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W6JT GMINY JASIENICA
43-385 JASIENICA 159 ZARZADZENIE NR 0050.^ .2021

WOJTA GMINY JASIENICA

z dnia 19 listopada 2021 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji postQpowania w zakresie
przeciwdziatania praniu pieni^dzy oraz finansowaniu terroryzmu

Na podstawie art. 83 ust. 1 w zwi^zku z art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca
2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni^dzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j.
Dz.U. z 2021 r. poz. 1132 ) oraz art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorz^dzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 1372), zarz^dza
SJQ, co nast^puje:
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§ 1. Wprowadza si^ ,,Instrukcj^ post^powania w sprawie przeciwdziatania
praniu pieni^dzy oraz finansowaniu terroryzmu" w brzmieniu stanowi^cym
za^cznik Nr 1 do zarz^dzenia.

§ 2. Osob^odpowiedzialn^za realizacj^ wspotpracy z Generalnym Inspektorem
Informacji Finansowej w zakresie wszystkich spraw zwi^zanych z realizacj^ zadah
dotycz^cych przeciwdziatania praniu pieni^dzy oraz finansowaniu terroryzmu
zwan^ dalej Koordynatorem jest Zast^pca Wojta Gminy Jasienica.

§ 3. Zobowi^zuje si^ wszystkich pracownikow Urz^du Gminy Jasienica,
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Jasienica oraz dyrektora
samodzielnego zak+adu budzetowego do zapoznania si^ z tresci^. niniejszego
zarz^dzenia i przestrzegania jego postanowieh.

§ 4. Wykonanie zarz^dzenia powierza si^:

1. Zast^pcy Wojta Gminy Jasienica,

2. Kierownikom referatow i pracownikom na samodzielnych stanowiskach
Urz^du Gminy Jasienica,

3. Kierownikom jednostek organizacyjnych i dyrektora samodzielnego
zaktadu budzetowego Gminy Jasienica.

§ 5. Traci moc Zarz^dzenie nr 0050.119.2012 Wojta Gminy Jasienica z dnia
27.11.2012 roku w sprawie: Instrukcji post^powania w zakresie przeciwdziatania
praniu pieni^dzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§ 6. Zarz^dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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W6JT GMINY JASIENICA
43-385 JASIENICA 159

Zatqcznik Nr 1

do Zarzqdzenia nr 0050.^.2021
Wojta Gminy Jasienica

z dnia 19 listopada 2021r.

Instrukcja post^powania w sprawie przeciwdziatania praniu pieni^dzy
oraz finansowaniu terroryzmu

Ilekroc w Instrukcji jest mowa o:

1) ustawie - rozumie si^ przez to ustaw^ z dnia 1 marca 2018 r.

o przeciwdziataniu praniu pieni^dzy oraz finansowaniu terroryzmu (tj. Dz.U.
z 2021 r. poz. 1132);

2) kodeksie karnym - rozumie si^ przez to ustaw^ z dnia 6 czerwca 1997 r. -
Kodeks karny (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1444.);

3) finansowaniu terroryzmu - rozumie si^ przez to czyn okreslony w art. 165a
Kodeksu karnego;

4) praniu pieni^dzy - rozumie si^ przez to czyn okreslony w art. 299 Kodeksu
karnego;

5) koordynatorze - rozumie si^ przez to osob^ wyznaczon^. przez Wojta Gminy
Jasienica odpowiedzialn^. za wykonanie obowi^zkow okreslonych
w ustawie i niniejszej Instrukcji;

6) jednostce - rozumie si^ przez to Urz^d Gminy Jasienica, jednostki
organizacyjne oraz samodzielny zak^ad budzetowy Gminy Jasienica;
7) pracownikach - rozumie SJQ przez to pracownikow Urz^du Gminy Jasienica
oraz jednostek organizacyjnych i samodzielnego zaktadu budzetowego Gminy
Jasienica;

8) kierowniku jednostki - rozumie si^ przez to kierownikow komorek
organizacyjnych Urz^du Jasienica i samodzielne stanowiska, kierownikow
jednostek organizacyjnych oraz dyrektora samodzielnego zak^adu budzetowego
Gminy Jasienica;



9) transakcji - rozumie si^ przez to czynnosc prawn^. lub faktyczn^, na
podstawie ktorej dokonuje si^ przeniesienia wtasnosci lub posiadania wartosci
maj^tkowych, lub dokonywan^ w celu przeniesienia wtasnosci lub posiadania
wartosci maj^tkowych;

10) dokumentacji - rozumie si^ przez to kopie dokumentow dotycz^cych
transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzenie, ze majq. one zwi^zek
z popetnieniem przestQpstw prania pieni^dzy lub finansowania terroryzmu.

