ZARZADZENIE NR 28/2020
WOJITA GMINY OSTROWEK
z dnia 2 kwietnia 2020r,

w sprawie wprowadzenia instrukeji postepowania w zakresie przeciwdzialaniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu

Na podstawie art.83 ust.]1 w zwiazku z art.2 ust.2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018r.
0 przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2019r. poz. 1115, 1520,
1655, 1798, 2088) oraz art.30 ust.] ustawy z dnia § marca 1990r, o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2019r. poz.506, 1309, 1571, 1696, 1815) zarzadzam , co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcje postgpowania w sprawie przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu zgodnie z zalacznikiem Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Okreslam wzor:
1) notatki zgodnie 2 zalacznikiem Nt 2 do zarzadzenia,
. 2) rejestru powiadomien Generalnego Inspektora Informacii Finansowej, zgodnie z zalgeznikiem Nr 3
' do zarzgdzenia.

§ 3. Osobg odpowiedzialng za realizacje wspélpracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej w zakresic wszystkich spraw zwigzanych z realizacja zadad dotyczgeych przeciwdzialaniu
praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu jest Martyna Bator, zwany dalej Koordynatorem,

§ 4. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Ostréwek do zapoznania si¢ z trescig
niniejszego zarzadzenia i prrestrzegania jego postanowiet.

§ 5. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Ostrowek.

§ 6. Traci moc zarzadzenie Nr 41/2008 Wéjta Gminy Ostréwek z dnia 31 pazdziernika 2008r.
W sprawie wprowadzenia instrukeji postepowania dotyczacej przeciwdziataniu wprowadzaniu do obrotu
finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet oraz
przeciwdzialaniu finansowaniu terroryzmu zmienione zarzgdzeniem Nr 40/2018 Wéjta Gminy Ostrowek
z dnia 30 lipca 2018r.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 28/2020
Wojta Gminy Ostréwek
z dnia 02.04.2020r,

INSTRUKCJA

post¢powania w sprawie przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu

terroryzmu w Urzedzie Gminy Ostréwek

§ 1. Ilekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:
1) ustawie — rozumie sie przez to ustawg z dnia 1 marca 2018r. o przeciwdziataniu praniu
picnigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2019r, poz.1115. z pézn. zm.);
2) kodeksie karnym — rozumie sie przez to ustawe 7 dnia 6 czerwea 1997r.- Kodeks karny
(Dz.U. z 2018r. poz.1600 z pézn. zZm.);
'3) finansowaniu terroryzmu- rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 165a Kodeksu karnego;
4) praniu pieni¢dzy- rozumie sig¢ przez to czyn okreslony w art. 299 Kodeksu karnego;
5) koordynatorze- rozumie si¢ przez to osobe wyznaczong przez Wéjta Gminy Ostrowek
odpowiedzialng za wykonanie obowiazkéw okreslonych w ustawie i niniejszej Instrukeji ;
6) jednostce- rozumie sie przez to Urzad Gminy Osirowek ;
7) pracownikach - rozumie si¢ przez to pracownikéow Urzgdu Gminy Ostréwek ;
8) kierowniku komérki - rozumie si¢ przez to kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu
Gminy Ostréwek i samodzielne stanowiska;
9) transakeji- rozumie sie przez to czynnos¢ prawng lub faktyczng, na podstawie ktdre;
dokonuje si¢ przeniesienia wihasnodci lub posiadania warto$ci majgtkowych tub dokonywang
w celu przeniesienia wlasnosci lub posiadania wartogci majatkowych;
'10) dokumentacji- rozumie sie przez to kopie dokumentéw dotyczacych transakeji, co do
ktérych zachodzi podejrzenie, ze maja one zwigzek z popelnieniem przestgpstw  prania

pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

§ 2. Koordynator jest odpowiedzialny za realizacje i wykonywanie obowiazkéw okreslonych
w niniejszej Instrukcji, a w szczegélnosci zobowiazany jest do:
1) nadzoru nad przestrzeganiem zasad zawartych w Instrukcji i przedstawiania propozycii dotyczacych
uzupetniania lub zmiany jej tredci;
2) powiadamiania Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o podejrzeniu popenienia przestgpstwa

prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu- w trybie i na zasadach okreslonych w art.83 i 84 ustawy;




3) przekazywania kopii dokumentéw dotyczgcych transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze
majg one zwigzek z popelnieniem przestepstw prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu, oraz
informacji o stronach tych transakcji;

4) przekazywania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji ub dokumentow
moggcych mie¢ wplyw na krajowa oceng ryzyka prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

5) przekazywania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji o sposobie
wykorzystania zalece zawartych w przyjmowanej przez Radg Ministrow strategii przeciwdziatania
praniu pienigdzy oraz finansowania terroryzmu- co najmniej raz na 6 miesiecy od dnia jej ogloszenia
w Monitorze Polskim;

6) prowadzenia ,,Rejestru powiadomiefi Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j”, ktérego wzor
stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszej Instrukeji;

7) przechowywania ,Rejestru powiadomiefi Generalnego Inspektora Informacji Finansowej” oraz kopii

powiadomief wraz z wymagang dokumentacja;

' 8) wspolpracy z kierownikami komérek organizacyjnych Urzedu Gminy Ostréwek w zakresie realizacji

obowigzkéw okreslonych w niniejszej Instrukeii.

