Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 34/15 Burmistrza Kamiefiska

z dnia 8 maja 2015 r. w sprawie: instrukcji przeciwdzialania
wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych z
nielegalnych lub nieujawnionych zrédet oraz finansowania terroryzmu.

Instrukcja

post¢gpowania w zakresie przeciwdzialania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci
majatkowych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédel oraz finansowania terroryzmu

Rozdzial 1 Przepisy ogélne

§1.

Instrukcja postgpowania w zakresie przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci
majatkowych z nielegalnych lub nieujawnionych zrddet oraz finansowania terroryzmu okresla sposéb
realizacji srodkéw bezpieczenstwa finansowego dla zminimalizowania mozliwosci wykorzystania
Urzedu Miejskiego do prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu.

§2.

Uzyte w instrukcji okre$lenia i skréty oznaczajg:

1) Ustawa - ustawe z dnia 16 listopada 2000 roku o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (tj. Dz. U. z 2014 roku, poz. 455);

2) Pranie pienigdzy - postgpowanie okreslone w art.2 pkt 9 ustawy;

3) Finansowanie terroryzmu- jako czyn okreslony w art. 165a ustawy z dnia 6 czerwca 1997
roku- Kodeks karny (Dz. U. Nr 88, poz. 553 z p6z. zm.);

4) Transakcja - dokonana na wlasnym lub cudzym rachunku wplaty lub wyplaty w formie
gotowkowej lub bezgotéwkowej, przeniesienia wiasnosci posiadania wartoséci majgtkowych,
oddanie ich w komis lub pod zastaw, a takze zamiang wierzytelnosci na akcje lub udziaty;

5) Urzad - Urzad Miejski w Kamiensku;

6) Pracownik - osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace, lub wykonujgcg czynnoéci na
podstawie umow cywilnoprawnych;

7) GIIF - Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;

8) Koordynator - osoba odpowiedzialna za wykonanie obowigzkéw okreslonych w ustawie i
niniejszej instrukeji, ktérej powierzono pelnienie tej funkcji.

§3.

Nieprzestrzeganie ustalen niniejszej instrukcji moze skutkowaé zastosowaniem wobec pracownika
kar przewidzianych w Kodeksie pracy a w stosunku do oséb wykonujacych na rzecz Urzgdu
czynnosci na podstawie uméw cywilnoprawnych moze stanowi¢ podstawe wypowiedzenia umowy
w trybie natychmiastowym.

§4.

Pracownicy zobowigzani sg do zachowania w tajemnicy informacji, ktére uzyskali w toku
wykonywania czynnosci w zakresie okreslonym ustawg, obowigzek zachowania tajemnicy nie ustaje
réwniez po rozwigzaniu stosunku pracy lub zaprzestania wykonywania czynnosci na podstawie
umdw prawa cywilnego.

§5.

Niedozwolone jest ujawnianie osobom nieuprawnionym w tym takze stronom transakcji faktur,
poinformowania GIIF o transakcjach, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze warto$ci majagtkowe



mogg pochodzié¢ z nielegalnych lub nieujawnionych zZrddet , lub tez, ze majg zwigzek z popelnianiem
aktéw terrorystycznych.
§6.

Instrukcja obejmuje realizacje¢ obowigzkéw Urzedu wynikajgcych z ustawy, a takze rozporzadzenia
(WE) Nr 1781/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 15 listopada 2006 roku w sprawie
informacji o zleceniodawcach, ktére towarzysza przekazom pienigznym.

Rozdzial 2
Obowigzki pracownikéw Urzedu, organizacja i procedury ich realizacji

§7.

Dla zapobiezenia wykorzystania Urzgdu w procederze prania pienigdzy i finansowaniu terroryzmu
zobowigzuje si¢ pracownikéw do:

1)Zwracania w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych szczegélnej uwagi na nastepujgce
sytuacje:

a) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem mienia komunalnego;

b) nietypowe czynnosci i zachowania uczestnikow postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, np. oferowaniu warunkéw wykonania razgco odbiegajgcych od pozostatych
ofert;

c) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych na
warunkach odbiegajacych od istniejgcych standardow;

d) falszowanie dokumentéw finansowych;

e) tworzenie fikeyjnych podmiotéw gospodarczych 0séb fizycznych i prawnych :

f) innych zdarzen lub zjawisk wigzacych si¢ z dokonywaniem operacji finansowych budzqcych
podejrzenie.

