
ZARZ DZENIE NR 87201?

WOJTA GMINY WIELGOMLYNY

z dnia 12 pazdzie:|.ika 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postQpowenia rv zakresie przeciwdzirlrnia praniu pieniQdzy

oraz IinrnSowaniu lelloryzmu,

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samoE4dzie gminnym

(t.j.Dz.U.z20l7 t-poz. 1875.), w zwiqzku z art. l5a ust. 2 ustawy z dnia l6listopada

2000 r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu

(t. j. Dz, U . z 2Ol7 t. poz. 1049 .) zarz,qdzam co nastgpuj e:

$ l. Wprowadzam ,,lnstrukcjg postQpowania w zakresie przeciwdzialaniu praniu pienigdzy

oraz finansowaniu terroryzmu", nazywan4 dalej ,,lnstrukcj4" stanowiEcq zal4cznik nr I do

Zarzqdzenia.

$ 2. l. Wyznaczam Pani4 Bo2eng Nowak - Seketarza Gminy do wspdlpracy z Ceneralnym

Inspektorem Informacji Finansowej (GIIF).

2. Wyznaczam Paniq Jagudcik Anng Skarbnika Cminy na ZastgpcQ Koordynatora ds.,

wsp6lpracy z Generalnym Inspektorem, lnformacji Finansowej (CIIl.).

$ 3. l. W celu wlaSciwego wykonl.wania zadari i zabezpieczenia dokumentacji

podejmowanych czynnolci wprowadzam:

l) Rejestr powiadomieh Gl6wnego Inspektora lnformacji Finansowej, stanowi4cy

z lqcznik nr 2 do Zarzqdzenia,

2) wz6r powiadomienia Gl6wnego lnspektora Informacji Finansowej, stanowiqcy z

z8lqcznik nr 3 do Zarzqdzenia.

$ 4. 1. Zobowiqzuje wszystkich pracownik6w Urzgdu cminy w Wielgomlynach do

zapoznania siQ z tresci4 Zarzqdzenia i przestrzegania jego postanowiei poprzez zlozenie

oswiadczenia, stanowiqcego zalqcznik nr 4 do Zarz4dzenia.

2. O5wiadczenie o przyjgciu do wiadomo6ci i przestrzegania postanowieri zawartych w

Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu

teroryzmu. dol4cza sig do akt osobowych pracownik6w.

.l



$ 5, Traci moc Zarzqdzenie nr 5/201I W6jta Cminy Wielgomlyny z dnia l9 stycznia 201 I r.

w sprawie przyj9cia Instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdzialaniu praniu pienigdzy

oraz finansowaniu terroryzmu.

$ 6. Wykonanie Zaruqdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Wielgomlyny,

$ 7. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalqcznik N \
do ZaflAdzenia nr 87 12017

W6jta Gminy Wielgomlyny
z dnia 12.10.2017 t.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA W ZAKRESIE PRZECIWDZIALANIA PRANIU

PIENIDDZY ORAZ FINANSOWANIU TERRORYZMU

$ l. Instrukcja postgpowania w zakresie pzeciwdzialania praniu pieni€dzy oraz

finansowaniu terroryzmu okreSla spos6b realizacji Srodk6w bezpieczefstwa finansowego dla

zrninimalizowania mozliwoSci wykorzystania Urzgdu Gminy w Wielgomlynach do prania

pienigdzy lub fi nansowania terroryzmu.

S 2. U4'te w Instrukcji okre6lenia i skrdty oznaczaj4:

1 Ustawa ustawq z dnia 16 listopada 2000 roku o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz

finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 20l7 r. poz. 1049);

Pranie pienigdzy postgpowanie okeilone w an. 2 pkt 9 ustawy;

3. Finansowanie lemoryzmu - czyn okreSlony w art. l65a ustawy z dnia 6 czerwca 199? roku

- Kodeks Kamy (t.j. Dz.U.z2017 r. po2.244, poz.768, po2.773, poz.952, poz.966 i poz.

