
Zarządzenie Nr 75l2ol4
Wójta Gminy Nowy Kawęczyn

z dnia 31 grudnia 2OL4 r.

w sprawie przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz finansowaniu

terroryzmu

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia B marca 1990 r. o

samorządzie gmtnnyrn (Dz. IJ. z 2Ol3 r. poz,594, poz.645, poz. 131,8; z

2ol4 r. poz. 379 i poz. IO72) oraz art. 15 a ustawy z 16 listopada 2000 r. o

przeciwdziałaniu praniu pieniędzy oraz ftnansowaniu terroryzrnu (Dz. U. z

2OI4 r. poz.455) zarządzarn, co następuje:

§ 1. Wprowadzam instrukcję postępowania w sprawach przectwdziałania

praniu pienl,ędzy oraz przęctwdział.aniu finansowania terroryzmu, stanowiącą

załączntk do niniej s zego zarządzenta.

§ 2. Traci moc zarządzenie Nr 56l2006 Wójta Gminy Noovy Kawęczyn z dnta

29.12.2006 roku w sprawie Instrukcji o przeciwdziałaniu wprowadzania do

obrotu finansowego wartości majątkowych pocllodzących z nielegalnych lub

nieujawnionych żródeł oraz finansowania terroryzrnu zmienione

zarządzeniem nr 53l2OO9 z dnla 30 grudnta2OO9 r.

§ 3. Zarządzenie wchodzi w Ęcie z dntem podpisania.



ZaŁączn|k
do Zarządzenia Nr 75l2ol4
Wójta Gminy No$1l Kawęczyn
z dnta 31 grudnia 201,4 r.

INSTRUKCJA POSTĘPOWANIA W SPRAWACH PRZECIWDZIAŁANIA PRANIU
PIENIĘDZY ORAZ PRZECIWDZIAŁANIU FINANSOWANIA TERRORYZMU

§ 1. Instrukcję opracowano na podstawie przepisów:

1) ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdziałaniu praniu pieniędzy oraz
finansowaniu terroryzrnu (Dz. U. z 2OI4 r. poz. a55);

2) ustawy z dnia 6 czerwca 7997 r. Kodeks karny ( Dz. U. Nr 88, poz. 553
z pożn. zm.).

§ 2. Ilekroć w niniejszej instrukcji jest mowa o:

ustawie - dotyczy to ustawy z dnta 16 listopada 2000 r. o przeciwdziałaniu
praniu pieniędzy oraz ftnansowaniu terroryzmu (Dz, U. z 2OI4 r, poz.
455),

kodeksie karnym - dotyczy to ustawy z dnta 6 czerwca 1997 r. Kodeks
karny (Dz. U. Nr BB, poz, 553 z pożn. zm.),

jednostce oznacza to Urząd Gminy w Nowym Kawęczynte, gminne
i ednostki or ganizacyj ne,

GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej.

§ 3. 1. Pracownicy jednostki właściwi merytorycznie z tytułu
powierzonych im obowiązków zapoznają się z przepisami doĘczącymi
przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz przeciwdziałanta finansowaniu
terroryzrnu, w tym z treśctą niniejszej instrukcji.

2. Fakt zapoznania się z instrukcją naleĘ potwierdzić pisemnie na
oświadczeniu stanowiącym załączntk nr 1 do niniejszej instrukcji.

§ 4. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowiązków
słuzbowych obowiązani są do zwracanla uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwtązarle z nabyciem majątku komunalnego;

2) umowy i transakcje związane z wykonyłvaniem przez inne podmioty zadan
publicznych, realtzowane na warunkach odbiegających od istniejących
standardów;



3) nietypowe zachowa.nia i czynności podejmowane przez uczestników

postęporłrania o udziclt:ni c zamówicnia publicznego, polegające rnl,ędzy

innymi na cllcrclrł,aniu przcz nich warunków rł,ykonania zarnowlenla,

raząCooclbicgającychodofcrowalnychprzezinnychoferentow;

4)przypadkrdokonywaniaprzezpodatnikównadpłatpodatkówi
ewentualnego ich wycofywania;

5) r(-ńneg<> rod,zaju propozycjc udziału W nietypowych przedsięwzięciacb,,

szczcg(>ln lt: z u c] zi el łc m ka p i ter ł u zagr anlczn e go,

6) dokonywarnic rłlpłat.y zrltlcznych ku,tlt gotówką, np. tytułem zapłaty za

nabyte micnic komunalnc;

7) dokonywanie wpł aty na]cżnosci gotówką w ratach (kilkakrotnie), w tym

samym dniu.

