KLODZKA ZARZADZENIE NR 12/2022

Burmistrza Miasta Ktodzka

z dnia 11 lutego 2022

w sprawie wprowadzenia i stosowania ,Instrukcji postgpowania w sytuacji podejrzenia
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu w Urzedzie Miasta
w Ktodzku”

Na podstawie art. 83 ust. 1 w zwigzku z art. 2 ust. 2 pkt 8 Ustawy z dnia 1 marca 2018 r.
0 przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (tj. Dz. U. 2 2021 r. poz. 1132 z pdin.
zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala sig ,Instrukcje postepowania w sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa prania
pienigdzy lub finansowania terroryzmu w Urzedzie Miasta w Ktodzku” stanowigca zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia, zwang dalej Instrukcjg.

§ 2. Do przestrzegania Instrukcji zobowigzani sg pracownicy Urzedu Miasta w Kfodzku.

§ 3. Wyznaczam Sekretarza Gminy Miejskiej Ktodzko na Koordynatora ds. wspétpracy z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowej (GIIF), zwanego dalej Koordynatorem.

§ 4. Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Miejskiej Ktodzko.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie nr 58/2015 Burmistrza Miasta Klodzka z dnia 15 wrzeénia 2015 roku
W sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania wprowadzeniu do
obrotu finansowego wartosci majgtkowych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet oraz
finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Miasta w Ktodzku.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 12/2022

Burmistrza Miasta Ktodzka z dnia 11 lutego 2022

Instrukcja postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu w Urzedzie Miasta w Ktodzku

§ 1. Instrukcja okresla wewnetrzng procedure postepowania w przypadku podejrzenia popetnienia

przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu w Urzedzie Miasta w Ktodzku, w tym

w szczegdlnosci zasady obiegu informacji wewngtrz jednostki, zasady przekazywania informacji do

GlIF, zabezpieczanie i gromadzenie dokumentéw zwigzanych z podejrzeniem popetnienia

przedmiotowego przestepstwa, jak rowniez okredlenie oséb odpowiedzialnych za wykonywanie

powyzszych czynnosci.

§ 2. Definicje:

1) ustawa — ustawa z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 1132 z p62n. zm.);

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

3) GIIF — Generalny Inspektor Informacji Finansowej;

4) jednostka — Urzad Miasta w Ktodzku;

5) jednostka wspétpracujgca — 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 — czynno$¢ prawna lub faktyczna, na podstawie ktorej dokonuje sie przeniesienia
wiasnosci lub posiadania wartosci majatkowych, lub dokonywana w celu przeniesienia wtasnosci
lub posiadania wartosci majgtkowych;

7) pranie pieniedzy — czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny
polegajacy na przyjeciu, posiadaniu, uzywaniu, przekazaniu lub wywiezieniu za granice, ukryciu,
dokonaniu transferu lub konwersji, pomocy do przenoszenia wiasnosci lub posiadania albo
podjeciu innych czynnosci, ktére mogg udaremnic lub znacznie utrudnic¢ stwierdzenie przestepnego
pochodzenia lub miejsca umieszczenia, wykrycia, zajecia albo orzeczenia przepadku Srodkow
ptatniczych, instrumentéw finansowych, papieréow wartosciowych, wartosci dewizowych, praw
majatkowych lub innego mienia ruchomego lub nieruchomosci, pochodzacych z korzysci
zwigzanych z popetnieniem czynu zabronionego;

8) finansowanie terroryzmu — czyn okreélony w art. 165a ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.
Kodeks karny, polegajacy na gromadzeniu, przekazywaniu lub oferowaniu $rodkéw ptatniczych,
instrumentéw finansowych, papieréw wartosciowych, wartosci dewizowych, praw majgtkowych
lub innego mienia ruchomego lub nieruchomosci w zamiarze sfinansowania przestgpstwa o
charakterze terrorystycznym lub przestepstwa, o ktérym mowa w art. 120, art. 121, art. 136, art.
166, art. 167, art. 171, art. 252, art. 255a lub art. 259a ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny.

§ 3. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowiazkéw stuzbowych obowiazani sg do

zwracania szczegdlnej uwagi na wszelkie odbiegajace od standardéw transakcje, w szczegélnosci na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem czy dysponowaniem majgtkiem Gminy;

2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych,
realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejgcych standardéw;

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikéw postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, polegajgce miedzy innymi na oferowaniu przez nich warunkow
wykonania zamdwienia w spos6b razgco odbiegajacy od oferowanych przez innych wykonawcow;

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) udziat kontrolowanych jednostek i innych podmiotéw w nietypowych przedsiewzieciach,
szczegolnie finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego;

7) wykonywanie zadan wspdlnych jednostek samorzadu terytorialnego z kapitatem prywatnym;

8) wykup naleznosci cywilnoprawnych przypadajgcych jednostce samorzadu terytorialnego.

§ 4. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw jednostki do:

1) dokonywania biezacej analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu § 3 niniejszej
instrukcji, w ktdrych wystepuja symptomy wskazujgce na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet, prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

2) sporzgdzania kopii dokumentéw dotyczgcych transakeji, co do ktorych zachodzi podejrzenie, ze
maja one zwigzek z popetnieniem przestepstw, o ktdrych mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu
karnego;

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

4) niezwtocznego przekazywania bezposredniemu przetozonemu, a nastepnie Koordynatorowi
informacji w formie notatki stuzbowe] dotyczgcej opisu podejrzanych transakcji wraz
z uzasadnieniem, iz zachodzg okolicznosci wskazane w art. 83 ust. 1 ustawy oraz ze istnieje
uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF. Wz6r notatki stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej
Instrukciji.

