ZARZADZENIE Nr54/2019
BURMISTRZA GMINY KOZIENICE
z dnia 27 lutego 2019 .

w sprawie wprowadzenia instrukcji postgpowania
w zakresie przeciwdziatania praniu pien:¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu.

Na podstawie art. 83 ust. 1 w zwigzku z art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1.3.2018 r. o
przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2018 r. poz. 723 ze zm.)
oraz art. 30 ust.1, art.33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8.3.1990r. 0 samorzgdzie gminnym ( Dz. U. z 2018 r.

poz. 994, 1000, 1349, 1432, 2500) zarzadza sig, co nastepuje:
§1.

Wprowadza si¢ ,Instrukcje postepowania w sprawie przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu” w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do zarzadzania.

§2.

Osoba odpowiedzialng za realizacje wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w
zakresie wszystkich spraw zwigzanych z realizacja zadarn dotyczacych przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu jest skarbnik Gminy Kozienice, zwana dalej Koordynatorem.

§3.

Zobowigzuje sie wszystkich pracawnikéw Urzedu Gminy Kozienice oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Kozienice do zapoznania sig z trescig niniejszego zarzadzenia i przestrzegania

-

jego postanowien.
§ 4.
Nadz6r nad realizacja zarzadzenia powierza sig Skarbnik.wi Gminy Kozienice.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 54/2019
Burmistrza Gminy Kozienice z dnia
27.02.2019r.

Instrukcja postepowania w sprawie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu

terroryzmu

§1.

llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 1.3.2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2018 r. poz. 723 ze zm.);
kodeksie karnym — rozumie sie przez to ustawe z dnia 6.6.1997 r. — Kodeks karny ( Dz. U. z

2018 r. poz. 1600 ze zm.);
finansowaniu terroryzmu — rozumie sie przez to czyn okreslony w art. 165 a Kodeksu

karnego;

praniu pieniedzy — rozumie sie przez to czyn okreslony w art. 299 Kodeksu karnego;
koordynatorze - rozumie sie przez to osobe wyznaczong przez Burmistrza Gminy
odpowiedzialng za wykonanie obowigzkéw okreslonych w ustawie i niniejszej Instrukcji;
jednostce — rozumie sie przez to Urzad Miejski w Kozienicach oraz jednostki organizacyjne
Gminy Kozienice;

pracownikach — rozumie sie przez to pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kozienicach oraz
jednostek organizacyjnych Grﬁiny Kozienice;

kierowaniu jednostki — rozumie sie przez to kierownikdw komorek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Kozienicach i samodzielne stanowiska oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Kozienice;

transakcji — rozumie sie przez to ~zynno$¢ prawna lub faktyczng, na podstawie ktorej
dokonuje sie przeniesienia wtasnosci lub posiadania wartosci majatkowych, lub dokonywang
w celu przeniesienia wtasnosci lub posiadania wartosci majgtkowych;

10) dokumentacji — rozumie sie przez to kopie dokumentow dotyczacych transakcji, co do

ktérych zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestgpstw prania

pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

§2.

Koordynator jest odpowiedzialny za realizacje i wykonanie obowigzkéw okreslonych w niniejszej

Instrukcji, a w szczegdlnosci zobowigzany jest do:

1) nadzoru nad przestrzeganiem zasad zawartych w Instrukcji przedstawienia propozycji

dotyczacych uzupetnienia lub zmiany jej tresci;

2) powiadamiania Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o podejrzeniu popetnienia

przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu — w trybie i na zasadach
okreslonych w art. 83 i 84 ustawy;



3)

4)

5)

6)

7)

przekazywania kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, ze maja one zwiazek z popetnieniem przestgpstw prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu oraz informacji o stronach tych transakcji;

przekazywania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacii lub
dokumentéw mogacych mieé wplyw na krajowa ocene ryzyka prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu;

przekazywania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji o sposobie
wykorzystania zaleceri zawartych w przyjmowanej przez Radg Ministrow strategii
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu - co najmniej raz na 6
miesiecy od dnia jego ogtoszenia w Monitorze Polskim;

prowadzenia ,Rejestru powiadomienn Generainego Inspektora Informacji Finansowej”,
ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji;

przechowywania ,Rejestru powiadomieri Generainego inspektora Informacii Finansowej”
oraz kopii powiadomien wraz z wymagang dokumentacjg;

wspotpracy z kierownikami jednostek w zakresie realizacji obowigzkow okreslonych w

niniejszej instrukciji;

§3.

Pracownicy w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych zobowigzani sg do zwracania uwagi w

szczegblnosci na:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)

nietypowe transakcje z nabywaniem majgtku Gminy czy dysponowaniem nim;

umowy zwigzane z wykonywaniem zadaf publicznych w jednostkach samorzadu
terytorialnego, realizowane w warunkach odbiegajacych od istniejgcych standardow;
nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikdw postepowania o
udzielenie zaméwienia publicznego, polegajace m.in. na oferowaniu przez nich warunkow
wykonania zaméwienia razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentow;
umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych w
Gminie Kozienice, realizowane na warunkach od istniejacych standardow;

dokonywanie wptat znacznych kwot gotowka;

dokonywanie wptat naleznosci gotdwka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu;
przypadki dokonywania nadptat (np. podatkow i innych opfat) lub wptat nienaleznych

jednostce i ewentualnego ich wycofania.
§4.

