ZARZADZENIE Nr 72/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Staszow

z dnia 12 maja 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu

pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

Dziatajac na podstawie:

- art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1900 r. o samorzadzie gminnym

(.t. Dz. U. 2 2013, poz. 594 z p6zn. zm.),

- art. 15 a ust. 2 w zwigzku z art. 2 pkt 8 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r.

o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (j. t. Dz. U. z 2014 r.,

poz. 455),

zarzgdzam, co nastepuje:
§1
Wprowadzam Instrukcje postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pienigdzy
oraz finansowaniu terroryzmu, stanowigcg zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia.
§2

1. Wyznaczam Panig Renate Wiatrowskg — Zastepce Kierownika Wydziatu Finansowego

w Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie na Koordynatora ds. wspotpracy z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowej (GIIF)

2. Wyznaczam Pania Anng Kwasek — Zastepce Kierownika Wydzialu Finansowego
ds. dochodow w Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie na Zastgpce Koordynatora
ds. wspotpracy z Generalnym Inspektorem, Informacji Finansowej (GIIF).

§3

1. W celu wlasciwego wykonywania zadan i zabezpieczenia dokumentacji podejmowanych
czynnosci wprowadzam:

1) Rejestr powiadomien Gtownego Inspektora Informacji Finansowej, stanowiacy zatacznik
Nr 2 do Zarzadzenia,

2) wzor powiadomienia Glownego Inspektora Informacji Finansowej, stanowiacy zalacznik

Nr 3 do zarzadzenia.



§4

1. Zobowiagzuje¢ wszystkich pracownikow Urzedu Miasta 1 Gminy w Staszowie
do zapoznania si¢ z treScig Zarzadzenia i przestrzegania jego postanowien poprzez
ztozenie o$wiadczenia, stanowigcego zatgcznik Nr 4 do Zarzadzenia.

2. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci 1 przestrzegania postanowien zawartych
w Instrukcji postegpowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu, dotacza si¢ do akt osobowych pracownikow.

3. Zobowiazuj¢ pracownika ds. osobowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie
do egzekwowania sktadania o$wiadczen przez pracownikow Urzedu Miasta i Gminy
w Staszowie oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Staszow,
a w przypadku kierownikow jednostek oswiatowych — Kierownika Wydzialu Edukacji,
Kultury i Sportu.

§5

Zobowiagzuje kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Staszéw do wprowadzenia

w jednostce Instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz

finansowaniu terroryzmu a takze do egzekwowania zlozenia przez pracownikow danej

jednostki o§wiadczen wg wzoru okreslonego w zataczniku Nr 4 do zarzadzenia.

§6
Wykonanie Zarzadzenia powierzam kierownikom jednostek organizacyjnych Urzedu
oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Staszow

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
(-) Leszek Kopeé



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 72/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Staszow
z dnia 12 maja 2015.

INSTRUKCJA

POSTEPOWANIA W ZAKRESIE PRZECIWDZIALANIA PRANIU PIENIEDZY

ORAZ FINANSOWANIU TERRORYZMU
§1

Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1. ustawie nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (j. t. Dz. U. z 2014 r., poz. 455),

2. GIIF —nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,

3. Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Staszow,

4. jednostce — oznacza to Urzad Miasta i Gminy w Staszowie oraz jednostke organizacyjna
Gminy Staszow,

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

§2

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow jednostki, w trakcie wykonywania obowigzkéw

stuzbowych do:

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

ustawy, a w szczegolnosci wplat 1 wnioskéw o zwrot wyptaconych kwot, przeniesien
wlasnosci lub posiadania warto$ci majatkowych, w tym oddania pod zastaw, zamian
wierzytelnosci na akcje lub udziaty — zaréwno gdy czynnos$ci te dokonywane sg we
wlasnym, jaki cudzym imieniu, na witasny, jak i cudzy rachunek, w ktorych wystepuja
oznaki wskazujagce na mozliwo$¢ wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet,

sporzadzania kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetlieniem przestepstw, o ktorych mowa w art.
165a lub art. 299 Kodeksu karnego,

zebrania dostgpnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje,
zwracania szczegodlnej uwagi na:

a) transakcje nietypowe zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,



b) umowy 1 transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych w Gminie Staszéw, realizowane na warunkach odbiegajacych
od istniejacych standardow,

C) na nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, polegajace miedzy innymi
na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania zamowienia w sposob razaco
odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentow,

d) na udzial kontrolowanych jednostek i innych podmiotéw w nietypowych
przedsiewzigciach, szczegOlnie finansowanych z udziatem kapitatu
zagranicznego,

e) dokonywanie wptaty znacznych kwot gotowkowych ( np. tytutem zaptaty za
nabyte mienie),

f) dokonywanie wptaty nalezno$ci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu,

Q) przypadki dokonywania nadptat ( np. podatkoéw i innych optat) lub wptat
nienaleznych jednostce i ewentualnego ich wycofania,

przekazywania bezposredniemu przelozonemu, a nastgpnie Koordynatorowi ds.

wspolpracy z GIIF informacji w formie notatki sluzbowej dotyczacej opisu

podejrzanych transakcji wraz z uzasadnieniem, iz zachodzg okoliczno$ci wskazane

w art. 15 a ust. 1 pkt 1 ustawy oraz, ze istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia

o tym GIIF, zafaczajac do powyzszej notatki projekt powiadomienia wraz

z dokumentacja o ktorej mowa w pkt 2 1 3.

