.

§6
Traci moc Zarzadzenie Nr 40/2004r. Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia 31 grudnia 2004r.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 43/2018
Wajta Gminy Nowa Karczma
z dnia 16 sierpnia 2018r.

INSTRUKCJA
POSTEPOWANIA W ZAKRESIE PRZECIWDZIALANIA PRANIU BRUDNYCH
PIENIEDZY ORAZ FINANSOWANIU TERRPORYZMU

§1.

Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

)

2)
3)
4)
3)

Ustawie- nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 1 marca 2018r. o przeciwdztataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2018r. poz. 723 i 1075);

GIIF — nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j

Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Nowa Karczma

Jednostce — oznacza to Urzad Gminy Nowa Karczma

Kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki
organizacyjnej utworzonej do realizacji zadan Gminy Nowa Karczma.

§2.

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow jednostki, w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych

do:
1)

2)

3)
4)

Dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy, a w
szczegdlnosci wplat i wnioskow o zwrot wplaconych kwot, przeniesien wilasnosci lub
posiadania wartosci majatkowych, w tym oddania pod zastaw, zamian wierzytelnosci na akcje
lub udziaty - zaréwno gdy czynnosci te dokonywane sa we wlasnym, jak i cudzym imieniu, na
wilasny jak i cudzy rachunek, w ktorych wystgpuja oznaki wskazujace na mozliwos¢
wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrédet.

Sporzadzania kopii dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzenie,
ze majg one zwiagzek z popelnieniem przestepstw, o ktorych mowa w art. 165a lub art. 299
Kodeksu Karnego.

Zebrania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje.
Zwracania szczegdlnej uwagi na:
- transakcje nietypowe zwiazane z nabyciem majatku komunalnego,

- umowy i transakcje zwigzane z nabywaniem przez inne podmioty zadan publicznych
w Gminie Nowa Karczma, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych
standardow,

- nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postepowania
o0 udzielenie zamowienia publicznego, polegajacych migdzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkow wykonania zaméwienia w sposob razaco odbiegajacy od oferowanych przez innych
oferentow,



- udzial jednostek lub innych podmiotow w duzych przedsigwzigciach, szczegélnie
finansowanych z udzialem kapitatu zagranicznego,

- dokonywanie wplat znacznych gotowka (np. tytulem zaplaty za nabyte mienie),
- dokonywanie wplaty naleznosci w ratach (kilkakrotnie) w tym samym dniu,

- przypadki dokonywania nadptat (np. podatkéw i innych opfat) lub wplat nienaleznych
jednostce i ewentualnego ich wycofania.

5) przekazywania bezposrednio przelozonemu, a nastepnie Koordynatorowi do spraw wspolpracy z
GIIF informacji, notatki stuzbowej dotyczacej opisu podejrzanych transakcji wraz z uzasadnieniem, iz
zachodza okolicznosci wskazane w art. 15a ust. | pkt 1 ustawy oraz, ze istnieje uzasadniona potrzeba
powiadomienia o tym fakcie GIIF, zalaczajac do powyzszej notatki projekt powiadomienia wraz z
dokumentacja, o ktorej mowa w pkt 2 i 3.

1)

2)

3)

4)

5)

§3.

Koordynator do spraw wspolpracy z GIIF uznajac zasadnos¢ podjecia dziatan wnioskowanych
przez pracownika, przedstawia Wojtowi projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy okolicznosci
oraz przyczyny. dla ktérych uznano, ze moga wskazywac na prowadzenie dzialan majacych na
celu pranie pienigdzy lub finansowanie terroryzmu.

W przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia GIIF koordynator sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Wojtowi celem podjecia odpowiedniej decyzji.

Kopia powiadomienia wraz z dokumentacja winna by¢ przechowywana w sposob zapewniajacy
poufno$é¢ i udostepniana osobom wymienionym w pkt 5 oraz innym osobom upowaznionym
przez wojta.

Podpisane zawiadomienie wpisuje si¢ do rejestru powiadomien, ktéry prowadzi Koordynator
do spraw wspotpracy z GIFF.

Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych w pkt. 3 maja:

a) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Nowa Karczma oraz ich zastepcy,
Sekretarz, Skarbnik oraz Zastepca Wojta Gminy,

b) kontrolerzy.

§4.

Koordynator do spraw wspotpracy z GIIF pelni nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych
w niniejszej instrukcji, przedstawia propozycje dotyczace uzupetnienia lub zmiany jej tresci. Dokonuje
okresowej analizy zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania pienigdzy oraz
finansowania terroryzmu, w celu ustalenia ich wzajemnych powiazan.



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 43/2018
Wojta Gminy Nowa Karczma
z dnia 16 sierpnia 2018r.

’ REJESTR POWIADOMIEN
GLOWNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

Lp

Data Uczestnicy Opis tresci Data
miejsce, transakcji | dokumentow przekazania

rodzaj dotyczacych | Koordynatorowi Wojtowi L do GIIF
transakeji transakeji

Stanowisko Data Decyzja | Data wyslania
Koordynatora | przekazania Wijta powiadomienia




Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 43/2018
Wajta Gminy Nowa Karczma
z dnia 16 sierpnia 2018r.

Nowa Karczma,dnia.................

Generalny Inspektor
Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow
ul. Swietokrzyska 12
00 — 916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach
wprowadzania do obrotu finansowego
wartosci majatkowych pochodzacych

z nielegalnych lub nieujawnionych zrodel

Na podstawie art. 83 ust. 1 w zwiazku z art. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018 r.
o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2018 r., poz. 723
i 1075) powiadamiam, ze:
W trakcie kontroli w wyniku analizy*

zaistnialo uzasadnione podejrzenie wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych — nieujawnionych* zrodet.
Opis ustalen:

* niepotrzebne skreslic



