ZARZADZENIE Nr160/2020
Wijta Gminy Sierakowice
z dnia 31 grudnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdzialania praniu
plenigdzy oraz finansowaniu terroryzmu” w Urzedzie Gminy Sierakowice

Na podstawic art. 83 ust. 1 wzwiazku z art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018 r.
o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2020, poz. 1086
z pozn. zm.) oraz art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku, o samorzadzie gminnym (Dz.
U. 7z 2020 roku poz. 713 z p6zn. zm.)

Wojt Gminy Sierakowice

zarzqdza co nastepuje:

§ 1
Wprowadza sig ,,Instrukcje postgpowania w zakresic przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu” w Urzedzie Gminy Sierakowice, stanowigcg zatgcznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§2

Tracg moc: Zarzgdzenie Nr 8/2012 Wéjta Gminy Sierakowice z dnia 17 stycznia 2012 roku
w sprawie procedur kontroli finansowej, instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksi¢cgowych
i instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu
terroryzmu w Urzedzie Gminy Sierakowice oraz zarzadzenia je zmieniajace:

¢ Zarzadzenie Nr 104/2013 Wojta Gminy Sierakowice z dnia 31 grudnia 2013 roku,

o Zarzgdzenie Nr 129/2016 Wdjta Gminy Sierakowice z dnia 24 listopada 2016 roku,

® Zarzadzenie Nr 152/2017 Wojta Gminy Sierakowice z dnia 29 grudnia 2017 1.

§3

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2021 roku.




Zalgcznik nr |
do Zarzqdzenia Nr 160/2020
Wéjta Gminy Sierakowice

z dnia 31 grudnia 2020 r.

INSTRUKCJA
postepowania w zakresie przeciwdziatania
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

w Urzedzie Gminy Sierakowice

§1
[lekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz
finansowania terroryzmu (Dz. U. z 2020 r. poz. 1086, z p6zn. zm.)
— urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Sierakowice,
— wojcie — oznacza to Wojta Gminy Sierakowice lub jego Zastepce,
— skarbniku — oznacza to Skarbnika Gminy Sierakowice,

— GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej.

§2

Pracownicy Urzedu w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych obowigzani sg do zwracania uwagi

na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych realizowane
na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardow,

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich warunkow wykonania
zamdwienia, razgco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentow,

4) przypadki dokonywania przez podatnikow nadptat podatkdéw w kwocie wyzszej niz 1.000 euro (wg
$redniego kursu NBP obowigzujacego w dniu dokonania wptaty) i ewentualnego ich wycofywania,

5) udziat kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsigwzigciach, szczegdlnie finansowanych
z udziatem kapitatu zagranicznego,

6) dokonywanie wplaty znacznych kwot gotoéwka, np. tytutem zaptaty za nabyte mienie komunalne,

7) dokonywanie wptaty naleznosci gotowka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

§3

1. Pracownicy Urzedu obowigzani sg:

1) dokonywa¢ analizy i oceny realizowanych transakcji, o ktérych mowa w § 2, w ktérych wystepujg
symptomy wskazujgce na mozliwo$¢ wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majgtkowych
pochodzgcych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet,

2) sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentow dotyczgcych transakcji, o ktorych mowa w pkt 1
niniejszego ustepu,

3) zebra¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje,

4) dokonaé opisu transakcji, o ktorych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze zachodza okolicznosci




wskazane w art. 83 ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF, przedkladajac
projekt jego powiadomienia.

2. Pracownik wlasciwy merytorycznie z tytutu powierzonych jemu obowigzkow analizujgcy dokumenty,
obowiazany jest do sporzadzenia odpowiedniej notatki stuzbowej lub projektu powiadomienia GIIF
i przekazania jej Koordynatorowi d/s. wspétpracy z GIIF (Koordynator), w przypadku stwierdzenia,
ze zachodzg podstawy do zawiadomienia GIIF o zagrozeniu powstania sytuacji, o ktérej mowa w ust.
1 pkt 4 niniejszego paragrafu.

3. Wz6r powiadomienia GIIF stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukeji.

§4
1. Koordynator, uznajac zasadno$¢ podjgcia dziatan wnioskowanych przez pracownika, przedstawia
Wojtowi projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy opis ujawnionych okolicznosci wraz z przyczynami,
dla ktorych uznano, ze moga wskazywa¢ na dokonywanie dziatai majgcych na celu wprowadzenie do
obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet.
W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF — Koordynator sporzadza uzasadnienie
swojego stanowiska i przedstawia Wojtowi, celem podjgcia odpowiedniej decyzji.
2. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacjg oraz projekty powiadomien sg ewidencjonowane
w prowadzonym przez Koordynatora rejestrze, ktorego wzér stanowi Zatgeznik Nr 3 do niniejsze]
Instrukeji.
3. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:
1) Woit,
2) Skarbnik,
3) Sekretarz Gminy,

4) kierownicy/osoby wiodgce komorek organizacyjnych Urzedu wymienieni w Zatgezniku nr 1.

