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Zarzadzenis Nr 70/13
Wdjta Gminy Kozy
z dnia 25 czerwca 2013

w sprawie Instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu obowiazujacej w Urzedzie Gminy Kozy.

Na podstawie art. 15a ust. 2 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (t. . Dz. U 22010 r. Nr 48, poz. 276 ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:
§1.

1. Wprowadzam Instrukcje postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu obowigzujacej w Urzedzie Gminy Kozy, kiéra stanowi zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

2. Instrukcja, o ktérej mowa w ust. 1 okresla zasady postepowania i odpowiedzialno$é oséb za

realizacjg przepisow ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 60/13
Wajta Gminy Kozy

z dnia 25 czerwca 2013,

Instrukeja
w sprawie przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu
obowigzujacej w Urzedzie Gminy Kozy.

§1.
llekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1) ustawie — rozumie sig¢ przez to ustawe z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2010 r. Nr 46 poz. 276)

2) kodeksie karnym — rozumie sie przez to ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. Nr
88, poz. 553 ze zm.}

3) GIIF — rozumie sig przez to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej

4) praniu pienigdzy - rozumie sig przez to zamierzone postepowanie, o ktérym mowa w art. 2 pkt. 9)
ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
{Dz. U. z 2010 r. Nr 46 poz. 278)

5) przestepstwie z art. 1656 a Kodeksu karnego - nalezy przez to rozumie¢ gromadzenie,
przekazywanie lub oferowanie $rodkdw platniczych, instrumentow finansowych, papierdéw
wartosciowych, wartosci dewizowych, praw majatkewych lub innego mienia ruchomego Iub
nieruchomosci w celu sfinansowania przestepstwa o charakterze terrorystycznym,

6) dokumentacji - nalezy przez to rozumieé kopie dokumentdw dotyczacych transakcji, co do ktdrych
zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popelnieniem przestepstw, o ktdérych mowa art.165a
lub art. 299 Kodeksu karnego, oraz informacji o stronach tych transakcji,

7) jednostce — oznacza to Urzad Gminy Kozy

§2.

Na Koordynatora ds. wspolpracy z GlIF wyznaczam Skarbnika Gminy.

2. Pracownicy jednostki winni zapozna¢ sig z trescig instrukciji i bezwzglgdnie przestrzegaé zawartych w
niej postanowien. Fakt zapoznania sie z przepisami zawartymi w Instrukcji winien by¢ potwierdzony na
specjalnym oéwiadczeniu, stanowigcym Zatgcznik Nr 1 do niniejszej Instrukcii.

§3.

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkéow stuzbowych obowigzani sg do zwracania uwagi

w szczegolnosci na;

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majgtku kemunalnego,

2} umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych w
jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych
standarddw,

3} nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikéw postepowania o udzielenie

zamoéwienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez nich warunkéw

wykonywania zaméwienia, razgco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentéw,

) przypadki dokonywania przez podatnikéw nadplat podatkow i ewentualnego ich wycofania,

5) dokonywanie wptaty znacznych kwot gotéwka, np. tytutem zaptaty za nabyte mienie komunalne,

) dokonanie wptaty nalezno$ci gotodwka (kilkakrotnie), w tym samym dniu przez niezidentyfikowanego
kontrahenta.

-

§ 4.

1. Pracownicy jednostki obowigzani sg:
1) dokonywac analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy, w ktérych



wystepuja symptomy wskazujace na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci
majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet,

2) sporzadzaé potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstwa, o ktérym mowa w art. 299 kodeksu
karnego,

3) zebra¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajgcych te transakcje,

4) dokonaé opisu transakcji, o ktérych mowa wyzej oraz z uzasadnieniem, Zze zachodzg okolicznosci
wskazane w art. 15a ust. 1 ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF,
przedkiadajgc projekt jego powiadomienia.

2. Wzér powiadomienia GIIF stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcii.

§ 5,

1. Koordynator ds. wspéipracy z GIIF, uznajgc zasadno$é podjecia dzialan wnioskowanych przez
pracownika, przedstawia kierownikowi jednostki projekt powiadomienia GIIF, zawierajgcy opis
ujawnionych okolicznoéci wraz z przyczynami, dla ktérych uznano, Zze mogg wskazywaé na
dokonywanie dzialan majacych na celu wprowadzenia do obrotu finansowego wartoéci majgtkowych
pochodzgeych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci
powiadomienia GIIF — koordynator sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia
kierownikowi jednostki, celem podjecia odpowiedniej decyzji.

2. Kopie powiadomienia GlIF wraz z dokumentacjg oraz projekly powiadomien sg ewidencjonowane w
prowadzonym przez koordynatora rejestrze, ktdrego wzér stanowi Zalgcznik Nr 3 do niniejszej
Instrukcii.

3. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:

1) Wéjt Gminy

2) Sekretarz Gminy

3) Skarbnik Gminy

4} pracownicy wlasciwi merytorycznie, z tytulu powierzonych im obowigzkow.

