Zarzgdzenie Nr 0050.258.2022
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej

z dnia 2 wrzesnia 2022 roku

w sprawie wprowadzenia instrukeji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przest¢pstwa prania pieni¢gdzy lub finansowania terroryzmu

Na podstawie art. 30 ust. 1 1 art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2022 r., poz. 559 ze zm.), art. 2 ust. 2 pkt 8 i art. 83 ust. 1 ustawy z dnia
I marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (tekst jednolity:
Dz. U. 22022 r., poz. 593 ze zm.).

§1

Wprowadzam Instrukcje postgpowania w Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka na wypadek
sytuacji podejrzenia popelnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu,
w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

82
Obowiazek wspdlpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie wszystkich spraw

zwigzanych z realizacjg zadan dotyczacych przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu powierzam:

1. Sekretarzowi Gminy;

2. Podczas jego nieobecnosci - Kierownikowi Wydziatu Organizacyjno-Prawnego.

§3
Zobowigzuje sig pracownikow Urzgdu Miasta i Gminy Bystrzycy Klodzkiej oraz pracownikow
Jjednostek organizacyjnych do:

1. Zapoznania si¢ z trescig ninigjszego zarzadzenia i przestrzegania jego postanowien.
2. Zapewnienia realizacji niniejszego zarzadzenia.
3. Wspolpracy z Koordynatorem w zakresie:
a) przygotowywania informacji i dokumentéw mogacych mie¢ wptyw na krajowsg oceng ryzyka oraz
niezbednych do realizacji zadan w zakresie zapobiegania przestepstwom prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu, celem przekazania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej,

b) informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w ,Instrukeji postgpowania w sprawie
przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu”.

§4
Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§5

Traci moc zarzadzenie Nr 0151/343/2004 z dnia 30 wrzesnia 2004 r.. Nr 015.48.2006 z dnia 09.02.2006,
Nr 0151.772010 z dnia 24.02.2010 r. Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zatacenik do Zarzadzenia Nr (0050.258.2022
Burmistrza Bystrzycy Klodekiej
Z dnia 2 wrzesnia 2022 r.

»Instrukcja postgpowania w sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa prania pieniedzy

lub finansowania terroryzmu w Urze¢dzie Miasta i Gminie Bystrzyca Klodzka”

§1

Uzyte w Instrukeji okreslenia oznaczajg;

0y
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9

10)

ustawa — ustawa z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu,

kodeks karny — ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny;

GIIF — Generalny Inspektor Informacji Finansowej;

Jjednostka wspdlpracujgca — organy, o ktérych mowa w art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca
2018 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

transakeja -- czynnos¢ prawna lub faktyczna, ktorej definicja okreslona jest w art. 2 ust. 2 pkt 21
ustawy z dnia | marca 208 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmus
pranie pieniedzy — czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerweca 1997 r. Kodeks karny,
finansowanie terroryzmu — czyn okreslony w art. 165a ustawy z dnia 6 czerwcea 1997 r. Kodeks
karny;

kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Bystrzyca Klodzka — nalezy przez to rozumiec
Burmistrza Gminy Bystrzyca Klodzka oraz Kicrownikow jednostek organizacyjnych Gminy
Bystrzyca Kiodzka:

kierownik komorki organizacyjnej - kierownik komorki organizacyjnej Urzgdu Miasta i Gminy
Bystrzyca Klodzka, tj. kierownicy wydzialéw, zastepcy kierownikéw wydziatéw oraz osoby
zajmujace samodzielne stanowiska;

pracowniku— oznacza to pracownika Urzedu Miasta i Gminy w Bystrzyca Klodzka, jednostek
organizacyjnych Gminy, ktérego Kierownik jednostki lub bezposredni przetozony zobowigzat
do przestrzegania postanowieni zawartych w instrukeji.

§2

Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Bystrzyca Klodzka, kierownicy komorek

organizacyjnych oraz pracownicy podlegli wyzej wymienionym, winni zapozna¢ si¢ z trescig
instrukcji i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej postanowien.

Fakt zapoznania si¢ przez kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Bystrzyca Klodzka

i kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu z przepisami zawartymi w Instrukeji winien by¢
potwierdzony na o$wiadczeniu. stanowigcym Zalgcznik Nr 1 do Instrukgji.

