ZARZADZENIE NR 84/2023
WOJTA GMINY ILAWA

z dnia 24 lipca 2023 1.

w sprawie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Gminy w Ilawie.

Na podstawie art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz finasowaniu
terroryzmu (tekst jednolity: Dz. U. z 2023 r., poz. 1124), w zwigzku z art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz.U. z2023r., poz.40zpdzniejszymi zmianami) w celu
przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrédet oraz finansowaniu terroryzmu, - zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdzam do stosowania w Urzgdzie Gminy w Itawie Instrukcje w sprawie przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Gminy w Itawie stanowiaca zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wyznaczy¢ na koordynatora ds. wspolpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej Panig
Marleng Baranowicz-Rak Skarbnika Gminy

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr241/2010 Wojta Gminy Iawa zdnia 10maja 2010r. w sprawie
przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Gminy w lfawie oraz Zarzadzenie
Nr21/2011 Wojta Gminy Itawa z dnia 13 maja 2011 roku w sprawie dokonania zmiany tresci Zarzadzenia
Nr241/2010 Wéjta Gminy Itawa z dnia 10 maja 2010 r. w sprawie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Gminy w Ifawie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt

mgr inz. Krzysztof Harmacinski
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Zakacznik do Zarzadzania Nr 84/2023
Woéjta Gminy Itawa z dnia 24 lipca 2023

INSTRUKCJA
w sprawie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Gminy
w Ilawie

§ 1. Instrukcje opracowano na podstawie przepisow art. 83 ust.l ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o
przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (tekst jednolity: Dz. U. z 2023 r., poz. 1124).

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

- ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu (tekst jednolity: Dz. U. z 2023 r., poz. 1124),

- ustawie o finansach publicznych — rozumie si¢ przez to ustawe¢ z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2023 r., poz. 1270z pdzniejszymi zmianami).

- jednostce - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Ifawie i gminng jednostke organizacyjna,

- kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to wdjta gminy,

- gléwnym ksiegowym — rozumie si¢ przez to skarbnika gminy,

- GIIF- rozumie si¢ przez to Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;.

§ 3. Pracownicy jednostki wiasciwi merytorycznie z tytutu powierzonych im obowiazkow, winni zapoznac si¢ z
trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien

§ 4. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkow 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 na warunkach odbiegajacych od istniejacych
standardow,

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikdw postegpowania o udzielenie
zamowienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez nich warunkow wykonywania
zamoOwienia razgco odbiegajacych przez innych oferentow,

4) przypadki dokonywania przez podatnikow nadptat podatkéw / optat i ewentualnego ich wycofania,
5) udziat kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsigwzigciach, szczegdlnie finansowanie z
udziatem kapitatu zagranicznego,

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

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

§ 5. 1. Pracownicy jednostki obowigzani s3:

1) dokonywa¢ analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2 ppkt. 21 ustawy. W
ktérym wystepuja symptomy wskazujace na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu finansowego warto$ci
majagtkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet,

2) sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze maja one zwiazek z popelieniem przestgpstwa, o ktorym mowa w art. 299 kodeksu
karnego,

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

4) dokonac opisu transakcji, o ktorych mowa powyzej wraz z uzasadnieniem, ze zachodza okoliczno$ci
wskazane w art. 83 ust 1 ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o owych zdarzeniach
GIIF przedktadajac projekt jego powiadomienia.
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2. Pracownik kontroli wewnetrznej /audytor/ analizujacy dokumenty jednostki, obowigzany jest do sporzadzenia
odpowiedniej notatki stluzbowej lub projektu powiadomienia GIIF i przekazania jej koordynatorowi ds.
wspotpracy z GIIF w przypadku stwierdzenia, ze zachodza podstawy do zawiadomienia GIIF o zagrozeniu
popehnienia przestepstwa, o ktorym mowa w art. 299 kodeksu karnego.

§ 6. 1. Koordynator d/s. wspotpracy z GIIF, uznajgc zasadno$¢ podjecia dziatan wnioskowanych przez
pracownika , przedstawia kierownikowi jednostki projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy opis ujawnionych
okolicznosci wraz z przyczynami, dla ktorych uznano, ze moga wskazywac¢ na dokonywanie dziatan majacych
na celu wprowadzenie do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych Iub
nieujawnionych zrodet. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF — koordynator
sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia kierownikowi jednostki, celem podjecia odpowiedniej
decyzji.

2. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomien sg ewidencjonowane w
prowadzonym przez koordynatora rejestrze, ktorego wzor stanowi Zalacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji

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

1) kierownik jednostki,

2) audytor wewnetrzny,

3) zastgpca kierownika jednostki,

4) sekretarz,

5) skarbnik / gtowny ksiggowy,

6) kierownicy komorek organizacyjnych.

§ 7. Koordynator odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajacych z art. 83 ust. 1 ustawy. Do jego obowigzkow
nalezy:

1) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawianie propozycji
dotyczacych uzupeienia lub zmiany jej tresci

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

3) przeprowadzenie szkolen dla pracownikow samorzadowych jednostek organizacyjnych
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Ewidencja — Rejestr powiadomien GIIF

Zatacznik Nr 1 do Instrukcji

Poufne — po wypetnieniu

Lp. | Nazwa Imie¢ i nazwisko | Data Data i numer Informacje o UWAGI
dokumentu | sporzadzajacego | przekazania pisma wykorzystaniu
— opis tresci | — data informacji przekazujacego | zawiadomienia
dokumentu | sporzadzenia koordynatorowi | zawiadomienie | przez GIIF
ds. wspolpracy z | do GIIF
GIIF - oraz
podpis
koordynatora
1 2. 3. 4. S. 6. 7.
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