§6.

Koordynator odpowiada za realizacje zadan z art. 15 i art.15a ustawy. Do jego obowigzkow w
szczegblnosci nalezy:
1) przeprowadzenie szkoleri pracownikéw jednostki w zakresie niezbednym do prawidiowego
wykonywania zadan, jako jednostki wspolpracujacej z GlIF,
2) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawienie propozycji
dotyczacych uzupelinienia lub zmiany jej treéci,
3) okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach wprowadzenia do obrotu
finansowego wartoéci majatkowych pochodzacych z nielegalnych badz nieujawnionych Zrédel w
celu ustalenia ich wzajemnych powiazan i przedstawienia raportu,

§7.
Osoby, ktére weszly w posiadanie w trybie niniejszej Instrukeji informacji o transakcjach objetych

ustawa, obowigzane s3 do zachowania w tajemnicy uzyskanych danych, w tym na zasadach i w trybie
okreslonym w odrebnych przepisach.
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Zalacznik Nr1

do Instrukcji w sprawie przeciwdziataniu
praniu plenigdzy oraz finansowaniu terroryzmu
obowiazujacej w Urzedzie Gminy Kozy

Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze przyjatem(tam) do wiadomosci i $cislego przestrzegania zasady
okreslone w instrukcji w sprawie przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,
stanowigcej zalacznik do Zarzadzenia Nr 70/13 Wéjta Gminy Kozy z dnia 25 czerwca 2013 r. oraz
Zobowigzuje si¢ postepowac zgodnie z zawartymi w nim postanowieniami,

Wykaz stanowisk stuzbowych, ktérym przekazano tresé
nInstrukeji w sprawie przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu".

Lp. | Imi¢ i nazwisko Stanowisko Data i podpis
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Zatacznik Nr2

do Instrukcji w sprawie przeciwdziataniu
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
obowlazu]gcej w Urzedzie Gminy Kozy

POWIADOMIENIE O PODEJRZENIACH WPROWADZENIA DO OBROTU FINANSOWEGO
WARTOSCi MAJATKOWYCH POCHODZACYCH
Z NIELEGALNYCH — NIEUJAWNIONYCH* ZRODEL

W zwiazku z art. 15a ust. 1 pkt. 1 i pkt. 2 powiadamiam, ze: w trakcie kontroli przeprowadzonej
zachodzi podejrzenie wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzgcych
z nielegalnych - nieujawnionych* Zrodel.

OPIS US Al 1. ot e e e e e

Opis ustalen powinien zawiera¢ dane, wymienione w art. 12 ust. 1 punkty 1 — 6 ustawy
{w zakresie danych dotyczgcych uczestnikéw transakcji — w miare mozliwosci nalezy podac informacje,
o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 ustawy).

Zataczniki:
Zgodnie z art. 15a ust. 1 pki 2 nalezy zalaczyé potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakeiji,

co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstwa, o ktérym mowa w
art. 299 Kodeksu karnego, craz informacje o ocsobach przeprowadzajgcych te transakcje.

* - niepotrzebne skreslic.



Zalacznik Nr3

do Instrukcji w sprawie przeciwdziataniu
praniu plenledzy oraz finansowattiu terroryzmu
obowiazujacej w Urzedzie Gminy Kozy

REJESTR POWIADOMIEN
GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

. . Data . Data
Data, miejsce i . Cechy X Decyzja .
Lp. rodzaj L:;z:sséa:gi)( dokumentow E:il\fvarﬁig\lﬂali kierownika zav\.:?,aséao?ﬁen Uwagi
transakcji 1 transakgeji jednostki jednostki ia

Objasnienia

Powiadomienie o podejrzeniach wprowadzenia do obrotu finansowego wartoéci majatkowych
pochodzacych z nielegainych lub nieujawnionych zrédet powinno byé sporzadzane wedlug zalaczonego
wzoru i zawiera¢ co najmniej dane okre$lone w art. 12 ust. 1-6 i art. 9 ust. 2 ustawy.

Rejestr powiadomien skierowanych do Generalnego Inspektora Informacji Finansowej stuzy do
zarejestrowania takich transakcji, ktérych okolicznoéci wskazujg, ze $Srodki sluzace do ich
przeprowadzenia mogg pochodzi¢ z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet.

Rejestr powiadomiern winien by¢é prowadzony w formie ksiggi o stronach ponumerowanych,
przesznurowanych i na ostatniej stronie zalakowanej craz zaopatrzonej w piecze¢ Urzedu Gminy i podpis
Skarbnika Gminy.

Rejestr winien zawierac tresci zawarte w zatgczniku Nr 3 niniejszego Zarzadzenia.

Rejestr transakcji winien by¢ wypetniany rgcznie, w sposéb staranny, czytelny i trwaly, a stwierdzone
bledy poprawia sie przez skreslenie dotychczasowe] tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci
blednego zapisu oraz umieszczenie daty oraz czytelnego podpisu osoby dokonujgcej poprawki.
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