3. Za zapoznanie z trescig Instrukcji podlegtych pracownikéw i udokumentowanie tego odpowiadajg
kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Bystrzyca Kilodzka i kierownicy komorek
organizacyjnych Urzegdu,

§3

Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Bystrzyca Klodzka, kierownicy komorek
organizacyjnych i pracownicy Urzedu, w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych obowigzani
sg do zwracania szczegdlnej uwagi na:

1)
2)

nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku gminy;

umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych
w Gminie Bystrzyca Klodzka, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejgcych
standardow;



3)

4

5)
6)

7

nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikéw postgpowania
o udzielenie zamdwienia publicznego. polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkoéw wykonania zamdwienia w sposob razaco odbiegajacych od oferowanych przez
innych oferentow;

przypadki dokonywania nadplat (np. oplat) lub wplat nienaleznych i ewentualnego ich
wycofywania;

dokonywanie gotéwkowych wplat naleznosci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu;
dokonywanie wptat znacznych kwot gotéwkowych (np. tytutem zaptaty za nabyte mienie
gminne);

udziat kontrolowanych jednostek i innych podmiotéw w nietypowych przedsiewzigciach,
szczegolnie finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego.

§4

Zobowigzuje si¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Bystrzyca Klodzka, kierownikéw
komorek organizacyjnych oraz pracownikdw, do:

1

2)

3)

4)

dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu § 3 niniejszej instrukcji,
w ktorych wystepuja symptomy wskazujace na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu finansowego
wartosci majgtkowych pochodzacych z nielegainych lub nieujawnionych zrédel, prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu;

sporzgdzania potwierdzonych kopii dokumentow dotyczacych transakeji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze maja one zwigzek z popefnieniem przestgpstw, o ktorych mowa w art.165a lub
art.299 Kodeksu karnego;

zbierania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje, zgodnie z art. 36
ustawy,

dokonywania opisu transakcji, o ktérych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze zachodza
okolicznosci wskazane w art. 83 ust.1 ustawy oraz, Ze istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia
o tym GIIF, przedktadajac Koordynatorowi ds. wspotpracy z GHF projekt jego powiadomienia
wraz z dokumentacja, o ktorej mowa w pkt 2 i 3 - wzdr powiadomienia GIIF stanowi Zatgcznik
Nr2 do Instrukcji.

§5
Koordynator ds. wspétpracy z GIIF, uznajac zasadnos¢ podjecia dziatan wnioskowanych przez
pracownika, o ktorych mowa w § 4 niniejszej Instrukeji, przedstawia Burmistrzowi, projekt
powiadomienia GIIF, zawierajacy opis ujawnionych okolicznosci wraz z przyczynami, dla ktérych
uznano, ¢ mogg wskazywaé na wprowadzenie do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzgeych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet.
W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF, koordynator sporzadza
uzasadnienic swojego stanowiska i przedstawia Burmistrzowi, celem podj¢cia odpowiedniej
decyzji.
Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacjy oraz projekty powiadomiei winny by¢
przechowywane w sposob zapewniajgcy poufno$é i udostgpnianie osobom wymienionym w ust. 5
oraz innym osobom upowaznionym przez Burmistrza.
Podpisane przez Burmistrza powiadomienia wpisuje si¢ do rejestru powiadomien GIIF, ktdry
prowadzi Koordynator. Wzdr rejestru powiadomicti GIIF stanowi zatacznik Nr 3 do Instrukcji.
Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF, wymienionych w ust.3 maja:
1) Burmistrz Bystrzycy Klodzkiej;
2) Zastgpca Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej;
3) Sekretarz Gminy;
4) Skarbnik Gminy;
5) Audytor.



