ZARZADZENIE NR 63/19
Wéjta Gminy Aleksandréw Kujawski
z dnia 5 czerwca 2019 r.

w sprawie przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu

Na podstawie art. 83 ust. 1 w zwiazku z art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018 1.0
przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2018 r. poz. T23 ze
zm.), art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2019 1. poz.

506), zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,,Instrukcje postgpowania w sprawie przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz

finansowaniu terroryzmu” w brzmieniu stanowigcym zatgeznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Na koordynatora spraw zwigzanych z realizacjg zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 1
marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu wyznaczam

Skarbnika Gminy Aleksandrow Kujawski, zwanego dalej Koordynatorem.

§3.1. W celu whasciwego zabezpieczenia dokumentacji dotyczacej podejmowanych czynnosci
zwiazanych z podejrzeniem przestepstw prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu ustalam
wzor Rejestru powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej, zwany dale]

,.Rejestrem powiadomien” zgodnie z zalacznikiem nr 2 do zarzadzenia.

2. .Rejestr powiadomien™ prowadzony jest przez Koordynatora w formie ksiggi o stronach
ponumerowanych i przesznurowanych. Ostatnig strong nalezy zalakowac i opatrzy¢ w pieczec

urzedowa oraz podpis osoby upowaznionej.

3. O przypadku zaistnienia podejrzenia prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu,

powiadamia si¢ Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;.

4. Pracownik Urzedu Gminy Aleksandréw Kujawski lub jednostki organizacyjnej Gminy
Aleksandréw Kujawski, podejrzewajacy zaistnienie sytuacji wymagajgcej powiadomienie
Generalnego Inspektora Informacji Finansowej, sporzadza notatke wedtug wzoru stanowigcego

zalgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 4. Zobowiazuje si¢ Koordynatora do: 1) opracowania i przekazania Wojtowi Gminy

Aleksandréw Kujawski informacji o podjetych w ciggu roku dzialaniach w zakresie objetym



niniejszym zarzadzeniem, w terminie do dnia 31 stycznia nastgpnego roku; 2) przedstawienia
propozycji zmian niniejszego zarzadzenia; 3) wspolpracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowe] w zakresie przekazywania i udostepniania posiadanych dokumentéw lub informacji

w granicach ustawowych kompetencji Wojta Gminy Aleksandréw Kujawski

§ 5. Zobowigzuje kierownikow wydziatow Urzgdu Gminy Aleksandrow Kujawski oraz
kierownikow, dyrektorow jednostek organizacyjnych Gminy Aleksandréw Kujawski do
zapoznania sie i przestrzegania przepisow ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu
praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu i do zapewnienia realizacji zarzadzenia, a takze
wspotpracy z Koordynatorem w zakresie: 1) przygotowywania Generalnemu Inspektorowi
Informacji Finansowej informacji i dokumentéw moggcych mie¢ wplyw na krajowa oceng
ryzyka oraz niezb¢dnych do realizacji zadan w zakresie zapobiegania przestgpstwom prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu; 2) informacji o sposobie wykorzystania zalecen

zawartych w Strategii przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu.
§ 6. Nadzor nad realizacja zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Aleksandrow Kujawski.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 63/19
Wojta Gminy Aleksandréw Kujawski
z dnia 5 czerwea 2019 r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA W SPRAWIE PRZECIWDZIALANIA PRANIU
PIENIEDZY ORAZ FINANSOWANIU TERRORYZMU
§ 1. Tlekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 1 marca 2018 1. o przeciwdzialaniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2018 1. poz. 723 ze zm.);

2) praniu pienigdzy — rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca
1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2018 r. poz. 1600 ze zm.), polegajacy na przyj¢ciu, posiadaniu,
uzyciu, przekazaniu lub wywiezieniu za granice. ukryciu, dokonaniu transferu lub konwersji,
pomocy do przenoszenia whasnoscei lub posiadania albo podjgeiu innych czynnosei, ktore mogg
udaremnié¢ lub znacznie utrudni¢ stwierdzenie przestepnego pochodzenia lub miejsca
umieszezenia, wykrycia, zajecia albo orzeczenie przepadku, srodkow platniczych, instrumentow
finansowych, papieréw wartosciowych, wartosci dewizowych, praw majgtkowych lub innego
mienia ruchomego lub nieruchomosci, pochodzacych z korzyéci zwigzanych z popelnieniem

czynu zabronionego;

