_ ZARZADZENIE NR 10/2017
WOJTA GMINY STARE BOGACZOWICE

Z DNIA 21 LUTEGO 2017 R.

w sprawie zmiany Zarzgdzenia Nr 53/13 Wéjta Gminy Stare Bogaczowice z dnia 31 grudnia 2013 r.
W sprawie przepiséw wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa w Urz¢dzie Gminy Stare

Bogaczowice

Na podstawie art. 59 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U z 2016 .
poz. 1870 ze zm.) oraz art.15a ust.2wzwigzku zart.2 pkt. §ustawy zdnia 16 listopada 2000r.
o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U z2014r., poz. 455ze zm)
zarzgdzam, co nast¢puje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 53/13 Wéjta Gminy Stare Bogaczowice z dnia 31 grudnia 2013 r. w sprawie

przepiséw wewnetrznych regulujagcych gospodarke finansowg w Urzedzie Gminy Stare Bogaczowice
wprowadzam nastgpujace zmiany:

1. W § 1 pkt.6 otrzymuje brzmienie:

,,0. Instrukcj¢ postgpowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
- zalacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia. '

2. W § 1 skrefla sig pkt. 7

§2. 1. Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie, ztytulu powierzonych im
obowigzkéw, do zapoznania si¢ z ww. instrukcjg i przestrzegania zawartych w niej postanowien poprzez
ztozenie o§wiadczenia stanowigcego zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i przestrzegania postanowiei zawartych w "Instrukcji
postgpowania w zakresie przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu” dotacza si¢ do akt
osobowych pracownikdw.

3. Zobowigzuje si¢ pracownika ds. kadr w Urzgdzie Gminy Stare Bogaczowice do egzekwowania skiadania
oSwiadczen przez pracownikéw Urzedu Gminy Stare Bogaczowice oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Instruke)a postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz

finansowaniu terroryzmu w gminie Stare Bogaczowice

§ 1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

3)
6)

7

Ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2014 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy

oraz finansowaniu terroryzmu ( Dz.U. 2 2014 r. poz.455 ze zm.)

Kodeksie karnym — dotyczy ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny ( Dz.U. z 1997 r.

Nr 88, poz. 553 z poz. zm.),

GI- oznacza Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,

Ustawie o finansach publicznych — dotyczy ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych ( Dz.U. z 2016 poz.1870 ze zm.),

Jednostce — oznacza Urzad Gminy Stare Bogaczowice lub jednostke organizacyjna,

Transakcji — rozumie si¢ przez to dokonywane we whasnym jak i cudzym imieniu, na wlasny

jak i cudzy rachunek:

a) Wplat i wyptat w formie gotowkowe] lub bezgotowkowej, w tym przekazy pienigzne w
rozumieniu art.2 pkt.7 rozporzadzenia nr 1781/2006 Parlamentu Europejskiego, zlecone
zarowno na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jak i poza nig,

b) Kupno i sprzedaz wartosci dewizowych,

¢} Przeniesienic wlasnosci lub posiadania wartosci majgtkowych, w tym oddanie w komis
lub pod zastaw takich wartosci majgtkowych pomiedzy rachunkami nalezacymi do tego
samego klienta,

d) Zmiang wierzytelnosci na akcje lub udziaty.

Koordynatorze ds. wspotpracy z GI — dotyczy Sekretarza Gminy,

§ 2. Pracownicy Urz¢du Gminy Stare Bogaczowice wlasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im
obowiazkow oraz pracownicy merytoryczni jednostek organizacyjnych Gminy Stare Bogaczowice,
winni zapoznac si¢ z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzegaé¢ zawartych w nigj postanowien,
Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien byé potwierdzony na o$wiadczeniu
stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Pracownicy jednostki oraz jednostek organizacyjnych w trakcie wykonywania obowiazkéw
stuzbowych obowiazani sg do zwracania uwagi na:

D

2)

3)
4)

3)
6}

Nietypowe transakcje zwiazane z nabyciem majatku komunalnego, umowy i
transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych w
Jednostkach organizacyjnych samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach
odbiegajacych od istniejacych standardéw,

Nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikdw postepowania o
udziale zamoéwienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkéw wykonania zamowienia, razgco odbiegajacych od oferowanych przez
innych oferentow,

Przypadki dokonywania przez podatnikow nadplat podatkow i innych naleznosci
ewentualnego ich wycofywania,

Udzial kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsigwzigciach, szczegdlnie
finansowanych udziatem kapitatu zagranicznego,

Dokonywanie wplaty znacznych kwot gotowka, np., tytulem zaptaty za nabyte mienie,
Dokonywanie wptaty nalezno$ci gotowkg w ratach( kilkakrotnie), w tym samym dniu.

