JaNOwiE e lNY ZARZADZENIE NR 942018

13-111 1 PCIELNWGITA GMINY JANOWIEC KOSCIELNY

INowigg Koscielny

z dnia 17 wrzes$nia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

Na podstawie art.31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2018r. Poz. 994 z p6zn.
zm.) iart. 83 ust. 1 ustawy zdnia 1 marca 2018r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu (Dz.U. z 2018r. Poz. 723) Wéjt Gminy Janowiec Koscielny zarzadza co nastepuje:

§ 1. Wprowadzi¢ do stosowania i przestrzegania Instrukcj¢ postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popetnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu — stanowigcg zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowigza¢ pracownikéw Urzedu Gminy Janowiec Koscielny oraz gminnych jednostek
organizacyjnych do zapoznania si¢ zww. Instrukcja ibezwzglednego przestrzegania zawartych w niej
postanowien.

§ 3. Na koordynatora spraw zwiazanych z realizacja przez Gming Janowiec Koscielny zadan wynikajgcych
z powolanej ustawy, zwanego dalej Koordynatorem ds. Wspdlpracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej (GIIF) wyznaczy¢ Sekretarza Gminy.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim kierownikom Urzedu Gminy, dyrektorom
i kierownikom gminnych jednostek budzetowych, kierownikowi samorzadowej instytucji kultury, a nadzér nad
wykonaniem — Skarbnikowi Gminy.

§ 5. Traci moc zarzadzenie Nr 15/2010 Wéjta Gminy Janowiec Koscielny z dnia 14 kwietnia 2010r.
W sprawie wprowadzenia w Urzgdzie gminy Janowiec Koscielny Instrukcji postepowania w zakresie
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Cirecdiate
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 94/2018
Wijta Gminy Janowiec Koscielny

z dnia 17 wrzesnia 2018 r.

INSTRUKCJA

poste;poWania na wypadek sytuacji podéjrzenia popetnienia przestc;psta prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu

§ 1. Instrukcj¢ opracowani na postawie przepisow:

1) ustawy z dnia 1 marca 2018r. O przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U.
z2018r., poz. 723);

2) ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks karny (Dz.U. z 2017r., poz. 2204 z p6zn. zm.).
§ 2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o :

1) ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 1 marca 2018r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowania
terroryzmu (Dz.U. z 2018r., poz. 723);

2) kodeksie karnym — dotyczy to ustawy zdnia 6 czerwca 1997r. Kodeks karny (Dz.U. z2017r.,
poz. 2204 z p6zn. zm.); .

3) jednostce — oznacza to gminne jednostki budzetowe (w tym Urzad Gminy Janowiec Koscielny) oraz
gminna samorzadowa instytucje kultury;

4) GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;

5) transakcji — rozumie si¢ przez to czynnos¢ prawng lub faktyczng, na podstawie ktdérej dokonuje sig
przeniesienie wlasnosci lub posiadania wartosci majatkowych, lub czynno$¢ prawnag lub faktyczng
dokonywang w celu przeniesienia wlasnosci lub posiadania wartosci majatkowych;

6) praniu pienigdzy — rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. - Kodeks
karny.

§ 3. Dyrektorzy, kierownicy i pozostali pracownicy danej jednostki zapoznajg si¢ z przepisami dotyczacymi
przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu, w tym z trescig niniejszej instrukcji.

§ 4. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych obowigzani sg do zwracania
uwagi na okolicznosci, ktére moga uzasadnia¢ podejrzenie popelnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu, w szczeg6lnosci na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego;

2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych realizowane na
warunkach odbiegajacych od istniejacych standardéw;

3) nietypowe zachowanie iczynnosci podejmowane przez uczestnikow postgpowania o udzielenie
zaméwienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowni8u przez nich warunkéw wykonania
zamdwienia, razaco odbiegajacego od oferowanych przez innych oferentow;

4) przypadki dokonywania przez podatnikow nadplat podatkoéw i ewentualnego ich wycofania;
5) dokonywanie wplat znacznych kwot gotowka, np. tytutem zaptaty za nabyte mienie komunalne;
6) dokonywanie wplat naleznosci gotdwka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu;

