BURMISTRZ Zarzadzenie Nr 183/10
MIASTA KOBYEKA Burmistrza Miasta Kobytka

z dnia 31 grudnia 2010 roku

w sprawie procedury postepowania dotyczacego przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu w zakresie wplat gotowkowych
dokonywanych w kasie Urzedu Miasta Kobytka

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z pézn. zm.) oraz art. 2 pkt 8, art. 10a, art. 10b i art 15a
ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu (Dz. U. z 2003 r. Nr 153, poz. 1505, z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam obowigzek przestrzegania i stosowania przez pracownikow
zatrudnionych na stanowisku kasjera w Urzedzie Miasta Kobytka procedury postepowania
dotyczacej przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu w zakresie wplat
gotowkowych dokonywanych w kasie Urzedu Miasta Kobytka, stanowigcej zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy, oraz pracownikowi
zatrudnionemu na stanowisku kasjera.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia 1
stycznia 2011 r.



Zatacznik

do zarzadzenia Nr 183/10
Burmistrza Miasta Kobyltka
z dnia 31 grudnia 2010 roku

1. Uzyte w tresci okreslenia oznaczaja:
1) transakcja - wplata gotdwkowa zaréwno gdy czynnosc ta jest dokonywana we whasnym
jak i cudzym imieniu, na wtasny jak i cudzy rachunek;
2) wartosci majatkowe- Srodki ptatnicze - krajowe znaki pieniezne;
3) pranie pieniedzy - zamierzone postepowanie polegajace na:

a) zamianie lub przekazaniu wartosci majatkowych pochodzacych z dziatalnosci o
charakterze przestepczym lub z udziatu w takiej dziatalnosci, w celu ukrycia lub
zatajenia bezprawnego pochodzenia tych wartosci majatkowych albo udzieleniu
pomocy osobie, ktéra bierze udziat w takiej dziatalnodci w celu unikniecia przez nig
prawnych konsekwencji tych dziatan,

b) ukryciu lub zatajeniu prawdziwego charakteru wartosci majatkowych lub praw
zwigzanych z nimi, ich Zrodla, miejsca przechowywania, rozporzadzania, faktu ich
przemieszczania, ze Swiadomoscia, ze wartosci te pochodza z dziatalnosci o
charakterze przestepczym lub udziatu w takiej dziatainosci,

) nabyciu, objeciu w posiadanie albo uzywaniu wartosd majatkowych
pochodzacych z dziatalnosci o charakterze przestepczym lub udziatu w takiej
dziatalnosci,

d) wspdtdziataniu, usitowaniu popetnienia, pomocnictwie lub podzeganiu w
przypadkach zachowan okreslonych w lit. a-c, réwniez jezeli dziatania, w ramach
ktdrych uzyskano wartosci majatkowe, byty prowadzone na terytorium innego
panstwa niz Rzeczpospolita Polska;

4) finansowanie terroryzmu - rozumie sie przez to czyn okreslony w art. 165a ustawy z
dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karmny (Dz. U. Nr 88, poz. 553, z pdzn. zm.);
5) GIIF- Generalny Inspektor Informacji Finansowej.

2. Osobg odpowiedzialng za wspdlprace pomiedzy Urzedem Miasta w Kobylce, a GIIF, w
zakresie realizaci programu o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu jest Skarbnik Miasta.

3. Pracownicy wykonujacy czynnosci kasjera w Urzedzie Miasta Kobytka wiasciwi
merytorycznie z tytulu powierzonych im obowiazkéw zobowiazani sg do zapoznania sie z
trecig niniejszego zarzadzenia., Fakt zapoznania sie z trescig zarzadzenia zobowigzani sq
potwierdzi¢ w formie o$wiadczenia ztozonego na formularzu nr 1,

4, Obowiazek rejestracji transakcji i 0s6b dokonujacych transakcji dotyczy:

1) transakgji realizowanej w formie gotéwkowej na kwote przekraczajacg rdwnowartos$é
15.000 euro, rowniez gdy jest ona przeprowadzana w drodze wiecej niz jednej
operacji, ktorych okolicznosci wskazuja, ze operacje te sg ze sobg powiazane;

2) kazdego przypadku, gdy okolicznosci transakcii wskazuja, ze moze ona mied
zwigzek z praniem pieniedzy lub finansowaniem terroryzmu, bez wzgledu na
wartos¢ transakeji i jej charakter.

5. Obowigzek rejestracji transakcji nie dotyczy przedsiebiorcow
prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie posrednictwa w obrocie nieruchomoéciami,
instytucji pieniadza elektronicznego, agentow rozliczeniowych, adwokatéw, radcow
prawnych i prawnikow zagranicznych oraz bieghych rewidentdw i doradcdw podatkowych.

