ZARZADZENIE Nr 199/2021
BURMISTRZA KARCZEWA
z dnia 31 grudnia 2021 roku

sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia

popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu”

Na podstawie art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 r. poz. 1132 ze zm.), w zwigzku z art.
33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 ze

zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

1. Wprowadza sie , Instrukcje postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu”, zwang dalej ,,Instrukcjg”,
ktora stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu Miejskiego w Karczewie oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Karczew do zapoznania sie i bezwzglednego stosowania przepisow
dotyczacych przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, w tym do
zapoznania sie z Instrukcjg, a takze przestrzegania zawartych w niej postanowien i w tym
celu do ztozenia Oswiadczenia o przyjeciu do wiadomosci i przestrzeganiu postanowien
zawartych w Instrukcji, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.
Oswiadczenie, o ktérym mowa powyzej zatacza sie do akt osobowych pracownika.

3. Zobowiazuje sie kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Karczew oraz kierownikoéw
komodrek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Karczewie, do zapoznania z trescig
Instrukcji wszystkich podlegtych pracownikow.

4. Za prawidtowe przestrzeganie Instrukcji odpowiedzialni s kierownicy jednostek
organizacyjnych Gminy Karczew oraz kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu

Miejskiego w Karczewie.

§ 2. Na Koordynatora ds. wspétpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej
w zakresie wszystkich spraw zwigzanych z realizacjg zadan dotyczacych przeciwdziatania
praniu pieniedzy lub finansowaniu terroryzmu, wynikajgcych z powotanego (niniejszego)

zarzadzenia,, wyznacza sie Kierownika Referatu Ksiegowosci, zwanego dalej Koordynatorem.

§ 3. Zobowiazuje sie kierownikéw komodrek organizacyjnych Urzedu Miejskiemu w
Karczewie oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy Karczew do wspodtpracy z
Koordynatorem w zakresie:

1) przygotowywania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji i

dokumentéw mogacych mie¢ wptyw na krajowa ocene ryzyka oraz niezbednych do



realizacji zadan w zakresie zapobiegania przestepstwom prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu;

2) przygotowywania informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa w
art. 31 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz

finansowaniu terroryzmu.

§4.

1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom komédrek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Karczewie, kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Karczew oraz
Koordynatorowi.

2. Nadzér nad realizacjg Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie Nr 120/2008 Burmistrza Karczewa z dnia 15 wrzesnia 2008
roku w sprawie: wprowadzenia instrukcji przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu
finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet
oraz przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Miejskim w Karczewie,
zarzadzenie Nr 98/2010 Burmistrza Karczewa z dnia 3 wrzesnia 2010 roku w sprawie
dokonania zmiany podstawy prawnej Instrukcji przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu
finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet
oraz przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Miejskim w Karczewie,
zatwierdzonej i wprowadzonej do uzytku zarzadzeniem Nr 120/2008 Burmistrza Karczewa z

dnia 15 wrzesnia 2008 roku.

Burmistrz Karczewa
Michatl Rudzki



ZAtACZNIK nr 1

DO ZARZADZENIA NR 199/2021
BURMISTRZA KARCZEWA

z dnia 31 grudnia 2021 .

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA NA WYPADEK SYTUACIJI PODEJRZENIA POPEENIENIA
PRZESTEPSTWA PRANIA PIENIEDZY LUB FINANSOWANIA TERRORYZMU, zwana
dalej ,,Instrukcja”

§ 1. Przez uzyte w niniejszej Instrukcji okreslenia rozumie sie:

1) ustawa — ustawa z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 r. poz. 1132 ze zm.);

2) Kodeks karny — ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny ( Dz.U. z 2020 r. poz.
1444 ze zm.);

3) GIIF — Generalny Inspektor Informacji Finansowej;

4) jednostka — jednostki organizacyjne Gminy Karczew, w tym Urzad Miejski w
Karczewie;

5) jednostka wspodtpracujgca — organy, o ktérych mowa w art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z
dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu;

6) transakcja — czynnos¢ prawna lub faktyczna, ktérej definicja okreslona jest w art. 2
ust. 2 pkt 21 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu;

7) pranie pieniedzy — czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks
karny;

8) finansowanie terroryzmu — czyn okreslony w art. 165a ustawy z dnia 6 czerwca 1997

r. Kodeks karny.

