ZARZADZENIE Nr 173/VII1/2023
BURMISTRZA GMINY KONSTANCIN-JEZIORNA
z dnia 8 sierpnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przest¢pstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu”

Na podstawie art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu (t. j. Dz.U. 2023 r. poz. 1124), w zwigzku z art. 33 ust. 1 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. 22023 r. poz. 40 ze zm.) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam ,Instrukcj¢ post¢gpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia
przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu” w brzmieniu stanowigcym
zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2.

Osobg odpowiedzialng za realizacj¢ wspdtpracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej w zakresie wszystkich spraw zwigzanych z realizacja zadan dotyczacych
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu jest I Zastgpca Burmistrza
Gminy Konstancin-Jeziorna, zwany dalej Koordynatorem.

§3.

Zobowiazuje si¢ pracownikéw Urzedu Miasta Gminy Konstancin-Jeziorna oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych do zapoznania si¢ i bezwzglednego stosowania przepiséw
dotyczagcych przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, w tym
instrukcji, o ktérej mowa w § 1 i na t¢ okoliczno$é¢ do ztozenia oswiadczenia, ktorego wzér
stanowi Zalgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia. O$wiadczenie o przyjeciu do wiadomosci
i przestrzeganiu postanowien zawartych w ,Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popetnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu” zatgcza
si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierzam I Zastepcy Burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

URMISTRZ

Vb«
mgr Kazimie anczuk



Uzasadnienie

Zgodnie z art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu (t. j. Dz.U. 2023 r. poz. 1124) w celu realizacji obowigzkow
wynikajagcych z ww. przepiséw organ samorzadu terytorialnego opracowuje instrukcje
w zakresie postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przest¢pstwa prania
pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu.



Za#}&z ik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr . / }7‘/”/ /2023
Burmistrza Gminy Konstancin-J eziorna

Instrukeja postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia

przestgpstwa prania Pienigdzy lub finansowania terroryzmu

§ 1. Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

ustawie — rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniy
pienigdzy oraz finansowaniy terroryzmu (t. j. Dz.U. 2023 r. poz. 1124);

kodeksie karnym — rozumie sie przez to ustawg z dnia 6 czerwca 1997 . — Kodeks karny
(t.j.Dz.U. 22022 r. poz. 1138 ze zm.);

finansowaniu terroryzmu — rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 165a Kodeksu
karnego;

praniu pieniedzy — rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 299 Kodeksu karnego;
koordynatorze — rozumie sie przez to osobg wyznaczong przez Burmistrza Gminy
Konstancin-Jezioma odpowiedzialng za wykonanie obowigzkéw okreslonych
W ustawie i niniejszej Instrukc;ji;

jednostce — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna oraz
Jjednostki organizacyjne Gminy Konstancin-Jeziorna;

pracownikach — rozumie Si¢ przez to pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Konstancin-
Jeziorna oraz jednostek organizacyjnych Gminy Konstancin-Jeziorna R

kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to kierownikéw komorek organizacyjnych
Urzedu Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna, samodzielne stanowiska oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Konstancin-Jeziorna;

transakeji ~ rozumie sie Przez to czynno$¢ prawna lub faktyczna, na podstawie ktérej
dokonuje sie przeniesienia wilasno$ci lub posiadania wartoSci majatkowych, [ub
dokonywang w celu przeniesienia wiasnoéci lub posiadania wartosci majatkowych;

10) dokumentacji — rozumie si¢ przez to kopie dokumentévy dotyczacych transakcji, co do

ktérych zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstw prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

§ 2. Koordynator jest odpowiedzialny za realizacj¢ i wykonywanie obowigzkéw okreslonych
w niniejszej Instrukcji, a w szezegbInosei zobowiazany jest do:

1)
2)

3)

4)

nadzoru nad przestrzeganiem zasad zawartych w Instrukji i przedstawiania propozycji
dotyczacych uzupelniania lub zmiany jej tresci;

powiadamiania Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o podejrzeniu
popelnienia przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu — w trybie i na
zasadach okreslonych w art. 83 i 84 ustawy;

przekazywania kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze maja one zwigzek z popehieniem przestegpstw prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu, oraz informacji o stronach tych transakeji;

przekazywania Generalnemu Inspektorowi Informagji Finansowej informacji lub
dokumentéw mogacych mieé Wwplyw na krajowa oceng ryzyka prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu;



