Zarzadzenie Nr WG.0050.199.2015
Waéjta Gminy Ozarowice

z dnia 19 pazdziernika 2015 roku

w sprawie wprowadzenia , Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu”.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (j.t. Dz.
U. z 2015r.,poz. 1515) oraz art. 15a ust. 2 w zwigzku z art. 2 pkt 8 ustawy z dnia 16 listopada 2000
roku o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (j.t.Dz.U. z 2014r., poz.455)

zarzadzam, co nastepuje:
§1

Wprowadzam ,Instrukcje postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu”, stanowigcg zatgcznik Nr 1 doniniejszego zarzadzenia.

§2

1. Wyznaczam Panig Katarzyne Zak — Inspektora ds. zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej
i spraw obronnych na Koordynatora ds. wspoditpracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej w zakresie wszystkich spraw zwigzanych =z realizacjg zadan dotyczacych
przeciwdziatania praniu brudnych pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

2. Wyznaczam Panig Anne Szydio — Inspektora ds. ksiegowo$ci budzetowej na Zastepce
Koordynatora ds. wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowe;.
§3

1. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Ozarowice do zapoznania sie z trescig
zarzgdzenia i przestrzegania jego postanowien poprzez ziozenie os$wiadczenia, stanowigcego
zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

2. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i przestrzegania postanowien zawartych w ,Instrukgji
postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu”,
dotgcza sie do akt osobowych pracownikéow.

§4

Zobowigzuje kierownikdéw jednostek organizacyjnych do wprowadzenia w jednostce ,Instrukcji
postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu”, a takze do
egzekwowania ztozenia przez pracownikow jednostki oswiadczen wg wzoru okreslonego w zatgczniku
nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

mgr ing. JGIReg gapia



TCOWE 2 Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr WG.0050.199.2015
Woéjta Gminy Ozarowice
z dnia 19 pazdziernika 2015 roku

Instrukcja
postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu brudnych
pieniedzyoraz finansowaniu terroryzmu

Rozdziat 1
Przepisy ogoélne

§1

Instrukcja postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu brudnych pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu okre$la sposob realizacji srodkow bezpieczenstwa finansowego dla zminimalizowania
mozliwosci wykorzystania Urzedu Gminy do prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

§2

llekro¢ w Instrukgji jest mowa o:

1) Ustawa - nalezy rozumieé¢ ustawe z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu (j.t. Dz. U. z 2014r., poz. 455),

2) Pranie pieniedzy — postepowanie okreslone w art. 2 pkt. 9 ustawy,

3) Finansowanie terroryzmu — jako czyn okreslony w art. 165a ustawy z dnia 6 czerwca 1997r.
Kodeks karny (Dz.U. z 1997r., Nr 88, poz. 553 z pézn. zm.),

4) Transakcja — dokonana na wiasnym lub cudzym rachunku wptat lub wyptat w formie gotdwkowej
lub bezgotéwkowej, przeniesienia wiasnosci posiadania wartosci majgtkowych, oddanie ich w
komis lub zastaw, a takze zamiane wierzytelnosci na akcje lub udziaty,

5) GIlIF — nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,

6) Urzad — nalezy rozumie¢ Urzgd Gminy Ozarowice,

7) Koordynator — osoba odpowiedzialna za wykonywanie obowigzkéw okreslonych w ustawie
i niniejszej instrukcji, ktérej powierzono petnienie tej funkcji.

§3

Nieprzestrzeganie ustalen niniejszej instrukcji moze skutkowac zastosowaniem wobec pracownika kar
przewidzianych w kodeksie pracy, a w stosunku do oséb wykonujacych na rzecz Urzedu czynnosci
na podstawie uméw cywilnoprawnych moze stanowi¢ podstawe wypowiedzenia umowy w trybie
natychmiastowym.