§ 4.1 Pracownicy jednostki i jednostek organizacyjnych obowigzani sa:
1) Dokonywac analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art.2 pkt 2 ustawy, w

ktorym wystepuja symptomy wskazujagce na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet,

2) Sporzadzac¢ potwierdzone kopie dokumentow dotyczgeych transakgji, co do ktorych zachodzi

podejrzenie , ze maja one zwiazek z popetnieniem przestepstwa, o ktorym mowa w art. 165 a
lub art.299 Kodeksu Karnego,

3) Zebra¢ dostgpne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje,




4) Dokona¢ opisu transakcji, o ktorych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze zachodzg
okoliczno$ci wskazane w art.15a ust 1 ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia
o tym Gl, przedktadajac projekt jego powiadomienia.
2.Pracownik Urzedu Gminy analizujacy dokumenty w przypadku stwierdzenia, Zze zachodzg
podstawy do zawiadomienia Gl o zagrozeniu popelnienia przest¢pstwa, o ktérym mowa w art.165
a lub 299 Kodeksu Karnego, obowiazany jest do sporzadzenia odpowiedniej notatki stuzbowej
zawierajacej opis zaistnialej sytuacji lub projektu powiadomienia Gl i przekazania je
Kierownikowi Referatu. Kierownik po zweryfikowaniu i uznaniu zasadnosci sporzadzonej
notatki przekazuje ja Wojtowi Gminy oraz koordynatorowi ds. wspotpracy z Gl.
3. Pracownik jednostki organizacyjnej w przypadku podejrzenia, ze zachodzg podstawy do
zawiadomienia Gl o zagrozeniu popetnienia przestgpstwa, o ktéorym mowa w art.165 a lub art.299
Kodeksu Karnego obowigzany jest do sporzadzenia notatki stuzbowej zawierajacej opis
zaistniatej sytuacji i przekazania jej kierownikowi jednostki. Kierownik jednostki po
zweryfikowaniu i uznaniu zasadnosci sporzadzonej notatki przekazuje nastepnie te¢ informacje
wraz z projektem powiadomienia GI Wajtowi Gminy oraz koordynatorowi ds. wspotpracy z GI.

§5.1. Koordynator ds. wspoipracy z Gl, uznajgc zasadnos¢ podj¢cia dzialanh wnioskowanych przez
pracownika, przedstawia kierownikowi jednostki projekt powiadomienia GIl, zawierajacy opis
ujawnionych okolicznosci wraz z przyczynami, dla ktérych uznano, Ze mogg wskazywaé na
dokonywanie dziatan majacych na celu wprowadzenie do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegainych lub nieujawnionych zrédet. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci
powiadomienia Gl koordynator sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska | przedstawia
kierownikowi jednostki, celem podjecia odpowiedniej decyzji.

2.Kopie powiadomienia GI wraz z dokumentacjg oraz projekty powiadomien sg ewidencjonowane w
prowadzonym przez koordynatora rejestrze.

3.Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia Gl majg:

1) Kierownik jednostki,

2) Zastepca kierownika jednostki,

3) Sekretarz Gminy,

4) Skarbnik Gminy,

5) Zastepca Skarbnika,

6) Kierownicy jednostek Organizacyjnych.

§ 6.Koordynator ds. wspolpracy z Gl odpowiada za realizacje zadan wynikajacych z ustawy.
Do jego obowiazkow w szczegdlInodei nalezy:

1) Przeprowadzenie szkolen pracownikdw komodrek organizacyjnych Urzedu Gminy Stare
Bogaczowice w zakresie niezbednym do prawidtowego wykonania zadan Urzgdu Gminy jako
jednostkg wspdlpracujacg z Gl,

2) Nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawienie
propozycji dotyczacych uzupetnienia lub zmiany jej tresci,

3) Przygotowywanie korespondencji Urzgdu Gminy jako jednostki wspolpracujgeej z Gl

4) Okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomien GI o podejrzeniach wprowadzania do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych badZ nieujawnionych
zrodet, w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan i przedstawienie raportu.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 10/2017
Wojta Gminy Stare Bogaczowice
Z dnia 21 lutego 2017 r.

....................................

....................................

(stanowisko)
OSWIADCZENIE

Niniegjszym oSwiadczam, ¢ przyjatem (fam) do wiadomos$ci i przestrzegania zasady okreslone
w Instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu"
oraz zobowiazuj¢ si¢ postgpowaé zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.

Ponadto zobowigzuje si¢ do zapoznania si¢ i przestrzegania przepisdw stawy z dnia 16 listopada 2000 r.
o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U z 2014 r. , poz. 455 ze zm).

.................................................

(miejscowos) {czytelny podpis)
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