§ 5. 1. Pracownicy Urzędu (}miny

()r ganl7acyj nych ob<irł,iązan i są:

()Taz gminnych jednostek

1) dokonywac anaItzy ioceny rcalizowanych transakcji w rozumieniu art,2

pkt. 2 usta,wy, w którym 1vystępują symptomy wskazująCe na możItwość

io,pro*,ad zanla do obrotu finansowego wartości majątkorłrych

póchodzących z niclcgalnych lub nieujarł,nionych źrodeł;

2) sporządzac potwierdzone kopie dokumentów dotyczących transakcji, co do
' 

kiorych zachęldzi podcjrzcnic, żc mają one zwtązek z popełnieniem

przestępstwa, o którym mowa w zrrt, 299 kodeksu karnego;

3) zebrać clostępnc informac.jc o clsoba ch przeprowadzających te transakcje;

4) dokonac opisu transakcji, o których morł,a uryżcj wTaZ z wzasadnieniem, ze

zac!rcd,zą okoliczności rłlskazanc w art, 15 a ust, 1 ustawy i istnieje

uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF,, przedkładając projekt

jegopowiadomicniaKoordyna'torowids.wspÓłpracyzGIIF.

2. Pracownic1, konl_roli rłlcwnęt-rzne1 i audytor wewnętrzny, gdy w toku

czynności kontrolnych sLxvicrdzą, iż zacłlc,dzą podstawy do zawtadomienia

GIIIł o Zagrozen]u popcłnienia przestępstwa, o którym mowa w art, 299

kodeksu karnego, zo!,1ow:rązant są do sporządzenta odpowiedniej notatki

słuzbowej oraz projektu powiaclomienia GIIF, i przekazanla

jej Koordynatorowi ds. rłlspółpracy z GIIF"

3. Wzór p<lrł,iilcir>micnia c]cl GllF- sLanclrłli załącznik nr 2 do niniejszej

instrukcji.

§ 6. 1. Koordynator ds. współpracy z GIIF', :uznajac zasadność podjęcia

dztaŁan wnitlskowanych przez pracownika, przedstawia kierownikowi

jcclnostki prrljckL pclwiticlclmicnia (]IIF, zawicrajacy clpis ujawnionych



okoliczności wraz z pr7łczynami, dla którycŁl :uznano, ze mo8ą wskaą.wać
na dokonYwanie dziaLań mających na celu wprowad zer,le do obrotu
finansowego wartości majątkowych pochodzących z nielegalnych 1ub
nieujawnionych źródeł. W przypadku stwierdzenia braku zasadności
Powiadomienia GIIF Koordynator sporządza uzasadnienie swojego
stanowiska t także przedstawia kierownikowi jednostki celem podjęcia
ostatecznej decyzji.

2. KoPie powiadomienia do GIIF wTaz z dokumentacją oraz projekĘ
Powiadomien Są ewidencjonowane w prowadzonym przez Koordynatora
rejestrze, którego wzor stanowi załączntk nr 3 do niniejszej instrukcji.

3. Dostęp do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF'
mają:
1) Wójt Gminy;
2) Sekretarz Gminy;
3) Skarbnik Gminy;
4) kierownicy jednostek organizacyjnych.

