ZARZADZENIE NR 88/2018
BURMISTRZA 1.ASKU

z dnia 17 kwietnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Lasku ,,Instrukcji postepowania w zakresie
przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowania terroryzmu”.

Na podstawie art. 68 ustawy o finansach publicznych (t .j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z 2018
poz. 62) wypetniajac obowiazki z kontroli zarzadczej, art.10, ust.1 1 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 395, 398) oraz art. 15a, ust. 2 ustawy z dnia 16
listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu ( t. j. Dz. U. z
2017 r. poz. 1049) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Lasku
»Instrukcje postgpowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu’.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych do
zapoznania si¢ z trescig zarzadzenia 1 przestrzegania jego postanowien poprzez zlozenie
oswiadczenia stanowigcego Zatacznik Nr 1 do ,,Instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdziatania
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu’.

§ 3. Zobowiazuj¢ dyrektoréw i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Lask do
wprowadzenia w kazdej jednostce ,,Instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu”.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 183/2016 Burmistrza Lasku z dnia 5 wrzesnia 2016 r. w
sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Lasku ,.Instrukcji postepowania w zakresie
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu’.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Lasku

Gabriel Szkudlarek



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 88/2018
Burmistrza Lasku
z dnia 17 kwietnia 2018 .

INSTRUKCJA
postepowania w zaKkresie przeciwdzialania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu.

Rozdziat 1
Podstawy prawne

§ 1. Instrukcj¢ opracowano na podstawie przepisow ogélnych obowigzujacych oraz
wypracowanych 1 sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli
zarzadczej, a w szczegdlnosci na podstawie:

1) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t .j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077,z 2018
poz. 62)

2) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 395, 398)

3) Ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu
terroryzmu ( t. j. Dz. U. 2 2017 r. poz. 1049)

4) Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2204)

Rozdzial 11
Objasnienia

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

1) ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu ( t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1049),

2) ustawie o finansach publicznych - dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. (t.j. Dz. U. z
2017 r. poz. 2077, z 2018 poz. 62),

3) ustawie o rachunkowosci — dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r o rachunkowosci (t. j.
Dz. U. z 2018 r. poz. 395, 398),

4) kodeksie karnym — dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks Karny (t. j. Dz. U. z
2017 r. poz. 2204),

5) jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Lasku,

6) kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Lasku,

7) gléwnym ksiggowym- oznacza to Skarbnika Gminy,

8) pracownikach zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych — oznacza to pracownikéw

zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Lasku z wylaczeniem pracownikéw obstugi.

9) GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;.

Rozdziat 111
Ustalenia szczegélowe

§ 3.1. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Lasku zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych
winni zapoznac si¢ z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.
Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony na specjalnym
o$wiadczeniu stanowigcym Zatacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

2. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i przestrzegania postanowien zawartych w
»Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu” dolgcza si¢ do akt osobowych pracownikéw Urzedu Miejskiego w Lasku.



3. Zobowiazuje si¢ pracownika ds. kadr w Urzedzie Miejskim w Lasku do egzekwowania
sktadania o$wiadczen przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Lasku oraz dyrektoréw i
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Lask.

§ 4. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Lasku 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 w
jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane w warunkach odbiegajacych od istniejgcych
standardow,

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikOw postepowania o udzielenie
zamOwienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania
zamOwienia, razaco odbiegajacego od oferowanych przez innych oferentow,

4) przypadki dokonywania przez zobowigzanych nadptat podatkéw, optat lub innych naleznosci o
podobnym charakterze i ewentualnego ich wycofywania,

5) udziat kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsiewzigciach, szczegélnie finansowanych
z udzialem kapitatu zagranicznego.

§ 5. 1. Pracownicy Urzgdu Miejskiego obowigzani sg:

1) dokonywac analizy 1 oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy, w ktérych
wystepuja symptomy wskazujgce na mozliwos¢ prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu,

2) sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstwa, o ktérym mowa w art. 165 a lub w
art. 299 kodeksu karnego,

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

4) dokonac¢ opisu transakcji, o ktérych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze zachodzg okolicznos$ci
wskazane w art. 15a ust.] ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF,
przedktadajac projekt jego powiadomienia.

2. Pracownik realizujacy kontrolg¢ w jednostce organizacyjnej gminy, analizujagc dokumenty
jednostek, obowigzany jest do sporzadzenia odpowiedniej notatki stuzbowej lub projektu
powiadomienia GIIF i przekazania jej koordynatorowi ds. wspétpracy z GIIF w przypadku
stwierdzenia, ze zachodza podstawy do zawiadomienia GIIF o zagrozeniu popetnienia przestgpstwa
o ktérym mowa w art 165a lub w art. 299 kodeksu karnego.

