ZARZADZENIE NR 68/SOR/19

BURMISTRZA MIASTA CHEEMZY
z dnia 13 maja 2019 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu”.

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r. poz. 506) oraz art. 83 ust. 1 w zwigzku z art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1
marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z

2018 r. poz. 723, 1075, 1499 i 2215 oraz z 2019 r. poz. 125 i 730) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam ,,Instrukcj¢ postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy

oraz finansowaniu terroryzmu” stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Funkcje Koordynatora ds. wspotpracy z Gléwnym Inspektorem Informacji

Finansowej powierzam Sekretarzowi Miasta Chelmzy.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Chelmzy.

§ 4. Zobowiazuje kierownikdw komorek organizacyjnych i1 kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy miasta Chelmzy do zapoznania si¢ trescig niniejszego zarzadzenia oraz
do zapoznania z jego trescig podlegltych pracownikow.

§ 5. Traci moc zarzadzenie Nr 17/FK/14 Burmistrza Miasta Chelmzy z dnia 5 lutego 2014
r. w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji pOstgpowania w zakresie przeciwdziatania praniu

pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu”.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania.



1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

Zatgcznik

do zarzgdzenia Nr 68/SOR/19
Burmistrza Miasta Chetmzy

z dnia 13 maja 2019 r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA W ZAKRESIE
PRZECIWDZIALANIA PRANIU PIENIEDZY ORAZ
FINANSOWANIU TERRORYZMU

§ 1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
ustawie — oznacza to ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2018 r. poz. 723 z p6zn. zm.);
Kodeksie karnym — oznacza to ustawg z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z
2018 r. poz. 1600 z p6zn. zm.);
GIIF — oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;
finansowaniu terroryzmu — oznacza to czyn okreslony w art. 165a Kodeksu karnego;
koordynatorze — oznacza to osobe wyznaczong przez Burmistrza Miasta Chetmzy do
pehnienia funkcji Koordynatora ds. wspotpracy z GIIF;
praniu pieniedzy — oznacza to czyn okreslony w art. 299% Kodeksu karnego;
transakcji — oznacza to czynno$¢ prawng lub faktyczna, na podstawie ktorej dokonuje si¢
przeniesienia wlasnosci lub posiadania warto$ci majatkowych, lub czynno$¢ prawng lub
faktyczng dokonywang w celu przeniesienia wlasnosci lub posiadania wartoSci
majatkowych;
transakcji okazjonalnej — oznacza to transakcje, ktora nie jest przeprowadzana w ramach

stosunkow gospodarczych.

§ 2. Koordynator odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajacych z art. 83 ustawy. Do

jego obowigzkow w szczegolnoscei nalezy:

1)

2)

3)

przeprowadzanie szkolenia pracownikéw Urzedu Miasta oraz kierownikow i dyrektorow
jednostek organizacyjnych gminy miasta Chelmzy, w zakresie niezb¢dnym do
prawidlowego wykonywania zadan Miasta Chelmzy, jako jednostki wspotpracujacej z
GIIF i przedstawienia, w miar¢ potrzeby propozycji przeprowadzenia nastgpnych szkolen,
przyjmowanie notatek stuzbowych zawierajgcych opis transakcji wraz z uzasadnieniem
zaistnienia koniecznos$ci powiadomienia GIIF;

nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawianie

propozycji dotyczacych uzupehienia lub zmiany jej tresci.



§ 3. Pracownicy Urzgdu Miasta Chelmzy wlasciwi merytorycznie z tytulu
powierzonych im obowigzkoéw, winni zapozna¢ si¢ z trescig niniejszej Instrukcji i

bezwzgle¢dnie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

§ 4. Pracownicy Urzgdu Miasta Chetlmzy oraz jednostek organizacyjnych gminy miasta

Chelmzy obowigzani sg do zwracania uwagi, w szczego6lnosci na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabywaniem czy dysponowaniem majgtkiem gminy
miasta Chetmzy lub majatkiem Skarbu Panstwa;

2) umowy zwigzane z wykonaniem zadan publicznych w jednostkach samorzadu
terytorialnego, realizowane w warunkach odbiegajacych od istniejacych standardows;

3) nietypowe zachowania i czynno$ci podejmowane przez uczestnikOw postepowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego, polegajace m.in. na oferowaniu przez nich warunkéw
wykonania zamowienia razgco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentéw;

4) dokonywanie wptat znacznych kwot gotowka;

