Zatgcznik Nr 1

do zarzadzenia nr l11/145/2013
Wiéjta Gminy Bodzechdw
zdnia 27 grudnia 2013,

INSTRUKCIA
POSTEPOWANIA W ZAKRESIE PRZECIWDZIALANIA PRANIU BRUDNYCH
PIENIEDZY ORAZ FINANSOWANIU TERRORYZMU

§1

itekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1)

2)
3)
4)

5)

ustawie naleizy rozumiec ustawe z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (tekst jedn. z 2010 r. Dz. U. Nr 46, poz. 276 z poi.
zm.),

GIIF —~ nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Inspektora informacji Finansowe;j,

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Bodzechow,

jednostce — oznacza to Urzad Gminy Bodzechdw oraz jednostki organizacyjne Gminy
Bodzechow,

kierowniku jednostki organizacyjnej Gminy Bodzechow — nalezy przez to rozumiec
Kierownika jednostki organizacyjnej utworzonej do realizacji zadan Gminy Bodzechow.

§2

Zohowigzuje sie wszystkich pracownikéw jednostki, w trakcie wykonywania obowigzkéw
stuzbowych do:

1)

2)

3)
4)

dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy,

a w szczegoInosdci wplat | wnioskdw o zwrot wyplaconych kwot, przeniesierd wiasnosci lub
posiadania wartosci majatkowych, w tym oddania pod zastaw, zamian wierzytelnosci na
akcje lub udziaty —zaréwno gdy czynnosci te dokonywane sg we wiasnym, jaki cudzym
imieniu, na wlasny, jak i cudzy rachunek, w ktérych wystepuja oznaki wskazujgce na
mozliwosé¢ wprowadzenia do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych

z nielegainych lub nieujawnionych Zrodet,

sporzgdzania kopii dokumentdéw dotyczgeych transakgji, co do ktdrych zachodzi podejrzenie,

ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstw, o ktérych mowa w art. 165a lub art. 299

Kodeksu karnego,

zebrania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje,

zwracania szczegdlnej uwagi na:

a) transakecje nietypowe zwigzane z nabyciern majgtku komunalnego,

b) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadat publicznych
w Gminie Bodzechdw, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych
standarddw,

¢} na nietypowe zachowania i czynnoéci podejmowane przez uczestnikdw postepowania
o udzielenie zamodwienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez
nich warunkéw wykonania zaméwienia w sposdb razaco odbiegajgcych od oferowanych
przez innych oferentéw,



5)

d} na udziat kontrolowanych jednostek i innych podmiotéw w nietypowych
przedsiewzigciach, szczegélnie finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego,

e) dokonywanie wptaty znacznych kwot gotdwkowych  np. tytutem zaptaty 2a nabyte
mienig),

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

g) przypadki dokonywania nadptat { np. podatkéw i innych optat) lub wptat nienaleznych
jednostce i ewentualnego ich wycofania,

przekazywania bezposredniemu przetozonemu, a nastepnie Koordynatorowi ds. wspétpracy

z GHF informacji w formie notatki stuzbowej dotyczacej opisu podejrzanych transakejt wraz

z uzasadnieniem, iz zachodzg okolicznosci wskazane w art. 15 a ust. 1 pkt 1 ustawy oraz,

Ze istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF, zataczajac do powyiszej notatki

projekt powiadomienia wraz z dokumentacja o ktérej mowa w pkt 2i 3.

§3

Koordynator ds. wspdtpracy z GHF uznajac zasadnoéé podjecia dziatah wnioskowanych przez
pracownika, przedstawia Wéjtowi projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy opis ujawnionych
okolicznosci oraz przyczyn, dla ktérych uznano, ze mogg wskazywaé na prowadzenie dziatan
majacych na celu pranie pieniedzy lub finansowanie terroryzmu,

W przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia GIIF Koordynator sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Waéijtowi celem podjecia odpowiedniej
decyzji,

Kopia powiadomienia wraz z dokumentacjg winna byé przechowywana w sposéb
zapewniajacy poufnost i udostepniana osobom wymienionym w pkt 5 oraz innym osobom
upowaznionym przez Wojta.

Podpisane zawiadomienia wpisuje sie do ,rejestru powiadomien”, ktéry prowadzi
Koordynator do wspétpracy z GIIF.

Do rejestru powiadomieri oraz dokumentéw wymienionych w pkt 3 maja:

a) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Bodzechéw oraz ich zastepcy,

b} kierownicy komdrek organizacyjnych iich zastepcy,

c) kontrolerzy,

§4

Koordynator ds. wspétpracy z GIFF odpowiada za realizacje zadari wynikajacych z art. 15 i art. 15a

ustawy.

Do jego obowigzkéw w szczegélnoici nalezy:

a)

b)

nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przestawienie
propozycji dotyczacych uzupetnienia lub zmiany jej tresci,

okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomier GItF o podejrzeniach popetnienia prania
pieniedzy oraz finansowania terroryzmu, w celu ustalenia ich wzajemnych powigzar .




GLOWNEGO INSPEKTORA INFROMAC)I FINANSOWE)

REJESTR POWIADOMIEN

Zatgcznik Nr 2

do zarzadzenia nr 11/145/2013
Wdjta Gminy Bodzechow
z dnia 27 grudnia 2013 r.
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Zatgeznik Nr 3
do zarzgdzenia nr 111/145/2013
Wéjta Gminy Bodzechéw
z dnia 27 grudnia 2013 r,
WZOR POWIADOMIENIA
GLtOWNEGO INSPEKTORA INFORMACI FINANSOWE)

Ostrowiec Sw., dNnia cevevere v

(Sygnatura)
Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finanséw
ul. Swigtokrzyska 12
00-916 Warszawa

POWIADOMIENIE O PODEIRZENIU POPEENIENIA PRANIA PIENIEDZY
ORAZ FINANSOWANIU TERRORYZMU

Na podstawie art. 15 a ust. 1, 3 i 4 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu
pienigdzy araz finansowaniu terroryzmu { Dz. U. z 2010 r. nr 46, poz. 276 z pdz. zm.} powiadamiam,
iz w trakcie czynnosci przeprowadzonej w zwigzku z:

Zachodzi podejrzenie prania pieniedzy/ finansowania terroryzmu’
Opis ustalen’
(podpis osoby upowainionej)
niepotrzebne skresli¢
""Opis ustaleri powinien zawiera¢ dane, o ktdrych mowa w art. 12 ust. 1 pkt 1-4 oraz art. 15a ust4
ustawy, a w zakresie danych dotyczacych uczestnikéw transakcji — w miare mozliwodci nalezy podac
informacje, o ktdrych mowa w art. 9 ust. 9 ustawy.
Zataczniki'
""Zgodnie z art. 15 a ust. 1 pkt 2 ustawy, nalezy dolaczy¢ potwierdzone kopie dokumentow

dotyczacych transakcji, co do ktdrych zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem
przestepstw okreslonych w art. 165a lub w art. 299 kodeksu karnego oraz informacje o stronach tych

transakcji.
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