§ 3. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych obowigzani sg do
Zwracania uwagi na:
1) nietypowe transakcje zwiazane z nabyciem czy dysponowaniem majatkiem Gminy;
2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadaf publicznych w jednostkach
samorzgdu terytorialnego, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejgeych standardow;
3) nietypowe zachowania i czynno$ci podejmowane przez uczestnikow postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania

zamowienia razgco odbiegajgcych od oferowanych przez innych oferentéw;

- 4) przypadki dokonywania przez podatnikéw nadplat podatkéw i ewentualnego ich wycofywania;

5) udziat kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsiewzieciach, szczegolnie finansowych
z udzialem kapitalu zagranicznego;
6) dokonywanie wplaty znacznych kwot gotéwka, np. tytutem zaplaty za nabyte mienie komunalne;

7) dokonywanie wplaty naleznodci gotéwka w ratach (kilkakrotnie} , w tym samym dniu.

§ 4. 1. Pracownicy jednostki wiasciwi merytoryeznie z tytutlu powierzonych im obowigzkow
w zakresie dokonywanych transakeji zobowiazani 3.
1) dokonywa¢ analizy i oceny realizowanych transakeji, w ktérych wystgpuja symptomy wskazujgce na
mozliwo$¢ wprowadzania do obrotu fimansowego wartodci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych

lub nieyjawnionych Zrodet; e



2) sporzadzaé potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze maja one zwiazek z popelnieniem przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu,

3) zebra¢ dostgpne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakeje,

4) dokona¢ opisu transakcji, uzasadniajacego podejrzenie wystgpowania okoliczno$ci wskazanych w
art.83 ust.1 ustawy i zaistnienia uzasadnionej koniecznosci powiadomienia o tym fakcie Generalnego
Inspektora Informacji Finansowe;.

2. Pracownik w przypadku podejrzenia, ze zachodzg podstawy do zawiadomienia Generalnego
Inspektora Informacji Finansowej o zagrOZeniu popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu, obowiazany jest do sporzadzenia notatki shizbowej zgodnic ze wzorem
zatgcznik Nr 2 do niniejszej Instrukeji.

3. Pracownik przekazuje Koordynatorowi notatke, o ktdrej mowa w ust.2 wraz z dokumentacja.

4. Koordynator:

1) uznajgc zasadnos¢ okolicznodci wystgpienia transakcji podejrzanych, przedstawionych przez
pracownika w notatce przedstawia do podpisu Wojtowi Gminy Ostrowek projekt powiadomienia
Generalnego [nspektora Informacji Finansowej wraz z otrzymana dokumentacja;

2) przekazuje Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej podpisane przez Wojta Gminy Ostrowek
powiadomienie wraz z dokumentacja;

3) w sytuacji stwierdzenia braku przestanck do powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji
Finansowej sporzadza i przedstawia Wojtowi Gminy Osiréwek notatke stuzbowa zawierajgca
uzasadnienie takiego stanowiska oraz otrzymang dokumentacje do akceptacji;

4. Powiadomienie, o ktorym mowa w ust.d pkt 2 Instrukeji, sporzadza si¢ zgodnie ze wzorem
udostepnionym przez ministra wiasciwego do spraw finanséw publicznych na podstawie art.84 ustawy.

5. ‘Podpisane powiadomienia powinny byé wpisane do ,Rejestru powiadomien Generalnego

- Inspektora” prowadzonego przez Koordynatora.

Wy £t g‘?‘ -
mgr, A Ryszard Trek




Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 28/2020
Wajta Gminy Ostrowek
z dnia 02.04.2020r
WZOR

do instrukcji postgpowania w sprawie
przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

[EEYET Besssssdnrercan arereavavrann R

(miegjscowosé i data)

Notatka sporzadzona w zwiazku z podejrzeniem zaistnienia sytuacji bedacej podstaws
zawiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o zagroZeniu popelnienia przestgpstwa

prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu

1. Posiadane dane 0s6b fizycznych pozostajacych w zwiazku z okolicznoéciami moggcymi wskazywac na
podejrzenie popenienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, w tym:

1) imig i nZWISKO .....ooiiiiiiii it e

2) OBYWELEISIWO L.1vvviiiii e e

3)numer PESEL ... e e

6) seria 1 numer dokumentu stwierdzajacego tozsamosé 080DY! Loii .

7) adres ZamieSZKAMIAL .........ooeiiiiiiiiiiieiiis e e
8) nazWa (FIILY) 1vvvniiiii e e
DINIP FIMY) oo e

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

''Wypetnié w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL
Y Wypehié w przypadka, gdy nie nadano numeru PESEL

2.Posiadane dane os6b prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosei prawnej
pozostajacych w zwigzku z okolicznogciami mogacymi wskazywaé na podejrzenie popehienia przestepstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, w tym:

Dy nazwa (fIrma)........ooiiii oo



7) imie i nazwisko osoby reprezentujacej osobg prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca
0SObOWOSCL PIAWNE]: 1.t
8)numer PESEL osoby reprezentujacej osobe prawna lub Jjednostke organizacying : ..................

9)data Urodzenia® & .............iiiiiiii e

3.0pis okolicznosei wskazujgeych na podejrzenie popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub

fiNANSOWANia terrOrYZMUL .. ..uveieviiiiieiis e

(podpis pracownika)

* Wypetnié w przypadku braku numern NiP
* Wypetnié w przypadku braku numery NIP
* Wypehic w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL
SWypehié w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL

Uwagi kierownika komérki:

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

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

(podpis kierownika komorki)




Zatgeznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 28/2020
Wajta Gminy Qstrowek
z dnia 02.04.2020r

WZOR

do instrukcji postgpowania w sprawie
przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu

REJESTR POWIADOMIEN GENERALNEGOQ INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

Lp. | Datairodzaj | Uczestnicy Wrykaz Data przekazania | Stanowisko Data Decyzja | Data wyslania Uwagi
transakeji trangakeji | dokumentéw | Koordynatorowi Koordynatora | przekazania | Wajta powiadomienia
Wojtowi do Generalnego
Inspektora
PR, "
mgr g Kyszard Turek




