ZARZADZENIE Nr 59/2017
Wajta Gminy Osiek
z dnia 29.12.2017r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postegpowania w zakresie przeciwdzialania praniu
pieniedzy oraz finansowania terroryzmu w Urzedzie Gminy Osiek

Na podstawie art. 15a ust. 2 w zwiazku z art. 2 ust. 8 ustawy z dnia 16 listopada 2000r.
0 przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2017r. poz. 1049)
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ ,,Instrukcje postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Gminy Osiek” stanowigca Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2
1. Ustanawia si¢ koordynatora ds. wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej w Ministerstwie Finansow w zakresie wszystkich spraw zwigzanych z realizacja
zadan dotyczacych przeciwdziatania praniu brudnych pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu
w osobie Skarbnik Gminy.
2. W przypadku nieobecnos$ci Skarbnika Gminy jego obowiazki w zakresie podanym w ust. 1
pelni Z-ca W¢jta lub Sekretarz Gminy.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 30/2005 Wojta Gminy Osiek z dnia 10.10.2005r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji dotyczacej przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego
warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédel oraz
0 przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu obowigzujacej w Urzedzie Gminy Osiek.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1l
do Zarzadzenia Wojta Gminy Nr 59/2017
z dnia 29.12.2017r.

Instrukcja
postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz
finansowania terroryzmu w Urzedzie Gminy Osiek

§ 1. Instrukcj¢ opracowano w oparciu o przepisy ogélnie obowigzujace oraz wypracowane
i sprawdzone przez praktyke rozwigzania w zakresie organizacji, kontroli wewng¢trznej,
a w szczegdlnosci na podstawie;
1) ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2017 r. poz. 1049),
2) ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r Kodeks karny (Dz.U. z 2017 r. poz. 2204).

§ 2. llekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:
1) ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu

pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2017 r. , poz. 1049.),

2) kodeksie karnym — dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r Kodeks karny (Dz.U.

7 2017 1. poz. 2204),

3) Wajcie — oznacza to Wojta Gminy Osiek,
4) Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Osiek,
5) Koordynatorze — oznacza to wyznaczonego przez Wojta koordynatora ds. wspotpracy

z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej,

6) GIIF — oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j,
7) praniu pieniedzy — rozumie si¢ przez to zamierzone postgpowanie polegajace na:

a) zamianie lub przekazaniu warto$ci majatkowych pochodzacych z dziatalnosci
o charakterze przestgpczym lub z udziatu w takiej dzialalno$ci, w celu ukrycia lub
zatajenia bezprawnego pochodzenia tych warto$ci majatkowych albo udzieleniu
pomocy osobie, ktora bierze udziat w takiej dziatalnosci w celu uniknigcia przez nia
prawnych konsekwencji tych dziatan,

b) ukryciu lub zatajeniu prawdziwego charakteru warto$ci majatkowych lub praw
zwigzanych z nimi, ich zrodla, miejsca przechowywania, rozporzadzania, faktu ich
przemieszczania, ze $wiadomos$cig, ze wartosci te pochodza z dziatalnosci
o charakterze przestepczym lub udziatu w takiej dziatalnosci,

C) nabyciu, objeciu w posiadanie albo uzywaniu wartosci majatkowych pochodzacych
z dziatalnosci o charakterze przestgpczym lub udziatu w takiej dziatalnosci,

d) wspoldziataniu, usitowaniu popetnienia, pomocnictwie lub podzeganiu
w przypadkach zachowan okreslonych w lit. a-c, rownie jezeli dzialania, w ramach
ktorych uzyskano warto$ci majatkowe, byly prowadzone na terytorium innego
panstwa niz Rzeczpospolita Polska;

8) przestepstwie z art. 299 kodeksu karnego — nalezy przez to rozumie¢ przestepstwo
polegajace na przyjmowaniu, przekazywaniu lub wywozeniu za granicg, pomocy
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9)

§ 3.

obowi
1)
2)

3)

4)

5)
6)

§4. 1.

