Zarzgdzenie Nr 18/2011
Woéjta Gminy Rgbino
z dnia 06 czerwea 2011 r.

w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji w sprawie przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu w Gminie Rgbino”

Na podstawie art. 15a ust.2 ustawy z dnia 16 listopada 2000r. o przeciwdziataniu
praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2003 r. Nr 153, poz.1505 z pozn.
zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam instrukcjg postgpowania w sprawie przeciwdzialania wprowadzaniu
do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych =z nielegalnych lub
nieujawnionych Zrédet oraz przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu w gminie Rabino
stanowigca zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonywanie obowigzkow wynikajacych z przepisdw ustawy z dnia 16 listopada
2000r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2003r. Nr
153, poz. 1505 z pdzn. zm.) i niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy
Rabino, ktéry petni rol¢ Koordynatora ds. wspolpracy z Gléwnym Inspektorem Informacji
Finansowe;j.

§ 3. Zobowiazuje pracownikow Urzedu Gminy oraz kierownikow i pracownikow
gminnych jednostek organizacyjnych gminy Rabino do zapoznania si¢ z przepisami
dotyczacymi przeciwdziatania wprowadzeniu do obrotu finansowego warto$ci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédel oraz przeciwdziataniu finansowemu
terroryzmowi.

§ 4. 1. Wzor powiadomienia Glownego Inspektora Informacji Finansowej stanowi
zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
2. W celu wiasciwego zabezpieczenia dokumentacji podejmowanych czynnosci ustalam
wzor rejestru powiadomien zgodnie z zalacznikiem Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
3. Ustalam obowiazek potwierdzenia zapoznania si¢ z instrukcja zgodnie z wzorem
stanowiacym zatacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5.Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Rabino Nr 14/2004 Wojta Gminy Rabino z
dnia 21 maja 2004 r. w sprawie wprowadzenia ,, Instrukeji postepowania W sprawie
przeciwdzialania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrodel oraz przeciwdziataniu finansowania terroryzmu w
Gminie Rabino”

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 18/2011
Wojta Gminy Rabino

z dnia 06 czerwca 2011 1.

INSTRUKCJA
w sprawie przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu
w Gminie Rabino

Rozdzial I
Podstawy prawne

§ 1 Instrukcj¢ opracowano na podstawie przepisow ogblnych obowiazujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli
wewnetrznej, a w szczegdlnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157,
poz.1240),
. 2) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci(Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223

z pdzn. zm.),

3) ustawy z dnia 16 listopada 2000r. o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2003r. Nr 153, poz. 1505 z p6zn. zm.),

4) ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks Karny (Dz. U. z 1997r. Nr 88, poz. 553 z
pozn.zm.).

Rozdzial 11
Obja$nienia

§ 2 Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000r. o przeciwdzialaniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2003r. Nr 153, poz. 1505 z pozn.
zZm.)

. ustawie o finansach publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157 poz. 1240),

. - kodeksie karnym — dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks karny(Dz. U.
z dnial997 r. Nr 88, poz.553 z p6zn. zm.),

- jedmostce — oznacza to Urzad Gminy Rabino lub inng gminng jednostke
organizacyjna,

- kierowniku jednostki — oznacza to Wojta Gminy Rabino, kierownika gminnej
jednostki organizacyjnej,

- pracowniku — oznacza 1o pracownika Urzgdu Gminy Rabino, pracownikow
samorzadowych w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
pozostatych pracownikéw gminnych jednostek organizacyjnych Gminy Rabino,

- gléwnym ksiggowym — oznacza to skarbnika Gminy Rabino , glownego ksiggowego
gminnej jednostki organizacyjnej,

. GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,

- koordynatorze — oznacza to pracownika wyznaczonego do realizacji przez Gming
Rabino zadan wynikajacych z ustawy,

- Gminie — oznacza to Gming Rabino.




Rozdzial ITI
Zadania i obowigzki Gminy

§ 3. 1 Gmina na podstawie przepisow art.2 pkt.8 ustawy z dnial6 listopada 2000r. o

przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2003r. Nr 133,
poz. 1505 z p6zn. zm.) zostalo zaliczone do jednostek wspotpracujacych.

2. Gmina jako jednostka wspolpracujaca, zgodnie z art. 15 i 15a ustawy ma

nastepujace zadania i obowiazki:

1)

2)

udostgpnianie na wniosek GIIF informacji i potwierdzonych kopii dokumentow
niezbednych w zakresie zapobiegania przestgpstwu, 0 ktérym mowa w art. 165a lub
299 Kodeksu karnego.

Przestepstwo z art.165a lub 299 Kodeksu karnego polega na przyjmowaniu,
przekazywaniu lub wywozeniu za granice, pomaganiu w przenoszeniu whasnosci lub
posiadaniu albo podejmowaniu innych czynnosci, ktére moga udaremnia¢ lub
znacznie utrudniaé  stwierdzenie — przesigpczego pochodzenia lub  miejsca
umieszczania, wykrycia, zajecia lub orzeczenia przepadku $rodkéw  platniczych,
papieréw wartosciowych lub innych warto$ci dewizowych, praw majatkowych albo
mienia ruchomego lub nieruchomego pochodzacego z korzy$ci zwigzanych z
popelnieniem czynu zabronionego.

