Zarzadzenie nr 13/2017

Wojta Gminy Nowe Ostrowy
z dnia 16 marca 2017 r.

w sprawie: wprowadzenia ,,Instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdzialania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu w gminie Nowe Ostrowy”

Na podstawie: art. 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzqgdzie gminnym (Dz. U. z 2013
1, poz. 594 z pézn. zm.), art.15a ust. 2 ustawy z dnia 16 listopada 2000 1. o przeciwdzialaniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2014 r. poz. 455 z pozn. zm.), zarzadzam co
nastepuje:

§1.1.Wprowadzam instrukcje postgpowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu w gminie Nowe Ostrowy stanowigca zalgeznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Do przestrzegania instrukeji. o ktérej mowa w ust. 1. zobowigzani sg pracownicy, o ktorych

mowa w §2 instrukcji.

§2. Osoba odpowiedzialna za realizacjg wspotpracy pomigdzy Wéjtem Gminy Nowe Ostrowy jako
.. jednostka wspolpracujaca”, a Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej (GIIF) w zakresie
przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowania terroryzmu jest Gtowny Ksiegowy Urzedu
Gminy Nowe Ostrowy ( skarbnik ) zwany koordynatorem ds. wspotpracy z GIIF.

§3. Traci moc zarzadzenie nr 48/2004 Wojta Gminy Nowe Ostrowy z dnia 28 grudnia 2004 roku
w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji postepowania w sytuacji podejrzenia wprowadzenia do obrotu

finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet™.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




zatacznik nr 1 do zarzadzenia

INSTRUKCJA
postepowania w zakresie przeciwdzialania
praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu
w gminie Nowe Ostrowy

§1.1lekro¢ w niniejsze] instrukeji jest mowa o :

1) ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy
oraz finansowaniu terroryzmu ( Dz. U. z 2014 1. poz.455 z pozn. Zm.),

2) Kodeksie karnym — dotyczy to ustawy Z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U.
71997 r.. Nr 88, poz.333 z pozn. zin.),

3) GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej.

4) ustawie o finansach publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 .
o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 22013 r. poz. 885 z pdzn.zm.)

5) jednostce —oznacza Urzad Gminy Nowe Ostrowy lub gminng jednostke organizacyjna,

6) kierownik jednostki — oznacza to Wojta Gmina lub kierownika jednostki organizacyjnej,

7 transakeji — rozumie si¢ przez to dokonywane we wiasnym jak i cudzym imieniu, na

wiasny jak i cudzy rachunek:

a) wplaty i wyptaty w formie gotowkowej lub bezgotowkowej, w tym przekazy pieni¢zne
w rozumieniu art. 2 pkt. 7 rozporzadzenia nr 1781/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady, zlecone
zaréwno na terytorium Rzeczypospolite] Polskiej, jak i poza nim,

b) kupno i sprzedaz wartosci dewizowych,

¢) przeniesienie wiasnosci lub posiadania wartosci majgtkowych. w tym oddanie w komis lub pod
zastaw takich wartosci oraz przeniesienie wartosci majatkowych pomigdzy rachunkami nalezacymi
do tego samego klienta.

d) zamiane wierzytelnosci na akcje lub udziaty.

§2. Pracownicy Urzedu Gminy whagciwi merytorycznie z tytutu powierzonych im obowigzkow oraz
pracownicy merytoryczni jednostek organizacyjnych. winni zapozna¢ si¢ z trescig instrukeji
i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej postanowief. Fakt zapoznania si¢ z przepisami

zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony na specjalnym o$wiadczeniu stanowigcym
zalacznik nr 3 do instrukeji.

§3. Pracownicy jednostki oraz jednostek organizacyjnych w trakcie wykonywania obowigzkow

stuzbowych obowiazani sa do zwracania uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majgtku komunalnego. umowy i transakcje

zwigzane z wykonaniem przez inne podmioty zadan publicznych w jednostkach organizacyjnych

samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardow,

2) nietypowe zachowania 1 czynnosci podejmowane przez uczestnikdw postgpowania

o udzielenie zamowienia publicznego. polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich

warunkéw wykonania zamowienia. razgco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentow,

3) przypadki dokonywania przez podatnikow nadptat podatkow i innych naleznosci
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i ewentualnego ich wycofania.

4) udzial kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsiewzigciach, szczegolnie
finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego.

5) dokonywanie wplaty znacznych kwot gotdwka. np. tytulem zaptaty za nabyte mienie.

6) dokonywanie wplaty naleznosei gotowka w ratach (kilkakrotnie). w tym samym dniu.

