Zarzadzenie Nr 154/24
Wéjta Gminy Kozy
z dnia 8 sierpnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestepstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu”

Dziatajac na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r.
poz. 609 ze zm.) oraz art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2024 r. poz. 850 ze zm.)

Wijt Gminy Kozy
zarzadza, co nastepuje:

§1.
1. Wprowadza si¢ ,,Instrukcj¢ postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia
przestepstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu”.

2. Instrukcja postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestgpstw prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu w Urzedzie Gminy Kozy, stanowi zatacznik do
zarzadzenia.

3. Zobowiazuje si¢ kierujacych gminnymi jednostkami organizacyjnymi Gminy Kozy do
wprowadzenia w podlegltych im jednostkach ,,Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popelnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu”,
uwzgledniajacych postanowienia zarzadzenia oraz odpowiednio § 2-4 zatacznika do
zarzadzenia.

§2.

1. Wyznacza si¢ Skarbnika Gminy jako gminnego koordynatora do spraw zwigzanych

Z realizacja obowiazkoéw natozonych na jednostki wspotpracujace na podstawie ustawy z dnia
1 marca 2018 roku o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu , w
tym w szczegolnosci odpowiedzialnego za wspoltprace z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej, zwanego dalej Koordynatorem.

2. Zobowiazuje si¢ kierujacych jednostkami organizacyjnymi Gminy Kozy do wspolpracy
z Koordynatorem w zakresie, o ktorym mowa w ust. 1, w szczeg6lnosci w zakresie:

1) przygotowywania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji

I dokumentéw mogacych mie¢ wptyw na krajowa oceng ryzyka oraz niezbednych do
realizacji zadan w zakresie zapobiegania przestgpstwom prania pieni¢dzy oraz finansowania
terroryzmu;

2) informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii przeciwdzialania
praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

3) udostepniania informacji i dokumentéw niezbednych do realizacji zadan w zakresie
Zapobiegania przestepstwom prania pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu;

4) przekazywania informacji wraz z dokumentacja o transakcjach ujawnionych w gminnej
jednostce organizacyjnej, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek

Z popelnieniem przestepstw prania pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu, celem
ewentualnego powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej, jesli
Koordynator uzna to za zasadne.



3. Koordynator prowadzi rejestr powiadomien dotyczacych transakcji, ujawnionych
w Urzedzie Gminy Kozy oraz w jednostkach organizacyjnych, co do ktoérych zachodzi
podejrzenie, ze maja one zwigzek z popelnieniem przestepstw prania pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu, w odniesieniu do ktérych dokonano powiadomienia do
Generalnego Inspektora Informacji Finansowej oraz co do ktorych odstapiono od
powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j.

§ 3.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy oraz kierujgcym jednostkami
organizacyjnymi Gminy Kozy.

§ 4.

Traci moc Zarzadzenie nr 105/21 Wéjta Gminy Kozy z dnia 1 wrzesnia 2021 r. w sprawie
wprowadzenia ,,Instrukcji postegpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestepstwa prania pieni¢gdzy lub finansowania terroryzmu”.

§ 5.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Kozy

Jacek Kalinski
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Zatacznik

do Zarzadzenia nr 154/2024
Wojta Gminy Kozy

z dnia 8 sierpnia 2024 r.

Instrukcja postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu w Urzedzie
Gminy Kozy

Zgodnie z art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy
oraz finansowaniu terroryzmu, jednostki wspolpracujace sg zobowigzane do przygotowania
instrukcji dzialania na wypadek podejrzenia popetienia przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu. W celu realizacji obowiazku wspotpracy z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowej, w przypadku wystgpienia podejrzen, co do mozliwosci
popeinienia wskazanych wyzej przestepstw, nalezy postepowaé zgodnie z opisang procedura.

§ 1.

llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) finansowaniu terroryzmu - rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 165a ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny ;

2) praniu pieni¢dzy — rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca
1997 r. - Kodeks karny;

3) transakcji — rozumie si¢ przez to czynno$¢ prawng lub faktyczng, na podstawie ktorej
dokonuje si¢ przeniesienia wlasnosci lub posiadania wartosci majatkowych, lub czynno$¢
prawng lub faktyczng dokonywang w celu przeniesienia wtasnosci lub posiadania wartosci
majatkowych;

4) wartos$ciach majatkowych — rozumie si¢ przez to prawa majatkowe lub inne mienie
ruchome lub nieruchomosci, $rodki ptatnicze, instrumenty finansowe w rozumieniu ustawy z
dnia 29 lipca 2005 r. o obrocie instrumentami finansowymi, inne papiery wartosciowe,
warto$ci dewizowe oraz waluty wirtualne;

5) Koordynatorze — rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy, petnigcego funkcje gminnego
koordynatora do spraw zwigzanych z realizacja obowigzkoé6w nalozonych na jednostki
wspolpracujace na podstawie ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu w tym za kontakty z Generalnym Inspektorem
Informacji Finansowej;

6) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§ 2.

Pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Kozy zobowiazani sg do:

1) biezacej analizy i oceny realizowanych transakcji, w szczegdlnosci w zakresie:

a) nadptacania podatkow lub innych zobowigzan w celu pdzniejszego ich zwrotu,

b) dokonywania kilkukrotnie, w tym samym dniu, wplat gotowkowych w kasach gminnych
jednostek na te same konta,

C) nietypowych transakcji zwigzanych z nabyciem majatku komunalnego,

d) umoéw 1 transakcji zwigzanych z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych
w jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowanych na warunkach odbiegajacych od
istniejacych standardow,

e) nietypowych zachowan 1 czynno$ci podejmowanych przez uczestnikdw postepowania

0 udzielenie zamowienia publicznego, polegajacych mig¢dzy innymi na oferowaniu przez nich
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warunkow wykonywania zamowienia razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych
oferentow,

f) udzialu gminnych jednostek organizacyjnych w nietypowych przedsigwzigciach,

W szczegdlnosci finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego,

g) dokonywania wplat znacznych kwot gotowka, w szczego6lnosci z tytutu zaptaty za
mieszkania komunalne;

2) sporzadzania kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, ze majg one zwigzek z popelnieniem przestepstw prania pieni¢dzy lub
finansowania terroryzmu;

3) zbierania dostepnych informacji o stronach transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie,
Ze majg one zwigzek z popetlieniem przestgpstw prania pieni¢dzy lub finansowania
terroryzmu;

4) sporzadzenia notatki, o ktorej mowa w § 3.

§ 3.

1. Pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Kozy w przypadku podejrzenia, ze
transakcja zwigzana jest z popetnieniem przest¢pstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu, sporzadzaja notatke zawierajaca:

1) posiadane dane o0sob fizycznych, oséb prawnych lub jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej, pozostajacych w zwiazku z okoliczno$ciami
mogacymi wskazywac¢ na podejrzenie popetnienia przestgpstwa prania pieni¢dzy lub
finansowania terroryzmu,

2) opis okolicznos$ci, w szczegdlnosci wskazujacych na podejrzenie popelnienia przestepstwa
prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu;

3) uzasadnienie przekazania powiadomienia, tj. podanie powodéw dlaczego pracownik uznat,
ze opisane okoliczno$ci nalezy wigza¢ z praniem pieni¢dzy lub finansowaniem terroryzmu;
4) podpis pracownika.

2. Notatke, o ktorej mowa w ust. 1, pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu Gminy
niezwlocznie przekazujg swoim przetozonym.

§ 4.

1. Kierujacy komoérka organizacyjna Urzedu Gminy Kozy, w ktorej zatrudniony jest
pracownik sporzadzajacy notatke, o ktorej mowa w § 3, akceptuje 1 przekazuje notatke wraz
z dokumentacja, o ktorej mowa w § 2 pkt 2, niezwlocznie do Koordynatora.

2. W przypadku, gdy Koordynator uzna, ze zgtoszenie pracownika jest zasadne, powiadamia
Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu, zgodnie z art. 83 ustawy. Kopia powiadomienia,

0 ktorym mowa w zdaniu pierwszym, jest przekazywana do wiadomosci Wojta Gminy Kozy.
3. W przypadku, gdy Koordynator uzna, ze zgloszenie pracownika jest niezasadne i nie ma
podstaw do powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej, Koordynator
sporzadza notatke zawierajaca uzasadnienie odstgpienia od powiadomienia Generalnego
Inspektora Informacji Finansowej. Kopia notatki stuzbowej, o ktorej mowa w zdaniu
pierwszym, jest przekazywana do wiadomosci Wojta Gminy Kozy.

§5.

1. Koordynator prowadzi rejestr powiadomien, wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik do
Instrukcji.

2. Do rejestru powiadomien wpisuje si¢ zgltoszenia o ujawnionych sytuacjach podejrzenia
popelnienia przestgpstwa prania pienigedzy oraz finansowania terroryzmu, w odniesieniu do
ktorych dokonano powiadomienia do Generalnego Inspektora Informacji Finansowej oraz co
do ktorych odstgpiono od powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j.
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Zalacznik
do ,,Instrukcji postepowania na wypadek

sytuacji podejrzenia popelnienia
przestepstwa prania

pieniedzy lub finansowania terroryzmu”

REJESTR POWIADOMIEN O MOZLIWOSCI POPELNIENIA PRZESTEPSTW
PRANIA PIENIEDZY ORAZ FINANSOWANIA TERRORYZMU

L.p. | Imi¢i Data Nazwa Sposob zatatwienia sprawy, w tym Data
nazwisko otrzymania | podejrzanego | informacja czy sprawa zostata przekazania
(symbol zgloszenia przestepstwa przekazana do Generalnego sprawy do
referatu, Inspektora Informacji Finansowej Generalnego
nazwy (uwagi) Inspektora
jednostki) Informacji
osoby Finansowej
dokonujacej
zgloszenia
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OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z tre§cig Zarzadzenia Nr 154/24 Wojta
Gminy Kozy z dnia 8 sierpnia 2024r. i zobowiazuje si¢ do przestrzegania Instrukcji
postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu przyjetej Zarzadzeniem Wojta Gminy Kozy Nr 154/24 oraz
zobowigzuje si¢ postepowac zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.

Ponadto zobowiazuje si¢ do zapoznania si¢ i1 przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 1 marca

2018 r.0 przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu.

czytelny podpis pracownika
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