Burmistrz Miasta
KELODZKA

ZARZADZENIE NR 53/1'0/ g

Burmistrza Miasta Klodzka
z dnia 75: c?é ..... 2015r.

w sprawie wprowadzenia Instrukeji postepowania w zakresie przeciwdzialania
wprowadzeniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych z nielegalnych lub
nieujawnionych Zrodel oraz finansowaniu terroryzmu” w Urzedzie Miasta w Klodzku.

Na podstawie art. 33 ust.3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r.0 samorzqdzie gminnym(Dz. U.
z 2013r., poz.594 ze zm.), art. 15a ust.2 ustawy z dnia 16 listopada 2000r. o przeciwdzialaniu
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu ( Dz. U. z 2014r. poz.455 ze zm.)zarzqdzam
co nastepuje;

&1

Wprowadzam instrukcje postgpowania w zakresie przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Miasta w Klodzku stanowigcg zalgcznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Osoba odpowiedzialng za realizacjg¢ wspolpracy pomigdzy Burmistrzem Miasta Klodzka
dzialajacym jako ,jednostka wspolpracujgca”, a Generalnym Inspektorem w zakresie

przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu jest Skarbnik Gminy
Miejskiej zwany koordynatorem ds. wspolpracy z Generalnym Inspektorem.

§3

Zobowigzuje si¢ Kierownikéw wydzialéw, referatéw oséb na samodzielnych
stanowiskach do zapoznania podlegtych pracownikéw z niniejszym zarzadzeniem.

§4

Traci moc zarzadzenie nr 108/20017 Burmistrza Miasta Klodzka z dnia 30 pazdziernika
2007r.w ,.sprawie wprowadzenia Instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdziatania
wprowadzeniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych z nielegalnych lub
nieujawnionych Zrédel oraz finansowaniu terroryzmu”.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Miejskiej.




UZASADNIENIE

W celu uaktualnienia instrukcji dotyczacej postgpowania w zakresie przeciwdziatania praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu w urzedzie miasta w Ktodzku wprowadza si¢
niniejsze zarzadzenie.
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Zatgcznik nr 1 :

do Zarzgdzenia nr {76%49 7§
Burmistrza Miasta Klodzka

7 dnia 7S ;(9??40/& £,

..............

INSTRUKCJA

postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowania
terroryzmu w Urz¢dzie Miasta w Klodzku

§1

Ilekroé w ninigjszej instrukeji jest mowa o:

1) ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu ( Dz. U. z 2014r. poz. 455 ze zm.),

2) Kodeksie karnym - dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U.
z 1997 r., nr 88, poz. 553 ze zm.),

3) GIIF — oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej, zwanym dalej
,Generalnym Inspektorem”,

4) ustawie o finansach publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 885 ze zm.),

5) urzedzie — oznacza to Urzad Miasta w Klodzku,

6) kierownik jednostki — oznacza to Burmistrza Miasta Klodzka,

7) transakcji — rozumie si¢ przez to dokonywane we whasnym jak i cudzym imieniu, na
wiasny jak i cudzy rachunek:

a) wplaty i wyplaty w formie gotéwkowej lub bezgotéwkowej, w tym przekazy
pienigzne w rozumieniu art. 2 pkt. 7 rozporzadzenia nr 1781/2006 Parlamentu
Europejskiego i Rady, zlecone zardwno na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej, jak i poza nim,

b) kupno i sprzedaz warto$ci dewizowych,

¢) przeniesienie wlasnosci lub posiadania wartosci majatkowych, w tym oddanie
wkomis lub pod zastaw takich wartoci oraz przeniesienie wartosci
majatkowych pomiedzy rachunkami nalezacymi do tego samego klienta,

d) zamiane wierzytelnosci na akcje lub udzialy.

§2

Pracownicy Urzedu, wlasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im obowigzkow, winni
zapoznaé sig z trescig instrukeji i bezwzglgdnie przestrzega¢ zawartych w nigj postanowien.

§3

Pracownicy urzedu w trakcie wykonywania obowiazkow stuzbowych obowigzani sg do
zwracania uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwiazane z nabyciem majatku komunalnego, umowy i transakcje
zwiazane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych w jednostkach
organizacyjnych samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach odbiegajacych
od istniejacych standardow,
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2) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postgpowania
o udzielenie zaméwienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez
nich warunkéw wykonania zamdwienia, razaco odbiegajacych od oferowanych przez
innych oferentow,

3) przypadku dokonywania przez podatnikéw nadplat podatkéw i innych nalezno$ci
i ewentualnego ich wycofywania,

4) udzial kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsigwzigciach szczegélnie
finansowanych z udzialem kapitalu zagranicznego,

5) dokonywanie wplaty znacznych kwot gotdwka, np. tytulem zaplaty za nabyte mienie,

6) dokonywanic wplaty naleznosci gotowka w ratach (kilkakrotnie) w tym samym dniu.