1214.\l

4. Transakcja - dokonywanie we wlasnym, jak i w cudzym imieniu, na wlasny,jak i na cudzy

rachunek:

a) wplaty iwyplaty w formie gotowkowej lub bezgot6wkowej, w rym pEekazy pienigzne w

rczumieniu art. 2 pkt 'l rozporz4dzrnia nr 178112006, zlecone zar6wno na terytodum

Rzeczypospolitej Polskiej,jak i poza ninr,

b) kupno i sprzedaz wartoSci dewizowych,

c) przeniesienie wlasno3ci lub posiadania wartoSci majqtkowych, w tym oddanie w komis lub

pod zastaw takich wartosci, oraz przeniesienie wartoSci maj4tkowych pomigdzy rachunkami

nalez4cymi do tego samego klienta,

d) zamiang wierzyelnodci na akcjg lub udzialy;

5. Urz4d Urz4d Gminy w Wielgomlynach;

6. Pracownik - osobE zatrudnion4 napodstawie umowy o pracQ, lub wykonujqcq czynnoSci na

podstawie um6w cywilnoprawnych;

7. GllF - Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;



8. Koordynator - osoba odpowiedzialna za wykonanie obowi4zk6w okeSlonych w niniejszej

instrukcji, kt6rej powierzono pelnienie tej funkcji.

$ 3. Zobowi4zuje sig do wszystkich pracownikdw jednostki w trakcie wykonywania

obowi4zk6w slu2bowych do:

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

w szczeg6lnoSci wplat i wniosk6w o zwrot wyplaconych kwot, przeniesiei wlasnoici lub

posiadania wartosci majqtkowych, w tym oddania pod zastaw, zamian wierz),telnosci na akcje

lub udzialy - zardwno gdy czynnofti te dokonywane s4 we wlasnym, jak i cudzym imieniu,

na wlasny, jak i cudzy mchunek, w kt6rym wystgpuj4 oznaki wskazujqce na mozliwoii

wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majqtkowych pochodz4cych z nielegalnych

lub nieujawnionych Zr6del;

2. sporz4dzania kopii dokument6w dotyczqcych transakcji, co do kt6rych zachodzi

podejrzenie, 2e majq one zwiqzek z popelnieniem przestqpstw, o kt6rych mowa w art. l65a

lub art. 299 Kodeksu karnego;

3. zebrania dostEpnych informacji o osobach przeprowadzaj4cych te rransakcje;

4. zwracania szcz€g6lnej uwagi na:

a) transakcje nietypowe zwiqzane z nabyciem maj4tku komunalnego,

b) umowy i transakcje zwiqzane z wykonaniem przez inne podmioty zadan publicznych w

Gminie Wielgomlyny, realizowane na warunkach odbiegajqcych od istniej4cych standarddw,

c) nietypowe zachowania i czlrnosci podejmowane przez uczestnik6w postepowania o

udzielenie zam6wienia publicznego, polegaj4ce migdzy innymi na oferowaniu przez nich

warunk6w wykonania zam6wienia w spos6b raz4co odbiegaj4cych od oferowanych przez

innych oferent6w,

d) udzial kontrolowanych jednostek i innych podmiot6w w nietypowych przedsigwzigciach,

szczeg6lnie finansowanych z udzialem kapitalu zagranicznego,

e) dokonywanie wplaty znacznych kwot got6wkowych ( np. tytulem zaplaty za nabt4e

mienie),

f) dokonywanie wplaty naleznoSci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu,

g) przypadki dokonywania nadplat (np. podatkdw i innych oplat) lub wplat nienaleznych

jednostce i ewentualnego ich wycofania.

h) przekazywania bezposredniemu i przelozonemu, a nastqpnie Koordynatorowi ds.

wspolpracy z GtlF informacji w formie notatki sluzbowej dotyczqcej opisu podejrzanych

transakcji wmz z uzasadnieniem, i2 zachodz4 okolicznosci wskazane w art. 15 a ust. I pkt I



ustawy oraz, 2e istnienie uzasadniona potzeba powiadomienia o tym GIIF, zal4czalqc do

powyzszej notatki projekt powiadomienia wraz z dokumentacj4, o kt6rej mowa w pkt 2 i 3.

S 4. 1. Koordynator ds. wsp6lpracy z CIIF uznaj4c zasadnosi podjgcia dzialan

wnioskowanych przez pracownika, przedstawia W6jtowi projekt powiadomienia GIIF,

zawieraj4cy opis ujawnionych okolicznodci orcz ptzyczyn, dla kt6rych uznano, 2e mogq

wskaz''wai na prowadzenie dzialari majqcych na celu pranie pienigdzy lub finansowanie

terToryzmu.