§4.1. Pracownicy jednostki 1 jednostek organizacyjnych obowiazani sg:
1) dokonywa¢ analizy 1 oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt. 2 ustawy.
w  ktorym wystepujg symptomy wskazujace na mozliwosc wprowadzania do obrotu
finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodel.
2) sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktorych
zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popemieniem przestgpstwa, 0 ktérym mowa
w art.165a lub art.299 Kodeksu karnego,
3) zebra¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajgcych te transakcje.
4) dokona¢ opisu transakcji. 0 ktorych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze zachodzg
okolicznosci wskazane w art. 15a ust. 1 ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia
tym GIIF , przedkiadajac projekt jego powiadomienia.
2 Pracownik Urzedu Gminy analizujgcy dokumenty w przypadku stwierdzenia, ze zachodzg
podstawy do sawiadomienia GIIF o zagrozeniu popetnienia przesigpstwa, o ktorym mowa w art.
165a lub art.299 Kodeksu karnego, obowiazany jest do sporzadzenia odpowiedniej notatki
shuzbowej zawierajacej opis zaistniatej sytuacji lub projektu powiadomienia GIIF i przekazania jej
Wojtowi Gminy oraz koordynatorowi d/s. Wspolpracy z GIIF.
3. Pracownik jednostki organizacyjnej w przypadku podejrzenia. ze zachodzg podstawy do
Jawiadomienia GIIF o zagrozeniu popetnienia przesigpstwa. o ktorym mowa w art. 165a lub art.299
Kodeksu karnego obowiazany jest do sporzadzenia notatki stuzbowe] zawierajacej opis zaistniafe]
sytuacji 1 przekazania jej kierownikowi jednostki. Kierownik jednostki po zweryfikowaniu
i uznaniu zasadno$ci sporzadzonej notatki przekazuje nastepnie te informacj¢ wraz z projektem
powiadomienia GIIF Wojtowi Gminy oraz koordynatorowi ds. wspotpracy z GIIF.
4. Wzér powiadomienia GIIF stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej instrukeji.

§5.1. Koordynator d/s. Wspotpracy z GIIF, uznajac zasadno$¢ podjecia dziatan wnioskowanych
przez pracownika, przedstawia kierownikowi jednostki projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy
opis ujawnionych okolicznosci wraz z przyczynami. dla ktérych uznano. ze¢ mogg wskazywac na
dokonywanie dziatan majacych na celu wprowadzenie do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodel.

W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF koordynator sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska 1 przedstawia kierownikowi jednostki. celem podjgcia
odpowiedniej decyzji.

2. Kopie powiadomienia GIIF wraz 2 dokumentacja oraz projekty powiadomien sg
ewidencjonowane w prowadzonym. przez koordynatora rejestrze. ktorego wzor stanowi zalacznik
nr 1 do instrukeji i przechowywane w sposdb zapewniajacy poutno$é¢ i udostgpniana osobom
wymienionym w pkt.3 oraz innym osobom upowaznionym przez Wojta.

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

1) kierownik jednostki,

2) sekretarz Gminy.

3) skarbnik Gminy.

4) kierownicy jednostek organizacyjnych.

§6. Koordynator d/s. wspolpracy z GIIF odpowiada za realizacje zadan wynikajacych z ustawy.
Do jego obowiazkow szczegolnie nalezy:

1. Nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawienie propozycji
dotyczacych uzupelnienia lub zmiany jej tresci.
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2. Przygotowanie korespondencji Urzedu Gminy jako jednostki wspotpracujacej z GIIF.

3 .Okresowa analiza zapisoéw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach wprowadzenia do obrotu
finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych bgdZz nieujawnionych zrodet,
w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan i przedstawienie raportu.
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Zalacznik Nr |

do instrukcji  postepowania W
zakresie  przeciwdzialania  praniu
pieniedzy oraz  Jfinansowaniu
terroryzmu w gminie Nowe Ostrowy.

Rejestr powiadomien GIIF
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Zatacznik Nr 2

do instrukcji postgpowania w zakresie
przeciwdzialania — praniu  pieniedzy
oraz  finansowaniu  lerroryzmiu w
gminie Nowe Ostrowy.

Generalny Inspektor Informacji Finansowe;j
Ministerstwo Finansow

Ul Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach prania pieniedzy i finansowaniu terroryzmu

W zwiazku z art. 15a ust.] ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2014 r. poz. 455 z pozn. zm.) powiadamiam, ze w trakcie
kontroli w wyniku analizy ( nalezy wymienié bgd? zakres. termin przeprowadzonej kontroli bgdz
rodzaj dokumentéw poddanych analizie, bedgeych podsiawg powiadamiania GIIF)

zaistniato uzasadnione podejrzenie prania brudnych pienigdzy oraz finansowania terroryzmu.
Opis
BISEBIBINT o coeiscn o o aneom mnam o s s i A 65 F RS S F AR A e

(opis ustalen powinien zawieraé dane, wymienione w art.12 ust. 1 pkt I — 4 ustawy)

( podpis osoby upowaznionej )

Zataczniki:

(Zgodnie = art. 15 a ust. ] pkt 2 nalezy dolgczyé porwierdzone kopie dokumentow dotyczqcych transakcji, co do kiorych
zachodzi podejrzenie, e majq one zwigzek = popelnieniem przestgpstwa, o ktérym mowa w art. 165 a lub art. 299
Kodeksu karnego oraz informacje o osobach przeprowadzajqgcych te transakcje).
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Zalgcznik Nr 3

do instrukcji postgpowania w zakresie
pr —pcivwdzialania  praniu pieniedzy
oras  finansowaniu erTOrY=NT W
gminie Nowe Ostrowy

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, z€ plzymlem(%am) do wiadomosci i $cistego przestr zegania zasady
okreslone W instrukcji oraz zobowigzuje SI€ postepowac zgodnie Z zawaltyml w nim
postanomemaml jednocze$nie zobowiazuje si¢ do zapoznania Z treécig niniejsze] instrukcji
podletﬂych mi pracownikow.

Wykaz 0s6b
ktorym przekazano egzemplarze , Instrukeji poste;powanm w 2'11\16516 plzemwdzmlama plamu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu W ominie Nowe Ostrowy” w celu zapoznania sie 1 jej

stosowania:
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