§5

Koordynator odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajacych z art. 82 i 83 ustawy. Do jego obowigzkow

w szczegolnosci nalezy:

1) nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawianie propozycji
dotyczgcych uzupetnienia lub zmiany jej tresci,

2) okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomieft GIIF o podejrzeniach wprowadzenia do obrotu
finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych badz nieujawnionych zrédet, w celu
ustalenia ich wzajemnych powigzan i przedstawienie raportu.

§6
Funkcj¢ Koordynatora petni Skarbnik.




Zalgeznik Nr 1

do Instrukcji postgpowania w zakresie
przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu w Urzegdzie Gminy Sierakowice

Wykaz stanowisk organizacyjnych jednostki*

Ktérym przekazano egzemplarze ,,Instrukcji w sprawie przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Gminy Sierakowice™:

L.p. Imig i nazwisko ; Stanowisko

1. | Ewelina Lila Sekretarz Gminy

2. | Mariola Klinkosz Skarbnik Gminy

3. | Marian Reglinski Inspektor ds. Rolnictwa o
4. | Piotr Zengerski Kierownik Referatu Inwestycji i Drog

5. | Tomasz Maszke Kierownik Referatu ds. Unii Europejskiej

6. | Magdalena Cirocka Kierownik Referatu Geodezji i Gospodarki Gruntami

7. | Adam Wrdblewski Inspektor ds. ochrony przeciwpozarowej

8. | Waldemar Kilarski Inspektor ds. obrony cywilnej

9. | Iwona Mielewczyk Inspektor ds. ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j

10. | Sylwia Klejna-Czaja Inspektor ds. gospodarowania mieniem komunalnym

11. | Mariusz Laska Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska

12. | Justyna Konkel Kierownik Referatu Budownictwa

13. | Agnieszka Kostuch Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

14. | Dorota Bir Kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych .
15. | Jacek Mazur Dyrektor Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot

16. | Ryszard Klajn Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

17. | Marian Wnuk-Lipinski Koordynator ds. sportu

18. | Marta Skrzypkowska Sam. stanowisko pracy ds. analizy wptywdw z tyt. oplat i podatkdw lok.
19. | Marzena Korzeniewska Petnomocnik Wojta ds. oséb niepetnosprawnych

20. | Katarzyna Formela Pelnomocnik Wéjta ds. przeciwdziatania alkoholizmowﬁirmﬂd -
21. | Agnieszka Rybakowska-Krél | Redakcja Wiadomosci Sierakowickich o
22. | Edyta Krefta Audytor wewngtrzny B

*Wykaz na dziefi 31 grudnia 2020 roku

Zobowiagzuje sie wskazane wyzej osoby do zapoznania sig, Scistego przestrzegania zasad
okreslonych w instrukcji oraz postgpowania zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.
Jednoczesnie nalezy zapoznaé z trescig niniejszej instrukceji podlegtych Panstwu pracownikow.




Zalgceznik Nr 2

do Instrukcji postgpowania w zakresie
przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu w Urzedzie Gminy Sierakowice

Generalny Inspektor Informacji Finansowe;j
Ministerstwo Finansow

ul. Swigtokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach
wprowadzenia do obrotu finansowego
wartos$ci majgtkowych pochodzacych

z nielegalnych lub nieujawnionych* zrodel

W zwigzku z art. 83 ustawy z 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu
terroryzmu w Urzgdzie Gminy Sierakowice (Dz. U. z 2020 r. poz. 1086, z p6zn. zm. ) powiadamiam, ze

w wyniku analizy

(Uwaga! Nalezy wymienié¢ rodzaj dokumentéw analizowanych przez pracownikoéw, bedgcych podstawg

powiadomienia GIIF)

zaistniato zagrozenie wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych-nieujawnionych* zrodet.
ODIS UBTALEI; v movemmmmammmomommsammsamorsenssnssrsemmmsbesnns ssangonsmomas sasassmonss sawsess oo s st s diond a5 4n R4 i S HINTTS ¥ 3 940508 ;

(Uwaga! Opis ustalert powinien - w miarg mozliwosci zawiera¢ dane, wymienione w art. 36 ust. 1 pkt 1-6
ustawy, a ponadto wskazane w art. 9 ust. 2 ustawy.)

Wojt Gminy Sierakowice
Zafaczniki:
(Uwaga! Zgodnie z art. 83 ust. 2 nalezy zalgczy¢ potwierdzone kopie dokumentow dotyczqcych transakcji,
co do ktorych zachodzi podejrzenie, ze majq one zwiqzek z popelnieniem przestgpstwa, o kiorym mowa w
art. 299 Kodeksu karnego oraz informacje o osobach przeprowadzajqcych te transakcje.)

* niepotrzebne skresli¢




Rejestr powiadomien GIIF

Zalgcznik Nr 3
do Instrukeji postgpowania w zakresie

przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu w Urzedzie Gminy Sierakowice

Lp.

Nazwa
dokumentu

Nazwisko
sporzqdzajgcego
i data

Opis tresci
dokumentu

Data
przekazania
koordynatorowi
i podpis
Koordynatora

Data
preekazania | Decyzja
Wajtowi

Data
przekazania
do GIIF