§2
Koordynator jest odpowiedzialny za realizacj^ i wykonywanie obowi^zkow
okreslonych w niniejszej Instrukcji, a w szczegolnosci zobowi^zany jest do:
1) nadzoru nad przestrzeganiem zasad zawartych w Instrukcji
i przedstawiania propozycji dotycz^cych uzupetniania lub zmianyjej tresci;
2) powiadamiania Generalnego Inspektora Informacji Finansowej
o podejrzeniu popetnienia przest^pstwa prania pieni^dzy lub finansowania
terroryzmu - w trybie i na zasadach okreslonych w art. 83 i 84 ustawy;
3) przekazywania kopii dokumentow dotycz^cych transakcji, co do ktorych
zachodzi podejrzenie, ze majq. one zwi^zek z popetnieniem przest^pstw prania
pieni^dzy lub finansowania terroryzmu, oraz informacji o stronach tych
transakcji;

4) przekazywania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji
lub dokumentow mog^cych miec wpfyw na krajowq. ocenQ ryzyka prania
pieni^dzy lub finansowania terroryzmu;

5) przekazywania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji
o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w przyjmowanej przez Rad^
Ministrow strategii przeciwdzia+ania praniu pieni^dzy oraz finansowania
terroryzmu - co najmniej raz na 6 miesi^cy od dnia jej ogtoszenia w Monitorze
Polskim;

6) prowadzenia ,/Rejestru powiadomieh Generalnego Inspektora Informacji
Finansowej", ktorego wzor stanowi za^cznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji;



7) przechowywania ,,Rejestru powiadomieh Generalnego Inspektora Informacji
Finansowej" oraz kopii powiadomieh wraz z wymagan^dokumentacj^;
8) wspo^pracy z kierownikami jednostek organizacyjnych i dyrektorem
samodzielnego zaktadu budzetowego w zakresie realizacji obowi^zkow
okreslonych w niniejszej instrukcji.

§3
Pracownicy w trakcie wykonywania obowi^zkow stuzbowych zobowi^zani sq. do
zwracania uwagi w szczegolnosci na:

1) nietypowe transakcje zwi^zane z nabywaniem czy dysponowaniem
maj^tkiem Gminy;

2) umowy zwi^zane z wykonywaniem zadan publicznych w jednostkach
samorz^du terytorialnego, realizowane w warunkach odbiegaj^cych od
istniej^cych standardow;

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow
post^powania o udzielenie zamowienia publicznego, polegaj^ce m.in. na
oferowaniu przez nich warunkow wykonania zamowienia raz^co odbiegaj^cych
od oferowanych przez innych oferentow;

4) umowy i transakcje zwi^zane z wykonywaniem przez inne podmioty zadah
publicznych w Gminie Jasienica, realizowane na warunkach odbiegaj^cych od
istniejyych standardow;

5) dokonywanie wptat znacznych kwot gotowk^;

6) dokonywanie wptat naleznosci gotowk^w ratach (kilkakrotnie) w tym samym
dniu;

7) przypadki dokonywania nadptat (np. podatkow i innych optat) lub wptat
nienaleznych jednostce i ewentualnego ich wycofania.



§4
1. Pracownicy wtasciwi merytorycznie z tytutu powierzonych im obowi^zkow
w zakresie dokonywanych transakcji zobowi^zani sq.:

1) dokonywac analizy i oceny realizowanych transakcji, w ktorych wyst^puj^
symptomy wskazujye na mozliwosc wprowadzenia do obrotu finansowego
wartosci maj^tkowych pochodz^cych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet;
2) sporz^dzac potwierdzone za zgodnosc kopie dokumentow dotycz^cych
transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzenie, ze mog^ miec zwi^zek
z popetnieniem przest^pstw prania pieni^dzy lub finansowania terroryzmu;
3) zebrac dost^pne informacje o osobach przeprowadzaj^cych transakcje;
4) dokonac opisu transakcji, uzasadniaj^cego podejrzenie wyst^powania
okolicznosci wskazanych w art. 83 ust. 1 ustawy i zaistnienia uzasadnionej
koniecznosci powiadomienia o tym fakcie Generalnego Inspektora Informacji
Finansowej.

2. Pracownik w przypadku podejrzenia, ze zachodz^ podstawy do zawiadomienia
Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o zagrozeniu popetnienia
przest^pstwa prania pieni^dzy lub finansowania terroryzmu, obowi^zany jest do
sporz^dzenia notatki stuzbowej, zgodnie ze wzorem stanowi^cym zat^cznik Nr 2
do niniejszej instrukcji.

3. Kierownik jednostki, w ktorej zatrudniony jest pracownik sporz^dzaj^cy
notatk^, o jakiej mowa w ust. 2, przekazuje Koordynatorowi notatk^ wraz
z dokumentacj^..

