ZARZADZENIE NR 100/2021
BURMISTRZA ZAKROCZYMIA

z dnia 15 pazdziernika 2021 r.

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

Na podstawie art. 83 ust. 1 w zwigzku z art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu
praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U.z 2021 r. poz. 1132, 11631 1535) oraz art. 30 ust. 1,
art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2021 r. poz. 1372) zarzadza
si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,Instrukcje postgpowania w sprawie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu" w brzmieniu okre$lonym niniejszym zarzadzeniem.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu,

2) Kodeksie karnym - nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz.U.
72020 r. poz. 14441 1517 oraz z 2021 r. poz. 1023);

3) GIIF - nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;
4) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ gming Zakroczym;

5) jednostce - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne gminy Zakroczym, w tym Urzad Miejski
w Zakroczymiu;

6) sekretarzu lub skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio sekretarza gminy Zakroczym i skarbnika
gminy Zakroczym,;

7) transakcji - nalezy przez to rozumie¢ czynno$¢ prawng lub faktyczna, ktorej definicja okreslona jest
w art. 2 ust. 2 pkt 21 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu
terroryzmu;

8) praniu pieniedzy - nalezy przez to rozumie¢ czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. -
Kodeks karny;

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

§ 3. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych obowigzani sg do zwracania
szczegolnej uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego;

2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych w Gminie,
realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardow;

3) nietypowe zachowania iczynno$ci podejmowane przez uczestnikow postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania
zamoOwienia w sposob razaco odbiegajacy od oferowanych przez innych oferentow;

4) przypadki dokonywania nadptat (np. podatkéw 1iinnych optat) lub wptat nienaleznych jednostce
1 ewentualnego ich wycofania;

5) dokonywanie wplat naleznosci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu;
6) dokonywanie wptat znacznych kwot gotowkowych (np. tytutem zaptaty za nabyte mienie);

7)udzial kontrolowanych jednostek iinnych podmiotdéw w nietypowych przedsigwzigciach, szczegodlnie
finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego.



§ 4. 1. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow jednostki do:

1) dokonywania analizy ioceny realizowanych transakcji, o ktérych mowa w § 3 zarzadzenia, w ktoérych
wystepuja symptomy wskazujace na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych Iub nieujawnionych zZrdédel, prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu,

2) sporzadzania kopii dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzenie, ze maja one
zwigzek z popetnieniem przestepstw, o ktorych mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego;

3) zbierania dostgpnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje, zgodnie z art. 36 ustawy;

4) przekazywania bezposredniemu przetozonemu informacji w formie notatki shluzbowej, zwanej dalej
notatka, opisujacej transakcje, co do ktorych istnieje podejrzenie popetnienia przestgpstwa prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu wraz z uzasadnieniem przekazania powiadomienia GIIF oraz projektem
powiadomienia i dokumentacja, o ktorej mowa w pkt 2 i 3.

2. Notatka sporzadzona w zwigzku z podejrzeniem zaistnienia sytuacji bgdacej podstawg zawiadomienia
Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o zagrozeniu popelnienia przestepstwa prania pienicdzy lub
finansowania terroryzmu powinna zawierac:

1) posiadane dane o0sob fizycznych, oséb prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawnej, pozostajacych w zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi wskazywaé na podejrzenie
popelnienia przestepstw;

2) opis okolicznos$ci mogacych wskazywac na podejrzenie popetnienia przestepstw;
3) uzasadnienie przekazania.
3. Dane o0s6b fizycznych, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1, moga zawiera¢ w szczegdlnosci oznaczenie:
1) imienia i nazwiska;
2) obywatelstwa;

3) numeru Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (PESEL) lub daty urodzenia -
w przypadku gdy nie nadano numeru PESEL, oraz panstwa urodzenia;

4) serii i numeru dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢ osoby;
5) adresu zamieszkania - w przypadku posiadania tej informacji przez jednostke;

6) nazwy (firmy), numeru identyfikacji podatkowej (NIP) oraz adresu gldwnego miejsca wykonywania
dziatalno$ci gospodarczej - w przypadku osoby fizycznej prowadzacej dziatalno$¢ gospodarcza.

4. Dane osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej, o ktorej mowa
w ust. 2 pkt 1, moga zawiera¢ w szczegolnosci oznaczenie:

1) nazwy (firmy);
2) formy organizacyjnej;
3) adresu siedziby lub adresu prowadzenia dziatalnos$ci;

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

5) danych identyfikacyjnych osoby reprezentujacej te osobe prawng Iub jednostke organizacyjna
nieposiadajacg osobowosci prawne;j.

§ 5. Bezposredni przetozony pracownika zatrudnionego w Urzedzie Miejskim w Zakroczymiu lub
kierownik jednostki organizacyjnej gminy Zakroczym, niezwlocznie przekazuja notatke Burmistrzowi
Zakroczymia.

§ 6. 1. Burmistrz Zakroczymia, uznajac zasadno$¢ informacji zawartych w notatce, przekazuje
powiadomienie Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowe;.

2. Kopia powiadomienia wraz z dokumentacja winna by¢ przechowywana w sposob zapewniajacy
poufnosc.



3. Dostep do powiadomien oraz dokumentéw, wymienionych w ust. 2, maja:
1) Burmistrz Zakroczymia i jego zastepca;
2) sekretarz;
3) skarbnik;
4) osoby upowaznione przez Burmistrza Zakroczymia.
§ 7. 1. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw jednostek do zapoznania si¢ ztresScig niniejszego
zarzadzenia i przestrzegania jego postanowien.
2. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i przestrzeganiu postanowien zawartych w zarzadzeniu zatacza
si¢ do akt osobowych pracownika jednostki.
§ 8. Wykonanie zarzadzenia si¢ sekretarzowi i kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

/- Artur Ciecierski
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