W lewym gérnym rogu dokumentu
piecz¢ podtuzna o tréci
Burmistrz Ladka-Zdroju

Zarzadzenie
Burmistrza L adka-Zdroju

nr 0050.60.2015
z dnia 19 marca 2015r.

w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji w sprawie przecwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu”.

Na podstawie art. 15a ust. 2 ustawy z dnia 1®gesta 2000r. o przeciwdziataniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (tj. Dz. U. z 201gbz. 455), zatgzam co nasgpuje:

§1
Wprowadzam dla Ukdu Miasta i Gminy kdek-Zdr¢j ,Instrukcg w sprawie przeciwdziatania praniu
pienidzy oraz finansowaniu terroryzmu” wraz z gganikami, stanowdica zahcznik Nr 1 do
niniejszego zargzenia.

§2
1. Funkcg Koordynatora ds. wspotpracy z GIIF powierzam iképeowi ds. obstugi prawnej —

Sebastianowi Lukasiewiczowi.
2. Podczas jego nieobeawofunkcje t¢ petni Skarbnik Gminy — Wioletta Drangowska.

§3

Uchyla s¢ Zarzdzenie Burmistrza nr 0050.235.2012 z dnia 20.12201
§4

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

W prawym dolnym rogu dokumentu pie¢zpodiuzna

BURMISTRZ
Ladka-Zdroju
mgr Roman Kaczmarczyk

Informacg wytworzyk: Helena Kolodziej

Informacg zweryfikowat: Sebastian Lukasiewicz

Data wytworzenia: 19.03.2015.




zahcznik nr 1 do Zargdzenia Nr 0050.60.2015
Burmistrza ladka-Zdroju z dnia 19 marca 2015r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji w sprawie przeciwdziatanigraniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu”

INSTRUKCJA
W sprawie przeciwdziatania praniu piengdzy oraz finansowaniu terroryzmu

§1

Instrukcg opracowano na podstawie przepisow :

1. Ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdpia praniu pieridzy oraz finansowaniu
terroryzmu (tj. Dz. U. z 2014r. poz. 455),

2. Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karng.(. z 1997r. Nr 88, poz. 553 ze zm.).

§2

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

— ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 16 listopa@8Q2r. o przeciwdziataniu praniu piedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (tj. Dz. U. z 2014r. po253

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

— jednostce — oznacza to @dzMiasta i Gminy ladek-Zdrgj,

- kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrzalka-Zdroju,

— GIIF — oznacza to Generalnego Inspektora Infojink@tansowe;j

- koordynatorze — oznacza to koordynatora ds. fpsacy z GIIF.

§3

1.Pracownicy jednostki wéaiwi merytorycznie, z tytutu powierzonych im obazkow, zapoznaj Sk
trescia instrukcji i bezwzgidnie przestrzegajzawartych w niej postanowie

2. Fakt zapoznaniagsk instrukcyj potwierdza si na specjalnymdviadczeniu, stanowtym zahcznik
nr 1 do niniejszej Instrukcji.

§4

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obezkéw stizbowych zobowizani g do zwracania

uwagi na:

1) nietypowe transakcje zgaane z nabyciem mgku komunalnego,

2) umowy i transakcje zwtane z wykonywaniem przez inne podmioty Zadaublicznych,
realizowane na warunkach odbieggjch od istniejcych standardéw,



3) nietypowe zachowania i czynimd podejmowane przez uczestnikOw ppsiwania o udzielenie
zamowienia publicznego, polegeg midzy innymi na oferowaniu przez nich warunkéw wykoiaa
zamoOwienia, rzaco odbiegajcych od oferowanych przez innych oferentéw,

4) przypadki dokonywania przez podatnikow nadptatgikéw i ewentualnego ich wycofywania,

5) r&znego rodzaju propozycje udzialu w nietypowych psxgdzieciach, szczegodlnie z udzialem
kapitatu zagranicznego,

6) dokonywanie wptaty znacznych kwot gotéwhkp. tytutem zaptaty za nabyte mienie komunalne,

7) dokonywanie wptaty nat@osci gotowlkq w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

§5

1.Pracownicy jednostki obowdani s

1) dokonyw& analizy i oceny realizowanych transakcji, w rozemi art. 2 pkt. 2 ustawy,
w ktorych wysgpuja symptomy wskazype na maliwos¢ wprowadzania do obrotu finansowego
wartasci maptkowych pochodzcych z nielegalnych lub nieujawnionygiodet,

2) sporadza: potwierdzone kopie dokumentéw dotycych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenieze maj one zwizek z popetnieniem przegistwa, o ktorym mowa w art. 299 kodeksu
karnego,

3) zebrg& dostpne informacje o osobach przeprowadeggh te transakcje,

4) dokon& opisu transakcji, o ktérych mowa wej wraz z uzasadnienieme zachodz okolicznaci
wskazane w ustawie i istnieje uzasadniona potrzah&iadomienia o tym GIIF, przedkiadaj
projekt jego powiadomienia koordynatorowi ds. wgpaty z GIIF.

2. Wz0r powiadomienia GlIF stanowi zeknik nr 2 do niniejszej instrukciji.

§6

1. Koordynator ds. wspoétpracy z GIIF, uzmaj zasadn& podgcia dziatséh wnioskowanych
przez pracownika, przedstawia kierownikowi jednoptiojekt powiadomienia GlIF, zawieegjy opis
ujawnionych okolicznéci wraz z przyczynami, dla ktérych uznange mog wskazywa
na dokonywanie dziala mapcych na celu wprowadzenie do obrotu finansowego todar
majatkowych pochodgcych z nielegalnych lub nieujawnionyciédet. W przypadku stwierdzenia
braku zasadrioi powiadomienia GlIF — koordynator spadza uzasadnienie swojego stanowiska i
przedstawia je kierownikowi jednostki. Ostatecdecyzg podejmuje kierownik jednostki.

2. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentagjaz projekty powiadomiesa ewidencjonowane w
prowadzonym przez koordynatora rejestrze, ktoregarwstanowi zajcznik 3 do niniejszej
instrukciji.

3. Dostp do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadonmae@ilF maj:

1) Burmistrz ladka-Zdroju

2) Zastpca Burmistrza dka-Zdroju

3) Sekretarz Gminy

4) Skarbnik Gminy

5) Kierownicy Wydziatow Urzdu Miasta i Gminy khdek-Zdroj,

7) pracownicy wt&ciwi merytorycznie, z tytutu powierzonych im obaakow.



§7

Koordynator odpowiada za realizagada wynikajacych z ustawy.

Do jego obowizkdéw w szczegdlniei nalezy:

1) przeprowadzenie szkolenia pracownikow ddiz Miasta i Gminy hkdek-Zdréj w zakresie
niezlednym do prawidtowego wykonywania zaggako jednostki wspoétpracagej z GlIF,

2) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartychiejsar] instrukcji i przedstawianie propozyciji
dotyczicych uzupetnienia lub zmiany jej fi,

3) okresowa analiza zapisow rejestru powiadanf@IF o podejrzeniach wprowadzenia do obrotu
finansowego wartei majtkowych pochodzcych z nielegalnych dulz nieujawnionych zrodet,
w celu ustalenia ich wzajemnych pawan.



zahcznik nr 1 do ,Instrukcji w sprawie przeciwdzialan
praniu piengdzy oraz finansowaniu terroryzmu”

Oswiadczenie

Niniejszym éwiadczam,ze przyptem(tam) do wiadomgxi i $cistego przestrzegania zasady glaore
w instrukcji oraz zobowizuje Sie postpowa zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.
Jednoczénie zobowazuje sie do zapoznania z eia niniejszej instrukcji podlegtych mi pracownikow.

Wykaz stanowisk organizacyjnych jednostki
ktorym przekazano egzemplarze ,Instrukcji w sprawigeciwdziatlania wprowadzaniu do obrotu

finansowego wartiwi maptkowych pochodacych z nielegalnych lub nieujawnionyciodet oraz o
przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu”

L. p. Imi¢ i nazwisko Stanowisko Podpis
1. |Marta Pogorzelska Zagica burmistrza
2. | Anna Chilicka Sekretarz Gminy
3. |Wioletta Drangowska Skarbnik Gminy
4. |Helena Kotodziej kierownik wydziatu
finansowego- gtdbwna
ksiggowa UMIG
5. |Jolanta Pelczarska kierownik wydziatu
mienia i ochrony
srodowiska
6. |Dagmara Janiak kierownik wydziatu
inwestycji i rozwoju
7. |Magdalena Durkalec inspektor ds. poboru
podatkow i optat
lokalnych
8. [|Alicja Piwowar Inspektor ds. windykacji
naleznosci oraz kontroli
podatkowej
9. |Emilia Pilarska Inspektor ds. obstugi
kasowej
10. [Hanna Juhas- Inspektor ds. rozliczei
Roszczypata ptac
11. |Bozena Tomczak Inspektor ds. rozliaze
finansowych




zahcznik nr 2 do ,Instrukcji w sprawie przeciwdzialan
praniu piengdzy oraz finansowaniu terroryzmu”

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach
popetnienia prania piengdzy oraz finansowania terroryzmu

W zwiazku z art. 15a ust. 1 pkt 1 i pkt 2 ustawy z 1€psda 2000 r. o przeciwdziataniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (tj. Dz. U. z 201doz. 455) powiadamianze: w trakcie
kontroli / w wyniku analizy

(Uwaga! Nalely wymiené rodzaj dokumentoéw analizowanych przez pracownikbgdgcych
podstaw powiadomienia GlIF)zaistniato uzasadnione podejrzenie popetnieniaipraientdzy oraz
finansowania terroryzmu.

OPIS USTAIA: ...t e ettt bbb seeeee e e e e e e e e e e e e eaas

(Uwaga! Opis ustalg powinien - w miag malliwosci zawiera® dane, wymienione w art 12 ust. 1
pkt. 1-6 ustawy, a ponadto wskazane w art. 9 usstawy.)

Kierownik jednostki

zahczniki:

(Uwaga! Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2 nglezakczy potwierdzone kopie dokumentéw doiypyzh transakcji, co do
ktérych zachodzi podejrzenig maj one zwgzek z popetnieniem przgsstwa, o ktérym mowa a art. 299 § 3 pkt 2 Kodeksu
karnego oraz informacje o osobach przeprowagizgh te transakcje.)



zahcznik nr 3 do ,Instrukcji w sprawie przeciwdziatan
praniu piengdzy oraz finansowaniu terroryzmu”

Rejestr powiadomien GIIF

Data
Nazwa . . . .
Nazwisko Opis tresci przekazania Data
dokumentu ) ) )
sporzadzajagcego| dokumentu, | koordynatorowi Decyzja wystania Uwagi
lub rodzaj . .
J i data (transakcji) i podpis do GIIF
transakcji

koordynator




