ZARZADZENIE NR 120.21.2019
BURMISTRZA MIASTA I GMINY MROCZA
z dnia 14 sierpnia 2019 1.

w sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2019r. poz.506) oraz art. 83 ust. 1 w zwigzku z art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z 1 marca 2018 r. o
przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2019r. poz.1115)

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcje postgpowania w zakresie przeciwdzialaniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu stanowiacg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Funkcje Koordynatora ds. wspotpracy z Glownym Inspektorem Informacji Finansowej
powierzam Kierownikowi Referatu Finansowo-Budzetowego.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania.
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Zatacznik

do zarzadzenia nr 120.21.2019
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza
z dnia 14 sierpnia 2019r.

INSTRUKCJA
POSTEPOWANIA W ZAKRESIE PRZECIWDZIALANIA PRANIU PIENIEDZY
ORAZ FINANSOWANIU TERRORYZMU

§ 1. Instrukcja postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu okresla sposob realizacji srodkow bezpieczenstwa finansowego dla
zminimalizowania mozliwo$ci wykorzystania Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy do prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

§ 2. Uzyte w instrukcji okreslenia i skréty oznaczaja:
1) Ustawa — ustawg z dnia 1 marca 2018r. o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy i finansowaniu
terroryzmu (Dz. U. z 2019r. poz.1115);
2) Pranie pieniedzy — czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks karny
(Dz.U. z 2018r. poz.1600 z p6zn. zm.);
3) Finansowanie terroryzmu — czyn okre$lony w art. 165a ustawy z dnia 6 czerwca 1997r.
Kodeks karny;
4) Transakcja — dokonywanie we wlasnym, jak i w cudzym imieniu, na wtasny, jak i na cudzy
rachunek:
a) wplaty 1 wyplaty gotowkowej lub bezgotowkowej, w tym przekazy pieni¢zne, zlecone
zar6wno na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jak i poza nim,
b) kupno i sprzedaz wartosci dewizowych,
¢) przeniesienie wiasnos$ci lub posiadanie wartosci majgtkowych, w tym oddanie w komis lub
pod zastaw takich warto$ci, oraz przeniesienie warto$ci majatkowych pomiedzy rachunkami
nalezacymi do tego samego klienta,
d) zamiang wierzytelno$ci na akcje lub udziaty;
5) Burmistrz — Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza;
6) Urzad — Urzad Miasta i Gminy w Mroczy
7) Pracownik — osobe¢ zatrudniong na podstawie umowy o prace lub wykonujacg czynnosci na
podstawie umow cywilnoprawnych;
8) GIIF — Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;
9) Koordynator — osobe wyznaczong przez Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza do petienia
funkcji Koordynatora ds. wspotpracy z GIIF;

§ 3. Pracownicy Urzedu wlasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im obowiazkow,
winni zapoznac si¢ z tre$cig niniejszej Instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w
niej postanowien.



§ 4. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu w trakcie wykonywania
obowigzkow stuzbowych do zwracania uwagi, w szczego6lnosci na:
1) nietypowe transakcje zwigzane z nabywaniem czy dysponowaniem majatkiem Gminy
Mrocza lub majatkiem Skarbu Panstwa;
2) umowy zwigzane z wykonaniem zadan publicznych realizowane w warunkach
odbiegajacych od istniejacych standardow;
3) nietypowe zachowania i czynnos$ci podejmowane przez uczestnikdw postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego, polegajace m.in. na oferowaniu przez nich warunkow
wykonania zamdwienia razgco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentow;
4) dokonywanie wptat znacznych kwot gotowka;
5) dokonywanie wptat naleznosci gotowka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

§ 5.1. Pracownicy Urzedu wtasciwi merytorycznie z tytutu powierzonych im obowigzkow
w zakresie dokonywanych transakcji, obowigzani s3:
1) dokonywac¢ analizy i1 oceny realizowanych transakcji, w ktérych wystepuja symptomy
wskazujace na mozliwo$¢ wprowadzania do obrotu finansowego warto$ci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet;
2) sporzadzac¢ potwierdzone za zgodno$¢ kopie dokumentéw dotyczacych transakceji, co do
ktorych zachodzi podejrzenie, ze moga one mie¢ zwigzek z popelnieniem przestepstw, o
ktéorym mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego;
3) zebra¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych transakcje;
4) dokona¢ opisu transakcji wraz z uzasadnieniem zaistnienia konieczno$ci powiadomienia o
tym fakcie GIIF.
2. Pracownik Urzedu w przypadku podejrzenia, ze zachodzg podstawy do zawiadomienia
GIIF o zagrozeniu popetnienia przestepstwa, o ktdrym mowa w art. 165a lub w art. 299
Kodeksu karnego obowigzany jest do sporzadzenia notatki stuzbowej zawierajacej opis
zaistnialej sytuacji i przekazania jej kierownikowi komoérki organizacyjnej. Kierownik
komorki organizacyjnej po zweryfikowaniu i uznaniu zasadno$ci sporzadzonej notatki
przekazuje nastepnie t¢ informacj¢ Koordynatorowi oraz do wiadomosci Skarbnikowi Gminy.
3. Wz6r powiadomienia GIIF stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

