Zarzadzenie Nr 105/21
Wéjta Gminy Kozy
z dnia 1 wrzesnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

Na podstawie art. 83 ust. 1 w zwigzku z art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018 r.
0 przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 r. poz. 1132),
art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372),

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Wprowadzam ,Instrukcje postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu”, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowigzuje sie pracownikébw Urzedu Gminy Kozy oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych do zapoznania sie i bezwzglednego stosowania przepisow dotyczgcych
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, w tym instrukcji, o ktérej mowa
w ust. 1 i na te okolicznos¢ do ztozenia oswiadczenia, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszego zarzgdzenia. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i przestrzeganiu postanowien
zawartych w ,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu” zatgcza sie do akt osobowych pracownika.

§ 2.

Osobg odpowiedzialng za wspoiprace z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej
w zakresie wszystkich spraw zwigzanych z realizacjg zadan dotyczacych przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu jest Skarbnik Gminy, zwany dalej Koordynatorem.

§ 3.

Zobowigzuje sie kierownikow komdérek organizacyjnych Urzedu Gminy Kozy, pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach oraz kierownikow jednostek organizacyjnych do wspétpracy
z Koordynatorem w zakresie:

1) przygotowywania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji i dokumentéw
mogacych mie¢ wptyw na krajowg ocene ryzyka oraz niezbednych do realizacji zadan w zakresie
zapobiegania przestepstwom prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu,

2) przygotowywania informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w ,Instrukcji
postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu”.

§ 4.
1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Gminy
Kozy, kierownikom jednostek organizacyjnych oraz Koordynatorowi.



2. Nadzor nad realizacjg Zarzgdzenia powierza sie Zastepcy Wojta Gminy Kozy.

§ 5.

Traci moc Zarzadzenie Nr 70/13 Wojta Gminy Kozy z dnia 25 czerwca 2013 r. w sprawie Instrukgji
postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
obowigzujgcej w Urzedzie Gminy Kozy.

§ 6.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zakacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 105/21
Wojta Gminy Kozy
z dnia 1 wrzesnia 2021 r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA NA WYPADEK SYTUACJI PODEJRZENIA POPELNIENIA

§1.

PRZESTEPSTWA PRANIA PIENIEDZY LUB FINANSOWANIA TERRORYZMU

llekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

§ 2.

ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 r. poz. 1132),

kodeksie karnym — rozumie sie przez to ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny
(Dz. U. z 2021 r. poz. 53),

GIIF — rozumie sie przez to Generalnego Inspektora Informaciji Finansowej,

praniu pieniedzy - rozumie sie przez to czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca
1997 r. - Kodeks karny,

finansowaniu terroryzmu - rozumie sie przez to czyn okreslony w art. 165a ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny,

transakcji - rozumie sie przez to czynnos¢ prawng lub faktyczng, na podstawie ktérej
dokonuje sie przeniesienia wtasnoéci lub posiadania wartosci majagtkowych, lub czynnosé
prawng lub faktyczng dokonywang w celu przeniesienia wtasnosci lub posiadania wartosci
majatkowych,

dokumentacji — rozumie sie przez to kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do
ktérych zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstw, o ktérych
mowa art.165a lub art. 299 Kodeksu karnego, oraz informacji o stronach tych transakgcji,
jednostce — rozumie sie przez to Urzgd Gminy Kozy,

jednostkach wspétpracujgcych - rozumie sie przez to organy administracji rzgdowe;j,
organy jednostek samorzadu terytorialnego oraz inne parnstwowe jednostki organizacyjne,
a takze Narodowy Bank Polski (NBP), Komisje Nadzoru Finansowego (KNF) i Najwyzszg
Izbe Kontroli (NIK).

