ZARZADZENIE NR 229/ | 2015
BURMISTRZA ZAWADZKIEGO

w sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu

Na podstawie art. 15a ust. 2 oraz art. 2 pkt 8 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. 2010, Nr 46. poz. 276 z p6zn. zm.) oraz art. 299 ustawy z dnia
6 czerweca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 1997 nr 88 poz. 553 z pdzn. zm.). w zwiazku z art. 68. 69 ust.l pkt
2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z pozn. zm.) i na podstawie
§ 8 ust. 2 pkt 10 lit. a zalacznika do Zarzadzenia Nr 192/XX1/2011 Burmistrza Zawadzkiego z dnia 25 listopada
2011 r. wsprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zawadzkiem ze zmianami
zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. |. Wprowadza si¢ Instrukcje postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu zwana dalej Instrukcja. stanowiacq zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

2. Celem Instrukcji jest unormowanie zasad itrybu postgpowania pracownikow Urzedu Miejskiego
w Zawadzkiem  dotyczacych  wspolpracy —z Generalnym  Inspektorem  Informacji  Finansowej w celu
przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§2.

|. Ustanawia sie Koordynatora ds. wspdlpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej
w Ministerstwie Finanséw w osobie Skarbnika Gminy.

2. Upowaznia si¢ Pania Karing Nowak do reprezentowania Burmistrza Zawadzkiego oraz Urzedu Miejskiego
w Zawadzkiem przed Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w sprawach okreslonych w Instrukcji.

§ 3. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow do zapoznania si¢ ztrescia zarzadzenia oraz do jego
stosowania.

§ 4. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr, 2407 (&

Burmistrza Zawadzkiego z dnia .AQ.ATHTULW‘:Q/ L0 .

Instrukcja
postepowania w zakresie przeciwdzialania

praniu pienigedzy oraz finansowaniu terroryzmu

§1

Ilekro¢ w instrukeji jest mowa o:

1)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

ustawie — oznacza to ustawg z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu (Dz. U. z 2010 r. Nr 46, poz. 276 z pdzn. zm.):

rozporzadzeniu - oznacza to rozporzadzenie (WE) nr 1781/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady
z dnia 15 listopada 2006 r. w sprawie informacji o zleceniodawcach. ktére towarzysza przekazom
pienieznym (Dz. Urz. UE L 345 z 08.12.2006);

jednostce wspolpracujacej — oznacza to organ samorzadu terytorialnego. tj. Burmistrza
Zawadzkiego;
burmistrzu — oznacza to Burmistrza Zawadzkiego:

urzedzie — oznacza to Urzad Miejski w Zawadzkiem:

skarbniku — oznacza to Skarbnika Gminy Zawadzkie:

koordynatorze — oznacza to Koordynatora ds. wspotpracy z GIIF:

GIIF — oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j:

instrukeji — oznacza to Instrukcje postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz

finansowaniu terroryzmu:

10) transakeji — oznacza to dokonywanie we wiasnym., jak i w cudzym imieniu, na wilasny. jak i cudzy

rachunek:

a) wplaty 1 wyplaty w formie gotowkowej lub bezgotowkowej. w tym przekazy pieniezne w
rozumieniu art. 2 pkt 7 Rozporzadzenia nr 1781/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia
15 listopada 2006 r. w sprawie informacji o zleceniodawcach, ktére towarzysza przekazom
pieni¢znym, zlecone zaréwno na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. jak i poza nim,

b) kupno i sprzedaz wartosci dewizowych,

¢) przeniesienie wlasnosci lub posiadania wartosci majatkowych, w tym oddanie w komis lub pod
zastaw takich wartosci, oraz przeniesienie wartosci majatkowych pomiedzy rachunkami
nalezacymi do tego samego klienta.

d) zamiang wierzytelnosci na akcje lub udziaty.

11) praniu pieniedzy - oznacza to zamierzone postepowanie polegajace na:

a) zamianie lub przekazaniu wartosci majatkowych pochodzacych z dziatalnosci o charakterze
przestepczym lub z udzialu w takiej dziatalnosci, w celu ukrycia lub zatajenia bezprawnego
pochodzenia tych wartosci majatkowych albo udzieleniu pomocy osobie, ktéra bierze udzial w
takiej dziafalnosci w celu unikniecia przez nia prawnych konsekwenciji tych dziatan,

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

¢) nabyciu, objeciu w posiadanie albo uzywaniu wartosci majatkowych pochodzacych z
dziatalnosci o charakterze przestepczym lub udzialu w takiej dziatalnosei,
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d) wspéldzialaniu, usilowaniu popelnienia. pomocnictwie lub podzeganiu w przypadkach
zachowan okreslonych w lit. a-c rowniez jezeli dziatania. w ramach ktorych uzyskano wartosci
majatkowe, ktore byly prowadzone na terytorium innego panstwa niz Rzeczpospolita Polska.

