WOJT GMINY
JANOWIEC KOSCIELNY
13-111 Janowiec Kodcielny
Zarzadzenie Nr 15/2010
Wojta Gminy Janowiec Koscielny
z dnia 14 kwietnia 2010 roku

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Janowiec Koscielny instrukcji
postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu.

Na podstawie art. 15 a ust. 2 ustawy z dnia 16 listopada 2000r., o przeciwdziataniu
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U z 2003r., Nr 153, poz. 1505 z pézn.
zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
1. Wprowadzam w Urzedzie Gminy Janowiec Koscielny instrukcje postepowania w
zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.
2. Tres¢ instrukcji stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Funkcje koordynatora do spraw wspodipracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej powierzam skarbnikowi gminy.

§3.
Ustalam wzér potwierdzenia zapoznania sie przez pracownikow z postanowieniami
Instrukcji, stanowigcy zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§4.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§5.

Zarzgdzenie wchodzi w 2zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia
Nr 15/2010 Wéjta Gminy Janowiec
Koscielny z dnia 14.04.2010r.

INSTRUKCJA
POSTEPOWANIA W ZAKRESIE PRZECIWDZIALANIA PRANIU PIENIEDZY ORAZ
FINANSOWANIU TERRORYZMU

§1.
Cel opracowania instrukcji.

Celem opracowania Instrukcji jest unormowanie zasad i trybu postepowania pracownikow
Urzedu Gminy Janowiec Koscielny dotyczacego wspolpracy z Generalnym Inspektorem
Informacji Finansowej w celu przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu.

§2.
Podstawa prawna i przedmiot instrukciji.

1. Niniejszg Instrukcje opracowano w oparciu o przepisy:

- ustawy z dnia 16 listopada 2000r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz.U z 2003r. Nr 153 poz. 1505 z pdzn. zm.),
- ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks karny (Dz.U.Nr 88, poz. 553 z p6zn. zm.).

2. Instrukcja okresla zasady i tryb postepowania pracownikow Urzedu Gminy
Janowiec Koscielny w zakresie informowania Generalnego Inspektora Informacji
Finansowej o ujawnionych okolicznosciach uzasadniajacych podejrzenie
popetnienia prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu.

§3.
Znaczenie poje¢ uzytych w instrukcji:

Przez uzyte w Instrukcji nastepujace okreslenia nalezy rozumie¢:

GIIF — Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j,

ustawa — ustawe z dnia 16 listopada 2000r., o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz.U z 2003r. Nr 153, poz. 1505 z p6zn. zm.),

Urzad — Urzad Gminy Janowiec Koscielny,

Wojt — Wojt Gminy Janowiec Koscielny

kodeks karny — ustawe z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks karny (Dz.U Nr 88, poz. 553 z
poézn. zm.),

koordynator — wyznaczonego przez Wojta koordynatora do spraw wspdipracy z
Generalnym Inspektorem Informacji Finansowe;j.

§4.

1. Na podstawie przepisow ustawy Urzad jako jednostka wspodipracujgca w granicach
swoich kompetencji jest zobowigzany:
a) do niezwlocznego udostepniania na wniosek GIIF informacji niezbednych do
realizacji jego zadan w zakresie zapobiegania przestgpstwom o ktorych mowa w
art. 165a lub art. 299 kodeksu karnego,
b) wspétpracowac z GlIF w zakresie zapobiegania przestepstwom, o ktérych mowa
w art. 165a lub art. 299 kodeksu karnego poprzez:
- niezwitoczne powiadamianie GlIF o podejrzeniu popetnienia prania pieniedzy oraz



finansowaniu terroryzmu,
- przekazywania potwierdzonych kopii dokumentow dotyczacych transakcji, co do
ktérych zachodzi podejrzenie, 2e majg one zwigzek z popeinieniem przestepstw, o
ktorych mowa w art. 165a lub art. 299 kodeksu karnego oraz informacji o stronach
tych transakgiji,