§ 2. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych obowigzani sg do
zwracania szczegdlnej uwagi na:
1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majgtku komunalnego;
2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych, realizowane na warunkach odbiegajgcych od istniejgcych standardéw;
3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikdéw postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego polegajgce, w szczegdlnosci na oferowaniu przez
nich warunkédw wykonania zamdwienia w sposéb razgco odbiegajgcy od
oferowanych przez innych wykonawcéw (oferentow);
4) przypadki dokonywania nadptat (np. podatkéw i innych optat) lub wptat nienaleznych
jednostce i ewentualnego ich wycofania;

5) dokonywanie wptat naleznosci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu;



6) dokonywanie wptat znacznych kwot gotéwkowych (np. tytutem zaptaty za nabyte

mienie komunalne);

7) udziat kontrolowanych jednostek i innych podmiotéw w nietypowych

przedsiewzieciach, szczegdlnie finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego.

§ 3. 1. Zobowiazuje sie kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Karczew, kierownikéw

komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Karczewie oraz wszystkich innych

pracownikéw jednostki do:

§4.
1.

1)

2)

3)

4)

5)

dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu § 2 niniejszej
Instrukcji, w ktérych wystepujg symptomy wskazujgce na mozliwos¢ wprowadzenia do
obrotu finansowego wartosci majgtkowych pochodzgcych z nielegalnych lub
nieujawnionych Zrddet, prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

sporzadzania kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstw, o ktérych mowa w art.
165a lub art. 299 Kodeksu karnego;

zbierania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajgcych transakcje, o ktérych
mowa w pkt 1i 2 niniejszego paragrafu, zgodnie z art. 36 ustawy;

dokonywania opisu transakcji, o ktérych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem w formie
notatki urzedowej, ze zachodzg okolicznosci wskazane w art. 83 ust.1 ustawy oraz, ze
istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF;

przekazywania notatki urzedowej, o ktérej mowa powyzej (w pkt 4) bezposredniemu
przetozonemu, a nastepnie Koordynatorowi, wraz z zatgczonym do takiej notatki
projektem powiadomienia i dokumentacja, o ktérej mowa powyzej (w pkt 2 i w pkt 3),

wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji;

Wzér powiadomienia i sposdb przekazania informacji do GIIF o podejrzeniu
popetnienia przestepstwa, o ktérym mowa w art. 165 a (finansowane przestepstwa o
charakterze terrorystycznym) lub 299 (pranie pieniedzy) Kodeksu Karnego okresla
rozporzadzenie Ministra Finansdw z dnia 11 stycznia 2019 r. w sprawie informacji o
wwozonych lub wywozonych $rodkach pienieznych, krajowych srodkach ptatniczych i
wartosciach dewizowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 64), wydane na podstawie art. 84 ust. 4
ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu prania pieniedzy i finansowaniu

terroryzmu.

Koordynator — w szczegdlnosci po zapoznaniu sie ze stanowiskiem pracownika

jednostki wyrazonym w notatce urzedowej, o ktérej mowa w § 3 ust. 1 pkt 4 Instrukcji - z

wiasnej inicjatywy lub na wniosek pracownika jednostki zawartym w notatce urzedowej, o

ktérej mowa w § 3 ust. 1 pkt 4 Instrukcji, uznajgc zasadno$é podjecia dziatan zmierzajgcych

do przeciwdziatania praniu pieniedzy lub finansowania terroryzmu przedstawia Burmistrzowi

Karczewa do akceptacji projekt powiadomienia GIIF.



2. W przypadku stwierdzenia przez Koordynatora braku przestanek do powiadomienia
GlIF, Koordynator sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Burmistrzowi
Karczewa do akceptacji lub podjecia przez Burmistrza Karczewa innej stosowanej decyzji w
tym zakresie.

3. Kopie powiadomienia GIIF wraz ze stosowang dokumentacjg, powinny by¢
przechowywane w sposéb zapewniajgcy ich poufno$é oraz udostepniania tych dokumentow
wytgcznie osobom wymienionym w ust. 5 niniejszego paragrafu oraz innym osobom
upowaznionym przez Burmistrza Karczewa.

4, Podpisane przez Burmistrzowi Karczewa powiadomienie wpisuje sie do rejestru
powiadomien GIIF, ktéry prowadzi Koordynator. Wzér rejestru powiadomien GIIF stanowi
zatgcznik nr 2 do Instrukcji.

5. Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych w ust. 3 niniejszego
paragrafu majg Burmistrz Karczewa i jego Zastepca oraz Sekretarz i Skarbnik Gminy Karczew,

a takze inne osoby upowaznione przez Burmistrza Karczewa.