§ 6. 1. Koordynator niezwtocznie powiadamia GIIF o podejrzeniu popetienia
przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu.
2. Powiadomienie, o ktérym mowa w ust. 1, powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) posiadane dane, o ktérych mowa w art. 36 ust. 13 ustawy, osob fizycznych, os6b prawnych
lub jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, pozostajacych w
zwiazku z okoliczno$ciami mogacymi wskazywac na podejrzenie popetnienia przestgpstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;
2) opis okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1;
3) uzasadnienie przekazania powiadomienia.
3. Projekt powiadomienia kierowany do GIIF koordynator przedstawia Burmistrzowi.
4. W przypadku braku zasadno$ci powiadomienia GIIF, koordynator sporzadza uzasadnienie
swojego stanowiska 1 przedstawia je Burmistrzowi.
5. Ostateczng decyzje, co do zasadnosci powiadomienia GIIF podejmuje Burmistrz.



6. Powiadomienia, o ktérych mowa w ust. 1, sg przekazywane w postaci papierowej lub za
pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej. Wzor powiadomienia w formie dokumentu
elektronicznego udostepnia minister wtasciwy do spraw finanséw publicznych.

7. Sposéb sporzadzania i tryb przekazywania powiadomien za pomoca srodkéw komunikacji
elektronicznej okresla rozporzadzenie ministra wtasciwego do spraw finanséw publicznych.
8. Kopia powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja winna by¢ przechowywana w sposéob
zapewniajacy poufnos¢ 1 udostepniana osobom wymienionym w ust. 10. oraz innym osobom
upowaznionym przez Burmistrza.

9. Podpisane zawiadomienie wpisuje si¢ do rejestru powiadomien, ktory prowadzi
Koordynator. Wzor rejestru powiadomien okresla zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukc;ji.

10. Do rejestru powiadomien oraz dokumentow wymienionych w ust. 8 upowaznienie maja:
a) Burmistrz,

b) Sekretarz Miasta i Gminy,

c¢) Skarbnik Miasta i Gminy,

d) Kierownicy referatow

e) kontrolerzy.

§ 7. 1. Koordynator ds. wspotpracy z GIIF odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajacych z
ustawy.
2. Do jego obowiazkdéw w szczegdlnosci nalezy:
1) przekazywanie i gromadzenie informacji, o ktorych mowa w art. 72 ustawy;
2) nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawianie
propozycji dotyczacych uzupetnienia lub zmiany jej tresci;
3) przygotowanie propozycji szkolen w zakresie stosowania instrukc;ji;
4) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach popetienia prania
pienigdzy oraz finansowania terroryzmu, w celu ustalenia ich wzajemnych powiazan oraz
przedstawienia raportu Burmistrzowi Miasta i Gminy Mrocza.
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Zatgcznik nr 1 Instrukcji

MIOCZA oot I.

(sygnatura)

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow
ul. Swietokrzyska 12,
00-916 Warszawa

Powiadomienie
0 podejrzeniu popelnienia przestepstwa prania pieniedzy
oraz finansowania terroryzmu

Na podstawie art. 83 ust. 1 1 2 ustawy z 1 marca 2018r. o przeciwdziataniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2019r., poz. 1115), powiadamiam, iz w
trakcie czynno$ci przeprowadzonej w zwigzku z:

(dane uczestnikoéw, opis czynno$ci)
zachodzi podejrzenie popehienia przestgpstwa prania pieni¢dzy/finansowania terroryzmu.

Opis okoliczno$ci wraz z uzasadnieniem

Zalaczniki:



Zatgcznik nr 2 Instrukcji

REJESTR POWIADOMIEN GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACJI

FINANSOWEJ

L.p. Data, |Uczestnicy| Opis tresci Data Stanowisko Data Decyzja | Data wystania
miejsce, | transakcji | dokumentow | przekazania | koordynatora | przekazania | Burmistrza | powiadomienia
rodzaj dotyczacych | koordynatorowi Burmistrzowi do GIIF
transakcji transakcji
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