2. Okolicznosci, ktére moga uzasadniaé podejrzenie popelnienia prania pieniedzy
oraz finansowania terroryzmu, mogg polegac¢ m.in. na:
- fatszowaniu dokumentow finansowych,
- tworzeniu fikeyjnych podmiotéw gospodarczych osoéb fizycznych i prawnych,
- nietypowych transakcjach zwigzanych z nabyciem mienia komunalnego,
- realizowaniu przez inne podmioty zadan publicznych w jednostkach samorzadu
terytorialnego na warunkach odbiegajgcych od istniejgcych standardow,
- nietypowych dziataniach podejmowanych przez uczestnikow postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego, polegajacych np. na oferowaniu przez nich
warunkéw wykonania zamowienia razgaco odbiegajacych od oferowanych przez
innych oferentow,
- dokonywaniu przez podatnikow wysokich nadptat podatkow, a nastepnie zgdaniu
zwrotu nadptaty,
- dokonywaniu wptat znacznych kwot, np. tytulem zaptaty za nabyte mienie
komunalne, gotoéwka,
- dokonywaniu wptat naleznosci w ratach lub kilkakrotnie w tym samym dniu,

§5.
Informacje przekazywane do GIIF.

1. Przekazaniu do GIIF podlegajg wszelkie informacje bedace w posiadaniu Urzedu
lub ujawnione w toku jego dziatalnosci, wskazujace na podejrzenie prania pieniedzy
oraz finansowania terroryzmu,

2. Typujac informacje w celu przekazania do GIIF nalezy bra¢ pod uwage, ze:

a) dla informacji, do ktorych zgtaszania jest zobowigzany Urzad jako jednostka
wspolpracujgca, ustawa nie okresla zadnych minimalnych progow wartosci, a
jednym wyznacznikiem dla tych informacji jest powziete przypuszczenie,
podejrzenie lub pewnos¢ co do popetnienia prania pieniedzy oraz

finansowania terroryzmu,

b) wspolpraca Urzedu z GIIF polega miedzy innymi na przekazywaniu do GIIF
sygnatow, ktore niejednokrotnie dopiero po potgczeniu z innymi informacjami
dotyczacymi tych samych podmiotéw moga spowodowaé zawiadomienie
prokuratury o popetnieniu przestepstw, o ktérych mowa w art. 165a lub art. 299
kodeksu karnego.

3. O wszystkich przypadkach, co do ktérych zachodzi pewnosé , podejrzenie lub
jakiekolwiek przypuszczenie o prowadzeniu dziatann majacych na celu popetnienie
przestepstwa okreslonego w art. 165a lub art. 299 kodeksu karnego, nalezy
niezwlocznie poinformowaé bezposSredniego przetozonego, ktory po ocenie
przedstawionych informacji i materiatow, przedktada koordynatorowi stosowne
wnioski w zakresie przekazania tych informaciji do GIIF.

4. Decyzje o skierowaniu informacji do GlIF podejmuje Wojt.

5. Informacje do GIIF powinny by¢ przekazywane niezwtocznie i powinny mie¢ forme
pisemnego zawiadomienia, o ktérym mowa w § 8 niniejszej instrukciji.

6. Pisma przekazywane w odpowiedzi na wniosek GIIF nalezy sporzgdzac w formie
zapewniajace] wilasciwg realizacje zadania GIIF | udzielenie rzetelnej oraz
wyczerpujgcej informacji.




§6.

Osoby odpowiedzialne za wspotprace z GIIF.

Osobami ocdpowiedzialnymi w Urzedzie za wspotprace z GlIF sg:

a) Wait,

b) koordynator do spraw realizacji programu wspotpracy z GIIF, ktérym jest skarbnik gminy
i do ktdrego obowigzkow nalezy:

