ZARZADZENIE NR 30/SOR/23

BURMISTRZA MIASTA CHELMZY
z dnia 25 stycznia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu”.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2023 r. poz. 40) oraz art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2022 r. poz. 593, 655, 835, 2180 i
2185) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,,Instrukcje postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu” stanowiaca zalacznik Nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Osoba odpowiedzialng za realizacj¢ wspotpracy z Generalnym Inspektorem
Informacji Finansowej w zakresie wszystkich spraw zwigzanych zrealizacja zadan
dotyczacych przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu jest Sekretarz

Miasta Chetmzy, zwany dalej Koordynatorem.

§ 3. Zobowigzuj¢ pracownikoéw Urzedu Miasta Chetmzy oraz kierownikow i pracownikow
jednostek organizacyjnych gminy miasta Chelmzy do zapoznania si¢ ibezwzglednego
stosowania przepisow dotyczacych przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu, wtym instrukcji, oktérej mowa w¢§ lina te okolicznos¢ do ztozenia
o$wiadczenia, ktorego wzor stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Oswiadczenie
0 przyjeciu do wiadomos$ci i przestrzeganiu postanowien zawartych w, Instrukcji
postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub

finansowania terroryzmu” zatacza si¢ do akt osobowych pracownika.
§ 4. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Chelmzy.
§ 5. Traci moc zarzadzenie Nr 68/SOR/19 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia z dnia 13

maja 2019 r. w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania

praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu”.



§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Zatgcznik Nr 1

do zarzgdzenia Nr 30/SOR/23
Burmistrza Miasta Chetmzy

z dnia 25 stycznia 2023 r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA NA WYPADEK SYTUACJI

PODEJRZENIA POPELNIENIA PRZESTEPSTWA PRANIA
PIENIEDZY LUB FINANSOWANIA TERRORYZMU

§ 1. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
ustawie — oznacza to ustawe z dnia 1 marca 2018 r. 0 przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2022 r. poz. 593 z p6zn. zm.);
Kodeksie karnym — oznacza to ustawg z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z
2022 r. poz. 1138 z p6zn. zm.);
GIIF — oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;
finansowaniu terroryzmu — 0znacza to czyn okreslony w art. 165a Kodeksu karnego;
praniu pieni¢dzy — oznacza to czyn okreslony w art. 299 Kodeksu karnego;
koordynatorze — oznacza to osobe¢ wyznaczong przez Burmistrza Miasta Chetmzy
odpowiedzialng za wykonanie obowigzkoéw okreslonych w ustawie i niniejszej Instrukcji;
jednostce — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Chelmzy oraz jednostki organizacyjne
gminy miasta Chetmzy;
pracownikach — rozumie si¢ przez to pracownikéw Urzedu Miasta Chetmzy oraz jednostek
organizacyjnych gminy miasta Chelmzy;
kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to kierownikow komorek organizacyjnych
Urzedu Miasta Chetmzy oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy miasta

Chelmzy;

10) transakcji — oznacza to czynno$¢ prawna lub faktyczna, na podstawie ktorej dokonuje sig

przeniesienia wlasnosci lub posiadania warto$ci majatkowych, lub dokonywana w celu

przeniesienia wlasno$ci lub posiadania warto$ci majgtkowych;

11) dokumentacji — rozumie si¢ przez to kopie dokumentow dotyczacych transakcji, co do

ktorych zachodzi podejrzenie, ze maja one zwiagzek z popelnieniem przestgpstw prania

pienigdzy lub finansowania terroryzmu.

§ 2. Koordynator jest odpowiedzialny za realizacje iwykonywanie obowigzkow

okreslonych w niniejszej Instrukcji, a w szczegdlnosci zobowigzany jest do:

1)

nadzoru nad przestrzeganiem zasad zawartych w Instrukcji i przedstawiania propozycji

dotyczacych uzupetniania lub zmiany jej tresci;



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

powiadamiania GIIF o0 podejrzeniu popetnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu — w trybie i na zasadach okreslonych w art. 83 i 84 ustawy;
przekazywania kopii dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, ze majag one zwigzek z popelnieniem przestgpstw prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu, oraz informacji o stronach tych transakcji;

przekazywania GIIF informacji lub dokumentéw mogacych mie¢ wptyw na krajowa ocene
ryzyka prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu;

przekazywania GIIF informacji 0 sposobie wykorzystania zalecen zawartych
W przyjmowanej przez Rade Ministrow strategii przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu;

prowadzenia ,,Rejestru powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej”,
ktorego wzor stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji;

przechowywania i archiwizowania ,Rejestru powiadomien Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej” oraz kopii powiadomien wraz z wymagang dokumentacja;
wspolpracy z kierownikami jednostek w zakresie realizacji obowigzkéw okreslonych

w niniejszej Instrukcji.

