ZARZADZENIE Nr 75/2011
WOITA GMINY OSTROWICE
z dnia 30 grudnia 2011 r.

w sprawie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

Na podstawie art. 15 a ust. 2 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2010 r. Nr 46, poz. 276 z pdzn. zmianami),
zarzadzam, co nastepuje:

§1. Wprowadzam , Instrukcje postepowania w sprawach przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu”, stanowigcg zatacznik nr 1 niniejszego zarzadzenia.

§2. Zatgczam wzdr powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej, stanowigcy
zatgcznik nr 2 niniejszego zarzadzenia.

§3. Zatgczam wzor rejestru powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej, stanowigcy
zatgcznik nr 3 niniejszego zarzadzenia.

§4. Ustalam wzdr oswiadczenia zapoznania sie z postanowieniami Instrukcji, stanowigcy zatgcznik nr
4 niniejszego zarzadzenia. Oswiadczenie przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.

§5. Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy Ostrowice do zapoznania sie z trescig ,Instrukcji
postepowania w sprawach przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu” i
bezwzglednego przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§6. Na koordynatora spraw zwigzanych z realizacjg przez Gmine zadan wynikajgcych z powotanej
ustawy wyznaczam panig Monike Szynal.

§7. Nadzér nad wykonaniem powierzam Skarbnikowi Gminy.



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 75/2011 Wéjta Gminy Ostrowice
z dnia 30 grudnia 2011 r.
w sprawie przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu.

INSTRUKCIJA
w sprawie przeciwdziatania
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§1. Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw:

1. Ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu (art. 15 a - tekst jednolity Dz. U. z 2010 r. Nr 46, poz. 276 z pdzn. zm.) ,

2. Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. Nr 88, poz. 553 z pdzn. zm.).

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

- ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (art. 15 a — tekst jednolity Dz. U. z 2010 r. Nr 46, poz. 276 z pdzn. zm.),

- kodeksie karnym - dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny ( Dz. U. Nr 88, poz. 553
z pbéin.zm.),

- jednostce - oznacza to Urzgd Gminy Ostrowice, gminne jednostki organizacyjne,

- GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,

- kierowniku — kierownik jednostki organizacyjnej.

§3. 1. Pracownicy jednostki wtasciwi merytorycznie z tytutu powierzonych im obowigzkéw zapoznajg
sie z przepisami dotyczgcymi przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, w tym
z trescig niniejszej instrukcji.

2. Fakt zapoznania sie z instrukcjg nalezy potwierdzié pisemnie.

§4. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych zobowigzani 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 jednostek
samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach odbiegajgcych od istniejgcych standardéw,
3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikdw postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego, polegajgcego miedzy innymi na oferowaniu przez nich warunkéw
wykonania zamdwienia razgco odbiegajgcego od oferowanych przez innych,

4) przypadki dokonywania przez zobowigzanych nadptat podatkéw i ewentualnego ich wycofania,
5) réznego rodzaju propozycje udziatu w nietypowych przedsiewzieciach, szczegdlnie z udziatem
kapitatu zagranicznego,

6) dokonywanie wptat znacznych kwot gotéwka, np. tytutem zaptaty za nabyte mienie komunalne,
7) dokonywanie wptat naleznosci gotéwka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.



§5. 1. Pracownicy Urzedu Gminy oraz kierownicy obowigzani sa:

1) dokonywac analizy i oceny transakcji kontrolowanych jednostek w rozumieniu art. 2 pkt. 2 ustawy,
w ktérych wystepujg symptomy wskazujgce na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu finansowego
wartosci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet,

2) sporzgdzaé potwierdzone kopie dokumentéw dotyczgcych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstwa, o ktérym mowa w art. 299 Kodeksu
karnego,

3) zebrac dostepne informacje o osobach przeprowadzajgcych te transakcje,

4) dokonac opisu transakcji, o ktorych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze zachodzg okolicznosci
wskazane a art. 15a ust. 1 ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF,
przedktadajgc projekt jego powiadomienia GIIF Koordynatorowi ds. wspdtpracy z GIIF.

2. Pracownicy dokonujgcy kontroli wewnetrznej, gdy w toku czynnosci kontrolnych stwierdzg, iz
zachodza podstawy do zawiadomienia GIIF o zagrozeniu popetnienia przestepstwa,
o ktéorym mowa w art. 299 Kodeksu karnego, zobowigzani sg do sporzadzania odpowiedniej notatki
stuzbowej oraz projektu powiadomienia GIIF i przekazania jej koordynatorowi ds. wspétpracy z GIIF.