3) finansowaniu terroryzmu - rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 165a Kodeksu karnego,
polegajacy na gromadzeniu, przekazywaniu lub oferowaniu srodkéw platniczych, instrumentow
finansowych, papieréw warto$ciowych, wartosci dewizowych, praw majatkowych lub innego
mienia ruchomego lub nieruchomosci w zamiarze sfinansowania przestgpstwa o charakterze
terrorystycznyim,

4) transakcji - rozumie si¢ przez to czynno$¢ prawna lub faktyczng, na podstawie ktorej
dokonuje si¢ przeniesienia wlasnosci lub posiadania wartosci majatkowych, lub dokonywang w
celu przeniesienia wlasnogci lub posiadania wartosci majgtkowych;

5) wartosciach majgtkowych - rozumie si¢ przez to prawa majgtkowe lub inne mienie ruchome
lub nieruchomosci, $rodki platnicze, instrumenty finansowe w rozumieniu ustawy z dnia 29 lipca
2005 r. 0 obrocie instrumentami finansowymi (Dz. U. z 2018 r. poz. 2286 ze zm.), inne papiery
warto$ciowe, wartosci dewizowe oraz waluty wirtualne;

6) dokumentacji — rozumie si¢ przez to kopie dokumentéw dotyczgeych transakeji, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, ze majg one zwiazek z popelnieniem przestepstw prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu;

7) przetwarzaniu informacji - rozumie sig przez to kazdg operacj¢ wykonywang na informacjach,
w szezegblnosei ich uzyskiwanie, gromadzenie, utrwalenie, przechowywanie, opracowywanie,
zmienianie, udostepnianie i usuwanie, a zwlaszcza te operacje, ktére wykonuje si¢ w systemach
informatycznych;



8) pracownikach — rozumie si¢ przez to pracownikow Urzedu Gminy oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Aleksandrow Kujawski;

9) kierowniku jednostki — rozumie sie przez to kierownikow wydziatow Urzedu Gminy i
samodzielne stanowiska pracy dziatajgce poza strukturg wydzialéw oraz kierownikow,
dyrektorow jednostek organizacyjnych Gminy Aleksandrow Kujawski;

10) Urzgd Gminy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy;

11) jednostce organizacyjnej Gminy Aleksandrow Kujawski — rozumie si¢ przez to jednostke
organizacyjng powolang do realizacji zadan Gminy.

§ 2. 1. Koordynator jest odpowiedzialny za wspotprace z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej w zakresie zapobiegania przestepstwom prania pienigdzy lub finansowania
terroryZzmu pop1rzez:

1) niezwloczne przesylanie Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej powiadomien
Wajta Gminy Aleksandréw Kujawski, o ktérych mowa w § 3 ust. 3 zarzadzenia;

2) przekazywanie potwierdzonych kopii dokumentow dotyczacych transakeji, co do ktdrych
zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popelnieniem przest¢pstw prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu,

3) przekazywanie informacji o stronach tych transakcji;
4) udostepnianie na wniosek Generalnego Inspektora Informacji Finansowej, w granicach

kompetencji Wojta Gminy Aleksandrow Kujawski, informacji 1 potwierdzonych kopii
dokumentdw niezbednych do realizacji jego zadan w zakresie zapobiegania przestepstwom
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

5) przekazywanie Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji lub
dokumentdéw mogacych micé wpltyw na krajowa ocene ryzyka prania pieni¢dzy oraz
finansowania terroryzmu w formacie i terminie wskazanym przez Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej — na podstawie informacji uzyskanych od kierownikéw, dyrektorow
jednostek, zgodnie z kompetencjami;

6) przekazywanie Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji o sposobie
wykorzystania zalecen zawartych w Strategii przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu - na podstawic informacji uzyskanych od kierownikow, dyrektorow
jednostek;

7) prowadzenie rejestru powiadomien i przechowywanie rejestru powiadomien oraz kopii
powiadomien wraz z wymagang dokumentacjg, o ktorej mowa w § 4 ust. 1 pkt 3 — 4 instrukeji.

2. Kierownik, dyrektor jednostki jest zobowigzany na wniosek Koordynatora w granicach
swoich ustawowych kompetencji do przekazywania w formie papierowej i za pomocg srodkow
komunikacji elektronicznej:

1) informacji lub dokumentéw mogacych mie¢ wplyw na krajowg oceng ryzyka prania pienigdzy
oraz finansowania terrozymu w terminie wskazanym przez Generalnego Inspektora Informacji
Finansowej;

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



3) informacji lub dokumentow niezb¢dnych do realizacji zadan w zakresie zapobiegania
przestepstwom prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu.

