ZARZADZENIE Nr/420/2013
Burmistrza Miasta i Gminy w Opatowie
z dnia 26 lipca 2013 r.

w sprawie przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu w Urzedzie
Miasta i Gminy w Opatowie.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jedn. Dz.U. z 2013 r., poz. 594 z péZn. zm.) oraz 15a ust. 2 w zwiazku z art. 2 pki 8 ustawy z
dnia 16 listopada 2000 1. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu
(Dz.U. 22010 r. Nr 46, poz. 276 z pozn. zm.) — zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Zatwierdzam do stosowania w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie Instrukcje w sprawie
przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych Zrodel oraz finansowaniu terroryzmu, stanowiacg
zatacznik do ninigjszego zarzadzenia.

§2
Wyznaczam na koordynatora ds. wspétpracy z Generalnym [nspektorem Informacji
Finansowej Panig Martyne Rusak — Skarbnika Gminy i Pania Monikg Kosciolek — pelnigcea
obowiazki Sekretarza Gminy.

§3
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik

Do Zarzadzenia Nr/420/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Opatdw
£ dnia 26 lipca 2013 r.

INSTRUKCJA
Postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie.

§1
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- ustawie — rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu {Dz.U. z 2010 r. Nr 46, poz. 276 z pdZn. zm.),
- urzedzie — oznacza to Urzad Miasta i Gminy w Opatowie,
- burmistrzu — rozumie sig przez to Burmistrza Miasta i Gminy Opatow lub osobg jego
zastgpujaca,
- skarbniku — oznacza to Skarbnika Gminy Opatow lub osobe jego zastepujaca,
- sekretarzu - oznacza to pelnigeego obowiazki Sekretarza Gminy.

§2
Pracownicy jednostki wlasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im obowiazkéw, winni
zapoznad si¢ z trescig instrukcji i bezwzglednie przesirzegaé zawartych w niej postanowien.

§3
Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowiazkow stuzbowych obowigzani sa do
Zwracamia uwagi m. in. na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

2) umowy i transakcje zwiazane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych w jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach
odbiegajacych od istniejacych standardow,

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez
nich warunkow wykonania zamowienia, razaco odbiegajacych od oferowanych przez
innych oferentow,

4) przypadki dokonywania przez podatnikéw nadplat podatkow/optat w kwocie wyzsze)
niz 1 000 euro (wg éredniego kursu NBP obowiazujacege w dniu dokonania wplaty)
i ewentualnego ich wycofywania.

5) sposoby propozycji zabezpieczen wykonania zobowiazan podatkowych/nalezytego
wykonania umowy,

6) dokonywanie wplaty znacznych kwot gotéwka, np. tytulem zaplaty za nabyte mienie
komunalne,



7) dokonywanie wplaty naleznosci gotéwka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

§4
Pracownicy jednostki obowigzani sg:

1} dokonywa¢ analizy i oceny realizowanych transakeji, o ktorych mowa w §2, w
ktérych wystepuja symptomy wskazujace na mozliwos¢ wprowadzania do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
niewjawnionych Zrédet,

2) sporzadzad potwierdzone kopie dokumentéw dotyezaceych transakeji, o ktérych
mowa w pkt 1,

3) zebrac dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakeje,

4) dokona¢ opisu transakeji, o ktorych mowa wyze) wraz z uzasadnieniem, e

zachodza okolicznosci wskazane w art. 15a ust 1 ustawy i istnieje uzasadniona
potrzeba powiadomienia o tym GIIF, przedkladajac projekt jego powiadomienia.

2. Pracownik wlasciwy merytoryveznie z tytutu powierzonych mu obowigzkow analizujacy

dokumenty, obowiazany jest do sporzadzenia odpowiedniej notatki stuzbowej lub
projektu powiadomienia GIIF i przekazania jej Koordynatorowi ds. wspotpracy z GIIF o
zagrozeniu powstania sytuacji, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 4 niniejszego paragrafu.