12) finansowaniu terroryzmu - oznacza to czyn okreslony w art. 165a ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.

Kodeks karny (Dz. U. z 1997 r. Nr 88, poz. 553, z p6zn. zm.).

§2

Pracownicy urzedu w trakcie wykonywania obowiazkéw shuzbowych obowiazani sa do zwracania

uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwiazane z nabyciem majatku komunalnego.

2) umowy i transakcje zwiazane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych
realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardow,

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich warunkow
wykonania zaméwienia razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych wykonawcow,

4) udziat kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsigwzigciach, szczegolnie finansowanych
z udzialem kapitatu zagranicznego.

Pracownik wykonujacy czynnosci kasjera obowiazany jest do rejestracji  transakeji

i 0s6b dokonujacych transakeji zgodnie z ponizszym:

1) transakeji realizowanej w formie gotowkowej na kwote przekraczajaca réwnowartos¢ 15 000
euro, rowniez gdy jest ona przeprowadzana w drodze wigcej niz jednej operacji, ktorych
okolicznosci wskazuja ze operacje te sa ze soba powiazane;

2) kazdego przypadku, gdy okolicznosci transakcji wskazuja, ze moze ona mie¢ zwiazek z praniem
pieniedzy lub finansowaniem terroryzmu. bez wzgledu na wartos¢ transakcji i jej charakter;

3) dokonywanie przez podatnikow nadplat podatkow w kwocie wyzszej niz 2.000 euro (wedlug
$redniego kursu NBP obowiazujacego w dniu dokonania wplaty) i ewentualne wycofnie si¢ z
dokonania czynnosci;

4) dokonywanie wplaty znacznych kwot gotowka, np. tytutem zaptaty za nabyte mienie komunalne;

5) dokonywanie wplaty naleznosci gotowka w ratach (kilkakrotnie) w tym samym dniu.

§3

Pracownicy urzedu obowigzani sa:

1) dokonywaé analizy i oceny realizowanych transakcji. o ktorych mowa w § 2. w ktorych wystepuja
symptomy wskazujace na mozliwos¢ wprowadzania do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet;

2) sporzadzaé potwierdzone kopie dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, ze maja one zwiazek z popetnieniem przestgpstwa, o ktorym mowa w art. 165a i art.
299 Kodeksu karnego;

3) zebra¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych transakcje, o ktorych mowa w § 2;

4) dokona¢ opisu transakcji, o ktérych mowa w § 2 wraz z uzasadnieniem, ze zachodza okolicznosci
wskazane w art. 15a ust 1 ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF,
przedktadajac projekt powiadomienia koordynatorowi.

Pracownik wlasciwy merytorycznie, z tytutu powierzonych jemu obowiazkéw, w tym obowiazkow

kontrolnych, dokonujacy analizy dokumentow w przypadku stwierdzenia, ze zachodza podstawy

do zawiadomienia GIIF o zagrozeniu popelnienia przestgpstwa, o ktorym mowa w art. 165a lub art.

299 Kodeksu karnego. obowiazany jest do sporzadzenia odpowiedniej notatki stuzbowej i projektu

powiadomienia GIIF oraz przekazania jego koordynatorowi.

Pracownicy analizujacy dokumenty gminnych jednostek organizacyjnych, obowiazani sa do

sporzadzenia odpowiedniej notatki stuzbowej i projektu powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja

(zatacznikami) i przekazania jej koordynatorowi, w przypadku stwierdzenia, ze zachodza podstawy do
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zawiadomienia GIIF o zagrozeniu popelnienia przestepstwa, o ktorym mowa w art. 165a lub art. 299
KK.
Wzor powiadomienia GIIF stanowi zalacznik nr 1 do instrukeji.

§4

Na podstawie wnioskow przygotowanych w oparciu o § 3 koordynator przedstawia burmistrzowi
projekt powiadomienia GIIF. zawierajacy opis ujawnionych okolicznosci wraz z przyczynami, dla
ktorych uznano, ze moga wskazywac na dokonywanie dziatan majacych na celu wprowadzenie do
obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet.
Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja (zalacznikami) oraz projekty powiadomien
sg ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatora rejestrze. ktérego wzor stanowi zalaeznik
nr 2 do instrukeji.

. Dostep do rejestru 1 dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:

1) burmistrz;

2) sekretarz;

3) skarbnik;

4) Administrator Bezpieczenstwa Informacji;

5) za zgoda burmistrza: kierownicy komorek organizacyjnych., pracownik na samodzielnym
stanowisku lub kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych.