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych obowigzani sg do
Zwracania uwagi w szczegolnosci na:

1)
2)

4)

nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majgtku komunalnego,

umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych
w jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach odbiegajgcych od
istniejacych standardow,

nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikbw postepowania
0 udzielenie zamoéwienia publicznego, polegajgce miedzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkéw wykonywania zamowienia, razgco odbiegajgcych od oferowanych przez innych
oferentdw,

przypadki dokonywania przez podatnikéw nadptat podatkéw i ewentualnego ich wycofania,


https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytenrrgmztqltqmfyc4nbthe4tsmzsg4
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytkmzxgy2doltqmfyc4njvgm4tkmjsha

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

6) dokonanie wptaty naleznosci gotowkg (kilkakrotnie), w tym samym dniu przez
niezidentyfikowanego kontrahenta.

§ 3.

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow jednostki do:

1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu § 2 niniejszej instrukciji,
w ktérych wystepujga symptomy wskazujgce na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzgcych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet,
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu,

2) sporzadzania kopii dokumentdéw dotyczgcych transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie,
Ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstw, o ktdorych mowa w art. 165a lub art. 299
Kodeksu karnego,

3) zbierania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajgcych te transakcje, zgodnie z art.
36 ustawy,

4) przekazywania bezposredniemu przetozonemu, a nastepnie Koordynatorowi informacji
w formie notatki stuzbowej dotyczacej opisu podejrzanych transakcji wraz z uzasadnieniem, iz
zachodzg okolicznosci wskazane w art. 83 ust. 1 ustawy oraz ze istnieje uzasadniona potrzeba
powiadomienia o tym GIIF, zatgczajgc do powyzszej notatki dokumentacje, o ktérej mowa w pkt
2 i 3, wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukciji.

§ 4.

1. Koordynator, uznajgc zasadnos¢ podjecia dziatan z wiasnej inicjatywy lub wnioskowanych
przez pracownika jednostki, przedstawia kierownikowi jednostki do akceptacji projekt
powiadomienia GIIF, zawierajgcy opis ujawnionych okolicznosci wraz z przyczynami, dla
ktéorych uznano, ze mogg wskazywa¢ na dokonywanie dziatan majgcych na celu
wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych
lub nieujawnionych zZrodet.

2. Wzér powiadomienia i sposdb przekazania informacji do GIIF o podejrzeniu popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu okresla rozporzgdzenie Ministra
Finansow wydane na podstawie art. 84 ustawy.

3. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIlIF Koordynator sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia kierownikowi jednostki do akceptaciji.

4. Podpisane przez Wojta Gminy Kozy powiadomienie wpisuje sie do rejestru powiadomien GIIF,
ktéry prowadzi Koordynator. Wzor rejestru powiadomien GIIF stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszej Instrukgciji.

5. Kopia powiadomienia GIIF wraz z odpowiednig dokumentacjg jest przechowywana w sposob
uniemozliwiajgcy nieuprawniony do nich dostep i udostepniana osobom wymienionym w ust.
6 oraz innym osobom upowaznionym przez Wéjta Gminy Kozy.

6. Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych w ust. 3 majg Wajt Gminy
Kozy i jego Zastepca, Sekretarz, Skarbnik.



§ 5.

Do obowigzkow Koordynatora nalezy w szczegolnosci:

1) przeprowadzenie szkolen pracownikéw jednostki w zakresie niezbednym do prawidtowego
wykonywania zadan, jako jednostki wspotpracujacej z GlIF,

2) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji, przedstawiania
propozycji uzupetnienia lub zmiany jej tresci,

3) okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomieh GIIF o podejrzeniach prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych powigzah oraz przedstawianie
Wéjtowi Gminy raportu za rok poprzedni w terminie do dnia 31 stycznia nastepnego roku,

4) przekazywanie powiadmien GIIF,

5) prowadzenie rejestru powiadomienh GIIF,

6) gromadzenie i archiwizowanie kopii powiadomien wraz z dokumentacjg bedgca podstawg do
sporzadzenia powiadomienia GIIF,

7) przygotowywanie Wojtowi Gminy Kozy jako jednostce wspotpracujacej z GIIF projektow
korespondencji, w tym informacji, sprawozdan i dokumentéw.