3. Wzor powiadomienia GIIF stanowi zalacznik Nr 2 niniejszej Instrukcji.
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§5

Koordynator, uznajac zasadno$¢ podjgcia dziatan wnioskowanych przez pracownika,
przedstawia Burmistrzowi projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy opis ujawnionych
okolicznosci wraz z przyczynami, dla ktorych uznano, ze moga wskazywac na
dokonywanie dziatan majacych na celu wprowadzenie do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodel. W przypadku
stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF — Koordynator sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska 1 przedstawia Burmistrzowi, celem podjgcia
odpowiedniej decyzji.

2. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacjq oraz projekty powiadomien sg

ewidencjonowane w prowadzonym przez Koordynatora rejestrze, ktdrego wzor stanowi
Zalacznik Nr 3 do niniejszej Instrukeji.

3. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:

1) Burmistrz,

2) Sekretarz Gminy,

3) Skarbnik,

4) samodzielne stanowiska pracy w Urzgdzie wymienione z Zalaczniku Nr 1.



§ 6
Koordynator odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajgcych z art. 15 i art. 15a ustawy. Do
jego obowiazkdw w szezegdlnosei nalezy:

1) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukeji i przedstawianie
propozycji dotyczacych uzupetnienia lub zmiany jej tredei,

2) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach
wprowadzenia do obrotu finansowego wartodci majatkowych pochodzacych z
nielegalnych badz nieujawnionych zZrodet, w celu ustalenia ich wzajemnych
powigzan i przedstawienie raportu.

§7
Funkcje Koordynatora petnia : Skarbnik Gminy i pelniacy obowiazki Sekretarz Gminy.
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Lalgeznik Nr 1
Do Instrukeji

Oswiadczenie
Niniejszym o$wiadezam, ze przyjalem(lam) do wiadomosci i §cislego przestrzegania zasady
okreslone w instrukcji oraz zobowiazujg si¢ postepowaé zgodnie z zawartymi w niej

postanowieniami. Jednoczesnie zobowiazujg si¢ z trescig niniejszej instrukceji podlegltych
pracownikow,

Wykaz samodzielnych stanowisk jednostki

ktorym przekazano egzemplarze , Instrukcji w sprawie przeciwdzialania praniu brudnych
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu w Urzedzie™,
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Lalgeznik Nr 2
Do Instrukeji

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swigtokrzyska 12

06-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach
wprowadzenia do obrotu finansowego wartoéci majgtkowych pochodzaeych
z nielegainych lub nienjawnionych* Zrédel

W zwigzku z art. 15a ust. 1 ustawy z 16 listopada 2000r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy
oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2010 r. Nr 46, poz. 276 z pdzn. zm.), powiadamiam,
7e w wyniku analizy

(Uwaga! Nalezy wymienic rodzaj dokumentow analizowanych przez pracownikow, bedqcych
podstawq powiadomienia GIIF)

Zaistnialo zagrozenie wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych - nieujawnionych®* Zrédel.

Opis ustalen:

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

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

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

{Uwaga! Opis ustalefi powinien — w miarg mozliwosci zawieraé dane wymienione w art. 12 ust. 1 pkt
1-6 ustawy, a ponadto wskazane w art. 9 ust. 2 ustawy.)

SFTREETIINEFRRRARENRNNA RN LELRLLLL]

(podpis Burmistrza Miasta i Gminy)

Zataczniki:

(Uwaga! Zgodnie z art. 15a ust | pkt 2 ustawy naleZy zalaczy¢ potwierdzone kopie dokumentow
dotyczacych transakceji, co do ktorych zachodzi podejrzenie, ze majg one zwiazek z popelnieniem
przestgpstwa, o ktorym mowa w art. 299 Kodeksu Karnego oraz informacje o osobach
przeprowadzajacyeh te transakeje.}

* niepotrzebne skreslic



Zalacznik Nr 2

do Instrukeji
Rejestr powiadomien GIIF
& Data przekazania | S
Nazwa Imig i nazwisko informacji Data Data
dokumentu | sporzgdzajgcego koordynatorowi < L ,
Lp. | _ opis tresci - data ds. wspdlpracy z prgmﬁm Decysa pxg:‘;m
dokumentu sporzgdzenia GIIF - oraz podpis
. koordynatora
2% I 3. 4. 5. 6. i




