ZARZADZENIE Nr 272/18
WOJTA GMINY OSIE
z dnia 3 sierpnia 2018 1.

w sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia

przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

Na podstawie art. 83 ust. | w zwigzku z art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018 r.
o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu ( Dz. U. z 2018 r.
poz. 723 i 1075) oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U.

z 2018 r. poz. 994 i 1000) zarzadza sig, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcje postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestepstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu, zwang dalej ,.instrukcja™.

§ 2. llekro¢ w instrukcji jest mowa o :

1) ustawie - nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu

pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu ( Dz. U. z 2018 r. poz. 723 z p6zn. zm. ),

2) GIIF — nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j,

3) Wojcie — nalezy przez to rozumieé¢ Wdjta Gminy Osie,

4) jednostce — oznacza to Urzad Gminy Osie oraz jednostke organizacyjng gminy Osie,

5) kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki

organizacyjnej utworzonej do realizacji zadan Gminy,
6) Koordynator ds. wspdtpracy z GIIF — osoba odpowiedzialna za wykonywanie
obowigzkéw okres§lonych w ustawie i niniejszej instrukcji, ktorej kierownik jednostki

organizacyjnej powierzyt petnienie tej funkcji .

§ 3. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw jednostki w trakcie wykonywania obowigzkéw

stuzbowych, do:
1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 211 22

ustawy, a w szczegdlnosci wplat i wnioskow o zwrot wplaconych kwot, przeniesien wiasnosci lub
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cudzy rachunek, w ktérych wystepuja oznaki wskazujace na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet;
2) sporzadzania kopii dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, Zze maja
one zwigzek z popetnieniem przestepstw, o ktérym mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego;
3) zebrania dostgpnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje;
4) zwracania szczegolnej uwagi na:
a) transakcje nietypowe zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,
b) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych w gminie
Osie, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejgcych standardow,
¢) na nietypowe zachowania i czynno$ci podejmowane przez uczestnikéw postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania
zamowienia w sposob razaco odbiegajgcy od oferowanych przez innych oferentow,
d) na udzial kontrolowanych jednostek i innych podmiotéw w nietypowych przedsiewzigciach,
szczegblnie finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego,
e) dokonywanie wplaty znacznych kwot gotéwka (np. tytutem zaptaty za nabyte mienie),
f) dokonywanie wptaty naleznosci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu,
g) przypadki dokonywania nadptat (np. podatkéw i innych opftat) lub wptat nienaleznych jednostce i
ewentualnego ich wycofywania,
5) przekazywania bezposredniemu przelozonemu, a nastgpnie Koordynatorowi ds. wspotpracy z GIIF
informacji w formie notatki stuzbowej dotyczacej opisu podejrzanych transakcji wraz
z uzasadnieniem, iz zachodza okolicznosci wskazane w art. 83 ust. | zdanie drugie ustawy oraz, ze
istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF, zafaczajac do powyzszej notatki projekt
powiadomienia wraz z dokumentacja, o ktorej mowa w pkt 2 i 3.

§ 4.1. Koordynator ds. wsp&lpracy z GIIF uznajac zasadnos¢ podjecia dziatan wnioskowanych
przez pracownika, przedstawia Wojtowi projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy opis ujawnionych
okolicznosci oraz przyczyn, dla ktérych uznano, ze moga wskazywaé na prowadzenie dziatan majgcych
na celu pranie pienigdzy lub finansowanie terroryzmu.

2. W przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia GIIF, Koordynator sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Waojtowi celem podjgcia odpowiedniej decyzji.

3. Kopia powiadomienia wraz z dokumentacja powinna by¢ przechowywana w sposob zapewniajacy

poufnos¢ i udostepniana osobom wymienionym w pkt. 5 oraz innym osobom upowaznionym przez Wajta.



4. Podpisane zawiadomienia wpisuje si¢ do rejestru powiadomien, ktéry prowadzi Koordynator
ds. wspotpracy z GIIF. Wzér rejestru stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

5. Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych w pkt. 3 maja:

a) kierownicy jednostek organizacyjnych oraz ich zastgpcy, Sekretarz Gminy, Skarbnik
Gminy,

b) kierownicy komorek organizacyjnych i ich zastepcy,

c) kontrolerzy.

§ 5.1. Koordynator ds. wspotpracy z GIIF odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajgcych z ustawy

w szczegdlnosei :

1) wspotpracuje przy opracowywaniu krajowej ocenie ryzyka prania pieniedzy oraz finansowania
terroryzmu,
2) przekazuje GIIF informacje lub dokumenty mogace mie¢ wptyw na krajowa oceneg ryzyka;
3) na zadanie GIIF przekazuje informacje lub dokumenty moggce mie¢ wptyw na krajowa ocene ryzyka,
w formacie oraz terminie wskazanym w zadaniu ich przekazania;
4) przekazuje do GIIF informacj¢ o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w strategii
przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu - co najmniej raz na 6 miesiecy od dnia
jej ogtoszenia w Dzienniku Urzgedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski".
4) przygotowuje projekt 1 przesyta powiadamianie GIIF o podejrzeniu popetnienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu z zastosowaniem przepisow art. 84 ustawy;
5) prowadzi korespondencje z GIIF w sprawach kierowanych do jednostki, w tym realizuje obowiazki
wynikajace z art. 82 ustawy.

2. Do obowiazkéw koordynatora nalezy:
1) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukeji 1 przedstawienie propozycji
dotyczgcych uzupetnienia lub zmiany jej tresci;
2) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach popetnienia prania pieniedzy
oraz finansowania terroryzmu, w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan.

§ 6. 1.W Urzedzie Gminy Osie petnienie funkcji koordynator ds. wspotpracy z GIIF powierza

sig Skarbnikowi Gminy.

2. W czasie nieobecnosci Skarbnika Gminy, funkcje o ktérej mowa w ust. 1 petni osoba go

zastgpujgca.



§ 7. Wykrycie transakcji podejrzanej, a takze powiadomienie GIIF o transakcji podejrzanej, jest
informacja wymagajaca szczegdlnej ochrony i jako taka wymaga szczegdlnej dyskrecji
i udostgpniana jest wyltacznie osobom i podmiotom do tego upowaznionym. W szczegdlnosci
zabrania si¢ udostgpniania jej podmiotom, ktoére bezposrednio lub posrednio uczestniczyly
w transakcji.

§ 8. 1. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Osie 1 kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy Osie do zapoznania z trescig instrukcji 1 przestrzegania jej postanowien.

2. Zobowiazuje si¢ osoby wymienione w ust. 1 do zapoznania si¢ z trescig ustawy.

§ 9. Traci moc zarzadzenie Nr 261/18 Wojta Gminy Osie z dnia 5 czerwcea 2018 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik Nr 1do zarzadzenia Nr 272/18
Wojta Gminy Osie z dnia 3 sierpnia 2018 r.
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