§ 6.

Na wniosek Koordynatora kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Gminy, pracownicy na
samodzielnych stanowiskach oraz kierownicy jednostek organizacyjnych przekazujg, w granicach
swoich kompetencji:

1) pisemng informacje lub dokumenty moggce mie¢ wptyw na krajowg ocene ryzyka prania
pieniedzy oraz finansowania terroryzmu w terminie wskazanym przez GIIF;

2) pisemng informacje o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w strategii przeciwdziatania
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa w § 3 pkt 2 zarzgdzenia.

§7.

Osoby, ktére weszty w posiadanie w trybie niniejszej Instrukcji informaciji o transakcjach objetych
ustawg, obowigzane sg do zachowania w tajemnicy uzyskanych danych, w tym na zasadach
i w trybie okreslonym w odrebnych przepisach.



Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 105/21
Wojta Gminy Kozy
z dnia 1 wrzesnia 2021 r.

WZOR OSWIADCZENIA

(nazwa jednostki)

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, Ze przyjatem/tam do wiadomosci i przestrzegania zasady
okreslone w ,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu” oraz zobowigzuje sie postepowac zgodnie
z zawartymi w niej postanowieniami.

Ponadto zobowigzuje sie do zapoznania i przestrzegania przepisdéw ustawy z dnia 1 marca
2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 r. poz.
1132).

Kozy, dnia ......oooieiii i
(czytelny podpis pracownika)



Zafgcznik Nr1

do Instrukcje postepowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popetnienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu

Kozy, dnia ........c.cocovviiiiinnnne.

NOTATKA SLUZBOWA
o podejrzeniu zaistnienia sytuacji wymagajacej powiadomienia Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej

1. Posiadane dane oséb fizycznych, pozostajgcych w zwigzku z okolicznosciami mogacymi
wskazywa¢ na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu, w tym:

1) MU I NAZWISKO: .o e e e e e ,
2) OBy WALEISIWO: ..ot e ———— ,
3) numer PESEL lub date urodzenia — w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL, oraz
o= LA L o IV o]0 =T - AT ,
4) seria i nr dokumentu potwierdzajgcego tozsamosSE 0SODY: .......coviiiiiiiiii i ,
5) adres zamieszkania —w przypadku posiadania tej informacji: .............ccoeeiiiiiiiiiic i ,

6) nazwa (firmy), numer identyfikacji podatkowej (NIP) oraz adres gtébwnego miejsca wykonywania
dziatalnosci gospodarczej — w przypadku osoby fizycznej prowadzgcej dziatalnos¢ gospodarcza:
2. Posiadane dane os6b prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci
prawnej pozostajacych w zwigzku z okolicznosciami mogacymi wskaza¢ na podejrzenie
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, w tym:

1) nazwe (firmy), forme organizacyjng, adres siedziby lub adres prowadzenia dziatalno$ci:

2) NIP, a w przypadku braku takiego numeru — panstwa rejestracji, rejestru handlowego oraz
NUMETU i DALY TJESIIACTI: « e vttt eiiit ettt ettt et e et e e e et e e aenenas :
3) dane identyfikacyjne osoby (imie i nazwisko oraz PESEL) reprezentujgcej osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowos$ci prawnej:

3. Opis okolicznos$ci, wskazujgcych na podejrzenie popetnienia prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu:

4. Uzasadnienie przekazania powiadomienia (tj. podanie powodéw, dlaczego zawiadamiajgcy
uznat, ze mogg one mie¢ zwigzek z procedurg prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu):

(czytelny podpis pracownika)



REJESTR POWIADOMIEN
GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ (GIIF)

Zafgcznik Nr 2
do Instrukcje postepowania na wypadek
sytuacji podejrzenia popefnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu

L.p.

Nazwa
dokumentu

Tres¢ dokumentu

Imie i nazwisko
sporzadzajacego

Data
przekazania
koordynatorowi

Decyzja
kierownika
jednostki

Data
przekazania
powiadomienia
GlIF

Uwagi