Pracownicy wiaéciwi merytorycznie z tytutu powierzonych im obowigzkéw w zakresie

dokonywanych transakcji zobowigzani sa:

1) dokonywa¢ analizy i oceny realizowanych transakcji, w ktérych wystepuje mozliwosc
wprowadzenia do obrotu finansowego wartoéci majatkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet;

2) sporzadzi¢ potwierdzone za zgodnos¢ kopie dokumentow dotyczacych transakcji, co do
ktérych zachodzi podejrzenie, ze mogg one mie¢ zwigzek z popetnieniem przestgpstw
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

3) zebra¢ dostepne informacje o osobach prze) rowadzajgcych transakcje;



4) dokona¢ opisu transakcji, w sytuacji uzasadniajgcej podejrzenie wystepowania
okolicznosci wskazanych w art. 83 ust. 1 ustawy i zaistnienie konieczno$ci powiadomienia
o tym fakcie Generalnego Inspektora Informacji Finansowej.

Pracownik w przypadku podejrzenia, ze zachodzg podstawy do zawiadomienia Generalnego

Inspektora Informacji Finansowej o zagrozeniu popetnienia przestepstwa prania pieniedzy

lub finansowania terroryzmu obowigzany jest do sporzadzenia notatki stuzbowej, zgodnie ze

wzorem stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

Kierownik jednostki, w ktérej zatrudniony jest pracownik sporzadzajgcy notatke, o ktdrej

mowa w ust. 2, przekazuje Koordynatorowi notatke wraz z dokumentacja.

Koordynator:

1) Uznajac zasadnos$¢ okolicznosci wystapienia transakcji podejrzanych, przedstawionych
przez pracownika w notatce, przedstawia do podpisu Burmistrzowi Gminy projekt
powiadomienia Generalnego .aspektora Informacji Finansowej wraz z otrzymang
dokumentacjg;

2) Przekazuje Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej podpisane przez
Burmistrza Gminy powiadomienie wraz z dokumentacjg;

3) w sytuacji stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia Generalnego Inspektora
Informaciji Finansowej sporzadza i przedstawia Burmistrzowi Gminy notatke stuzbowa
zawierajgcg uzasadnienie takiego stanowiska oraz otrzymang dokumentacje do
akceptaciji;

4) powiadamia kierownika jednostki o sposobie zatatwiania sprawy.

Powiadomienie, o ktéorym mowa w ust.4 pkt 2, sporzadza sie zgodnie ze wzorem

udostepnionym przez ministra wtasciwego do spraw finanséw publicznych na podstawie art.

84 ustawy. é

Podpisane powiadomienia powinny by¢ wpisane do ,Rejestru powiadomieri Generalnego

Inspektora” prowadzonego przez Koordynatora.

§5.

Kierownik jednostki zobowigzany jest na wniosek Koordynatora do przekazywania:
1) Informacji lub dokumentéw niezbednych do realizacji zadan w zakresie zapobiegania

przestepstwom prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;
2) Informacji lub dokumentéw moggcych mie¢ wplyw na krajowa ocene ryzyka prania

pieniedzy oraz finansowania terroryzmu;
3) Informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii przeciwdziatania

praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.
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Zatacznik nr 2 do zatgcznika nr 1 Zarzadzenia Nr 54/2019 Burmistrza Gminy Kozienice z
dnia 27.02.2019 r.

Instrukcji postepowania w sprawie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu

terroryzmu.

Miejscowosc, data .....ceeevvenee

Notatka sporzadzona w zwigzku z podejrzeniem zaistnienia sytuacji bedacej podstawg zawiadomienia
Generalnego Inspektora Informacji Finansowe] o zagrozeniu popetnienia przestepstwa prania

pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

1. Posiadane dane o0s6b fizycznych pozostajgcych w zwigzku z okolicznosciami mogacymi
wskazywa¢ na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania

terroryzmu, w tym:
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- adres gtéwnego miejsca wykonywania dziatalnos$ci OSPOAArcze] .......eovmiieiieeveiinsiee s e

2. Posiadane dane oséb prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej pozostajacych w zwigzku z okolicznosciami mogacymi wskazywaé na podejrzenie
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, w tym:
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- imie i nazwisko osoby reprezentujacej osobe prawng lub jednostke organizacyjng

Niep0siadajgCa OSODOWOSCH PrAWNE] w.c.cvwiiiitirserisirnssasess s ses s s s e sab s s s s s s s i e

- numer pesel osoby reprezentujacej osobe prawng lub jednostke organizacyjng ......c.cocceieucnnes

= PARSTWO UFOUZENIA 1eveeitiieeiues st et s sas bt cos s esrabs s sbs s o444 008 480 0SS0 S SRR S S0 s s e et 00 b

3. Opis okolicznosci wskazujacych na podejrzenia pooetnienia przestepstwa prania pienigdzy lub

FINANSOWANIA TEITOMYZIMU cuueeeiveie et et sie et ees e e csb b et e s st sas s s b s aem a6 £ e 0 ses b S b e

4. Uzasadnienie przekazania pOWiadomienia......ccouiiierminmnsns s srsss s

..............................................................................................................................................

5. WYKAZ ZBICZNIKOW cucevciiiiininiiasisiiaissssns srmsumissusasisssssnsanassass sanssssnosss sonsssans s ssssss shassassseuansses sesausass snssesans

Podpis pracownika

Uwagi kierownika jednostki, w ktérej zatrudniony jest pracownik sporzadzony notatkg: ........ccceu...

Podpis pracownika

BURMIS MY KOZIENILL

oztowski