w przenoszeniu ich wiasnosci lub posiadania albo podejmowaniu innych czynnosci,
ktore moga udaremni¢ lub znacznie utrudni¢ stwierdzenie ich przestepnego
pochodzenia lub miejsca umieszczenia, ich wykrycia, zajecia albo orzeczenie
przepadku $rodkow platniczych, instrumentéw finansowych, papierow wartosciowych,
warto$ci dewizowych, praw majatkowych lub innego mienia ruchomego lub
nieruchomosci, pochodzacych z korzySci zwigzanych z popetnieniem czynu
zabronionego,

przestepstwie z art. 165a kodeksu karnego — nalezy przez to rozumie¢ gromadzenie,
przekazywanie lub oferowanie $rodkoéw platniczych, instrumentéw finansowych,
papieréw wartosciowych, wartosci dewizowych, praw majatkowych lub innego mienia
ruchomego lub nieruchomosci w celu sfinansowania przestepstwa o charakterze
terrorystycznym;

Pracownicy Urzgdu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w trakcie wykonywania
azkow stuzbowych zobowigzani sg do zwracania szczegodlnej uwagi na:
nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,
umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych
w jednostce samorzadu terytorialnego, realizowane w warunkach odbiegajacych od
istniejacych standardow,
nietypowe zachowania i1 dziatania podejmowane przez uczestnikdw postgpowania
o udzielenie zamdwienia publicznego, polegajacych np. na oferowaniu przez nich
warunkow wykonania zamowienia razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych
oferentow,
przypadki dokonywania przez podatnikdw wysokich nadptat podatkéw a nastgpnie
zadanie zwrotu nadpfaty,
dokonywanie wptat naleznosci w ratach lub kilkakrotnie w tym samym dniu,
inne transakcje, w rozumieniu art. 2 pkt. 2 ustawy.

Przekazaniu do GIIF podlegajg wszystkie informacje bedace w posiadaniu Urzgdu lub ujawnione
w toku jego dzialalno$ci, wskazujagce na podejrzenie popelienia prania pienigdzy oraz
finansowania terroryzmu.

2. Typujac informacje w celu przekazania do GIIF nalezy bra¢ pod uwagg, iz:

a) dla informacji, do ktorych zgtaszania zobowigzany jest Urzad jako jednostka
wspolpracujaca, ustawa nie okresla zadnych minimalnych progdéw wartosci,
a jedynym wyznacznikiem dla tych informacji jest powzigte przypuszczenie, podejrzenie
lub pewnos¢ co do popelnienia prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu,

b) wspotpraca Urzedu z GIIF polega migdzy innymi na przekazywaniu do GIIF sygnatow,
ktore niejednokrotnie dopiero po potaczeniu z innymi informacjami dotyczacymi tych
samych podmiotow moga spowodowa¢ zawiadomienie prokuratury o popeknieniu
przestgpstw, o ktérych mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego.

3. Informacje do GIIF powinny by¢ przekazywane niezwlocznie i powinny mie¢ forme
pisemnego powiadomienia. Powiadomienie powinno zawiera¢ jak najwigcej informacji

o transakcjach uzasadniajacych podejrzenie prania pienigdzy oraz finansowania terroryzmu

oraz o podmiotach, ktorych te dziatania dotycza, a w szczego6lnosci:

a) datg przeprowadzenia transakcji,
b) dane identyfikacyjne stron transakcji, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 i 2 ustawy,
¢) kwote, walute i rodzaj transakcji,



d) numery rachunkow, ktore zostaly wykorzystane do przeprowadzenia transakcji,
w przypadku transakcji z udziatem takich rachunkow.

§ 5. Pracownicy Urzedu, zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, zobowiazani s3:

1) zapoznaé si¢ z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej
postanowien oraz ztozy¢ o$wiadczenie, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr
1 do niniejszej instrukcji.

2) dokonywa¢ analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2 i pkt 9
ustawy, w ktorych wystepuja przestanki wskazujgce na mozliwosci prania pieni¢dzy
oraz finansowania terroryzmu,

3) sporzadzi¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktorych
zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popelnieniem przestepstw, o ktorych
mowa w art.165a lub art. 299 Kodeksu Karnego,

4) zebra¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje,

5) dokonac¢ opisu tych transakcji, wraz z uzasadnieniem zachodzacych okolicznosci, ktore
moga wskazywaé na prowadzenie dziatan majacych na celu pranie pieniedzy lub
finansowanie terroryzmu,

6) sporzadzi¢ projekt powiadomienia GIIF, ktoérego wzoér stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszej Instrukcji 1 przekazaé go Koordynatorowi.