3. Wz6r powiadomienia GIFF stanowi Zalacznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.

§ 6.1. Koordynator d.s. Wspdlpracy z GIIF, uznajac zasadno$¢ podjecia dziatan
wnioskowanych przez pracownika, przedstawia kierownikowi jednostki projekt powiadomienia
GIIF, zawierajacy opis ujawnionych okolicznos$ci wraz z przyczynami, dla ktérych uznano, ze moga
wskazywaé na dokonywanie dziatah majacych na celu wprowadzenie do obrotu finansowego
warto$ci majatkowych, pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet. W przypadku
stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF — koordynator sporzadza uzasadnienie swojego
stanowiska i przedstawia kierownikowi jednostki, celem podjecia odpowiedniej decyz;ji.

2. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomien sg
ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatora rejestrze, ktérego wzoér stanowi Zalgcznik
Nr 3 do niniejszej instrukcji

3. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:

1) Burmistrz fasku,



2) Zastgpca Burmistrza Lasku,
3) Sekretarz Gminy,

4) Skarbnik Gminy,

5) Naczelnicy Wydziatéw.

§ 7. Koordynator odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajacych z art. 15 i art. 15a ustawy. Do
jego obowiagzkéw w szczegdlnosci nalezy:

1) nadzo6r nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawianie propozycji
dotyczacych uzupelnienia lub zmiany jej tresci,

2) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach wprowadzenia do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet, w celu
ustalenia ich wzajemnych powigzan i przedstawienie raportu.

§ 8. Funkcje¢ koordynatora d.s. wspdipracy z GIIF powierzam Pani Katarzynie Kubiak.

2. Podczas nieobecnosci koordynatora funkcje t¢ petni Pani Karolina Wincek.

Burmistrz Lasku

Gabriel Szkudlarek



Zatacznik Nr 1

do ,.Instrukcji postepowania

w zakresie przeciwdzialania praniu pieni¢dzy
oraz finansowaniu terroryzmu”

(nazwa jednostki)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem/przyjelam do wiadomos$ci i przestrzegania
zasady okreslone w ,,Instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdzialania praniu pienigedzy
oraz finansowaniu terroryzmu’ oraz zobowigzuje¢ si¢ postgpowac zgodnie z zawartymi w niej
postanowieniami.

Ponadto zobowigzuj¢ si¢ do zapoznania i przestrzegania przepisOw ustawy z dnia
16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
(t.j.Dz. U. z 2017 r. poz. 1049).

(miejscowosc) (podpis)



Zatacznik Nr 2

do ,.Instrukcji postepowania

w zakresie przeciwdzialania praniu pieni¢dzy
oraz finansowaniu terroryzmu”.

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Departament Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

POWIADOMIENIE O PODEJRZENIU PRANIA PIENIEDZY ORAZ
FINANSOWANIA TERRORYZMU

W zwiazku z art. 15a ust.1 pkt 1 i pkt 2, art. 4 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o
przeciwdziataniu praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1049)
powiadamiam, ze w trakcie kontroli /audytu/ w wyniku analizy*

(Uwaga! Nalezy wymienié¢ rodzaj dokumentow analizowanych przez pracownikow, bedgcych podstawg
powiadomienia GIF)

zaistniato uzasadnione podejrzenie prania pieniedzy/finansowania terroryzmu.

Opis
USEALETIL: ettt e ettt e e e e e e e e ettt e e e e et et eae ettt aa—————————taatttttaa—————————atttana——

(Uwaga! Opis ustalen powinien w miare mozliwosci zawiera¢ dane, wymienione w art.12 ust. 1 pkt
1-4 oraz art .15 a ust.4 ustawy).

Kierownik jednostki

Zalaczniki:
(Uwaga! Zgodnie z art. 15 a ust.1. pkt 2 ustawy nalezy zalqczyé potwierdzone kopie dokumentow dotyczgcych
transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzenie, ze majq one zwiqzek z popetnieniem przestepstwa, o ktorym mowa

w art. 165a lub 299 Kodeksu Karnego oraz informacje o osobach przeprowadzajqgcych transakcje.

* niepotrzebne skresli¢



REJESTR POWIADOMIEN GIIF

Zatacznik Nr 3
do ,.Instrukcji postepowania
w zakresie przeciwdzialania praniu pieni¢dzy
oraz finansowaniu terroryzmu"

Lp.

Nazwa
dokumentu

Nazwisko
sporzadzajacego
i data

Opis tresci
dokumentu

Data
przekazania
koordynatorowi
i podpis
koordynatora

Data
przekazania
GIIF

Decyzje

Uwagi




