W lewym gornym rogu dokumentu
piecz¢ o tresci podiuzna
Burmistrz Ladka Zdroju

Zarzadzenie nr 243/10
Burmistrza L adka-Zdroju
z dnia 31 grudnia 2010r.

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
pienidzy oraz finansowaniu terroryzmu (tekst jednolity Dz. U. z 2010r. Nr 46 poz. 276 z
pd&zniejszymi zmianami), zasgglzam co nagpuje:

81
Wprowadzam dla Urdlu Miasta i Gminy w hdku-Zdroju ,Instrukcg w sprawie przeciwdziatania
praniu piengdzy oraz finansowaniu terroryzmu” wraz z atanikami, stanowica Zalacznik Nr 1 do
niniejszego zargzenia.

§2
1. Funkcg Koordynatora ds. wspétpracy z GIIF powierzam indp.obstugi prawnej — Sebastianowi

tukasiewiczowi.
2. Podczas jej nieobeciw funkcje te¢ petni Skarbnik Miasta i Gminy —Joanna Stoniewska.

83
Uchyla st Zaradzenie Burmistrza nr 84/09 z dnia 05 maja 2009r.
84

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

W prawym dolnym rogu dokumentu pie¢zpodiwna

BURMISTRZ
LADKA ZDROJU
mgr in Kazimierz Szkudlarek

Informacg wytworzyt: Helena Kotodziej

Informacg zweryfikowat: Sebastian tukasiewicz

Data wytworzenia: 31.12.2010r.




Zahcznik Nr 1 do Zaradzenia Nr 243/10

Burmistrza Miasta i Gminy ddek-Zdréj z dnia 31 grudnia 2010r. w
sprawie wprowadzenia ,Instrukcji w sprawie przeciedania praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu”.

INSTRUKCJA
W sprawie przeciwdziatania praniu pienedzy oraz finansowaniu
terroryzmu

§1

Instrukcg opracowano na podstawie przepisow :

1. Ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdpia praniu pieridzy oraz
finansowaniu terroryzmu (tekst jednolity Dz.U. Z12Qr. Nr 46, poz. 276 z pd. zm.),

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

§2

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

— ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 16 listopa@@Q2r. o przeciwdziataniu praniu
pienicdzy oraz finansowaniu terroryzmu (tekst jednolity.D. z 2010 r. Nr 46, poz.
276 z p@n. zm.),

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

— jednostce — oznacza to @dzMiasta i Gminy w kdku-Zdroju,

- kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrzadka-Zdroju,

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

- koordynatorze — oznacza to Koordynatora ds. vispoy z GlIF.

§3

1.Pracownicy jednostki wéaiwi merytorycznie, z tytutu powierzonych im obaewkow,
zapoznaj Sk trescia Instrukcji i bezwzgidnie przestrzegaj zawartych w nigj
postanowie.

2. Fakt zapoznania iz Instrukcp potwierdza s na specjalnym dwviadczeniu,
stanowacym Zahcznik Nr 1a do niniejszej Instrukcji.

§4

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obexkidw stizbowych obowiazani g
do zwracania uwagi na:



1) nietypowe transakcje zadane z nabyciem mgku komunalnego,

2)umowy i transakcje zwzane z wykonywaniem przez inne podmioty zada
publicznych, realizowane na warunkach odbiggah od istnigjcych standardow,

3) nietypowe zachowania i czyrimd podejmowane przez uczestnikOw ppsiwania o
udzielenie zamowienia publicznego, polaegaj medzy innymi na oferowaniu przez
nich warunkéw wykonania zaméwieniazgao odbiegajcych od oferowanych przez
innych oferentéw,

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

5) rznego rodzaju propozycje udzialu w nietypowych pskguzieciach, szczegdlnie
Z udziatem kapitatu zagranicznego,

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

7) dokonywanie wptaty nataeosci gotéwlq w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

§5

1.Pracownicy jednostki obowzani %:

1) dokonyw& analizy i oceny realizowanych transakcji, w rozemu art. 2 pkt. 2
ustawy, w ktérych wyspuja symptomy wskazgre na maliwos¢ wprowadzania do
obrotu finansowego wardoi maptkowych pochodacych z nielegalnych lub
nieujawnionychzrodet,

2) sporadza potwierdzone kopie dokumentow dotgcych transakciji, co do ktérych
zachodzi podejrzenige maj one zwizek z popetnieniem przegistwa, o ktérym
mowa w art. 299 kodeksu karnego,

3) zebré dostpne informacje o osobach przeprowadaggh te transakcje,

4) dokon& opisu transakcji, o ktérych mowa wej wraz z uzasadnienierse zachodz
okolicznaci wskazane w ustawie i istnieje uzasadniona pb&zgowiadomienia o
tym GIIF, przedktadac projekt jego powiadomienia Koordynatorowi ds. alppacy
z GIIF.

2. Wz6r powiadomienia GlIF stanowi Zaknik Nr 1b do niniejszej Instrukciji.

§6

1.Koordynator ds. wspotpracy z GIIF, uzgaj zasadn& podgcia dziata
wnioskowanych przez pracownika, przedstawia kierkowmi jednostki projekt
powiadomienia GIIF, zawiergy opis ujawnionych okoliczridoi wraz z przyczynami,
dla ktérych uznanoze mog wskazywé na dokonywanie dziaklamapcych na celu
wprowadzenie do obrotu finansowego wécto maptkowych pochodzcych z
nielegalnych lub nieujawnionycirédet. W przypadku stwierdzenia braku zasddno
powiadomienia GIIF — Koordynator spadza uzasadnienie swojego stanowiska |



przedstawia je kierownikowi jednostki. Ostateczaecyzg podejmuje kierownik
jednostki.

2. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumensagraz projekty powiadomie s3
ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatorgstiee, ktorego wzor
stanowi Zadcznik 1c do niniejszej instrukcji.

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

1) Burmistrz ladka-Zdroju

2) Sekretarz Miasta i Gminyadek-Zdroj

3) Skarbnik Miasta i Gminy ddek-Zdrg;

4) Osoba zaspujaca Koordynatora w czasie jego nieobe&mno

5) Naczelnicy Wydziatéw, Kierownicy Referatow w ddzie Miasta i Gminy w hdku-

Zdroju,
6) pracownicy wi&ciwi merytorycznie, z tytutu powierzonych im obazkow.

§7

Koordynator odpowiada za realizagada wynikajacych z ustawy.

Do jego obowizkéw w szczegOlniei nalezy:

1) przeprowadzenie szkolenia pracownikow ddiiz Miasta i Gminy w hdku-Zdroju w
zakresie niezginym do prawidlowego wykonywania zdda jako jednostki
wspotpracuicej z GlIF,

2) nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartychiejsan] Instrukcji i przedstawianie
propozycji dotycacych uzupetnienia lub zmiany jej fi,

3) okresowa analiza zapisOw rejestru powiadan@élF o podejrzeniach wprowadzenia
do obrotu finansowego wadd maptkowych pochodzcych Z nielegalnychalz
nieujawnionychzrodet, w celu ustalenia ich wzajemnych pazen.



Zatacznik Nr 1a do Instrukcji
w sprawie przeciwdziatania

praniu pientdzy oraz
finansowaniu terroryzmu

Oswiadczenie

Niniejszym d&wiadczam, ze przyptem(tam) do wiadomgi i $cistego przestrzegania zasady dlaee w
Instrukcji oraz zobowizuje Sie postpowa zgodnie z zawartymi w hiej postanowieniami. Jedeote
zobowizujg sig do zapoznania z teia niniejszej Instrukcji podlegtych mi pracownikow.

Wykaz stanowisk organizacyjnych jednostki
ktérym przekazano egzemplarze ,Instrukcji w sprapizeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansoweg

wartasci majptkowych pochodzcych z nielegalnych lub nieujawnionycirddet oraz o przeciwdziataniu
finansowaniu terroryzmu”

L. p. Imi¢i nazwisko Stanowisko Podpis
1. |Anna Chilicka Sekretarz Miasta i Gminy
2. |Joanna Stoniewska Skarbnik Miasta i Gminyj
3. |Helena Kotodziej Naczelnik wydziatu

finansowego- Glowna
ksiegowa UMIG

4. |Jadwiga Kuryluk-Kdziela | Naczelnik wydziatu
infrastruktury i ochrony

srodowiska

5. | Mirostawa Hlebik Kierownik Referatu
ochronysrodowiska,
Rolnictwa i I&énictwa

6. |Maria Matla Kierownik referatu @viaty

7. |Elzbieta Osuch Kierownik USC

8. |Sebastian tukasiewicz Inspektor ds. obstugi
prawnej

9. |Danuta Sotobodowska Inspektor ds. poboru

podatkow i opfat lokalnych
oraz windykacji nalenosci

10. |Emilia Pilarska Inspektor ds. poboru
podatkdw i optat lokalnych

11. |Magdalena Durkalec Inspektor ds. obstugi
kasowej

12. |Hanna Juhas-Roszczypala Inspektor ds. rozlicze
ptac

13. |Bozena Tomczak Inspektor ds. rozligze

finansowych




Zahcznik Nr 1b do Instrukcji
w sprawie przeciwdziatania

praniu pien¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach
popetnienia prania pienedzy oraz finansowania terroryzmu

W zwiazku z art. 15a ust. 1 pkt 1 i pkt 2 ustawy z 16pada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieay
oraz finansowaniu terroryzmu (tekst jednolity Dz42.R2003 r. Nr 153, poz. 1505 z40 zm.) powiadamianye:
w trakcie kontroli / w wyniku analizy

(Uwaga! Nalely wymiené rodzaj dokumentow analizowanych przez pracownikéwdgdych podstaw powiadomienia GIIF)
zaistniato uzasadnione podejrzenie popetnieniaipg@enkdzy oraz finansowania terroryzmu.
L@ 0 ST 1] = 1

(Uwaga! Opis ustalé powinien - w miag mcliwosci zawiera* dane, wymienione w art. 12 ust. 1 pkt. 1-6 ustavpgredto wskazane
w art. 9 ust. 2 ustawy.)

Kierownik jednostki

zalkczniki:
(Uwaga! Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2 nglezakczy potwierdzone kopie dokumentéw dotpyzh transakcji, co do ktérych
zachodzi podejrzeniee maj one zwizek z popetnieniem przgsstwa, o ktérym mowa a art. 299 § 3 pkt 2 Kodeksumdgo oraz

informacje o osobach przeprowadzeych te transakcje.)



Zatacznik Nr 1c do Instrukciji
w sprawie przeciwdziatania

praniu pientdzy oraz
finansowaniu terroryzmu

Rejestr powiadomien GIIF

Lp.

Data
Nazwa przekazania
Nazwisko Opis tresci Data
dokumentu _ koordynator _
sporzadzajacego dokumentu, . Decyzja wystania Uwagi

lub rodzaj ) ) owi

- i data (transakcji) _ . do GIIF
transakcji i podpis

koordynator