§3

Koordynator ds. wspélpracy z GIIF wuznajac zasadnos¢ podjecia dziatan

wnioskowanych przez pracownika, przedstawia Burmistrzowi projekt powiadomienia

GIIF, zawierajacy opis ujawnionych okolicznosci oraz przyczyn, dla ktorych uznano,

ze moga wskazywac na prowadzenie dziatah majacych na celu pranie pieniedzy lub

finansowanie terroryzmu.

W przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia GIIF Koordynator

sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Burmistrzowi celem

podjecia odpowiedniej decyzji.

Kopia powiadomienia wraz z dokumentacjg winna by¢ przechowywana w sposob

zapewniajgcy poufnos$é i udost¢pniana osobom wymienionym w pkt 5 oraz innym

osobom upowaznionym przez Burmistrza.



4, Podpisane zawiadomienia wpisuje si¢ do ,rejestru powiadomien”, ktéry prowadzi

Koordynator do wspotpracy z GIIF.

5. Do rejestru powiadomien oraz dokumentow wymienionych w ust. 3 maja:
a) kierownicy komorek organizacyjnych i ich zastepcy,
b) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Staszoéw oraz ich zastepcy,
C) Sekretarz Miasta i Gminy,
d) Skarbnik Miasta i Gminy
e) Audytor wewngtrzny
f) kontrolerzy.

§4

Koordynator ds. wspotpracy z GIFF odpowiada za realizacje zadan wynikajacych z art. 15

i art. 15a ustawy.

Do jego obowigzkoéw w szczegolnos$ci nalezy:

1) nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przestawienie

propozycji dotyczacych uzupetnienia lub zmiany jej tresci,

2) okresowa analiza zapisoOw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach popetnienia

prania pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu, w celu ustalenia ich wzajemnych

powigzan oraz przedstawienie Burmistrzowi raportu ( do 31 lipca oraz do 31 stycznia

odpowiednio za I oraz za II potrocze kazdego roku).

Burmistrz Miasta i Gminy
(-) Leszek Kope¢



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 72/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Staszow
z dnia 12 maja 2015 .

REJESTR POWIADOMIEN
GLOWNEGO INSPEKTORA INFROMACJI FINANSOWEJ

Data Uczestnicy | Opis tresci Data przekazania Stanowisko Data Data wystania

Lp miejsce transakcji dokumentow Koordynatorowi koordynatora | przekazania | Decyzja | powiadomienia
rodzaj dotyczacych Wojtowi Wijta do GIIF
transa transakcji
kcji

1.

2.

3.

4,

5.

6.

7.

8.

Burmistrz Miasta i Gminy
(-) Leszek Kope¢




Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 72/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Staszow
z dnia 12 maja 2015 r.

WZOR POWIADOMIENIA
GLOWNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

Staszow, dnia ...........ooouvvnns

(Sygnatura)
Generalny Inspektor Informacji Finansowej

Ministerstwo Finansow
ul. Swietokrzyska 12
00-916 Warszawa

POWIADOMIENIE O PODEJRZENIU POPELNIENIA PRANIA PIENIEDZY
ORAZ FINANSOWANIU TERRORYZMU

Na podstawie art. 15 a ust. 1, 3 1 4 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu
praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu ( j. t. Dz. U. z 2014 r., poz. 455)

powiadamiam, iz w trakcie czynnosci przeprowadzonej w zwiazku z:

Zachodzi podejrzenie prania pieniedzy/ finansowania terroryzmu’

Opis ustalen”

(podpis osoby upowaznionej)

* rq1e 7
niepotrzebne skresli¢



**Opis ustalen powinien zawiera¢ dane, o ktorych mowa w art. 12 ust. 1 pkt 1-4 oraz art. 15a
ust4 ustawy, a w zakresie danych dotyczacych uczestnikow transakcji — w miar¢ mozliwoS$ci
nalezy poda¢ informacje, o ktorych mowa w art. 9 ust. 9 ustawy.

- Zaktaczniki

““Zgodnie z art. 15 a ust. 1 pkt 2 ustawy, nalezy dolaczy¢ potwierdzone kopie dokumentow
dotyczacych transakcji, co do ktéorych zachodzi podejrzenie, ze maja one zwigzek
z popelnieniem przestepstw okreslonych w art. 165a lub w art. 299 kodeksu karnego oraz

informacje o stronach tych transakcji.

Burmistrz Miasta i Gminy

(-) Leszek Kope¢



Zatacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 72/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Staszow

z dnia 12 maja 2015 .

(nazwa jednostki)

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze przyjatem/tam do wiadomos$ci i przestrzegania zasady
okreslone W Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu oraz zobowigzuje si¢ postepowac zgodnie z zawartymi w niej
postanowieniami.

Ponadto zobowigzuje si¢ do zapoznania 1 przestrzegania przepisOw ustawy z dnia

16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

(j. t. Dz. U. z 2014 r., poz. 455).

( miejscowo$¢ i data) (czytelny podpis)

Burmistrz Miasta i Gminy

(-) Leszek Kope¢