6. Przy ustalaniu rownowartosci w euro kwot transakcji stosuje sie $redni kurs Narodowego
Banku Polskiego dla danej waluty, obowigzujacy w dniu dokonywania transakcji.
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7. Obowiazek rejestracji | powiadamiania GIIF nie dotyczy transakcji dokonywanych przez
panstwowe i samorzadowe jednostki budZzetowe, w zwiazku z wykonaniem budzetu.

8. Pracownicy wykonujacy czynnosci kasjera w Urzedzie Miasta Kobylka, w zakresie
swoich kompetencji zobowigzani sg do zwracania uwagi w szczegodlnosci na:
1) dokonywanie wptat znacznych kwot gotdwka, w szczegdlnosci z tytutu zaptaty
wykupu mienia komunalnego;
2) dokonywanie wptat gotowka za pomoca wiecej niz jednej operacji, ktérych
okolicznoéci wskazuja, Ze sg one ze sobg powigzane.

9. W kazdym przypadku realizowania transakcji, o ktérych mowa w ust.4 kasjer zobowigzany
jest:
1) sporzadzi¢ potwierdzone kopie dokumentow dotyczacych transakcji;
2) zebra¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych transakcje;
3) dokonac opisu transakcji;
4) przekazac sporzadzong, notatke wraz z kopiami dokumentdw oraz dowodem tozsamosci
Skarbnikowi Miasta, celem sprawdzenia spisanych danych identyfikacyjnych.

10.Skarbnik Miasta dokonuije sprawdzenia dokumentacji w celu stwierdzenia zasadnosci
podiecia dziatan zmierzajacych do powiadomienia GIIF.

11. W przypadkach uznajgcych zasadnod¢ podjecia dziatan w zwiazku z przedtozonymi
dokumentami, Skarbnik Gminy przedstawia Burmistrzowi projekt powiadomienia
GIIF, zawierajacy opis ujawnionych okolicznosci wraz z przyczynami, dla ktdrych uznano,
7e mogaq wskazywac na pranie pieniedzy badz przestepstwo o charakterze terrorystycznym -
sporzadzony na formularzu nr 2.

12. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosc powiadomienia GIIF, Skarbnik Miasta
przedstawia swoje stanowisko celem podjecia odpowiedniej decyzji.

13. Powiadomienie GIIF podpisuje Burmistrz Miasta Kobytka lub osoba przez niego upowazniona.

14. Rejestr powiadomien, ktdrego wzér stanowi formularz nr 3 wraz z dotgczonymi kopiami
powiadomien GIIF, dokumentacjg oraz projektami powiadomien prowadzony jest przez
osobe petnigca obowiazki kasjera w Urzedzie Miasta Kobytka.

15. W celu wykonania obowiazku rejestracji transakcji, pracownik wykonujacy czynnosci
kasjera dokonuje identyfikacji klienta wg formularzu nr 4, ktdra obejmuje:

1) w przypadku osob fizycznych i ich przedstawicieli: ustalenie i zapisanie cech
dokumentu stwierdzajacego tozsamosc, a takze imie i nazwisko, obywatelstwo,
adres osoby dokonujacej transakcji, a ponadto numer PESEL w przypadku
przedstawienia dowodu osobistego lub kodu kraju w przypadku przedstawienia
paszportu;

2) w przypadku osoby, w imieniu i na rzecz ktdrej dokonywana jest
transakcja - ustalenie i zapisanie jej imienia, nazwiska oraz adresu;

3) w przypadku osdb prawnych: zapisanie aktualnych danych z wyciagu z rejestru
sadowego lub innego dokumentu, wskazujacego nazwe (firme), forme
organizacyjng osoby prawnej, siedzibe i jej adres, numer REGON, numer NIP,
numer Krajowego Rejestru Sadowego (KRS), aktualny dokument stwierdzajacy
umocowanie osoby/osob przeprowadzajacych transakcje do reprezentowania tej
osoby prawnej, a takZze dane okreslone w ust. 1 osoby reprezentujacei;

4y w przypadku jednostek organizacyjnych, nieposiadajacych osobowosci
prawnej: zapisanie danych z dokumentu, wskazujacego forme organizacyjna,
adres siedziby, dokument potwierdzajacy umocowanie osoby/oséb
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16.

17.

