ZARZADZENIE NR 7402020
Burmis%rza Zlotego Stoku
z dnia A/ listopada 2020 r.

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

Na podstawie art. 83 ust. 1 w zwiazku z art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018 r.
o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz.
971 z pézn. zm.) oraz art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (t. j. Dz.U. z 2020 r. poz. 713 z p6z.zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie ,Instrukcje postgpowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu” w brzmieniu stanowiacym zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Osoba odpowiedzialna za realizacje wspélpracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej w zakresie wszystkich spraw zwiazanych z realizacjg zadan dotyczacych
przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu jest Skarbnik Gminy,
zwany dalej Koordynatorem.

§ 3. Zobowigzuje sie¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Zlotym Stoku oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Zloty Stok do zapoznania sie z trescig
niniejszego zarzadzenia i przestrzegania jego postanowien.

8§ 4. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego maja obowigzek odebraé¢ od
podlegtych pracownikéw oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z niniejsza procedura i przekazac je
do Sekretarza Gminy celem zalaczenia ich do akt osobowych.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 200/09 Burmistrza Zlotego Stoku z dnia 28 stycznia
2009 r. w sprawie przeciwdzialania wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych 2z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédel oraz
o przeciwdzialaniu finansowaniu terroryzmu.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

(’O

RADCA PRAWNY

- |1 < Wb vs
= Jl v

L~
P o

Liliana WozZny



Zalacznik do zarzadzenia NrdJ4§/2020
z dnia %.listopada 2020 r.

Instrukcja postepowania w zakresie przeciwdzialania
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

§ 1. Ilekro¢ w Instrukgji jest mowa o:

1) Instrukgcji - rozumie sie przez to Instrukcje postepowania w sprawie przeciwdzialania
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

2) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu
praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 971 z péz.zm.);

3) kodeksie karnym - rozumie sie przez to ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks
karny (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1950 z pé6z. zm.);

4) finansowaniu terroryzmu - rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 165a Kodeksu
karnego;

S) praniu pieniedzy - rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 299 Kodeksu karnego;

6) Koordynatorze — rozumie si¢ przez to osobe wyznaczona przez Burmistrza Zlotego
Stoku odpowiedzialng za wykonywanie obowiazkéw okreslonych w ustawie i niniejszej
Instrukcji;

7) jednostce - rozumie sie przez to Urzad Miejski w Ztotym Stoku oraz jednostki
organizacyjne Gminy; '

8) pracownikach - rozumie si¢ przez to pracownikéw Urzedu Miejskiego w Ztotym
Stoku oraz jednostek organizacyjnych Gminy Ztoty Stok;

9) kierownikach referatu/jednostek - rozumie sie przez to kierownikéw komorek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Zlotym Stoku oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Zloty Stok;

10) transakcji - rozumie si¢ przez to czynnos¢ prawna lub faktyczna na podstawie,
ktorej dokonuje si¢ przeniesienia wiasnosci lub posiadania wartosci majatkowych, lub
dokonywana w celu przeniesienia wlasnosci lub posiadania wartosci majatkowych;

11) dokumentacji - rozumie si¢ przez to kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co
do ktorych zachodzi podejrzenie, ze maja one zwiazek z popelnieniem przestepstw prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

§ 2. Koordynator jest odpowiedzialny za realizacje i wykonywanie obowiazkow
okreslonych w niniejszej Instrukcji, a w szczegélnosci zobowiazany jest do:

1) powiadamiania Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o podejrzeniu
popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu - w trybie i na
zasadach okreslonych w art. 83 i 84 ustawy;

2) przekazywania kopii dokumentow dotyczacych transakcji co do, ktérych zachodzi
podejrzenie, ze maja one zwiazek z popelnieniem przestepstw prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu oraz informacji o stronach tych transakcji;

3) przekazywania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informaciji lub
dokumentéw mogacych mie¢ wplyw na krajowa ocene ryzyka prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu;

4) prowadzenia ,Rejestru powiadomien Generalnego Inspektora Informacji
Finansowe;j”, ktérego wzor stanowi zalgacznik Nr 1 do niniejszej Instrukeji;



5) przechowywania ,Rejestru powiadomienn Generalnego Inspektora Informacji
Finansowej” oraz kopii powiadomien wraz z wymagana dokumentacjg;

6) wspolpracy z kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie rea_lizécji
obowiazkow okreslonych w niniejszej Instrukcji.

§ 3. Pracownicy w trakcie wykonywania obowiazkéw stuzbowych zobowiazani sa do
zwracania uwagi w szczegdlnosci na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabywaniem czy dysponowaniem majatkiem

Gminy;

2) umowy zwiazane z wykonywaniem zadan publicznych w jednostkach samorzadu
terytorialnego, realizowane w warunkach odbiegajacych od istniejacych standardéw;

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikéw postepowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego, polegajace m.in. na oferowaniu przez nich warunkéw
wykonania zamowienia razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentéw;

4) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych w Gminie Zloty Stok, realizowane na warunkach odbiegajacych od
istniejacych standardow;

5) dokonywanie wplat znacznych kwot gotowka;
6) dokonywanie wplat naleznosci gotowka w ratach (kilkakrotnie) w tym samym dniu;

7) przypadki dokonywania nadptat (np. podatkow i innych optat) lub wptat
nienaleznych jednostce i ewentualnego ich wycofania.