5) przekazywania Generalnemu  Inspektorowi Informacji Finansowej informacji
o sposobie wykorzystania zaleceft zawartych W przyjmowanej przez Rade Ministréw
strategii przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowania terroryzmu;

6) prowadzenia ,Rejestru powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej”,
ktérego wzor stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukeji;

7) przechowywania i archiwizowania ,,Rejestru powiadomien Generalnego Inspektora
Informacji Finansowe;j” oraz kopii powiadomien wraz z wymagang dokumentacja;

8) wspolpracy z kierownikami jednostek w zakresie realizacji obowigzkoéw okreslonych
w niniejszej instrukcji.

§ 3. Pracownicy w trakcie wykonywania obowiazkow stuzbowych zobowigzani sa do
zwracania uwagi w szczegdlnoécei na:
1) nietypowe transakcje zwigzane z nabywaniem czy dysponowaniem majatkiem Gminy;
2) nietypowe zachowania i czynno$ci podejmowane przez uczestnikow postgpowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego, polegajace m.in. na oferowaniu przez nich
warunkow wykonania zaméwienia razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych
oferentdéw;
3) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych
w Gminie, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardéw;
4) dokonywanie wplat znacznych kwot gotowka;
5) dokonywanie wptlat naleznoéci gotowka w ratach (kilkakrotnie) w tym samym dniu;
6) przypadki dokonywania nadptat (np. podatkow i innych optat) lub wplat nienaleznych
jednostce i ewentualnego ich wycofania;
7) udziat kontrolowanych  jednostek i innych  podmiotéw W nietypowych
przedsigwzigciach, szczegolnie finansowanych z udziatem kapitalu zagranicznego.

§ 4. 1. Pracownicy wlasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im obowiazk6w w zakresie
dokonywanych transakeji zobowigzani sg:

1) dokonywa¢ analizy i oceny realizowanych transakcji, w ktorych wystepujg symptomy
wskazujgce na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieuj awnionych zrédel;

2) sporzadza¢ potwierdzone za zgodnos$é kopie dokumentéw dotyczacych transakcii,
co do ktérych zachodzi podejrzenie, Ze moga mieé zwiazek z popelnieniem przestgpstw
prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu;

3) zebra¢ dostgpne informacje o osobach przeprowadzaja,cych transakcje;

4) dokonaé opisu transakcji, uzasadniajacego podejrzenie wystepowania okolicznosci
wskazanych w art. 83 ust. 1 ustawy i zaistnienia uzasadnionej konieczno$ci

powiadomienia o tym fakcie Generalnego Inspektora Informacji Finansowej.

2. Pracownik w przypadku podejrzenia, Ze zachodza podstawy do zawiadomienia Generalnego
Inspektora Informacji Finansowej 0 zagrozeniu popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu, obowiazany jest do sporzadzenia notatki stuzbowej, zgodnie
z& wzorem stanowiacym zatgcznik Nr 2 do niniejszej instrukeji.

3. Kierownik jednostki, w ktorej zatrudniony jest pracownik sporzadzajacy notatke, 0 jakiej
mowa w ust. 2, przekazuje Koordynatorowi notatkg wraz z dokumentacja.

4. Koordynator: . . .
1) uznajac zasadnosC okoliczno$ci wystapienia transakcji podejrzanych, przedstawxony.ch
przez pracownika w notatce, przedstawia do podpisu Burmistrza Gminy Konstancin-



-Jeziorna projekt powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej wraz
z otrzymang dokumentacja;

2) przekazuje Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej podpisane przez
Burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna powiadomienie wraz z dokumentacja;

3) w sytuacji stwierdzenia brakuy przestanek do powiadomienia Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej sporzadza i przedstawia Burmistrzowi Gminy Konstancin-

5. Powiadomienie, o ktérym mowa w ust, 4 pkt 2 instrukcji, sporzadza si¢ zgodnie ze wzorem
udostepnionym przez ministra wihasciwego do spraw finanséw publicznych na podstawie
art. 84 ustawy.