§ 3. Pracownicy w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych zobowigzani sg do

zwracania uwagi w szczegolnosci na:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

nietypowe transakcje zwigzane z nabywaniem czy dysponowaniem majatkiem gminy
miasta Chetmzy;

nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postepowania 0
udzielenie zamdwienia publicznego, polegajace m.in. na oferowaniu przez nich warunkow
wykonania zaméwienia razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentow;
umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych
w gminie miasta Chelmzy, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych
standardow;

dokonywanie wptat znacznych kwot gotowka;

dokonywanie wptat naleznosci gotowka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu;
przypadki dokonywania nadplat (np. podatkow 1innych optat) lub wptat nienaleznych
jednostce i ewentualnego ich wycofania;

udziat kontrolowanych jednostek i innych podmiotow w nietypowych przedsigwzigciach,

szczegoblnie finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego.



§ 4. 1. Pracownicy wiasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im obowigzkow w
zakresie dokonywanych transakcji, obowigzani sa:

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

2) sporzadzaé potwierdzone za zgodno$¢ kopie dokumentow dotyczacych transakcji, co do
ktérych zachodzi podejrzenie, ze moga mie¢ zwigzek z popetnieniem przestepstw prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

3) zebra¢ dostepne informacje o 0sobach przeprowadzajacych transakcje;

4) dokona¢ opisu transakcji, uzasadniajacego podejrzenie wystgpowania okoliczno$ci
wskazanych w art. 83 ust. 1 ustawy i zaistnienia uzasadnionej koniecznosci powiadomienia
o tym fakcie GIIF.

2. Pracownik w przypadku podejrzenia, ze zachodza podstawy do zawiadomienia GIIF
0 zagrozeniu popelnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu,
obowigzany jest do sporzadzenia notatki shluzbowej, zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatgcznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.

3. Kierownik jednostki, w ktorej zatrudniony jest pracownik sporzadzajacy notatke,
0 jakiej mowa w ust. 2, przekazuje Koordynatorowi notatke wraz z dokumentacjg.

4. Koordynator:

1) uznajac zasadno$¢ okolicznosci wystapienia transakcji podejrzanych, przedstawionych
przez pracownika w notatce, przedstawia do podpisu Burmistrza Miasta Chetmzy projekt
powiadomienia GIIF wraz z otrzymang dokumentacjg;

2) przekazuje GIIF podpisane przez Burmistrza Miasta Chelmzy powiadomienie wraz
Z dokumentacja;

3) w sytuacji stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia GIIF sporzadza i przedstawia
Burmistrzowi Miasta Chelmzy notatk¢ shluzbowag zawierajacg uzasadnienie takiego
stanowiska oraz otrzymang dokumentacj¢ do akceptacji;

4) powiadamia kierownika jednostki o sposobie zatatwienia sprawy.

5. Powiadomienie, o ktorym mowa W ust. 4 pkt 2, sporzadza si¢ zgodnie ze wzorem
udostgpnionym przez ministra wlasciwego do spraw finansow publicznych na podstawie
art. 84 ustawy.

6. Podpisane powiadomienia powinny by¢ wpisane do ,Rejestru powiadomien

Generalnego Inspektora Informacji Finansowej” prowadzonego przez Koordynatora.



7. Kopia powiadomienia wraz z odpowiednia dokumentacja jest przechowywana
W Sposéb  uniemozliwiajacy nieuprawniony do nich dostep iudostepniana osobom
wymienionym w ust. 8 oraz innym osobom upowaznionym przez Burmistrza Miasta Chetmzy.
8. Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych w ust. 7 maja

Burmistrz Miasta Chetmzy, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik.

