Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 138/24

Burmistrza Glowna
z dnia 31 lipca 2024 r.

Instrukcja post¢powania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

§1

Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

- ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy i finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2023 r. poz. 1124, poz. 1285, poz. 1723, poz.
1843),

- kodeksie karnym — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny
(Dz. U. z2024r. poz. 17),

- GIIF — oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,

- transakcji - rozumie si¢ przez to dokonywane we wiasnym jak i cudzym imieniu, na wtasny
jak 1 cudzy rachunek: wplaty i wyptaty w formie gotdéwkowej lub bezgotéwkowej, zlecone
zardwno na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jak 1 po za nim: kupno i sprzedaz wartosci
dewizowych; przeniesienie wlasnos$ci lub posiadania warto$ci majatkowych, w tym oddanie
w komis lub zastaw takich warto$ci, oraz przeniesienie warto$ci majatkowych pomiedzy
rachunkami nalezacymi do tego samego klienta; zamiang wierzytelnosci na akcje lub udziaty.

§2

Pracownicy Urzedu Miejskiego winni zapozna¢ si¢ z treScig niniejszej Instrukcji
1 bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

§3

Pracownicy Urzgdu Miejskiego obowigzani sg do zwracania uwagi w szczegolnosci na:

- nietypowe transakcje zwigzane z nabywaniem czy dysponowaniem majatkiem Miasta,

- umowy zwigzane w wykonywaniem zadan publicznych w jednostkach samorzadu
terytorialnego, realizowane w warunkach odbiegajacych od istniejacych standardow,

- nietypowe zachowania 1 czynnosci podejmowane przez uczestnikOw postepowania
o udzielnie zamdéwienia publicznego, polegajace na migdzy innymi oferowaniu przez nich
warunkow wykonania zamoOwienia razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych
oferentow,

- dokonywanie wptat znacznych kwot gotowka, rowniez kilkakrotnie w tym samym dniu przez
niezidentyfikowanego kontrahenta.

§4

1. Pracownicy Urzedu Miejskiego wlasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im
obowigzkow w zakresie dokonywanych transakcji, obowigzani s3:



- dokonywa¢ analizy 1 oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art.2 pkt.2 ustawy,
w ktorych wystepuja symptomy wskazujgce na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu finanso-
wego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet,

- sporzadzaé potwierdzone za zgodno$¢ kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do
ktorych zachodzi podejrzenie, ze moga mie¢ zwiazek z popelnieniem przestgpstw, o ktorych
mowa w art.165a lub art.299 Kodeksu karnego,

- zebra¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych transakcje,

- dokona¢ opisu transakcji uzasadniajacego podejrzenie wystgpienia okoliczno$ci
wskazanych w art. 15 a ust.1 ustawy 1 zaistnienia uzasadnionej okoliczno$ci powiadomienia
o tym fakcie GIIF.

2. Pracownik Urzedu Miejskiego w przypadku podejrzenia, ze zachodzg podstawy do
zawiadomienia GIIF o zagrozeniu popelnienia przestepstwa, o ktérych mowa w art.165a lub
art.299 Kodeksu karnego obowigzany jest do sporzadzenia notatki stuzbowej zawierajacej opis
zaistnialej sytuacji 1 przekazania jej kierownikowi komorki organizacyjne;.
Kierownik komorki organizacyjnej po zweryfikowaniu i uznaniu zasadnosci sporzadzonej
notatki przekazuje te informacje Koordynatorowi oraz do wiadomosci Skarbnikowi Miasta.

3. Wz6r powiadomienia GIIF stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukeji.

§5

1.Koordynator  uznajagc ~ zasadno$¢  podjetych  dziatan, o  ktérych  mowa
w § 4 ust.1-2 przedstawia Burmistrzowi Gtowna projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy opis
ujawnionych okoliczno$ci, na podstawie ktorych uznano, ze dokonano dziatan majacych na
celu pranie pienigdzy lub finansowanie terroryzmu.

2. W przypadku braku zasadno$ci powiadomienia GIIF, Koordynator sporzadza uzasadnienie
swojego stanowiska i1 przedstawia je Burmistrzowi Glowna.

3.0stateczng decyzje co do zasadno$ci powiadomienia GIIF podejmuje Burmistrz Gtowna.

4. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja s3 ewidencjonowane w rejestrze
prowadzonym przez Koordynatora, ktorego wzor stanowi zatgcznik Nr 2 niniejszej Instrukcji.

§6

Koordynator odpowiada przed Burmistrzem Glowna za realizacj¢ zadan wynikajacych
z art. 15 i art.15 a ustawy.



Zalacznik Nr 1

do Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa
prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu

Generalny Inspektor
Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow
ul. Swietokrzyska 12
00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach prania pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu

W zwiazku z art.15a ust.1 ustawy z dnia 1 marca 2018r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2023 roku poz. 1124, poz.1285, poz. 1723, poz.1843),
powiadamiam, ze w trakcie kontroli/w wyniku analizy (nalezy wymieni¢ zakres, termin
przeprowadzonej kontroli badz rodzaj dokumentow poddanych analizie, bedacych podstawa
powiadomienia GIIF)

zaistnialo uzasadnione podejrzenie prania pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu.
Opis ustalen (powinien zawiera¢ dane wymienione w art. 12 ust.1 pkt 1-4 ustawy):

Zalacznik:

(Zgodnie z art. 15a ust.1 pkt.2 nalezy dotaczy¢ potwierdzone kopie dokumentow dotyczacych
transakcji co do ktorych zachodzi podejrzenie, Ze maja one zwigzek z popehieniem
przestgpstwa, o ktérych mowa w art.165a lub art. 299 Kodeksu karnego oraz informacje
o osobach przeprowadzajacych te transakcje).