§ 3. 1. Powiadomienie, o ktérym mowa w § 2 ust. 1 pkt I powinno zawiera¢ w szczeg6lnosei:
1) posiadane dane osoéb fizycznych, pozostajacych w zwigzku z okoliczno$ciami moggeymi
wskazywac na podejrzenie popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu, w tym:

a) imie i nazwisko,

b) obywatelstwo,

¢) PESEL lub dat¢ urodzenia w przypadku gdy nie nadano numeru PESEL, oraz panistwo
urodzenia,

d) serie i numer dokumentu potwierdzajacego tozsamosc¢ osoby,
e) adres zamieszkania - w przypadku posiadania tej informacji,

f) nazwe (firmy) numer identyfikacji podatkowej (NIP) oraz adres gtoéwnego miejsca
wykonywania dziatalnosci gospodarczej - w przypadku osoby fizycznej prowadzacej dzialalnos¢
gospodarcza;

2) posiadane dane 0s6b prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci
prawnej pozostajacych w zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi wskazywac na podejrzenie
popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, w tym:

a) nazwe (firmy), forme¢ organizacyjng adres siedziby lub adres prowadzenia dziatalnosci,

b) NIP, a w przypadku braku takiego numeru - pafistwa rejestracji, rejestru handlowego oraz
numeru i daty rejestracji,

¢) dane identyfikacyjne osoby reprezentujacej osobg prawng lub jednostke organizacyjng
nieposiadajgca osobowosci prawnej;

3) opis okolicznosei, o ktorych mowa w pkt 11 2;
4) uzasadnienie przekazania powiadomienia.

2. Powiadomienie przekazuje sie¢ wg wzoru i w sposob oraz trybie okre$lonym przez ministra
whasgciwego ds. finansow publicznych w formie papierowej lub za pomoca srodkow komunikacji
elektroniczne;j.

§ 4. 1. Pracownicy w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych zobowigzani sg do:

1) zwracania szczegdlnej uwagi na transakcje nietypowe, w szczegolnosei zwigzane z nabyciem
majatku komunalnego, zwigzane z wykonywaniem zadan publicznych jednostek samorzadu
terytorialnego przez inne podmioty, a takze na uczestnikow postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, szezegdlnie w przypadku oferowania przez nich warunkow
wykonywania zaméwienia w sposob razaco odbiegajaey od innych oraz na udzial podleglych
jednostek w nietypowych przedsiewzicciach, szczegolnie finansowanych z udzialem kapitatu
zagranicznego,



2) dokonywania analizy i oceny tych transakeji, a w szezegdlno$ei wplat i wyplat w formie
gotowkowej lub bezgotowkowej, przeniesien wlasnoscei lub posiadania wartosci majgtkowych, w
tym oddania w komis lub pod zastaw tych wartosci, zamian wierzytelnosci na akcje lub udziaty
zardwno gdy czynnosci te dokonywane sg we wlasnym, jak i cudzym imieniu, na whasny, jak 1
cudzy rachunek, w ktérych wystepujg oznaki wskazujgce na mozliwo$¢ prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu oraz sprawdzenia czy podlegla jednostka w przypadku podejrzenia
takich transakcji, powiadomila o nich Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;

3) sporzadzania potwierdzonych kopii dokumentow dotyczacych transakeji, co do ktorych
zachodzi podejrzenie, Ze majg one zwigzek z popelnieniem przestgpstw prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmus;

4) zebrania dostepnych informacji o stronach tych transakcji;
5) sporzadzenia notatki, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

2. Notatka, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 5 powinna zawiera¢ w szczegolnosei opis ujawnionych
okolicznosci o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa prania pieniedzy, posiadane dane, o ktérych
mowa w § 3, 0séb fizycznych, oséb prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawnej, pozostajgcych w zwigzku z okolicznosciami mogacymi wskazywac na
podejrzenie popetnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu oraz
uzasadnienie przekazania powiadomienia.

3. Kierownik jednostki, w ktorej zatrudniony jest pracownik sporzadzajacy notatke, o ktorej
mowa w ust. 1 pkt 5, przekazuje Koordynatorowi niezwlocznie za pismem przewodnim notatke,
wraz z dokumentacjg, o ktérej mowa w § 4 ust. 1 pkt 3.