§ 5. Kierownik jednostki zobowigzany jest na wniosek Koordynatora do
przekazywania:
1) informacji lub dokumentow niezbednych do realizacji zadan w zakresie zapobiegania
przestgpstwom prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu;
2) informacji lub dokumentéw mogacych mie¢ wplyw na krajowa oceng¢ ryzyka prania
pieniedzy oraz finansowania terroryzmu;
3) informacji 0 sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii przeciwdziatania

praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu.



Zalgcznik Nr 1
do ,, Instrukcji postgpowania na wypadek

sytuacji podejrzenia popetnienia

przestepstwa prania pienigdzy lub

finansowania terroryzmu”

REJESTR POWIADOMIEN
GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

Data, Opis tresci Data . .
- . . Data . . Decyzja Data wyslania
miejsce, Uczestnicy dokumentéw . Stanowisko przekazania . . L
Lp. - 2 przekazania ) . Burmistrza | powiadomienia
rodzaj transakcji dotyczacych . | Koordynatora Burmistrzowi .
. - Koordynatorowi . Miasta do GIIF
transakgcji transakgcji Miasta
1.
2.
3.
4,
5.
6.




Zatgcznik Nr 2

do ,, Instrukcji postgpowania na wypadek
sytuacji podejrzenia popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub

finansowania terroryzmu”

Chetmza, dnia ...oeevveeeeeiiieee.

(nazwa jednostki/komorki organizacyjnej Urzedu/
jednostki organizacyjnej)

Notatka stuzbowa o podejrzeniu zaistnienia sytuacji wymagajacej powiadomienia
Generalnego Inspektora Informacji Finansowej

1. Posiadane dane osob fizycznych, pozostajacych w zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi
wskazywaé na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania
terroryzmu:

1) IMEQ 1 NAZWISKO ...ttt bbbttt ;
2) ODYWALEISTWO ..ottt ;

3) numer PESEL lub data urodzenia — w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL oraz

PANSTWO UTOAZENIA ....eveeeiieeiiieeiiieite ettt ettt ettt sttt sbe e eesne e nne e X

4) seria i nr dokumentu potwierdzajacego tozsamosC 0SODY .......cccevveeererierieirienieiereeriens ;

5) adres zamieszkania — w przypadku posiadania tej informacji ...........ccccovevviiiiiiiieiennnnns

6) nazwe (firmy), (NIP) oraz adres glownego miejsca wykonywania dziatalnosci
gospodarcze] — w przypadku osoby fizycznej prowadzacej dziatalno$¢ gospodarcza

2. Posiadane dane oso6b prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci
prawnej pozostajacych w zwiazku z okoliczno$ciami mogacymi wskaza¢ na podejrzenie
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu:

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

2) NIP, aw przypadku braku takiego numeru — panstwo rejestracji, rejestr handlowy oraz
NUMET i AALA FEJESIIACTH cv..veveveveeecveeecieteei ettt ettt ettt s tene s ;

3) dane identyfikacyjne osoby reprezentujacej osobg¢ prawng lub jednostke orgamzacyjnq
Nnieposiadajgcg OSODOWOSCI PITAWIIE] .....eeervreerrurrerirreerieeereteeeseseeessreeesbeesssbeesssseesnseeessneens ;



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

4. Uzasadnienie przekazania powiadomienia (tj. podanie powodow, dlaczego zawiadamiajacy
uznal, ze moga one mie¢ zwigzek z procedurg prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu):

(data i podpis pracownika) (podpis kierownika jednostki)



Zatgcznik Nr 2

do zarzgdzenia Nr 30/SOR/23
Burmistrza Miasta Chetmzy

z dnia 25 stycznia 2023 r.

(nazwa jednostki)

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem/lam do wiadomosci 1 przestrzegania zasady okreslone
w ,,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestgpstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu” oraz zobowigzuje si¢ postepowaé zgodnie

z zawartymi w niej postanowieniami.

Ponadto zobowigzuje¢ si¢ do zapoznania i przestrzegania przepisdéw ustawy z dnia 1 marca

2018 r. 0 przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu.

(data i podpis pracownika)



UZASADNIENIE

do zarzadzenia Nr 30/SOR/23 Burmistrza Miasta Chelmzy z dnia 25 stycznia 2023 r. w
sprawie wprowadzenia ,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu”.

Zarzadzenie jest wydane w celu wprowadzenia ,,Instrukcji postgpowania na wypadek

sytuacji podejrzenia popetnienia przest¢pstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu”.



