Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 118/11
Wéjta Gminy Marciszow
z dnia 30 grudnia 2011 r.

INSTRUKCJA
POSTEPOWANIA W SPRAWIE PRZECIWDZIALANIA PRANIU PIEN EDZY
ORAZ FINANSOWANIU TERRORYZMU

§1

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1. ustawie - dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000 o przeciwdziataniu praniu
pienikdzy oraz finansowaniu terroryzmu (tekst jednolity. . z 2010 r. Nr 46, poz. 276 z
pézniejszymi zmianami);
2. praniu pieniedzy — rozumie sj przez to zamierzone pgpbwanie polegare na:
a) zamianie lub przekazaniu wato maptkowych pochodacych z dziatalnéci o
charakterze przegiczym lub z udzialu w takiej dziatalém, w celu ukrycia lub zatajenia
bezprawnego pochodzenia tych wacicalbo udzielenia pomocy osobie, ktora bierze aidzi
w takiej dziatalnéci w celu unikng¢cia przez nj prawnych konsekwencji tych dziata
b) ukryciu lub zatajeniu prawdziwego charakterutaén maptkowych lub praw zwizanych
z nimi, ich zrodfa, miejsca przechowywania, rozpgizania, faktu ich przemieszczenia, ze
swiadomdcia, ze wartdci te pochodz z dziatalndci o charakterze przegiczym lub udziatu
w takiej dziatalnéci;
c) nabyciu, olijciu w posiadanie albozywaniu wartéci majtkowych pochodacych z dziatalnéci o
charakterze przegiczym lub udziatu w takiej dziataléai,
d) wspotdziataniu, usitowaniu popetnienia, pomotwmie lub podeganiu w przypadkach zachofva
okreslonych wyzej

- rowniez jezeli dziatania, w ramach ktérych uzyskano wéectonajptkowe, byly prowadzone na

terytorium innego p@stwa nz Rzeczpospolita Polska.

3. finansowanie terroryzmu — czyn okrélony w art. 165a lub art. 299 ustawy z 6 czerwca718
Kodeks karny (Dz.U. Nr 88, poz. 553 ze zm.).

a) wedtug art. 165a — polegag na gromadzeniu, przekazywaniu lub oferowanadkow
ptatniczych, instrumentow finansowych, papierow te@riowych, wartéci dewizowych,
praw majgtkowych lub innego mienia ruchomego lub nieruchéchaov celu sfinansowania
przestpstwa o charakterze terrorystycznym,;
b) wedtug art. 299 — poleg@e na przyjmowaniu lub wyweniu za granig pomaganiu do
przenoszenia wiaska lub posiadania albo podejmowaniu innych czyenoktére mog
udaremné lub znacznie utrudai stwierdzenie przegbczego pochodzenia lub miejsca
umieszczenia, wykrycia, zgjia lub orzeczenia przepadkudérodkéw ptlatniczych,
instrumentow finansowych, papierow waxtmwych, wartdci dewizowych, praw
majatkowych lub innego mienia ruchomego lub nieruchéengochodzacych z korzyci
zwiazanych z popetnieniem czynu zabronionego;
4. dokumentacji — nalezy przez to rozumie kopie dokumentédw dotygzych transakcji, co
do ktorych zachodzi podejrzenies maj one zwizek z popetnieniem przegistw, o ktorych
mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego;
5. nietypowych transakcjach, warunkach razaco odbiegagcych — naleyy przez to

rozumi€ odstpstwa od wartéci godziwej w rozumieniu przepisoéw ustawy z dnia
29 wrzénia 1994 r. o rachunkowoi (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz.46%
pézn. zm.)



6. znacznych kwotach— nalery rozumie& kwoty przekraczagce réwnowarté¢ 15.000EURO
(przy ustaleniu rownowargoi EURO stosuje sisredni kurs NBP obowizujacy w dniu
dokonania transakcji

7. pracownikach — nalery przez to rozumie pracownikow Urzdu Gminy w Marciszowie i
pracownikéw podlegtych jednostek;

8. kierowniku jednostki — naley przez to rozumieWojta gminy Marciszow i kierownikow
podlegtych jednostek;