§4

Pracownicy zobowigzani sg do zachowania w tajemnicy informacji, ktére uzyskali w toku wykonywania
czynnosci w zakresie okreslonym ustawg, obowigzek zachowania tajemnicy nie ustaje rowniez po
rozwigzaniu stosunku pracy lub zaprzestania wykonywania czynnoéci na podstawie uméw prawa
cywilnego.

§5

Niedozwolone jest ujawnianie osobom nieuprawnionym, w tym takze stronom transakcji faktu
poinformowania GIIF o transakcjach, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze wartosci majgtkowe



mogg pochodzic z nielegalnych lub nieujawnionych Zzrédet lub tez, ze majg zwigzek
z popeinieniem aktoéw terrorystycznych.

§6

Instrukcja obejmuje realizacje obowigzkdéw Urzedu wynikajgcych z ustawy, a takze rozporzgdzenia
(WE) Nr 1781/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 15 listopada 2006 roku w sprawie
informaciji o zleceniodawcach, ktére towarzyszg przekazom pienieznym.

Rozdziat 2

Obowiazki pracownikéw Urzedu, organizacja i procedury ich realizacji

§7

Dia zapobiezenia wykorzystania Urzedu w procederze prania brudnych pieniedzy i finansowaniu
terroryzmu zobowigzuje sie pracownikow do:

1)

5)

6)

Zwracania sie w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych szczegdéinej uwagi na nastepujgce

sytuacje:

a) nietypowe fransakcje zwigzane z nabyciem mienia komunalnego,

b) nietypowe czynnosci | zachowania uczestnikdéw postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego, polegajgce miedzy innymi na oferowaniu przez nich warunkow wykonania
zamowienia sposob razgco odbiegajgcy od pozostatych ofert,

c) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych na
warunkach odbiegajgcych od istniejgcych standardow,

d) fatszowanie dokumentéw finansowych,

e) tworzenie fikcyjnych podmiotéw gospodarczych oséb fizycznych i prawnych,

f} dokonywanie wpiaty naleznosci w ratach {wielokrotnie) w tym samym dniu,

g) innych zdarzen lub zjawisk wigzgcych sie z dokonywaniem operacji finansowych budzacych
podejrzenie.

Sporzgdzenie potwierdzonych kopii dokumentdw dotyczgcych transakcii, co do ktérych zachodzi

podejrzenie, ze majg zwigzek z popetnieniem przestepstwa, o ktérym mowa w art. 299 Kodeksu

karnego.

Dokonywania w formie notatki stuzbowej opisu transakeji, co do kiérej istnieje podejrzenie, ze

mogg mie¢ na celu wprowadzenie do obrotu wartosci pochodzacych z nielegalnych lub

nieujawnionych Zrédef, wraz z uzasadnieniem, ze zachodzg okolicznosci wskazujgce na pranie
pieniedzy lub finansowanie terroryzmu. Informacje o fransakcjach winny zawiera¢ w szczegélnosci
nastepujgce dane:

a) dane transakcji,

b) dane identyfikacyjne stron transakcji,

¢) kwote, walute oraz rodzaj transakciji,

d) numery rachunkéw wykorzystywanych do przeprowadzania transakcji wraz z danymi ich
dysponentow,

e) opis transakgcji oraz spostrzezenia uzasadniajgce podejrzany charakter transakeji,

f) numer identyfikacyjny podmiotu: NIP, Pesel, Regon, nr KRS.

Bezzwiocznego przekazania bezposredniemu przetozonemu, a nastepnie Koordynatorowi ds.

wspoblpracy z GHF informacji w formie sporzgdzonej notatki stuzbowej dotyczacej opisu

podejrzanych transakcji wraz z uzasadnieniem, iz zachodzg okolicznoéci wskazane w art. 15a ust.

1 ustawy oraz ze istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIF, zalgczajac do

powyzszej notatki projekt powiadomienia wraz z dokumentacja, o ktorej mowa w pkt. 2 i 3. Wzor

powiadomienia stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej Instrukciji.