§6. 1. Koordynator ds. wspdtpracy z GIIF, uznajgc zasadnos$¢ podjecia dziatann wnioskowanych przez
pracownika, przedstawia Wéjtowi Gminy projekt powiadomienia GIIF, zawierajgcy opis ujawnionych
okolicznosci, wraz z przyczynami, dla ktérych uznano, ze mogg wskazywaé¢ na dokonanie dziatan
majacych na celu wprowadzenie do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci
powiadomienia GIIF - Koordynator sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i takze przedstawia
Woéjtowi Gminy. Ostateczng decyzje podejmuje Wajt Gminy.

2. Kazde sporzadzenie projektu powiadomienia GIIF jest ewidencjonowane w prowadzonym przez
koordynatora rejestrze.

3. Koordynator gromadzi kopie powiadomien wraz z dokumentacjg oraz projekty powiadomien.

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

a) Wéjt Gminy,

b) Sekretarz Gminy,

c) Skarbnik Gminy

d) Osoba zastepujgca Koordynatora w czasie jego nieobecnosci.

§7. Koordynator odpowiada za realizacje zadan wynikajgcych z art. 15 i art. 15a ustawy.
Do jego obowigzkdw w szczegdlnosci nalezy:

1) zapoznanie pracownikéw Urzedu Gminy z trescig ustawy w zakresie niezbednym do
prawidtowego wykonywania zadan, jako jednostki wspétpracujacej z GIIF i przedstawienia, w
miare potrzeby, propozycji szkolen,

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

3) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu, w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan.



Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 75/2011 Wéjta Gminy Ostrowice
z dnia 30 grudnia 2011 r.
W sprawie przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu.

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow
Ul. Swietokrzyska 12
00-916 Warszawa

POWIADOMIENIE O PODEJRZENIU POPELNIENIA
PRANIA PIENIEDZY ORAZ FINANSOWANIA TERRORYZMU

W zwigzku z art. 15a ust. 1 pkt 1 i pkt 2 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2010 r. Nr 46, poz. 276 z pdin. zm.),
powiadamiam, ze w trakcie kontroli/w wyniku analizy

(Uwaga! Nalezy wymieni¢ rodzaj dokumentéw analizowanych przez pracownikéw, bedacych podstawa powiadomienia
GIIF.)

Zaistniato uzasadnione podejrzenie prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu.

OIS USTAIEN: ..v ettt ettt et ettt e et s et as st eteebesbe st seasessesbes et besaesessansaae et sbesbessesansestesasasensans

Opis ustalen powinien zawiera¢ dane, wymienione w art. 12 ust. 1 punkt 1- 4 ustawy (w zakresie danych
dotyczacych uczestnikdéw transakcji — w miare mozliwosci nalezy poda¢ informacje, o ktérych mowa w art. 9
ust. 2 ustawy).

(Uwaga! Opis ustalers powinien- w miare mozliwosci zawieraé dane, wymienione a art. 12 ust. 1 pkt. 1-4 ustawy, a ponadto
wskazane a art. 9 ust. 2 ustawy.)

Zataczniki:

(Uwaga! Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt. 2 nalezy zataczy¢ potwierdzone kopie dokumentdw dotyczacych transakcji, co do
ktérych zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstwa, o ktérym mowa w art. 299 Kodeksu
karnego oraz informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje.)

® - niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia Nr 75/2011 Wéjta Gminy Ostrowice
z dnia 30 grudnia 2011 r.
w sprawie przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu.

REJESTR POWIADOMIEN
GtOWNEGO INSPEKTORA INFORMACIJI FINANSOWE)

Nazwa Nazwisko Opis tresci Data Decyzja Data Uwagi
dokumentu | sporzgdzajgcego | dokument przekazania wystania
lub r°d23"!' i data (transakcji) | koordynatorowi powiadomienia
transakeji i podpis do GIIF

koordynatora




Zatacznik nr 4
do Zarzadzenia Nr 75/2011 Wéjta Gminy Ostrowice
z dnia 30 grudnia 2011 r.
w sprawie przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu.

OSWIADCZENIE

Niniejszym os$wiadczam, ze znana jest mi tres¢ ustawy o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu i przyjatem(tam) do wiadomosci i $cistego przestrzegania zasady okreslone
w INSTRUKCIJI w sprawie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu oraz
zobowigzuje sie postepowac zgodnie z zawartymi w nim postanowieniami.

Imie i nazwisko Stanowisko Data Podpis