§ 4.1. Pracownicy wlasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im obowiazkow w
zakresie dokonywanych transakcji zobowiazani sa;:

1) dokonywac¢ analizy i oceny realizowanych transakcji, w ktorych wystepuja
symptomy wskazujace na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodel;

2) sporzadzac¢ potwierdzone za zgodnos¢ kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co
do ktérych zachodzi podejrzenie, ze moga mieé¢ zwiazek z popelnieniem przestepstw
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

3) zebrac dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych transakcje;

4) dokonac opisu transakcji, uzasadniajacego podejrzenie wystepowania okolicznosci
wskazanych w art. 83 wust. 1 ustawy i =zaistnienia uzasadnionej koniecznosci
powiadomienia o tym fakcie Generalnego Inspektora Informacji Finansowej.

2.Pracownik w przypadku podejrzenia, ze zachodza podstawy do zawiadomienia
Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o zagrozeniu popelnienia przestepstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, obowiazany jest do sporzadzenia notatki
stuzbowej, zgodnie ze wzorem stanowiacym zalacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

3.Kierownik jednostki, w ktérej zatrudniony jest pracownik sporzadzajacy notatke,
o jakiej mowa w ust. 2, przekazuje Koordynatorowi notatke wraz z dokumentacja.

4.Koordynator:

1) uznajac zasadnos$¢ okolicznosci wystapienia transakcji podejrzanych,
przedstawionych przez pracownika w notatce, przedstawia do podpisu Burmistrzowi
Zlotego Stoku projekt powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,
zgodnie ze wzorem stanowiacym zalacznik nr 3 do niniejszej instrukcji, wraz
z otrzymana dokumentacja;

2) przekazuje Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej podpisane przez
Burmistrza Zlotego Stoku powiadomienie wraz z dokumentacja;



3) w sytuacji stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia Generalnego
Inspektora Informacji Finansowe] sporzadza i przedstawia Burmistrzowi Zlotego Stoku
notatke stuzbowa zawierajaca uzasadnienie takiego stanowiska oraz otrzymana,
dokumentacje do akceptacji;

4) powiadamia kierownika jednostki o sposobie zatatwienia sprawy.

5.Powiadomienie, o ktorym mowa w ust. 4 pkt 2 Instrukgcji, sporzadza sie zgodnie ze
wzorem udostepnionym przez ministra wlasciwego do spraw finanséw publicznych na
podstawie art. 84 ustawy.

6.Podpisane powiadomienia powinny by¢ wpisane do ,Rejestru powiadomien
Generalnego Inspektora” prowadzonego przez Koordynatora.

§ 5.1. Kierownik jednostki zobowiazany jest na wniosek Koordynatora do
przekazywania:

1) informacji lub dokumentéw niezbednych do realizacji zadan w zakresie
zapobiegania przestepstwom prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

2) informacji lub dokumentéw mogacych mie¢ wplyw na krajowa ocene ryzyka prania
pieniedzy oraz finansowania terroryzmu;

3) informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii przeciwdzialania
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.
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Zalacznik Nr 2
do Instrukcji postepowania w sprawie
przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu

Wz6r notatki shuzbowej

................................ Zioty Stok, dnia ...........cceevvivivnennnnn.
(sygnatura)

Notatka sporzadzona w zwiazku z podejrzeniem zaistnienia sytuacji bedacej podstawg
zawiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o zagrozeniu popelnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

1. Posiadane dane oséb fizycznych pozostajacych w zwiazku z okoliczno$ciami mogacymi
wskazywaé na podejrzenie popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu, w tym:

1) imie i nazwisko:

2) obywatelstwo:

3) numer PESEL:

4) data urodzenial) :

5) panstwo urodzenia? :

6) seria i numer dokumentu stwierdzajacego tozsamosé osoby:

7) adres zamieszkania:

8) nazwa (firmy):

9) NIP:

10) adres glownego miejsca wykonywania dzialalnosci gospodarcze;j:

2. Posiadane dane os6b prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajacych

osobowosci prawnej pozostajacych w zwiazku z okolicznosciami mogacymi wskazywaé na

podejrzenie popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, w

tym:

1) nazwa (firma):

2) forma organizacyjna:

3) adres siedziby lub adres prowadzenia dziatalnosci:

4) NIP:

5) panstwo rejestracji:

6) rejestr handlowy, numer i data rejestracjid :

7) imie i nazwisko osoby reprezentujacej osobe prawna lub jednostke organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawne;j:

8) numer PESEL osoby reprezentujacej osobe prawna lub jednostke organizacyjna:

9) data urodzenia*:

10) panstwo urodzenia:

1) Wypehié w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL
2 Wypetni¢ w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL
3) Wypetnié¢ w przypadku braku NIP

*) Wypetnié¢ w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL



3. Opis okolicznosci wskazujacych na podejrzenie popelnienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu:

4. Uzasadnienie przekazania powiadomienia:

5. Wykaz zalacznikow:

(podpis pracownika)

Uwagi kierownika jednostki, w ktorej zatrudniony jest pracownik sporzadzajacy notatke

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

(podpis kierownika jednostki)
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(sygnatura)

Zalacznik Nr 3
do Instrukcji postepowania w sprawie
przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu

Wzor
Powiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestepstwa prania
pieniedzy oraz finansowania terroryzmu

............... Zioty Stok, dnia ........ccceviivnninnnnnnn.

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finanséw
ul. Swietokrzyska 12
00 =916 Warszawa

Powiadomienie
o podejrzeniu popelnienia przestepstwa prania pieniedzy
oraz finansowania terroryzmu

Na podstawie art. 83 ust. 1 i ust. 2 ustawy z 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 971 z poz. zm.)
powiadamiam, iz w trakcie czynnos$ci przeprowadzonej w zwiazku z:

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

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

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

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

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

(dane uczestnikoéw, opis czynnosci)

zachodzi podejrzenie popelnienia przestepstwa prania pieniedzy/finansowania terroryzmu.

Opis okolicznosci wraz z uzasadnieniem:

Zalaczniki;

(data i podpis osoby sporzadzajace;j)
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