Zalgcznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr 250 /2021
Wéjta Gminy Ostrow Wielkopolski
z dnia 15 listopada 2021 r.

Instrukcja postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa prania

pieniedzy lub finansowania terroryzmu

§1

Definicje:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

ustawa — ustawa z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieni¢gdzy oraz finansowaniu
terroryzmu (Dz.U. z 2021 r. poz. 1132 z p6zn. zm.);

Kodeks karny — ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 1444,
z p6ézn. zm.);

GIIF — Generalny Inspektor Informacji Finansoweyj;

jednostka — gminne jednostki organizacyjne, w tym Urzad Gminy w Ostrowie Wielkopolskim;
jednostka wspolpracujaca — organy, o ktorych mowa w art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca
2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

kierownik komorki organizacyjnej Urzedu — kierujacy pracg komorki organizacyjnej Urzedu,
Koordynator Zespotu i Samodzielne Stanowisko

transakcja — czynno$¢ prawna lub faktyczna, na podstawie ktorej dokonuje si¢ przeniesiena
wlasnosci lub posiadania warto$ci majatkowych, lub dokonywana w celu przeniesienia wtasnosci
lub posiadania wartosci majatkowych;

pranie pieniedzy — czyn okreSlony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny
polegajacy na przyjeciu, posiadaniu, uzywaniu, przekazaniu lub wywiezieniu za granice,
ukryciu, dokonaniu transferu lub konwersji, pomocy do przenoszenia wtasnosci lub posiadania
albo podjeciu innych czynnosci, ktére moga udaremni¢ lub znacznie utrudni¢ stwierdzenie
przestepnego pochodzenia lub miejsca umieszczenia, wykrycia, zajecia albo orzeczenia
przepadku §rodkow ptatniczych, instrumentéw finansowych, papierow wartosciowych, wartosci
dewizowych, praw majatkowych lub innego mienia ruchomego lub nieruchomosci,

pochodzacych z korzysci zwigzanych z popetieniem czynu zabronionego;



9)

finansowanie terroryzmu — czyn okreslony w art. 165a ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks
karny, polegajacy na gromadzeniu, przekazywaniu lub oferowaniu $rodkdéw ptlatniczych,
instrumentow finansowych, papieréw warto$ciowych, wartosci dewizowych, praw majatkowych
lub innego mienia ruchomego lub nieruchomosci w zamiarze sfinansowania przestepstwa

o charakterze terrorystycznym lub przestepstwa, o ktorym mowa w art. 120, art. 121, art. 136, art.
166, art. 167, art. 171, art. 252, art. 255a lub art. 259a ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.

Kodeks karny.

§2

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych obowigzani sg do zwracania

szczegolnej uwagi na wszelkie odbiegajace od standardow transakcje, w szczegdlnosci na:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)

nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego;

umowy 1 transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych,

realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejgcych standardow;

nietypowe zachowania i czynnos$ci podejmowane przez uczestnikow postepowania o udzielenie

zamoOwienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez nich warunkow

wykonania zamdwienia w sposob razaco odbiegajacy od oferowanych przez innych
wykonawcow;

przypadki dokonywania nadptat (np. podatkow 1 innych optat) lub wptat nienaleznych jednostce

i ewentualnego ich wycofania;

dokonywanie wptat naleznosci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu;

dokonywanie wptat znacznych kwot gotowkowych (np. tytutem zaptaty za nabyte mienie);
udzial kontrolowanych jednostek 1 innych podmiotéw w nietypowych przedsiewzigciach,

szczegoblnie finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego.

§3

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow jednostki do:



1)

2)

3)

4)

dokonywania biezacej analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu § 2 niniejszej
instrukcji, w ktorych wystepuja symptomy wskazujace na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodet, prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

sporzadzania kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie,
7Ze majg one zwigzek z popetieniem przestepstw, o ktorych mowa w art. 165a lub art. 299
Kodeksu karnego;
zbierania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje, zgodnie z art. 36
ustawy;
niezwlocznego przekazywania bezposredniemu przetozonemu, a nastgpnie Koordynatorowi
informacji w formie notatki sluzbowej dotyczacej opisu podejrzanych transakcji wraz z
uzasadnieniem, iz zachodza okolicznosci wskazane w art. 83 ust. 1 ustawy oraz ze istnieje
uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF, zalaczajac do powyzszej notatki
dokumentacje, o ktérej mowa w pkt 2 1 3. Wzor notatki stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej

Instrukcji.