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

§ 5. 1. Pracownicy Urzedu Miasta Chelmzy oraz jednostek organizacyjnych gminy
miasta Chetmzy wtasciwi merytorycznie z tytutlu powierzonych im obowigzkoéw w zakresie
dokonywanych transakcji, obowigzani sg:

1) dokonywaé analizy i oceny realizowanych transakcji, w ktorych wystepujg symptomy
wskazujace na mozliwos¢ wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet;

2) sporzadza¢ potwierdzone za zgodnos¢ kopie dokumentow dotyczacych transakcji, co do
ktorych zachodzi podejrzenie, Ze maja one zwigzek z popetnieniem przestepstwa, o ktérym
mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego;

3) zebra¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje;

4) dokona¢ opisu transakcji wraz z uzasadnieniem zaistnienia koniecznos$ci powiadomienia o
tym fakcie GIIF.

2. Pracownik Urzedu Miasta Chetmzy w przypadku podejrzenia, ze zachodzg podstawy
do zawiadomienia GIIF o zagroZeniu popelnienia przestgpstwa, o ktorym mowa w art. 165a
lub w art. 299 Kodeksu karnego obowigzany jest do sporzadzenia notatki stuzbowej
zawierajgcej opis zaistniatej sytuacji i przekazania jej kierownikowi komorki organizacyjnej.
Kierownik komorki organizacyjnej po zweryfikowaniu i uznaniu zasadnos$ci sporzadzonej
notatki przekazuje nastgpnie t¢ informacj¢ Koordynatorowi oraz do wiadomosci Skarbnikowi

Miasta Chetmzy.



§ 6. 1. Projekt powiadomienia kierowany do GIIF Koordynator przedstawia
Burmistrzowi Miasta.

2. W przypadku braku zasadnosci powiadomienia GIIF, Koordynator sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia je Burmistrzowi Miasta.

3. Ostateczng decyzje, co do zasadnosci powiadomienia GIIF podejmuje Burmistrz
Miasta.

4. W przypadku zaistnienia zasadnosci powiadomienia GIIF, Koordynator niezwtocznie
powiadamia GIIF o podejrzeniu popelnienia przestepstwa prania pieni¢gdzy lub finansowania
terroryzmu.

5. Powiadomienie, o ktérym mowa w ust. 1, powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) posiadane dane, o ktorych mowa w art. 36 ust. 1 ustawy osob fizycznych, os6b prawnych
lub jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowo$ci prawnej, pozostajacych w
zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi wskazywac na podejrzenie popetnienia przestepstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

2) opis okolicznosci, o ktorych mowa w pkt 1;

3) uzasadnienie przekazania powiadomienia.

6. Powiadomienia, o ktorych mowa w ust. 1, sg przekazywane w postaci papierowej lub
za pomoca srodkoéw komunikacji elektronicznej. Wzor powiadomienia w formie dokumentu
elektronicznego udostepnia minister wiasciwy do spraw finansow publicznych. Wzor
powiadomienia przekazywanego w postaci papierowej GIIF zamieszcza w Biuletynie
Informacji Publicznej na stronie podmiotowej urzedu obstugujagcego ministra wtasciwego do
spraw finansow publicznych.

7. Sposob sporzadzania i tryb przekazywania powiadomien za pomoca S$rodkow
komunikacji elektronicznej okresla rozporzadzenie ministra wiasciwego do spraw finansow
publicznych.

8. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja sa ewidencjonowane w rejestrze
prowadzonym przez Koordynatora. Wzoér rejestru powiadomien Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej zawiera zatgcznik do niniejszej instrukcji.

9. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:

1) Burmistrz Miasta;

2) Zastgpca Burmistrza Miasta,

3) Sekretarz Miasta;

4) Skarbnik Miasta.



Zalgcznik

do ,, Instrukcji postepowania w zakresie

przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz

finansowaniu terroryzmu”

REJESTR POWIADOMIEN
GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

Data

Nazwa Nazwisko rzekazania Decyzja Data wyslania

dokumentu . Opis tresci dokumentu P . ey 2 wystani: .
Lp. . sporzadzaja- . Koordynatorowi kierownika | powiadomienia Uwagi

lub rodzaj - (transakcji) - . . .

e cego i data i podpis jednostki do GIIF
transakcji
Koordynatora

1.
2.
3.
4,
5.
6.




UZASADNIENIE

do zarzadzenia Nr 68/SOR/19 Burmistrza Miasta Chelmzy z dnia 13 maja 2019 r. w
sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu”.

Zarzadzenie jest wydane w celu zaktualizowania ,,Instrukcji postgpowania w zakresie
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu” po wejsciu w zycie ustawy

z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.