9. Urzedzie Gminy — naley przez to rozumieUrzad Gminy w Marciszowie.

§2
1. Koordynator jest odpowiedzialny za wspotgra@eneralnym Inspektorem Informacji
Finansowej w zakresie zapobiegania prgestivom, o ktérych mowa w art. 165a lub 299
Kodeksu karnego poprzez:
a) niezwitoczne przesytanie powiadomi¢/ojta Gminy Marciszow, o ktdérych mowa w § 3
ust. 3 Zarzdzenia Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansjow
b) przekazywanie potwierdzonych kopii dokumentowydmcych transakciji, co do ktorych
zachodzi podejrzeniee maj zwiazek z popetnieniem przegistw, o ktérych mowa w art.
165a lub 299 Kodeksu karnego;
c0 przekazanie informacji o stronach transakciji;
d) udostpnienie na wniosek Generalnego Inspektora Informiicjansowej, w granicach
kompetencji Wojta Gminy Marciszow, informacji i mpoerdzonych kopii dokumentow
niezlednych do realizacji jego zaflaw zakresie zapobiegania przagsttwom, o ktorych
mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego;
e) prowadzenie rejestru powiadotiigego przechowywanie oraz kopii powiadomieraz z
wymagamn dokumentagj.
2. Powiadomienie, o ktéorym mowa w ust. 1 lit. a pove zawierd w szczegolngci opis
ujawnionych okolicznéci wraz z przyczynami, dla ktérych zawiadam@yj uznat,ze mog
wskazyw& na prowadzenie dziatamajpcych na celu popetnienie przgsstw, o ktdrych
mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego.

§3

Kierownicy jednostek organizacyjnych, pracownicy mdek organizacyjnych oraz
pracownicy na samodzielnych stanowiskach eédwz Gminy w Marciszowie wkgiwi
merytorycznie z tytutu powierzonych obawkow, winni zapoznasig z trescia instrukcji i
bezwzgtdnie przestrzegazawartych w niej postanowie

Fakt zapoznania @iz ustaleniami zawartymi w instrukcji winien dyotwierdzony na
specjalnym éwiadczeniu stanowcym zat. nr 1 do niniejszej instrukcji.

§4

Kierownicy jednostek organizacyjnych, pracownicy nmi@ek organizacyjnych oraz
pracownicy na samodzielnych stanowiskach ddwe Gminy w Marciszowie w zakresie
kompetencji ustawowych, oboaziani ¢ do zwracania uwagi w szczegodoona:
1. nietypowe transakcje za#zane z nabyciem mgku komunalnego,
2. podejrzenie prania piedzy lub finansowania terroryzmu bez wadl na warté¢ transakcji,
forme organizacyja oraz rodzaj klienta,

3. umowy i transakcje zwkane z wykonywaniem przez inne podmioty zada
publicznych realizowane na warunkach odbiggygh od istnigjcych standardow,

4. nietypowe zachowania i czynéw podejmowane przez uczestnikéw ppsiwvania o
udzielenie zamdwienia publicznego, polegaj midzy innymi na oferowaniu przez



nich warunkéw wykonania zamowieniazgaa odbiegajcych od oferowanych przez
innych oferentéw,

. hietypowe przedswziccia , szczegolnie finansowanych z udzialem kapitatu
zagranicznego,

. przypadkow dokonywania przez podatnikow i ptatnikéysokich nadptat podatkéw i
optat i nastpnie ich wycofywania,

. wspotpraca podlegtych jednostek z innymi podmiotara  nietypowych
przedsgwzicciach, szczegolnie finansowanych z udzialem kapiafyranicznego,

. dokonywanie wptat znacznych kwot gotéwkp. z tyt. nabycia mienia komunalnego,
wniesienia wadiumdalz zabezpieczenia naltego wykonania umowy itp.

. dokonywanie wptat gotovekw ratach (kilkakrotnie) w tym samym dniu.

§5

Kierownicy jednostek organizacyjnych, pracownicyri@ek organizacyjnych oraz
pracownicy na samodzielnych stanowiskachedeGminy w Marciszowie
obowigzani %

a) dokonywad analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieart.2, ust.2
ustawy, a w szczegoOlbo wptat i wyptat w formie gotowkowej i bezgotowkeyy
przeniesi@ wtasndgci lub posiadania warfsi maptkowych, w tym oddania tych
wartasci w komis lub pod zastaw, zamigmierzytelngci na akcje lub udziaty —
zaréwno gdy czynriei te dokonywaneaswe wilasnym, jak i cudzym imieniu, na
wilasny jak i na cudzy rachunek, w ktérych weyatia oznaki wskazujce na
mozliwos¢ prania piengdzy lub finansowania terroryzmu oraz sprawdzaniy cz
podlegla jednostka w przypadku podejrzenia takichndakcji, powiadomita
Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,

b) sporadza potwierdzone kopie dokumentéw dotycych transakcji , co do
ktorych zachodzi podejrzeniee map one zwazek z popetnieniem przegistwa, o
ktorym mowa w art. 165a lub art.299 Kodeksu karnego

c) zebradostpne informacje o osobach przeprowadeggh transakcje,

d) dokonaopisu transakcji wraz z uzasadnieniem zachodz okolicznaci

wskazane w art. 15a, ust.1 ustawy i istnieje uzaisad potrzeba powiadomienia o
tym GIIF, przedkfadajc projekt powiadomienia,