18.

przeprowadzajacych transakcje do reprezentowania tej jednostki, a takze dane
okreélone w ust. 1 osoby reprezentujacej;

W przypadku gdy klient dokonujacy transakcji odmawia:
1) okazania dokumentu stwierdzajacego tozsamosc;
2) podania danych dotyczacych nazwy (firmy) i adresu zameldowania lub
adresu siedziby zleceniodawcy,
transakcja gotdwkowa dokonywana w kwotach przekraczajacych réwnowartos¢ 15.000
euro, nie moze by¢ zrealizowana.

Informacje o transakcjach zarejestrowanych przekazuje sig do GIIF:

1) w terminie 14 dni po uptywie kazdego miesigca kalendarzowego w przypadku
transakcji, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1;

2) niezwiocznie - w przypadku transakgji, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 2.

Informacje objete identyfikacja przechowywane sq, przez okres 5 lat, liczac od pierwszego
dnia roku nastepujacego po roku, w ktérym dokonano ostatniego zapisu Zwigzanego z
transakcja.

Osoby zobowigzane do realizacji niniejszego zarzadzenia obowigzuje zachowanie

tajemnicy w zakresie informacji, o ktérych w nim mowa. Zachowanie tajemnicy

obowiazuje rdwniez po ustaniu stosunku pracy lub zaprzestaniu wykonywania czynnosci
nha podstawie umoéw prawa cywilnego.

BURMISTRZ MIA

|

Robert Roguski

> |

)



OSWIADCZENIE

Formularz nr 1 do zatgcznika
do zarzadzenia Nr 183/10
Burmistrza Miasta Kobytka

z dnia 31 grudnia 2010 roku.

Niniejszym oéwiadczam, ze przyjatem(am) do wiadomosci i zobowigzuje sie do Scistego
przestrzegania zasad okreslonych w procedurze w sprawie przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu oraz zobowigzuje sie postepowac zgodnie z zawartymi w niej

postanowieniami.

Wykaz stanowisk stuzbowych, ktdrym przekazano do stosowania instrukcje:

Lp.

Imie i nazwisko

Stanowisko

Podpis

BURMISTRZ

MIASTA
r

J

Cober! KoOgUSKI



Formularz nr 2 do zatgcznika
do zarzadzenia 183/10
Burmistrza Miasta Kobytka

z dnia 31 grudnia 2010 roku

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow ul. Swietokrzyska 12
00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniu przestepstwa prania pieniedzy badz finansowania terroryzmu.

W zwiazku z art. 15a ust. 1 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2003 r. Nr 153, poz. 1505, z pdzn. zm.)
powiadamiam, ze w trakcie kontroli/w wyniku analizy (nalezy wymieni¢ badz zakres, termin
przeprowadzonej kontroli, badZz rodzaj dokumentéw poddanych analizie, bedacych podstawa
powiadomienia GIIF)

zaistniato uzasadnione podejrzenie przestepstwa prania pieniedzy badz finansowania terroryzmu.
Opis
1S 11T PP

(opis ustalen powinien, w miare mozliwosci, zawiera¢ dane, wymienione w art. 12 ust. 1 pkt 1 -7
ustawy)

Zatgcznik:
(Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2 nalezy dotaczy¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych

transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem
przestepstwa, o ktorym mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego oraz
informacje o osobach przeprowadzajgcych te transakcje).



Formularz nr 3 do zatacznika
do zarzadzenia 183/10
Burmistrza Miasta Kobytka

z dnia 31 grudnia 2010 roku

REJESTR POWIADOMIEN GIIF
L.p [Nazwa Nazwisko Opis tresci Data przekazania | Decyzja |Uwagi
dokumentu |sporzadzajgcego dokumentu |osobie
upowaznionej
BURMIS
£



Formularz nr 4 do zatacznika

do zarzadzenia 183/10

Burmistrza Miasta Kobytka
z dnia 31 grudnia 2010 roku

IDENTYFIKACJA PODMIOTOW DOKON UJACYCH TRANSAKCII GOTOWKOWE]

POWYZEJ KWOTY 15.000 EURO.

Dane podmiotu dokonuijaceqo wptaty

Nazwa

Adres

Dowdd osobisty

Pesel

Obvwatelstwo

Reaon

NIP

eiestr sadowv

Tvb podmiotu

Dane podmiotu, w imieniu ktdreao dokonvwana iest wnlata

 Nazwa

res

Dawdd osobisty

Pesel

Obvwatelstwo

Reaon

ejestr sadowy

p nodmiotu

7rddto nochodzenia

Rachunek docelowv

ata wniatv

Data rejestracii

vkonat transakcie

Numer reiestracii

Kwota oneracii

Kateaaoria transakcii

Identvfikacia

nsakcii

Tvtut wptaty