§4

Pracownicy urzgdu obowiazani sg :

1) dokonywaé analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2
ustawy, w ktérym wystepuja symptomy wskazujace na mozliwosé wprowadzania do
obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych Zrodel,

2) sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktorych
zachodzi podejrzenie, Ze majg one zwiazek z popeinieniem przestgpstwa, o ktorym
mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego,

3) zebraé dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje,

4) dokonaé opisu transakcji, o ktérych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze zachodza
okolicznodci wskazane w art. 15a ust 1 ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba
powiadomienia tym Generalnego Inspektora, przedkladajac projekt jego
powiadomienia.

Pracownik Urzedu analizujacy dokumenty w przypadku stwierdzenia, Ze zachodzg

podstawy do zawiadomienia Generalnego Inspektora o zagrozeniu popelnienia

przestepstwa, o ktérym mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego, obowiazany jest
do sporzadzenia odpowiedniej notatki stuzbowej zawierajacej opis zaistnialej sytuacji lub
projektu powiadomienia Generalnego Inspektora i przekazania jej kierownikowi wydziatu

(referatu). Kierownik wydzialu (referatu) po zweryfikowaniu i uznaniu zasadnosci

sporzadzonej notatki przekazuje jg kierownikowi jednostki oraz koordynatorowi ds.

wspolpracy z Generalnym Inspektorem.

Wzér powiadomienia Generalnego Inspektora stanowi zatacznik nr 2 do niniejsze]

instrukeji.

§5

Koordynator ds./ wspélpracy z Generalnym Inspektorem, uznajac zasadnosc podjecia
dziatan wnioskowanych przez pracownika, przedstawia kierownikowi jednostki projekt
powiadomienia Generalnego Inspektora. Zawierajac opis ujawnionych okolicznosci wraz
z przyczynami, dla ktérych uznano ze moga wskazywan na dokonywanie dzialan
majacych na celu wprowadzenie do obrotu finansowego wartosci  majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédel. W przypadku stwierdzenia
braku zasadnosci powiadomienia Generalnego Inspektora, koordynator sporzgdza
uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia kierownikowi jednostki celem, podjecia
odpowiedniej decyzji.
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2.

Kopie powiadomienia Generalnego Inspektora wraz z dokumentacjg oraz projekty
powiadomient sa ewidencjowane w prowadzonym przez koordynatora rejestrze, ktorego
wzor stanowi zatacznik nr 1 do instrukeji.

Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia Generalnego Inspektora
majg:

1) Kierownik jednostki,

2) Zastepcy kierownika jednostki,

3) Sekretarz Gminy,

4) Skarbnik Gminy,

5) Z-ca Skarbnika Gminy,

6) Glowny Ksiggowy urzedu ,

7) Audytor.

§6

Koordynator ds. wspélpracy z Generalnym Inspektorem odpowiada za realizacje zadan
wynikajacych z ustawy.
Do jego obowigzkéw w szczegolnosci nalezy:

k.

Przeprowadzenie szkoleri pracownikéw komorek organizacyjnych urzedu wzakresie
niezbednym do prawidlowego wykonania zadan przez wrzad jako jednostke
wspolpracujaca z Generalnym Inspektorem.

2. Nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukeji i przedstawianie

3.

4.

propozycji dotyczacych uzupelnienia lub zmiany jej tresci.

Przygotowanie korespondencji Urzedu jako jednostki wspolpracujacej z Generalnym
Inspektorem.

Okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomien Generalnego Inspektora o podejrzeniach
wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych =z
nielegalnych badZ nieujawnionych Zrédet, w celu ustalenia ich wzajemnych powiazan i
przedstawienie raportu.
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Zalacznik nr 1

Do instrukcji postepowania w zakresie
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
[finansowaniu terroryzmu w gminie
Klodzko

Rejestr powiadomien GIIF

i data

Data
N Nazwisko O ekt przekazania Data
’ adzajs i .| Decyzje | Uwagi
s dokumentu sporzadzgjacese dokumentu konridg::;?:)m przekazania weyae | Uwag

koordynatora




Zatacznik nr 2

Do instrukcji postepowania w zakresie
przectwdzialania praniu pieniedzy oraz
Jinansawaniu terroryzmu w gminie
Klodzko

Generalny Inspektor
Ministerstwo Finansow
Ul Swigtokrzyska 12
00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach prania pienigdzy i finansowaniu terroryzmu

W zwiazku z art. 15a ust.1 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (dz. U. z 2014 r. poz. 455 z pdézn. Zm.)
powiadamiam, ze w trakeie kontroli w wyniku analizy (nalezy wymienié¢ bqdz zakres, termin
przeprowadzonej kontroli bad rodzaj dokumentow poddanych analizie, bedgcych podstawg
powiadamiania GIIF)

Zaistniato uzasadnione podejrzenie prania brudnych pienigdzy oraz finansowania terroryzmu,
Opizustalef: coviwns 4 SO SVETR A WO S R e G R NS R

(opis ustaler powinien zawieraé¢ dane wymienione w art. 12 ust. 1 pkt 1-4 ustawy)

Zalacznik:

(Zgodnie z art. 15 a ust. I pkt 2 nalezy dolqezyé potwierdzone kopie dokumentow dotyczqeych
transakeji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze majq one zwiqzek z popelnieniem
przestepstwa, o ktérym mowa w art. 156 a lub 299 Kodeksu karanego oraz informacje
o osobach przeprowadzajgeych te transakcie).
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