4. Koordynator:

1) uznajac zasadnos¢ okolicznosci wystgpienia transakeji podejrzanych, przedstawionych przez
pracownika w notatce, przedstawia do podpisu Wojta Gminy Aleksandrow Kujawski projekt
powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej wraz z otrzymang dokumentacja:

2) przekazuje za zwrotnym potwierdzeniem odbioru Generalnemu Inspektorowi Informacji
Finansowej podpisane przez Wojta Gminy Aleksandrow Kujawski powiadomienie wraz z
dokumentacja;

3) w przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej, sporzadza i przedstawia Wéjtowi Gminy Aleksandrow Kujawski,
notatke stuzbowg zawierajgca uzasadnienie takiego stanowiska oraz otrzymang dokumentacjg
celem akceptacji;

4) powiadamia kierownika jednostki o sposobie zatatwienia sprawy.

§ 5. Podpisane powiadomienia winny by¢ wpisane do ..Rejestru powiadomien™ prowadzonego
przez Koordynatora.

§ 6. 1. Kierownik, dyrektor jednostki do dnia 15 lipca i 15 stycznia kazdego roku sklada
Koordynatorowi zbiorcza informacje o wystgpowaniu lub niewystepowaniu transakcji
podejrzanych w wydziale oraz podlegltych mu jednostkach organizacyjnych Gminy Aleksandréw
Kujawski za okresy odpowiednio od dnia Istycznia do dnia 30 czerwcea oraz od dnia 1 lipca do
dnia 31 grudnia.



$ 7. 1. Osoby, ktore weszty w posiadanie w trybie niniejszej Instrukeji informacji o transakejach
objetych ustawa, zobowiazane sa do zachowania w tajemnicy uzyskanych danych, w tym na
zasadach i w trybie okreslonym w odrebnych przepisach.

2. Do ujawniania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej w trybie i zakresie
przewidzianym ustawg nie stosuje si¢ przepisow ograniczajgcych udostgpnianie informacji lub
danych objetych tajemnicg, z wyjatkiem informacji niejawnych w rozumieniu przepiséw o
ochronie informacji niejawnych.



Zalgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 63/19

Wojta Gminy Aleksandréw Kujawski

z dnia 5 czerwea 2019 r.

REJESTR POWIADOMIEN GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACJI

FINANSOWEJ
L.p. | Data, Uczestnicy | Cechy Opis tresci Data Decyzja Data wystania | Uwagi
miejsce i | transakcji | dokumentéw | dokumentow | przekazania Kierownika | powiadomienia
rodzaj transakgji Kierownikowi jednostki
transakcji jednostki/
poinformowania
Koordynatora




Zalgeznik Nr 3 do zarzgdzenia Nr 63/19
Wajta Gminy Aleksandréow Kujawski
z dnia 5 czerwea 2019 r.

WZOR NOTATKI O PODEJRZENIU ZAISTNIENIA SYTUACJI WYMAGAJACEJ
POWIADOMIENIA GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

Nazwa wydziatu Urzedu Gminy / jednostki organizacyjnej Gminy Aleksandrow Kujawski
DIYREHE o s msinins s S 0 Siisa e

NOTATKA O PODEJRZENIU ZAISTNIENIA SYTUACII WYMAGAJACEJ
POWIADOMIENIA GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACIJI FINANSOWEJ

1. Posiadane dane osob fizycznych pozostajacych w zwigzku z okolicznodciami mogacymi
wskazywaé na podejrzenie popelnienia przest¢pstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu,

w tym:

TR TDNEWIREDY. . sonecnssmassmmmessnsiensitisne this AR AASAHT AR SR SARAREIN

nazwe (firmy) numer identyfikacji podatkowej (NIP) oraz adres gléwnego miejsca wykonywania
dzialalnodci gospodarczej - w przypadku osoby fizycznej prowadzacej dziatalnos¢ gospodarczg:



2. Posiadane dane 0sob prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej pozostajacych w zwigzku z okolicznosciami moggcymi wskazywac na podej rzenie
popelnienia przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu, w tym: nazwe ( firmy),
forme organizacyjng adres siedziby lub adres prowadzenia dziatalnosci

NIP, a w przypadku braku takiego numeru - panstwa rejestracji, rejestru handlowego oraz
numeru i daty rejestracji

dane identyfikacyjne osoby reprezentujacej osobg prawng lub jednostke organizacyjna
nieposiadajgcg osobowosci prawnej:

3. Opis okolicznosci wskazujacych na podejrzenie popelnienia przesigpstwa prania pienigdzy lub
FINANSOWANIA TEITOTYZINUE sovsssns suvonsysssisavsvessoessssvess somnssssrssonsssnsn s oenst amsass ity sssssas KLesss resssms serress

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

4. Uzasadnienie przekazania powiadomienia (tj. podanie powodow, dlaczego zawiadamiajgcy
uznat, mogg one mie¢ zwiazek z procedurg prania pieni¢dzy lub finansowania

podpis pracownika