Wspotpracy z GIIF w zakresie zapobiegania przestgpstwu, 0 ktorym mowa w
art.165a lub 299 Kodeksu karnego poprzez niezwioczne powiadomienie GIIF o
podejrzeniach wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych Tub nieujawnionych zrodet wraz z kopia dokumentow
dotyczacych tych transakcji oraz 0sob przeprowadzajacych te transakcje.

Rozdzial IV
Sposéb postgpowania i obowigzki pracownikéw

§ 4. 1. Pracownicy jednostki wlasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im

obowiazkéw, powinni zapoznaé sig z trescia instrukeji i bezwzglednie przestrzegac zawartych
w niej postanowien. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢
potwierdzony na specjalnym oéwiadczeniu, ktéorego wzér stanowi Zalacznik Nr 4 do
zarzadzenia.

2. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowiazkéw shuzbowych obowiazani

sa do zwrdcenia uwagi na:

1)
2)

3)

4)
3)
6)

7)

nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

umowy i transakcje zwigzane z wykonaniem przez inne podmioty zadan publicznych
w jednostkach realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardow,
nietypowe zachowania czynnosci podejmowane przez uczestnikow postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez
nich warunkéw wykonania zamoéwienia, razaco odbiegajacych od oferowanych przez
nich oferentow

przypadki dokonywania przez podatnikéw nadptat podatkow i ewentualnie ich
wycofywania,

udzial kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsigwzigciach, szczegolnie
finansowych z udzialem kapitalu zagranicznego

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

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




3. Pracownicy jednostki zobowiazani sa:
1) dokonywac analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2
ustawy, w ktorych wystgpuja symptomy wskazujace na mozliwos¢ wprowadzania do
obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych  lub
nieujawnionych zrodet,
2) sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakeji, co do ktorych
zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popelnieniem przestgpstwa, o ktorym
mowa w art. 165a lub 299 Kodeksu karnego,
3) zebra¢ dostgpne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje,
4) dokona¢ opisu transakcji, o ktorych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze zachodza
okolicznogci wskazane w art. 15a ust.l ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba
powiadomienia o tym GIIF, przedkladajac projekt powiadomienia koordynatorowi
4. Pracownik dokonujacy kontroli wewngtrznej analizujacy dokumenty jednostek,
obowiagzany jest do sporzadzania projektu powiadomienia GIIF i przekazania jej
koordynatorowi ds. wspdtpracy z GIIF w przypadku stwierdzenia przestgpstwa, o ktorym
mowa w art.165a lub 299 Kodeksu karnego.

5. Wzor powiadomienia, o ktorym mowa w ust.4 powyzszej GIIF stanowi zalacznik
Nr 2 do zarzadzenia.

Rozdzial V
Koordynator

§ 5. 1. Koordynator odpowiada za realizacje zadan wynikajacych z art. 15 i art.15a
ustawy. Do jego obowigzkéw w szczeg6lnosci nalezy:

1) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji 1 przedstawienie
propozycji dotyczacych uzupelnienia lub zmiany jej trescei,

2) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach wprowadzenia
do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych badz
nieujawnionych zrédet, w celu ustalenia ich wzajemnych powiazan i przedstawienie
raportu.
2.Koordynator, uznajac zasadno$¢ podjecia dziatan wnioskowanych przez pracownika

, przedstawia kierownikowi jednostki powiadomienia GIIF, zawierajacy opis ujawnionych
okoliczno$ci wraz z przyczynami, dla ktérych uznano, ze moga wskazywaé na dokonywanie
dzialan majacych na celu wprowadzenie do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet. W przypadku stwierdzenia braku
zasadnoéci powiadomienia GIIF — koordynator sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i
przedstawia kierownikowi jednostki, celem podjecia odpowiedniej decyzji.

3. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomien sg
ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatora rejestrze, ktérego wzor stanowi
zalacznik Nr 3 do zarzadzenia.

4. Dokumentacja powinna by¢ przechowywana w sposéb zapewniajacy poufnosc i
udostepniona wylacznie osobom upowaznionym przez kierownika jednostki.

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

1) Kierownik jednostki,

2) Zastepca kierownika jednostki,

3) gléwny ksiggowy,

4) kierownicy komorek organizacyjnych



Zalacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 18/2011 r.
Woéjta Gminy Rabino

z dnia 06 czerwca 2011 1.

WZOR POWIADOMIENIA GIIF

Rabino, dnia.......cooeevmnmienissiene.

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finanséw

ul. Swigtokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach wprowadzania do obrotu finansowego wartosci
majgtkowych pochodzgcych z nielegalnych — nieujawnionych Zrédel

W zwiazku z art. 15a ust. 1 pkt 11 2 ustawy z 16 listopada 2000r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2003r. Nr 153. poz. 1505 z pozn. zm.)
zwanej dalej ,,ustawa” powiadamiam, ze w trakcie kontroli w wyniku analizy*

(Uwaga! Nalezy wymieni¢ rodzaj dokumentow analizowanych przez pracownikow, bedacych
podstawa powiadomienia GIIF) zaistniato uzasadnione podejrzenie wprowadzenia do obrotu
finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych - nieujawnionych* zrodel.
Opis ustalen:

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

Kierownik jednostki
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