§6
Pracownicy w przypadku podejrzenia wprowadzeniallmtu finansowego wardoi
majatkowych pochodzcych z nielegalnych lub nieujawnionyclirodet lub
finansowania terroryzmu, zobayzani . do zebrania dokumentacji, o ktérej mowa
w 8 5 ust. 1 lit. b i c oraz spaidzenia notatki wedtug wzoru stanaegego zacznik
Nr 4 do zaradzenia.
Notatka, o ktérej mowa w ust. 1 powinna zawéenaszczegolngci opis ujawnionych
okolicznasci wraz z przyczynami, dla ktdrych zawiadam@j uznat,ze mog one
wskazywa& na prowadzenie dziataléa mapcych na celu wprowadzenie do obrotu
finansowego wartwi magtkowych pochodazcych z nielegalnych lub
nieujawnionychzrédet (czs¢ A). Pracownicy obowizani g réwniez do zebrania i
opisania w notatce daegnych informacji dotyczrych transakcji i oséb je
przeprowadzagych (czs¢ B).

Kierownik Referatu Urgdu Gminy Marciszow/Kierownik jednostki organizacgjn
Gminy Marciszéw, w ktérej zatrudniony jest pracokrsporazdzapcy notatk, o



ktorej mowa w ust. 1 i przekazuje Koordynatoroweavitocznie notaik wraz z
dokumentagj, o ktérej mowa w 8 5 lit. b i c.

4. Koordynator:

a) uznajc zasadn& okolicznagci wyshpienia transakcji podejrzanych, przedstawionych
przez pracownika w notatce, przedstawia do podpigjtowi Gminy Marciszow
projekt powiadomienia Gtownego Inspektora Informadjinansowej wraz z
otrzymara dokumentag,

b) przekazuje podpisane przez Wojta Gminy Marciszéwwvipdomienie wraz z
dokumentagj,

c) w przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadnia Gtdwnego Inspektora
Informacji Finansowej, spogdza i przedstawia Wojtowi Gminy Marciszow, notatk
stizbowa zawieragca uzasadnienie stanowiska oraz otrzymaokumentagj celem
akceptacji,

d) powiadania Kierownika Referatu Wau Gminy w Marciszowie/Kierownika jednostki
organizacyjnej Gminy MarciszOw o sposobie zalatveesprawy.

§7

1. Podpisane powiadomienia winnyhwpisane do Rejestru powiadomie
prowadzonego przez Koordynatora —azahik Nr 2 do niniejszego zajdzenia.
2. Dostp do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadonmae@ilF maj:
- Wojt Gminy,
- Sekretarz Gminy,
- Kierownicy jednostek organizacyjnych.

§8

Koordynator odpowiada za realizagada wynikajacych z art. 15 i 15a ustawy.

Do jego obowizkOw naley w szczegolnéri:

1) Przeprowadzenie szkale kierownikébw jednostek organizacyjnych gminy,
pracownikbw komérek organizacyjnych i pracownikbwa nsamodzielnych
stanowiskach pracy Ugdu Gminy w Marciszowie w zakresie niedmym do
prawidtowego wykonywania zadgako jednostka wspétpracga z GlIF,

2) Nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w siiejnstrukcji i przedstawienie
propozycji dotyczcych uzupetnig lub zmiany jej tréci.

3) Przygotowanie korespondencji Ydu Gminy w Marciszowie z GIIF,

4) Udziat w szkolenia organizowanych przez GlIF,

5) Okresowa analiza zapiséw rejestru powiaddan@lF o podejrzeniach wprowadzenia
do obrotu finansowego wada maptkowych pochodazcych z nielegalnych dulz
nieujawnionychzrodet, w celu ustalenie ich wzajemnych pama i przedstawienie
raportu.

§9

Osoby, ktore weszty w posiadanie w trybie ninigjsastrukcji informacji o transakcjach

objetych ustawi, zobowhzane g do zachowania tajemnicy uzyskanych danych, na
zasadach i w trybie okilenym w odebnych przepisach.

Zatgcznik nr 1



do instrukcji w sprawie postepowania
przeciwdziataniu prania pieniedzy
oraz finansowania terroryzmu

OSWIADCZENIE

Niniejszym d&wiadczam, ze przyptem do wiadoméci i scistego przestrzegania zasady
okreslone w instrukcji oraz zobowzujc Sie postpowa zgodnie z zawartymi w nigj
postanowieniami. Jednocree zobowazuje Sie do zapoznania z teia niniejszej instrukcji
podlegtych mi pracownikdw.