2. W przypadku stwierdzenia braku przeslanek do powiadomienia GIIF Koordynator

spoz4dza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia W6jtowi celem podjgcia

odpowiedniej decyzj i.

3. Kopia powiadomienia wraz z dokumentacj4 winna by6 przechowywana w spos6b

zapewniaj4cy poufnosi i udostgpniana osobom wlmienionym w pkt 5 oraz innym osobom

upowaznionym przez Wdjta.

4. Podpisane zawiadomienia wpisuje sig do,,rejestru powiadomieri", kt6ry prowadzi

Koordynator do wsp6lpracy z GllF.

5. Do rejestru powiadomierl oraz dokument6w wymienionych w ust. 3 maj4:

a) kierownikjednostki i jego zastgpca,

b) Seketalz Gminy Wielgomlyny,

c) Skarbnik Gminy Wielgomlyny,

d) kierownicy referat6w,

e) kontrolerzy.

$ 5. Koordynator ds. wsp6lpncy z CIIF odpowiada z.a rcaliz:rcje zadari wynikaj4cych z art. l5

i art. l5a ustawy.

Do jego obowiqzk6w w szczeg6lnosci nalezy:

L nadz6r nad pflestrzeganiem zasad zawanych w niniejszej instrukcji i pEedstawienie

propozycji dotyczqcych uzupelnienia lub zmiany jej treSci,

2. przygotowanie propozycji szkoleti w zakesie stosowania instrukcji,

3. okresowa analiza zapis6w rejestru powiadomiei GIIF o podejrzeniach popelnienia prania

pienigdzy oraz finansowania tenoryzmu, w celu ustalenia ich wzajemnych powi@i otuz

przedstawienie raportu W6jtowi Cminy Wielgomlyny.



Zalqcznik rt 2
do z.atz4dzqnia ft 87 12017

W6jta Cminy WielSomlyny
z dnia 12.10.2017 r.

Rejestr powiadomiei Generalnego Inspektora Informacji Finansowej

Lp.

Data,

miejsce,

rcdz,j

ransakcji

Uczestnicy

aansakcji

Opis tresci

dokument6w

dorycz4cych

!:ansakcji

Data

przelozywan |a

koordynatorowi

Stanowisko

koordynalom

Data

przeka?j?.nia

W6jtowi

Decyzja

w6jta

Daa wyslania

powiadomienia

do GllF

2

3

5

6

ZATWIER"DZAM WZOR



Zalqcznik nr 3
do Za.z4dzpfia n E1 12017

W6jta Cminy Wielgornlyny
zdni,12.10.2017r.

Generrhy Inrpektor Idormrcji FitrrNowej
Wrr3zrwr

Powiadomienie o podejrzeniu popelnienia prania pienigdzy oraz finansowania terroryzmu

W zwiqzku z art. l5a ust. I pkt. I ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. O przeciwdzialaniu
pmniu pienidzy oraz finansowaniu tenoryzn\ (Dz.U. z 201'l r. poz. 1049) powiadamiarn,
2e w tnkcie wykonywania obowiqzk6w slu2bowych dotycz4cych

zaisuialo uzasadnienie podejrzenia popelnienia

Opis ustalef

Zgodnie z an. l5a ust. I pkt 2 usta*y zal4czam potwierdzone kopie dokument6w
dotycz4cych ransakcji oraz informacje o osobach bior4cych udzial w transakcji.

ZATWERDZAMWZOR
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Zalryznikw 4
do z.erz&zefiau 87 D0l7
W6jta Gminy Wielgomlyny
zdnia 12.10.2017 r.

(imig i nazwisko)

(stanowisko)

(nazwa jednostki)

O6wirdczenie

Niniejsrym oSwiadczam, 2p $zy:qlemAan, do wiadomo5ci i przestrzegania zasady

okreslone w insnukcji postgpowania w zakresie przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz

finansor.l'aniu terrorlzmu oraz zobowiqzuje sig postgpowad zgodnie z zawartymi w niej

postanowieniami. Pooadto zobowiqzuje sig do zapoaania i przeshzegania Fzepis6w ustawy

z dnia t6 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniQdzy oraz finansowaniu tenoryzmu

(Dz. U. 2 2017 r., Wz. 1049).

(niejsco*oa{ i data, czftelny podpis)