§ 6. 1. Koordynator uznajac zasadno$¢ podjecia dziatan wnioskowanych przez pracownika, przedstawia
Woéjtowi projekt powiadomienia GIIF.
2. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF - Koordynator sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia je Wojtowi, celem podjecia odpowiedniej decyzji.
3. Koordynator przekazuje GIIF podpisane przez Wéjta powiadomienie wraz z dokumentacja.
4. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacjg oraz projekty powiadomien sg ewidencjonowane w
prowadzonym przez Koordynatora rejestrze, ktérego wzOr stanowi
zatgcznik nr 3 do niniejszej Instrukcji.
5. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF oprocz Koordynatora maja:

1) Woijt,

2) Zastgpca Wojta,

3) Sekretarz Gminy.

§ 7. Koordynator odpowiada za realizacje zadan wynikajacych z art. 15 i art. 15a ustawy. Do jego
obowiazkéw w szczegolnoscei nalezy:

1) wysylanie powiadomienia do GIIF o podejrzeniu popelnienia przestgpstw prania
pieniedzy oraz finansowania terroryzmu,

2) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF,

3) okresowa analiza zapisoOw rejestru powiadomien Generalnego Inspektora Informacji
Finansowe;j.

4) nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawianie
Wojtowi ewentualnych propozycji dotyczacych uzupetnienia lub zmiany jej tresci.

§ 8. 1.Przekazywanie dokumentéw i informacji do GIIF nastgpuje w trybie przewidzianym dla
dokumentow  zawierajagcych  informacje niejawne, stanowigce tajemmic¢  sluzbowag
i oznaczonych klauzula ZASTRZEZONE w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r.
0 ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2016 r., poz.1167 ze zm.).
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2. Ujawnianie osobom nieuprawnionym, w tym takze podmiotom majagcym zwigzek
z dziataniami, faktu poinformowania GIIF o tych dziataniach i ich okolicznosci jest zabronione.

§ 9. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji maja zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.



Ninigjszym os$wiadczam,

Zalacznik Nr 1

do Instrukcji postgpowania w zakresie
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy
oraz finansowania terroryzmu

w Urzegdzie Gminy Osiek

Oswiadczenie

ze przyjatem/tam do wiadomosci, S$cistego przestrzegania

i stosowania zasady okreSlone w instrukcji oraz zobowigzuje si¢ postepowaé zgodnie
z zawartymi w niej postanowieniami.

Lp.

Nazwisko i imi¢

Stanowisko Podpis
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Zalacznik Nr 2

do Instrukcji postgpowania w zakresie
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy
oraz finansowania terroryzmu

w Urzegdzie Gminy Osiek

POWIADOMIENIE GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

Osiek, dnia .....................

(Sygnatura) Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow
ul. Swietokrzyska 12
00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach popelnienia prania pieniedzy/finansowania terroryzmu*

W zwiazku z art. 15a ust. 1i ust 2 ustawy z dnia 16 listopada 2000r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2017 r., poz. 1049) powiadamiam,
iz w trakcie kontroli/ w wyniku analizy* (nalezy wymieni¢ bqdz zakres, termin przeprowadzonej
kontroli, bgdz rodzaj dokumentow poddanych analizie, bedgcych podstawqg powiadamiania

zaistniato uzasadnione podejrzenie popehienia prania pieni¢dzy/finansowania terroryzmu™*.

L5 TSI 1T 721 1< Pt

(opis ustalen powinien zawiera¢ dane, wymienione w art. 12 ust. 1 punkty I — 4 ustawy oraz art. 15a ust. 4, a

ponadto
w miare mozliwosci nalezy poda¢ informacje, o ktorych mowa w art. 9 ust. 2 ustawy)

(podpis i pieczatka osoby upowaznionej)

Zalaczniki:

(Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2 ustawy zalgczam potwierdzone kopie dokumentow dotyczqce wskazanych
wyzej ustalen, co do ktorych zachodzi podejrzenie, ze majq one zwiqzek z popetnieniem przestepstwa, o
ktorym mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego oraz informacje o osobach przeprowadzajgcych
te transakcje)

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 3

do Instrukcji postgpowania w zakresie
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy
oraz finansowania terroryzmu

w Urzegdzie Gminy Osiek

REJESTR POWIADOMIEN GENERALNEGO INSPEKTORA
INFORMACJI FINANSOWEJ

Data
Nazwa Imie i nazwisko Opis treSci przekazania Data Decyzje Uwagi
dokumentu sporzadzajacego dokumentow koordynatorowi przekazania
i podpis GIlIF
koordynatora