7) przeniesienie wlasnosci lub posiadania wartosci majatkowych, w tym oddanie w komis lub pod zastaw
takich warto$ci majatkowych pomigdzy rachunkami nalezacymi do tego samego podmiotu;

8) zamiang¢ wierzytelnosci na akcje lub udziaty.
§ 5. 1. Pracownicy jednostki obowigzani sa:

1) dokonywa¢ analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu §2 pkt 5 niniejszej instrukcji, w ktoérych
wystepuja symptomy wskazujace na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci

Id: 139281E3-8F0C-4D30-8FFC-93B7405494AC. Podpisany Strona 1



majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu,

2) zebra¢ dostegpne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje, zgodnie z zakresem wskazanym
w art. 36 ustawy; .

3) dokona¢ opisu transakcji, o ktérych mowa wyzej wraz zuzasadnieniem, ze zachodzi podejrzenie
popetnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu, w zwigzku zczym istnieje
uzasadniona potrzeba powiadomienia otym GIIF, przekladajac projekt powiadomien swojemu
bezposredniemu przelozonemu, ktéry zkolei zachowuje droge i hierarchie sluzbowa przekazuje ja
Koordynatorowi ds. wspotpracy z GIIF.

2. Pracownicy kontroli wewngtrznej, gdy w toku czynnosci kontrolnych stwierdza, iz zachodza podstawy
do zawiadomienia GIIF o podejrzeniu popelnienia przestgpstw, o ktérych mowa w art.165a i art.299 kodeksu
karnego, zobowigzani sg do sporzadzenia odpowiedniej notatki stuzbowej oraz projektu powiadamiania GIIF
i przekazania ich Koordynatorowi ds. wspolpracy z GIIF.

3. Wzér powiadomienia i sposéb przekazania informacji do GIIF o podejrzeniu popetnienia przestepstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu okresla rozporzadzenie Ministra Finanséw wydane na podstawie
art.84 ustawy.

§ 6. 1. Koordynator ds. wspdtpracy z GIIF uznajac zasadno$¢ podjgcia dziatan wnioskowanych przez
pracownikow, przedstawia Wojtowi Gminy Janowiec Koscielny projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy opis
ujawnionych okoliczno$ci wraz z przyczynami, dla ktérych uznano, ze mogg wskazywaé na dokonywanie
dzialan majacych na celu pranie pieniedzy lub finansowanie terroryzmu. W przypadku stwierdzenia braku
zasadnosci powiadamiania GIIF — Koordynator sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i takze
przedstawia Wojtowi Gminy Janowiec Koscielny, ktéry podejmuje decyzje w sprawie.

2.Kazde sporzadzenie projektu powiadamiania GIIF jest ewidencjonowane w prowadzonym przez
Koordynatora rejestrze.

3. Wzér rejestru powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej, zawiera zalgcznik do
niniejszej instrukeji.
4. Koordynator gromadzi kopie powiadomien wraz z dokumentacjg oraz projekty powiadomien.
5. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienn GIIF maja:
1) Wijt;
2) Sekretarz Gminy (Koordynator ds. wspétpracy z GIIF);
3) Skarbnik Gminy.

§ 7. Koordynator odpowiada za realizacje zadan wynikajacych zart.83 ustawy. Do jego obowigzkow
nalezy w szczeg6lnosci :

1) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawienie propozycji
dotyczacych uzupehienia lub zmiany jej tresci;

2) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych powigzar.

olate
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Zatacznik do Instrukcji
postepowania na wypadek
sytuacji podejrzenia
popehnienia przestepstwazl
prania pienigdzy
lub finansowania terroryzmu

Rejestr powiadomienn GIIF

Lp

Nazwa dokumentu lub
rodzaj transakcji

Data
Nazwisko Opis tresci przekazania
sporzadzajacego dokumentu koordynatorowi Decyzja
idata (transakcja) i podpis
koordynatora

Data wystania
do GIIF

Uwagi

ool
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