§6

Do obowiazkoéw Koordynatora nalezy w szczegdlnosci:

1)

3)
4)

3)

gromadzenie i przechowywanie o$wiadczen kierownikow jednostek organizacvjnych Gminy

i kierownikow komorek organizacyjnych:

okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan oraz przedstawianie
raportu Burmistrzowi Gminy Bystrzyca Kiodzka, w terminie do 31 stycznia nastgpnego roku -
w przypadku braku powiadomien GIIF za rok poprzedni raportu nie sporzadza sig;
prowadzenie rejestru powiadomien GIIF:

gromadzenie i archiwizowanie kopii powiadomiefi oraz ich projektéw wraz z dokumentacja
bedaca podstawg do sporzgdzenia powiadomienia

przygotowywanie Burmistrzowi Gminy projektéw korespondencji, w tym informacji,
sprawozdaii, dokumentow, jako jednostki wspdtpracujacej z GIIF.



Zalacznik Nr 1 do Instrukeji
postepowania w sytuacji podejrzenia
popetnienia przestgpstwa prania pienigdzy
lub finansowania terroryzmu

OSWIADCZENIE

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Oswiadczam, ze przyjatem / przyjetam do wiadomosci i przestrzegania zasady okreslone w ,,Instrukcji
postgpowania w sytuacji podejrzenia popelienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania

terroryzmu” oraz zobowiazuje si¢ postgpowac zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.

Ponadto zobowigzuje¢ si¢ do zapoznania i przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 1 marca 2018 r.

o0 przeciwdzialaniu prania pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu.

Jednoczeénie zobowiazuje sie do zapoznania z trescig w/w instrukcji podlegtych mi pracownikow.

data i czytelny podpis



Zalgeznik Nr 2 do Instrukgji
postgpowania w sytuacji podejrzenia
popetnienia przestgpstwa prania pienigdzy
lub finansowania terroryzmu

Sygnatura

Bystrzyca Ktodzka, dnia ............................

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniu popelnienia przestepstwa prania pienicdzy
lub finansowanie terrorvzmu

Na podstawie art. 83 ust. 1-2 ustawy z dnia | marca 2018r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu powiadamiam, Ze zaistniato uzasadnione podejrzenie popetnienia
przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu.

1. Posiadane dane oséb fizycznych pozostajacych w zwiazku z okolicznosciami mogacymi
wskazywaé na podejrzenie popetnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu, w tym:

L I L LI T A T s OSSR

DY, OBy WALCISTWT <ivicsisusmvvmmrmsssismersossssssesssossyssssss o ovesstsosssTso oS B P R P s
¢) PESEL lub datq urodzenia w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL oraz parnstwo
urodzenia: ..

d) serig i numer dokumentu potwwrdza_;qcego tozsamosé osoby:
¢) adres zamieszkania - w przypadku posiadania tej informacji: ............

f) nazwe (firmy) numer identyfikacji podatkowej (NIP) oraz adres gtdwnego miejsca
wykonywania dziatalnosci gospodarczej — w przypadku osoby fizycznej prowadzacej
T T T NP U —————

2. Posiadane dane osdb prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajagcych osobowosci
prawnej pozostajacych w zwiagzku z okolicznosciami mogacymi wskazywac na podejrzenie
popelnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, w tym:

a) nazwe (firmy), forme organizacyjna, adres siedziby lub adres prowadzenia dziatalnosci ...............
b) NIP aw przypadku braku taklego numeru — panstwa rejestracji, rejestru handlowego oraz
numeru i daty rejestracji ... R

¢) dane ldentyf“ kachne ( imig i nazwisko oraz PESEL) osoby reprezentujgcej osobe prawna lub
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej: .

3. Opis okolicznosci wskazujacych na podejrzenie popeinienia przestgpstwa prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu: ..........

4. Ulzasadnieme prockaranis POWIBOMISTIAG somimsssssmssummms i s s s ssisivi



Zatacznik Nr 3 do Instrukcji
postgpowania w sytuacji podejrzenia
popehienia przestgpstwa prania pienigdzy

lub finansowania terroryzmu

REJESTRPOWIADOMIEN GIIF

L.p. Imig Oznaczenie Data, Uczestnicy | Opis trescei Data Data Decyzja Data wystania
i nazwisko komorki migjsce i | transakcji | dokumentow przekazania przekazania Burmistrza powiadomienia
asoby organizacyjnej rodzaj dotyczacyeh | Koordynatorowi do Bystrzycy do GIF
dokonujacej w ktorej transakcji transakcji Burmistrza Klodzkiej
zgtoszenia pracuje Bystrzycy
‘[ Klodzkiej