(umieszczenie wykazu pracownikébw ddiz Gminy w Marciszowie oraz jednostek
organizacyjnych ktérym przekazano instrgkcj

l.p Imie i nazwisko Data Podpis

1. | Bych Maria

2. | Band Marek

3. | Chryplewicz Maria

4. | Xdrzejowska Marta

5. | Koziot Ewa

6. | Magda Krystyna

7. | Miskowicz Malgorzata

8. | Paluch Wiadystawa

9. | Kaznowska Katarzyna

10. | Pru§ Gabriela

11. | Przybyta Wioletta

12.| Wieczorek Lila

13. | Kwiecien Marta

14.| Zdunek Rafat

15. | Zuk-Kawa Matgorzata

16. | Zespot Szkot w Marciszowie

17.| GOPS w Marciszowie




REJESTR POWIADOMIE N
GLOWNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

Zatgcznik nr 2
do zarzadzenia Nr 118/11
Wojta Gminy Marciszéw
z dnia 30 grudnia 2011r.

Lp.

Data,
miejsce
i rodzaj
transakcji

Uczestnicy
transakcji

Cechy
dokumentéw
transakcji

Opis tréci
dokumentéw

Data przekazanid
Kierownikowi
jednostki/
Kierownikowi
Referatu

L

Data
poinformowania
koordynatora

Data wystania
powiadomienia

Uwagi




Zatacznik Nr 3
do zarzadzenia Nr 118/11
Wajta Gminy Marciszow
z dnia 30 grudnia 2011r.

(sygnatura)

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministexgb Finansow
WBwietokrzyska 12
00 — 916 Warszawa

POWIADOMIENIE O PODEJRZENIU PRANIA PIENI EDZY/
FINANSOWANIA TERRORYZMU

Na podstawie art.15a ustawy z dnia 16 listopad2020 o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 200]r.153, poz. 1505 z @gé. zm.)
powiadamiam,4 w trakcie czynnéci przeprowadzonej w zwzku z:

zaistniato uzasadnione podejrzenie prania pday/finansowania terroryzmu.
Opis ustaleé:

(Opis ustalé powinien — w miar maliwosci — zawierg dane wymienione a art.12 ust.1, pkt
1-6 ustawy, a ponadto wskazane w art.9 ust. 2 ygtaw

(podpis Wojta)

Zalaczniki:

Zgonie z art.15a ust.1 pkt.2 ustawy dgldokczy potwierdzone kopie dokumentéw doggyzh transakcii, co
do ktérych zachodzi podejrzenie, maj; one zwgzek z popetnieniem przgsstwa, o ktérym mowa w art. 165a
lub art. 2998 3 pkt.2 Kodeksu karnego oraz inforfmacosobach przeprowadzaych transakcje.



Zatacznik Nr 4
do zarzadzenia Nr 118/11
Wajta Gminy Marciszow
z dnia 30 grudnia 2011r.

Nazwa Referatu/
Jednostki organizacyjnej Gminy Marciszéw

NOTATKA O PODEJRZENIU ZAISTNIENIA SYTUACJI WYMAGAJ ACEJ
POWIADOMIENIA GLOWNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANS OWEJ

Czes¢ A
1. Opis ujawnionych okoliczioi:

2. Przyczyny, dla ktorych zawiadamiey uznat,ze mog one wskazywana prowadzenie
dziataa majcych na celu pranie pieguizy lub finansowanie terroryzmu:

Czes¢ B
(do wypetnienia w miare dostepnosci danych i stosownie do rodzaju transakciji i
okolicznosci)
1. data i miejsce dokonania transakcji ............ccoiiiiiiiiiiiii e,
2. Imi¢ i nazwisko, obywatelstwo, adres, numer PESEL oezhy dokumentu, na podstawie
ktérego dokonano identyfikacji osoby dokosugj transakcji

3. Kwota, waluta i rodzaj tranSaKC]i ... ....ouueeeie e ie e e e e e e e e eeeaeeaeeeneenaen e
4. Numer rachunku, ktéry zostat wykorzystany doat@nia transakcji oraz dane dotycz
posiadacza lub dysponenta tego raChunKuU ............oooiii it
5. Dane osoby fizycznej, prawnej lub jednostki migacyjnej niemajcej osoboweci
prawnej, w imieniu ktorej zostata dokonana tranfakC.............cccooevieiii i
6. Imig, nazwisko lub nazwa firmy i adres beneficjentasekcji, a przypadku braku
mozliwosci ustalenia jego adresu — nazwa firmy lub banku ...

7. OpisS Podejrzane] tranNSaKC)l ... ... vt e e e e —————
8. Liczba zalczonych kopii dokumentéw dotysaych transakgji ................................

(podpis pracownika)