6. Podpisane powiadomienia powinny by¢ wpisane do »Rejestru powiadomien Generalnego
Inspektora Informacji F inansowe;j” prowadzonego przez Koordynatora.

8. Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych w ust, 7 maja Burmistrz
Gminy Konstancin-Jeziorna, Zastepcy Burmistrza Gminy, Skarbnik Gminy i Sekretarz Gminy.

§ 5. Kierownik jednostki zobowigzany jest na wniosek Koordynatora do przekazywania;
1) informacji lub dokumentéw niezbgdnych do realizacji zadan w zakresie zapobiegania
przestgpstwom prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;
2) informacji lub dokumentéw mogacych mie¢ wplyw na krajowa ocene ryzyka prania
pienigdzy oraz finansowania terroryzmu;
3) informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii przeciwdziatania

praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.
L{E URMISTRZ
Lltegony

mgr Kazimierz riczuk



Zalgcznik Nr |

do Instrukcji postepowania

na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia

Rejestr powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej

przestgpstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu

Lp. Data, Uczestnicy | Opis tresci Data Stanowisko Data Decyzja | Data wyslania | Uwagi
miejsce, transakeji | dokumentéw przekazania Koordynatora przekazania | Wéjta powiadomienia
rodzaj dotyczacych Koordynatorowi Wéjtowi do
transakeji transakcji Generalnego
Inspektora




Zatacznik Nr 2

do Instrukcji postepowania
na wypadek sytuacji podejrzenia popetienia
przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu

Konstancin-Jeziorna, dnia ......oovvvveenrerr

(nazwa jednostki/komérki organizacyjnej Urzedu/
gminnej jednostki organizacyjnej)

Notatka stuzbowa o podejrzeniu zaistnienia Sytuacji wymagajacej
powiadomienia Generalnego Inspektora Informacii Finansowej

1. Posiadane dane oséb fizycznych, pozostajacych w zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi

wskazywaé na podejrzenie popelnienia przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania
terroryzmu:

D A EQZWISKO ottt ;

2) OBYWRIEISIWO vttt ;
3) numer PESEL lub data urodzenia — W przypadku, gdy nie nadano numery PESEL oraz
PABSIWO WIOZENIA .ttt ;
4) seria i nr dokumentu potwierdzajacego tozsamogé OSODY ..ottt ;
5) adres zamieszkania — w przypadku posiadania tej informacji ........mrvvvevcovoeeo

6) nazwe (firmy), (NIP) oraz adres gléwnego miejsca wykonywania dziatalnogci
gospodarczej — w przypadku osoby fizycznej prowadzacej dziatalnosé gospodarczg

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

2. Posiadane dane 0s6b prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej pozostajagcych w zwigzku z okolicznosciami mogacymi wskazaé na podejrzenie
popetnienia przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu:

1) nazwa (firmy), forma organizacyjna, adres siedziby lub adres prowadzenia dzialalnosci

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



2) NIP, a w przypadku braku takiego numeru — pafstwo rejestracji, rejestr handlowy oraz
DUMET § AAtA TEJESIIACHE w.rvvveerrrrssressseesssesmms s sss s s ;

3) dane identyfikacyjne osoby reprezentujacej osobg prawng lub jednostke organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci PEAWILE] ©oovvvversrvssnnsssssssssessmssssmmssnsssssstsssssssanss st somss s ;

3.Opis okolicznosci, wskazujacych na podejrzenie popetnienia prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu:

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

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

4. Uzasadnienie przekazania powiadomienia (1. podanie powodéw, dlaczego zawiadamiajacy
uznat, ze mogg one mie¢ zwigzek z procedura prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu):

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

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

(data i podpis pracownika)

(podpis kierownika jednostki)



Zatacznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr . /2 3( V11 .. 12023
Burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna

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

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

(nazwa jednostki)

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem/tam do wiadomosci i przestrzegania zasady okreslone
w ,,Instrukeji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa prania
pienigdzy lub finansowania terroryzmu” oraz zobowiazuje sie postepowac zgodnie z zawartymi
W niej postanowieniami.

Ponadto zobowigzuje sie do zapoznania i przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 1 marca
2018 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu.

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

(data i podpis pracownika)