§ 5. Do obowigzkéw Koordynatora nalezy, w szczegdlnosci:

1) nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w Instrukcji, przedstawiania
propozycji uzupetniania lub zmiany jej tresci;

2) okresowa analiza zapisdw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach
popetnienia przestepstw prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu w celu
ustalenia ich wzajemnych powigzan oraz przedstawianie Burmistrzowi Karczewa
raportu za rok poprzedni w terminie do dnia 31 stycznia nastepnego roku;

3) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF;

4) gromadzenie i archiwizowanie kopii powiadomien oraz ich projektéw wraz z
dokumentacjg bedacg podstawg do sporzgdzenia powiadomienia GIIF;

5) przygotowywanie Burmistrzowi Karczewa jako jednostce wspétpracujacej z GIIF

projektéw korespondencji, w tym informacji, sprawozdan i dokumentow.

§ 6. Na wniosek Koordynatora kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w
Karczewie oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Karczew przekazujg w granicach
swoich kompetencji nastepujgce dokumenty:
1. pisemng informacje lub dokumenty mogace mieé wpltyw na krajowg ocene ryzyka
prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu w terminie wskazanym przez GIIF;
2. pisemng informacje o sposobie wykorzystania zaleced zawartych w Strategii
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa w art.
31 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz

finansowania terroryzmu.

Burmistrz Karczewa
Michat Rudzki



ZAtACZNIK nr 2

DO ZARZADZENIA NR 199/2021
BURMISTRZA KARCZEWA

z dnia 31 grudnia 2021 r.

WZOR OSWIADCZENIA
(imie i nazwisko)
(stanowisko)
(nazwa jednostki)
OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze przyjatem/tam do wiadomosci i przestrzegania zasady
okreslone w ,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu” oraz zobowigzuje 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 pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z
2020 r. poz. 971 ze zm.).

Jednoczesnie zobowigzuje sie do zapoznania z trescig w/w Instrukcji podlegtych mi
pracownikow.

Karczew, dnia c...ooceeeeeeiiieceeeece e

(czytelny podpis pracownika)

Burmistrz Karczewa
Michatl Rudzki



Zatacznik nr 1 do Instrukcji

postepowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popetnienia przestepstwa

prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

Karczew, dnia ......ceeeeviivivinnennnnns
NOTATKA StUZBOWA

o podejrzeniu zaistnienia sytuacji wymagajacej powiadomienia Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej

1. Posiadane dane oséb fizycznych, pozostajgcych w zwigzku z okolicznosciami moggcymi
wskazywaé na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania

terroryzmu:

1) IMIE I NAZWISKO weeeeeiiieee e e e e e e e et e e e s e trae e e e e e araaeae s ;
2)  ODYWALEISTWO .o e e e e e e e e earaaeeeeenanes ;
3) numer PESEL lub date urodzenia — w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL oraz
(o T AN o U o To bd=T - ISR ;
4) serie i nr dokumentu potwierdzajgcego tozsamosE 0SODY ......eeeveeeieeciiiiiee e e, ;

5) adres zamieszkania - w przypadku posiadania tej informacji

6) nazwe (firmy), (NIP) oraz adres gtéwnego miejsca wykonywania dziatalnosci
gospodarczej — w przypadku osoby fizycznej prowadzacej dziatalno$¢ gospodarczg

2. Posiadane dane oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci
prawnej pozostajgcych w zwigzku z okolicznosciami moggcymi wskaza¢ na podejrzenie
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu:

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

Lo b A=Y =1 [0 Y- ol TR ;
2) NIP, a w przypadku braku takiego numeru — panstwo rejestracji, rejestr handlowy oraz
NUMET | data FEJESTIAC vvvvreeeiiiiieieecciittieee e ee e e e e ee e s srr e e eeeeeeeeeeeeeeeessssnnsanees ;
3) daneidentyfikacyjne osoby reprezentujgcej osobe prawng lub jednostke organizacyjna
nieposiadajacg 0SODOWOSCI PraWne] ...ccuveeeevieeeeiiie e ;

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

4. Uzasadnienie przekazania powiadomienia (tj. podanie powoddéw, dlaczego zawiadamiajgcy
uznat, ze mogg one mie¢ zwigzek z procedurg prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu):

(czytelny podpis pracownika)



Zatgcznik nr 2 do Instrukcji
postepowania na wypadek sytuacji

podejrzenia popetnienia przestepstwa

prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

REJESTR POWIADOMIEN GIIF

Lp

Imiei
nazwisko
osoby
dokonujacej
zgloszenia

Data,
miejsce i
rodzaj
transakcji

Uczestnicy
transakgcji

Opis tresci
dokumentéw
dotyczacych
transakcji

Data
przekazania
Koordynatorowi

Data
przekazania
Burmistrzowi
Karczewa

Decyzja
Burmistrza
Karczewa

Data wystania
powiadomienia
do GIIF

O | (N UV [P W[N]