§5
Informacja przekazywana do GIIF powinna by¢ sformulowana w sposéb przejrzysty i czytelny.
Zawiadomienie powinno zawiera¢ jak najwigcej informacji o dzialaniach uzasadniajacych podejrzenie
popetnienia prania pienigdzy oraz finansowania terroryzmu i podmiotach. ktorych te dzialania
dotycza, a w szczegdlnosci:

1) dane jednostki wspotpracujacej - przekazujacej informacje (nazwa i adres);

2) imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz numer telefonu osoby przygotowujacej zawiadomienie
oraz koordynatora;

3) opis ujawnionych okolicznosci wraz z przyczynami. dla ktérych uznano. ze moga one wskazywac
na prowadzenie dziatan majacych na celu popelnienie przestepstwa. o ktorym mowa w art. 165a lub
art. 299 kodeksu karnego:

4) imie i nazwisko lub nazwa podmiotu wraz z forma organizacyjna i adresem. ktore maja zwiazek z
ww. dzialaniami (nalezy poda¢ wszelkie znane adresy: zamieszkania, zameldowania, prowadzenia
dziatalnosci itp.). obywatelstwo, numery identyfikacyjne podmiotu, PESEL, REGON, nr rejestru
sadowego. rodzaj, seria i numer dokumentu tozsamosci. rodzaj prowadzonej dziatalnosci, numery
znanych rachunkéw bankowych;

5) wszelkie inne posiadane informacje o podmiocie mogace mie¢ wplyw na wlasciwa analize sprawy:

6) informacje o dotaczonych ztacznikach.

§6

Do obowiazkow koordynatora nalezy w szczegdlnoscei:

1) nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawianie burmistrzowi

propozycji dotyczacych uzupetnienia lub zmiany jej tresci;

2) niezwloczne powiadamianie GIIF o podejrzeniu popelnienia przestepstw. o ktérych mowa w art. 165a

lub 299 kodeksu karnego zgodnie z § 41 § 5 instrukc;ji;

3) przekazywanie GIIF potwierdzonych kopii dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktorych

zachodzi podejrzenie, ze maja one zwiazek z popelnieniem przestepstwa, o ktorym mowa w art. 1635a
lub art.299 k.k. oraz informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje, zgodnie z instrukcja;

)



4) okresowa analiza zapisow w rejestrze powiadomien GIIF o podejrzeniach wprowadzenia do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych badz nieujawnionych zrddel,
w celu ustalenia ich wzajemnych powiazan i przedstawienie raportu burmistrzowi za kazde pdtrocze
danego roku.

§7
1. Pracownicy sa zobowiazani zapozna¢ si¢ z trescig instrukeji i bezwzglednie przestrzegac zawartych w
niej postanowien.
2. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji pracownicy potwierdza poprzez ztozenie
oSwiadczenia, zgodnie ze wzorem okreslonym w zalgczniku nr 3 do instrukcji.
Oswiadczenie nalezy ztozy¢ do akt osobowych pracownika.

(OS]

§8
W sprawach, ktére nie zostaly uregulowane w instrukeji maja zastosowanie przepisy ustawy z dnia 16
listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.




Zatacznik nr 1 do instrukeji

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach wprowadzenia do obrotu finansowego
warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych/nieujawnionych Zrédel

W zwiazku z art. 15a ust. 1 pkt 1 i pkt 2 ustawy z 16 listopada 2000r. o przeciwdziataniu wprowadzaniu
do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet
oraz o przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2003r. Nr 153 poz. 1505) powiadamiam, ze w
irakeie kontul- - waTOUERATIZY ot sroseeesisen s b A i i e S S e s

(wymienié¢ rodzaj dokumentow. ktére stanowia podstawe powiadomienia GIIF)

zaistnialo uzasadnione podejrzenie wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych /nieujawnionych zrodet.

@ W h o R e SR R S el s . e o SR e G e T e e e

Opis ustalen powinien - w miare mozliwosci zawiera¢ dane, wymienione w art. 12 ust. 1 punkty 1-6 ustawy. a ponadto
wskazane w art. 9 ust. 2 ustawy.

(z upowaznienia burmistrza)

Zataczniki:
(Zgodnie z art. 15a ust. | pkt 2 nalezy zalaczy¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentéw dotyczacych

transakeji, co do ktorych zachodzi podejrzenie, ze maja one zwiazek z popelnieniem przestepstwa, o ktorym mowa a art. 299 §
3 pkt 2 kodeksu karnego, oraz informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje.)

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 2 do instrukeji

Rejestr powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej

Data
Lp Numer Krotki pis stanu Podjete decyzje w Przekazane kopie przekazania Podpis Uwagi
powiadomienia faktycznego sprawie dokumentoéw powiadomieni koordynatora =
a GIIF
/ 2 o) 4 o) 6 7 8
Sporzadzite. . S




Zalacznik nr 3 do instrukeji

Zawadzkie s dmla = .iona st iiions

OSWIADCZENIE

Oswiadczam iz, przyjetam/przyjatem* do wiadomosci i Scistego stosowania zasady okreslone w

instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

(czytelny podpis pracownika)

*Niepotrzebne skresli¢
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