§ 7. Koordynator odpowiada za realtzację zadan wynikających z art.75 t
art.l5a ustawy. Do jego obowiązków w szczegolności nalezry:
l) przeprowadzenie szkolenia pracowników Urzędu Gminy w zakresie

niezbędnym do prawidłowego wykonywania zadarl,, jako _jednostki
współpracującej z GIIF i przestawienia, w miarę potrzeby propozyclt
przęprow adzenta następnych szkolen ;

2) przeprowadzente szkolen dla pracowników podtegłych jednostek
organlzacyjnych,

3) nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji
i przedstawianie propozycjt dotyczących uzupcłnienia lub zTnlany jej treści;

4) okresowa analiza zapisów rejestru powiadomien GilF' o podejrzeniach
wprowadzenla do obrotu finansowego wartości majątkowych v
pochodzących z nlelegalnych bądż nieujawnionych żrodeł, w celu ustalenia
tch wzajemnych powiązan.

§ 8. Funkcję Koordynatora ds. współpracy powierzarm Sekretarzowi
Gminy.



ZałącznikNr l
do Instrukcji postępowania w sprawach
p r ze ctw działania p ran iu pienię dzy or az
pr zeciwdziałaniu finansowania terroryzrnu

oświadczenie

Niniejszym oświadczam, że przyjąłeln(łam) do wiadomości i ścisłego

prze;tzeganla zasady określone w instrukcj i oraz zobowtązt4ę się
postępować zgod]rtllc z zawartymi w nim postanowieniami. Jednocześnie

zoboitązu.ę się do zapo'r,ar'la z treścią niniejszej instrukcji podległych

mi pracowników,

Wykaz sta nowisk organ izacyjnych j e dnostki

którym przekazan<> egzernplarze,,lnstrukcji postępowania w sprawach

prrecr*d,rrałania praniu pieniędzy oraz przeciwdziałaniu finansowania

terroryzrrlu",

Lp. Imię i nazwisko stanowisko Podpis

1.

2.
a()-

4.
5.
6.
7.
B.



Załąc:zllik Nr 2
do 1nstrukcji postęporvania rv sprarł,ach
przeciwdziałania praniu pieniędzy or az
przeclw działaniu finansowania terroryzmu

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansów
ul. Świętokrzyska 12
O0-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach wprowa dzenia do obrotu
finansowego wartości majątkowych pochod zącyct, z
nielegalnych-nieujawnionych- fu 6 deł

W zwlązku z art. 15a ust. 1 pkt 1 i pkt 2 ustawy z 16 listopada 2OOO r. o
Przeciwdziałaniu praniu pieniędzy oraz finansowaniu Lerrr-:ryzmu (Dz. U. z
2Ol4 r. PoZ.455) powiadamiam ) ze,. w trakcie kontroli / w wyniku analiz,y,r

(Uwaga! NaleŻy wymienić rodzaj dokumentów analizorvanych przez pracownlków, bęclących poclstawą
powiadomienia CllF)

zaistniało uzasadnione podejrzenie wprclwadzenitl dci r;br<ltu l'inansowego
wartoŚci majątkowych pochodzących z nieiegalnych-nieujawnionych* żrćldeł.

Opis ustalen:

(Uwaga! Opis ustaień powinien - w
1- 7 ustawy, a ponadto wskazane w

miarę mozliwoścr zawierać dane, rłymienione w art.
art.9ust.2ustawy.)

12 ust. 1 pkt

Zafącznlkt:
1.

(Uwaga! Zgodnie z art, l5a ust. 1 pkt 2 należy załącz"vc potrvierclzone kopie dokumentów dotyczących
transakcji, co do którycln zachodzi podejrzenie, że na.ją one związek z popełnieniem przestępstwa, o
którym mowa a art. 299 § 3 pkt 2 I(odeksu karnego oraz inlormatje o osobach przcpror.varlzając1,6fi 1ę
transakcje.)
. niepotrzebneskreślić

2
a.).

4.



Załącznik Nr 3
clo Instrukcji postępowania w sprawach
przeciw dzla|ania praniu pieniędzy oraz
pr zectw działaniu finansowania terroryzmu

Rejestr powiadomień GIIF

Lp.

Nazwa
dokumentu
lub rodzaj
transakcji

Nazwisko
sporządzającego

i data

Opis treści
dokumentu,
(transakcji)

Data
przekazania

koordynatorowi
i podpis

koordynator

Decyzja
Data

wysłania
Do GIIF

Uwagi