4. Koordynator:

1) uznaj^c zasadnosc okolicznosci wyst^pienia transakcji podejrzanych,
przedstawionych przez pracownika w notatce, przedstawia do podpisu Wojtowi
Gminy Jasienica projekt powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji
Finansowej wraz z otrzyman^ dokumentacjq.;

2) przekazuje Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej podpisane
przez Wojta Gminy Jasienica powiadomienie wraz z dokumentacjq.;
3) w sytuacji stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia Generalnego
Inspektora Informacji Finansowej sporz^dza i przedstawia notatk^ sl'uzbow^



zawieraj^c^ uzasadnienie takiego stanowiska oraz otrzymanq. dokumentacj^ do
akceptacji;

4) powiadamia kierownika jednostki o sposobie zatatwienia sprawy.

5. Powiadomienie, o ktorym mowa w ust. 4 pkt 2 instrukcji, sporz^dza si^
zgodnie ze wzorem udost^pnionym przez ministra wtasciwego do spraw
finansow publicznych na podstawie art. 84 ustawy.

6. Podpisane powiadomienia powinny bye wpisane do ,,Rejestru powiadomien
Generalnego Inspektora" prowadzonego przez Koordynatora.

§5
1. Kierownik jednostki zobowi^zany jest na wniosek Koordynatora do
przekazywania:

1) informacji lub dokumentow niezb^dnych do realizacji zadah w zakresie
zapobiegania przest^pstwom prania pieni^dzy lub finansowania terroryzmu;
2) informacji lub dokumentow mog^cych miec wptyw na krajow^. ocen^ ryzyka
prania pieni^dzy oraz finansowania terroryzmu;

3) informacji o sposobie wykorzystania zaleceh zawartych w Strategii
przeciwdziatania praniu pieni^dzy oraz finansowaniu terroryzmu.
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Zat^cznik Nr 2 do instrukcji postQpowania w sprawie

przeciwdziatania praniu pieniQdzy oraz finansowaniu terroryzmu

(m/e/scowosc / data)

Notatka sporzqdzona w zwiq^zku z podejrzeniem zaistnienia sytuacji
b^dqcej podstaw^ zawiadomienia Generalnego Inspektora Informacji
Finansowej o zagrozeniu popetnienia przest^pstwa prania pieni^dzy lub
finansowania terroryzmu

1. Posiadane dane osob fizycznych pozostaj^cych w zwi^zku z okolicznosciami
mog^cymi wskazywac na podejrzenie popetnienia przest^pstwa prania pieni^dzy
lub finansowania terroryzmu, w tym:

1) imi^ i nazwisko: ...........................................................................................................
2) obywatelstwo: ..............................................................................................................
3) numer PESEL: .............................................................................................................
4) data urodzenia': ..........................................................................................................
5) pahstwo urodzenia2: ..................................................................................................
6) seria i numer dokumentu stwierdzaj^cego tozsamosc osoby: ........................
7) adres zamieszkania: ..................................................................................................
8) nazwa (firmy): ............................................................................................................
9) NIP:

10) adres gtownego miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej:
•/

2. Posiadane dane osob prawnych lub jednostek organizacyjnych
nieposiadaj^cych osobowosci prawnej pozostaj^cych w zwi^zku
z okolicznosciami mog^cymi wskazywac na podejrzenie popetnienia
przest^pstwa prania pieni^dzy lub finansowania terroryzmu, w tym:

* Wypetaic w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL.
2 Wypehiic w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL.



•/

•/

1) nazwa (firma):

2) forma organizacyjna:

3) adres siedziby lub adres prowadzenia dziatalnosci:
4) NIP:

5) pahstwo rejestracji3: ...................................................................................................
6) rejestr handlowy, numer i data rejestracji4: .........................................................
7) imJQ i nazwisko osoby reprezentuj^cej osob^ prawn^. lub jednostk^

organizacyjn^ nieposiadaj^cq. osobowosci prawnej: ................................................

8) numer PESEL osoby reprezentujyej osob^ prawn^ lub jednostk^

organizacyjn^: ...................................................................................................................
9) data urodzenia5: ..........................................................................................................
10) pahstwo urodzenia6: .............................................................................................. .
3. Opis okolicznosci wskazuj^cych na podejrzenie popetnienia przest^pstwa
prania pieni^dzy lub finansowania terroryzmu ...................................................... .
4. Uzasadnienie przekazania powiadomienia: ........................................................ .
5. Wykaz zat^cznikow: ................................................................................................. .

{podpis pracownika)

Uwagi kierownika jednostki, w ktorej zatrudniony jest pracownik sporz^dzaj^cy
notatk^:

{podpis kierownika jednostki)

3 Wypehiic w przypadku braku numeru NIP.
4 Wypetnic w przypadku braku numeru NIP.
5 Wypetnic w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL.
6 Wypehiic w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL.