Koordynator ds. wspoipracy z GIIF uznajgc zasadno$¢ podjecia dziatan wnioskowanych przez

pracownika, przedstawia Woéjtowi Gminy projekt powiadomienia GlIF wraz z dokumentacia.

W przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia GHF Koordynator sporzgdza

uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Wojtowi Gminy, celem podjecia odpowiedniej

decyzji.



1

Rozdziat 3

Obowiazki koordynatora
§8

Koordynator jest odpowiedzialny za realizacje obowigzkéw Urzedu wynikajgcych z ustawy,

w szczegolnosci do jego obowigzkéw nalezy Scista wspétpraca GIIF w zakresie zapobiegania

przestepstwom, o ktérych mowa w art. 165a i art. 299 Kodeksu karnego, w tym:

1) niezwtoczne powiadomienie Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o podejrzeniu
prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu,

2) przekazywanie potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstw, o ktérych mowa w art.
165a lub art. 299 Kodeksu karnego oraz informacji o stronach tych transakcji.

§9

Koordynator prowadzi rejestr powiadomien GIIF wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do
niniejszej Instrukciji.

Dostep do rejestru i dokumentacji majg jedynie osoby upowaznione przez Woéjta Gminy.
Koordynator przeprowadza okresowa analize zapiséw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach
wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majgtkowych pochodzgcych z nielegalnych zrodet,
w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan i przestawia informacje Woéjtowi Gminy do 31 stycznia
nastepnego roku.




Zatgceznik Nr 1

do Instrukcji postepowania w zakresie
przeciwdziatania praniu brudnych
pieniedzy i przeciwdziataniu terroryzmowi

Ozarowice, dn .....ooooiiiiiii i,

Sygnatura akt

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finanséw

ul. Swietokrzyska 12
00-916 Warszawa

POWIADOMIENIE O PODEJRZENIU POPELNIENIA PRANIA PIENIEDZY/FINANSOWANIA
TERRORYZMU

Na podstawie art. 15 a ust. 1 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (j. t.Dz. U. z 2014r., poz. 455) powiadamiam, iz w trakcie
czynnosci przeprowadzonej w zwigzku z:

(podpis osoby upowaznionej)
‘niepotrzebne skreslié

“Opis ustaler powinien zawiera¢ dane, o ktorych mowa w art. 12 ust. 1 pkt 1-4 oraz art. 15a ust. 4 ustawy,
a w zakresie danych dotyczgcych uczestnikéw transakcji — w miare mozliwosci nalezy poda¢ informacije,
o ktérych mowa w art. 9 ust. 9 ustawy.

Za{qcznikim

Zgodnie z art. 15 a ust. 1 pkt 2 ustawy, nalezy dotgczyé potwierdzone kopie dokumentdéw dotyczacych
transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstw okreslonych
w art. 165a lub w art. 299 kodeksu karnego oraz informacje o stronach tych transakc;ji.




Zatgcznik Nr 2

do Instrukcji postepowania w zakresie
przeciwdziatania praniu brudnych
pieniedzy i przeciwdziataniu terroryzmowi

Rejestr powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej

Data Uczestnicy | Opis tresci Data Stanowisko Data Data wystania

Lp. | miejsce, transakcji | dokumentéw przekazania koordynatora | przekazania | Decyzja | powiadomie-
rodzaj dotyczacych | Koordynatorowi Wojtowi Wojta nia do GIIF
transakgcji transakgji

il

2:

3.

4,

5.

6.

7.




Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 0050.199.2015
Woéjta Gminy Ozarowice
z dnia 19 pazdziernika 2015r.

(nazwa jednostki)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjgtem/tam do wiadomosci i przestrzegania zasady okreslone
w ,Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu” oraz zobowigzuje sie postepowac zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.
Ponadto zobowigzuje sie do zapoznania i przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 16 listopada
2000 roku o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (j. t. Dz. U. z 2014r.
poz. 455).

OZarOWICE, AN oo e
(podpis)