2) Sporzadzania potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczgcych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze maja zwigzek z popelnieniem przestgpstwa, o ktérym mowa w art. 299 Kodeksu
karnego; _

3) Dokonywania w formie notatki stuzbowej opisu transakcji, co do ktorych istnieje podejrzenie, ze
moga mie¢ na celu wprowadzenie do obrotu wartosci pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych Zrédel, wraz z uzasadnieniem, ze zachodza okolicznosci wskazujgce na pranie
pienigdzy lub finansowanie terroryzmu. Informacje o transakcjach winny zawiera¢ w szczegdélnosci
nastepujgce dane:

a) dane transakcji;

b) dane identyfikacyjne stron transakcji;

¢) kwote, walute oraz rodzaj transakcii;

d) numery rachunkéw wykorzystywanych do przeprowadzenia transakcji wraz z danymi ich

dysponentow;
e) opis transakcji oraz spostrzezenia uzasadniajgce podejrzany charakter transakcji;
f) numery identyfikacyjne podmiotu: NIP, Pesel, Regon, nr KRS.

4) Bezzwlocznego przekazywania sporzadzonej notatki Koordynatorowi;
5) Koordynator opiniuje notatke a Burmistrz podejmuje decyzje dotyczaca uznania transakcji za
podejrzang i przekazania dotyczacej jej notatki do GIIF.

Rozdzial 3
Obowigzki Koordynatora



§ 8.

Koordynator jest odpowiedzialny za realizacje obowigzkéw Urzedu wynikajacych z ustawy, w
szczegOlnosci do jego obowigzkow nalezy Scista wspolpraca z GIIF w zakresie zapobiegania
przestepstwom o ktérych mowa w art.165a i art. 299 Kodeksu karnego, w tym:

1) niezwloczne powiadamianie Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o podejrzeniu
prania pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu;

2) przekazywanie potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popelnieniem przestgpstw, o ktérych mowa w
art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego, oraz informacji o stronach tych transakcji.

§9.

Powiadomienie Koordynator sporzadza w formie pisemnej wymagajacej zatwierdzenia przez
Burmistrza, wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do Instrukcji.

§ 10.

Koordynator prowadzi rejestr powiadomien GIIF wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr 2 do
Instrukcji.

§ 11.

Koordynator moze prowadzi¢ dla wytypowanych pracownikéw Urzedu okresowe szkolenia z zakresu
spraw zwigzanych z postanowieniami Instrukcji.

ZATWIERDZAM

BURMISTRZ

-
.- Pawfowski



Zalgcznik nr 1 do Instrukeji
postgpowania w razie przeciwdzialania
wprowadzeniu do obrotu finansowego
wartosci majgtkowych z nielegalnych
lub nieujawnionych Zrédet oraz
finansowania terroryzmu.

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniu popelnienia prania pienigdzy oraz finansowania terroryzmu.

W zwigzku z art. 15a ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu ( tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 455) powiadamiam, Ze w trakcie
wykonywania obowiazkéw shuzbowych dotyczacych
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Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt. 2 ustawy zalgczam potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych
transakcji oraz informacje o osobach bioragcych udzial w transakc;ji.
ZATWIERDZAM WZOR:

BURM]

awfowski



Zatgcznik nr 2 do Instrukc;ji
postgpowania w razie przeciwdzialania
wprowadzeniu do obrotu finansowego
wartosci majatkowych z nielegalnych
lub nieujawnionych Zrédet oraz
finansowania terroryzmu.

Rejestr powiadomien Generalnego Inspektoratu Informacji Finansowej.

. . . . Data
Nazwisko i imie Data . —
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