weryfikacja przedktadanych informacji,
przygotowanie zawiadomien do GIIF oraz przygotowanie odpowiedzi na pisemne
wnioski i zapytania GIIF, a takze kompletowanie i przekazywanie kopii dokumentow
dotyczacych transakgiji,
prowadzenie rejestru zawiadomien przekazanych do GlIF,
w przypadku braku zasadnosci powiadamiania GIIF — sporzgdzenie uzasadnienia
swojego stanowiska i przedstawienie go Wojtowi,
nadzér nad przestrzeganiem niniejszej Instrukcji | przedstawienie Wojtowi
ewentualnych propozycji dotyczgcych uzupetnienia lub zmiany jej tresci,
c) kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie swojej wiasciwosci, do
ktorych obowigzkow nalezy:
- wnioskowanie o przekazanie informacji do GIIF,
- przygotowywanie materiatbw do zawiadomien kierowanych do GIIF w
przypadkach, co do ktorych zachodzi pewno$¢, podejrzenie lub jakiekolwiek
przypuszczenie o prowadzeniu dziatan majacych na celu popeinienie przestepstwa
okreslonego w art. 165a lub art. 299 kodeksu karnego,
- przygotowywanie na zadanie koordynatora materiatbw niezbednych do
sporzadzenia odpowiedzi na pisemne wnioski i zapytania GIIF.

§7.

Zasady postepowania.

1. Pracownicy Urzedu podczas wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych sg
zobowiazani do analizowania prowadzonych spraw pod katem oceny, czy dziatania
i transakcje zwigzane z tymi sprawami lub okolicznosci wynikajace z innych
posiadanych informacji nie posiadajg znamion przestepstw okreslonych w art. 165a
lub art. 299 kodeksu karnego.

2. Pracownicy zbierajg informacje (wraz z dowodami) co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstwa, o ktérym mowa w
art. 165a lub art. 299 kodeksu karnego.

3. Pracownik przedktada niezwiocznie informacje i potwierdzone kopie dokumentow
dotyczace dziatan, o ktérych mowa w ust. 2, bezposredniemu przetozonemu, ktory
je akceptuje i przedkitada koordynatorowi do weryfikacji.

4. Pracownicy Urzedu na wniosek koordynatora majg obowigzek udostepnic
posiadane informacje i potwierdzone kopie dokumentow, o ktérych mowa w ust. 2.

§8.

Zawiadomienia kierowane do GIIP.

1. Informacja przekazywana do GIIP powinna by¢ sformutowana w sposob przejrzysty
i czytelny. Zawiadomienie powinno zawiera¢ jak najwiecej informacji o dziataniach
uzasadniajgcych podejrzenie prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu i
podmiotach, ktérych te dziatania dotycza, a w szczegolnosci:

a) dane jednostki wspolpracujacej — przekazujgcej informacje:
- nazwa i adres,




- imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz numer telefonu osoby zawiadamiajgcej
oraz osoby upowaznionej do kontaktow z GIIF,

b) opis ujawnionych okolicznosci wraz z przyczynami, dla ktérych uznano, ze moga
one wskazywa¢ na prowadzenie dziatan majacych na celu popetnienie
przestepstwa, o ktérym mowa w art. 165a lub art. 299 kodeksu karnego,

c) dane osob | podmiotéw majacych zwigzek z ww. dziataniami:

- imig i nazwisko lub nazwa podmiotu wraz z forma organizacyjna,

- adres podmiotu (nalezy poda¢ wszelkie znane adresy: zamieszkania,
zameldowania, prowadzenia dziatalnosci itp.),

- obywatelstwo,

- numery identyfikacyjne podmiotu: NIF, PESEL, REGON, nr rejestru sadowego
itp.,

- rodzaj, seria i numer dokumentu tozsamosci,

- rodzaj prowadzonej dziatalnosci,

- numery znanych rachunkéow bankowych,

- wszelkie inne posiadane informacje o podmiocie mogace mie¢ wptyw na wiasciwa
analize sprawy,

d) informacje o dotgczonych zatacznikach.

2. W zaleznosci od wagi informacji mozna ogranicza¢ wysytanie zatgcznikow na rzecz
podawania gtownych danych oraz dokltadnego opisu zdarzen. W takich
przypadkach nalezy obowiazkowo podac, czy i jakie dokumenty posiada Urzad.

3. Zawiadomienie sporzadza w formie pisemne] koordynator wediug wzoru
stanowigcego Zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukciji.

4. Koordynator, po zatwierdzeniu | podpisaniu zawiadomienia przez Wodjta,
niezwtocznie przekazuje zawiadomienie do GlIF.

5. Przekazanie zawiadomienia moze nastgpi¢ w formie pisemnej oraz przy
wykorzystaniu elektronicznych nosnikdw informacii.