§4

. Koordynator, uznajgc zasadno$¢ podjecia dziatan z wiasnej inicjatywy lub wskutek wniosku

pracownika jednostki, przedstawia Wojtowi Gminy Ostrow Wielkopolski do akceptacji projekt
powiadomienia GIIF.

W przypadku braku przestanek do powiadomienia GIIF Koordynator sporzadza uzasadnienie
swojego stanowiska i przedstawia Wojtowi Gminy do akceptacji.

Kopia powiadomienia wraz z odpowiednig dokumentacjg jest przechowywana w sposob
uniemozliwiajgcy nieuprawniony do nich dostep 1 udostepniania osobom wymienionym

W ust. 5 oraz innym osobom upowaznionym przez Wdjta Gminy.

Podpisane przez Woéjta Gminy powiadomienie wpisuje si¢ do rejestru powiadomien GIIF, ktory
prowadzi Koordynator. Wzor rejestru powiadomien GIIF stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej

Instrukcji.

. Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych w ust. 3 maja: Wojt Gminy

Ostrow Wielkopolski, Zastepca Wojta Gminy Ostrow Wielkopolski, Skarbnik Gminy i Sekretarz
Gminy.



§5

Kierownicy komorek organizacyjnych i kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych do dnia 15
lipca 1 15 stycznia kazdego roku sktadajg Koordynatorowi zbiorcza informacje o wystgpowaniu lub
niewystepowaniu transakcji nietypowych w komorce/jednostce za okresy od dnia 1 stycznia do dnia
30 czerwca i od dnia 1 lipca do dnia 31 grudnia wedlug formularza stanowigcego odpowiednio

Zatgcznik nr 4 i Zatacznik nr 5 do niniejszej Instrukcji.

§6

Do obowigzkéw Koordynatora nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji, przedstawiania propozycji
uzupelniania lub zmiany jej tresci;

2) okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan oraz przedstawianie
Wojtowi Gminy raportu za rok poprzedni w terminie do dnia 31 stycznia nastepnego roku;

3) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF;

4) gromadzenie i archiwizowanie kopii powiadomien wraz z dokumentacjg bedaca podstawa do
sporzadzenia powiadomienia GIIF;

5) przygotowywanie Wojtowi Gminy jako jednostce wspotpracujacej z GIIF projektow
korespondencji, w tym informacji, sprawozdan i dokumentow.

6) Wspotpraca z GIIF, przy opracowaniu krajowej oceny ryzyka prania pieni¢dzy oraz finansowania
terroryzmu, zwang dalej "Krajowa oceng ryzyka”,

7) Przekazywanie GIIF informacji lub dokumentow mogacych mie¢ wptyw na krajowa oceng ryzyka,
o ktorych mowa w art. 26 ust. 1 ustawy o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu
terroryzmu, zwanej dalej ustawa,

8) Przekazywanie na zadanie GIIF informacji lub dokumentow mogacych mie¢ wptyw na krajowa

oceng ryzyka w formie oraz terminie okreslonym przez GIIF,

9) Przekazywanie GIIF informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w strategii
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktdrej mowa w art. 31 ustawy,
co najmniej raz na 6 miesiecy od dnia jej ogloszenia w Dzienniku Urzgdowym Rzeczpospolitej

Polskiej ,,Monitor Polski”,



10) Przekazywanie lub udostepnianie posiadanych przez organy Gminy Ostrow Wielkopolski
informacji lub dokumentow, o ktérych mowa w art. 81 ust. 1 ustawy,

11) Przekazywanie GIIF informacji zwrotnych, o ktérych mowa w art. 104 ust. 3 ustawy,

12) Przekazywanie GIIF informacji zwrotnych, o ktérych mowa w art. 108 ustawy,

§7
Na wniosek Koordynatora kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu Gminy w Ostrowie
Wielkopolskim oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych przekazujg, w granicach
swoich kompetencji w terminie wskazanym przez Koordynatora:
1) pisemng informacj¢ lub dokumenty mogace mie¢ wplyw na krajowa ocen¢ ryzyka prania
pieniedzy oraz finansowania terroryzmu,
2) pisemng informacj¢ o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii przeciwdziatania

praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktorej mowa w § 3 pkt 3 zarzadzenia.

Wdjt Gminy Ostrow Wielkopolski

/-/ Piotr Kuroszczyk