§ 5.

1. Koordynator, uznajac zasadno$¢ podjecia dziatan z wiasnej inicjatywy lub wskutek wniosku
pracownika jednostki, przedstawia Burmistrzowi Miasta Ktodzka do akceptacji projekt
powiadomienia GIIF.

2. W przypadku braku przestanek do powiadomienia GIIF Koordynator sporzadza uzasadnienie
swojego stanowiska i przedstawia Burmistrzowi Miasta Ktodzka do akceptacji.

3. Kopia powiadomienia wraz z odpowiednig dokumentacjg jest przechowywana w sposcb
uniemozliwiajacy nieuprawniony do nich dostep i udostepniania osocbom upowaznionym przez
Burmistrza Miasta Ktodzka.

4, Wzor powiadomienia GIIF stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukgji.

5. Podpisane przez Burmistrza Miasta Kfodzka powiadomienie wpisuje sie do rejestru powiadomien
GlIF, ktdory prowadzi Koordynator. Wzdr rejestru powiadomien GIIF stanowi zatacznik nr 3 do
niniejszej Instrukcji.

6. Dostep do rejestru powiadomien majg: Burmistrz Miasta Kfodzka, Zastepca Burmistrza Miasta
Ktodzka, Skarbnik Gminy Miejskiej Ktodzko, Koordynator.

§ 6. Do obowigzkéw Koordynatora nalezy w szczegodlnosci:

1) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji, przedstawiania propozycji
uzupetniania lub zmiany jej tresci;

2) okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan oraz przedstawianie
Burmistrzowi Miasta raportu za rok poprzedni w terminie do dnia 31 stycznia nastepnego roku.
W przypadku braku zapiséw w rejestrze analiza i raport nie sg wymagane;

3) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF;

4) gromadzenie i archiwizowanie kopii powiadomien wraz z dokumentacjg bedgcg podstawg do
sporzgdzenia powiadomienia GIIF;

5) przygotowywanie Burmistrzowi Miasta jako jednostce wspdtpracujacej z GIIF projektow
korespondencji, w tym informacji, sprawozdan i dokumentow.

& 7. Pracownicy jednostki zobowigzani s3 do zapoznania sie z trescig niniejszej instrukcji oraz do

bezwzglednego przestrzegania zawartych w niej postanowien, a takze do udziatu w szkoleniach

organizowanych dla pracownikdéw z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu.
§ 8. Zmiany niniejszej instrukcji dokonywane sg w trybie wiasciwym dla jej wprowadzenia.
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Zatacznik nr 1 do Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu w Urzedzie Miasta w Ktodzku

NOTATKA StUZBOWA O PODEJRZENIU ZAISTNIENIA SYTUAC)I WYMAGAJACEJ POWIADOMIENIA

L

GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACII FINANSOWEI

Informuje, e w trakcie wykonywania obowigzkéw stuibowych dotyczacych

zaistnialo uzasadnione podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu.

Posiadane dane, o ktérych mowa w art. 36 ust. 13 ustawy o przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu, osob fizycznych, oséb prawnych lub jednostek organizacyjnych
nie posiadajacych osobowosci prawnej, pozostajacych w zwigzku z okolicznosciami moggcymi
wskazywac na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu:

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

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

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

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

(podpis zgtaszajgcego)



Zatacznik nr 2 do Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu w Urzedzie Miasta w Ktodzku

WZOR POWIADOMIENIA GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWE!
Ktodzko, dnia .....cccconinevirnns

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finanséw

Ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniu popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu

Na podstawie art. 83 ust. 1 -2 ustawy z dnia 1 marca 2018 roku o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 r. poz. 1132 z pézn. zm.)

1. Posiadane dane osob fizycznych, pozostajgcych w zwigzku z okolicznosciami moggcymi
wskazywac na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu:

) VOTE T VB AT I inonsmnon oo S s A G S TS ATV SRR ;

2] bR BEIIIE wrnconicomsiim s s s e A AR A R Y ;

3) numer PESEL lub data urodzenia —w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL oraz paristwo
Ul ole b )| T e :

4) seria i nr dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢ 0SODY ......cccverieniiieriiiiinnn, 3

5) adres zamieszkania — w przypadku posiadania tej informacji .....cocoovcvinviiieenieennen. ¥

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

2. Posiadane dane oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej pozostajacych w zwigzku z okolicznosciami moggcymi wskazac na podejrzenie
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, w tym:

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

2) NIP, a w przypadku braku takiego numeru — paristwo rejestracji, rejestr handlowy oraz numer
o 2] [ (o Tt ;

3) dane identyfikacyjne osoby reprezentujacej osobe prawng lub jednostke organizacyjng
nieposiadajgcg osobowosci prawnej

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

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

2. Uzasadnienie przekazania powiadomienia (tj. podanie powodéw, dlaczego uznano, ze moga
one mie¢ zwigzek z procedurg prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu):

Zatgczniki:
(potwierdzone kopie dokumentéw dotyczqcych transakcji, co do ktdrych zachodzi podejrzenie, ze
majq one zwiqzek z popetnieniem przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu).



Zatacznik nr 3 do Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu w Urzedzie Miasta w Ktodzku

REJESTR POWIADOMIEN GIIF

Wydziat/ Nazwisko Opis tresci Data Decyzja | Uwagi
komorka sporzgdzajgcego dokumentu przekazania