6. Rejestr zawiadomien przekazywanych GIIF stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszej
Instrukcji.

§9.
Przestrzeganie tajemnic prawnie chronionych.

1. Przekazywanie dokumentow i informacji do GIIF nastepuje w trybie przewidzianym
dla dokumentow zawierajgcych informacje niejawne, stanowigce tajemnice
stuzbowsa i oznaczonych klauzula ZASTRZEZONE w rozumieniu przepiséw ustawy
Z dnia 22 stycznia 1999r., o ochronie informacji niejawnych (Dz.U z 2005r. Nr 196,
poz. 1631 z pozn. zm.), przy uwzglednieniu zasad ochrony danych okreslonych w
ustawie z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa ( Dz.U z 2005r. Nr 8, poz.
60 z pézn. zm.).

2. Ujawnianie osobom nieuprawnionym, w tym takze podmiotom majgcym zwiazek z
dziataniami, faktu poinformowania GIIF o tych dziataniach i ich okolicznosciach jest
zabronione.

§10.
Postanowienia koricowe.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji majg zastosowanie przepisy ustawy

z dnia 16 listopada 2000r.,, o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu.




Zatgcznik Nr 1 do Instrukgiji
postepowania w zakresie
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu.

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

ZAWIADOMIENIE

o podejrzeniu popeinienia prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu ( na
podstawie art. 15a ust. 1, ust 3 i ust 4 ustawy z dnia 16 listopada 2000r., o
przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu — Dz.U z 2003r. Nr 153,
poz. 1505 z p6zn.zm.)

S s ieah St AR {namajemsmWspﬂprmﬁce”

(imie, nazwisko, stanowisko sfuzbowe oraz numer telefonu osoby upowaznionej do kontaktow z GIIF)

1. Informacje o ujawnionych okolicznosciach uzasadniajgcych podejrzenie
popetnienia prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu.

2. dane o osobach fizycznych, osobach prawnych lub jednostkach organizacyjnych
nie posiadajacych osobowosci prawnej zaangazowanych w dziatania opisane w
pkt. 1 (podac dane odnosnie kazdego podmiotu).

PODMIOT 1

a) imie i nazwisko lub nazwa wraz z formg organ'lzacyjnq ......................................................
b) adres podmiotu ... ;
c) pozostate znane adresy pcdmlﬁtu {pudac ich deZEJ}

d) obywatelstwo ...
€) numery |dentyf|kac:.f_|ne pndmmtu

FESEL

nr rE]EStI'LI sqdowego



f) rodzaj, seria i numer dokumentu t0ZSamOSCi ............oooiiiiiiiiiii e

g) numery Znanych rachunkOW DaNKOWYCH ......covviiiieriisseriemsesmnsssssssasssssnsssiassnnsssassssssssnases

h) rodzaj prowadzonej dZialaliNOS e .. ..... ... e e e e er e e e s e e eeanaaneen s

i) inne informacje 0 POAMIOCIE ..o e ee e e e e e nae s
PODMIOT Il { nalezy podac dane z lit.a)-i) jak dla PODMIOTU |. W zaleznosci od potrzeb nalezy
podaé réwniez dane kolejnych podmiotow).

3. Zalaczniki:

(miejscowosc, data) (podpis osoby zgtaszajgcej)




Zatacznik Nr 2 do Instrukcji
postepowania w zakresie
przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu.

REJESTR ZAWIADOMIEN PRZEKAZANYCH GENERALNEMU INSPEKTOROWI
INFORMACJI FINANSOWEJ

|' .I-_I':':_Nr_ﬁarzadknwy;Data.przalcazania. Opis stanu ' Przekazane | .Pc-.dpis | Uwagi
izawiadnmienia- zawiadomienia faktycznego kopie koordynatora

dokumentow
1. 2, 3. 4. 5. 6. i



Zalgcznik Nr 2 do zarzadzenia
Nr15/2010 Wajta Gminy Janowiec
Koscielny z dnia 14.04.2010r,

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze przyjatem do wiadomoéci i scistego stosowania zasady
okreslone w instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu.

[Lp. Imie i nazwisko | Stanowisko . Data | Podpis
; | 2. 3. 4 5.




