Zarzadzenie nr 41 /2022
Burmistrza Miasta Dzialdowo
z dnia 30 maja 2022 r.

w sprawie: wprowadzenia instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestepstwa prania pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

Na podstawie art. 83 ust. 1 w zwigzku z art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018 r.
0 przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz.U. z 2022 r.,
p0z.593 z pdzn.zm.), art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U.z 2022 r., poz. 559 z p6zn.zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ ,,Instrukcje postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowaniu terroryzmu” w brzmieniu stanowigcym
Zatagcznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2

1. Osobg odpowiedzialng za realizacj¢ wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowe] w zakresie wszystkich spraw zwigzanych z realizacja zadan dotyczacych
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu jest upowazniony przez
Burmistrza pracownik, zwany dalej Koordynatorem ds. Wspotpracy z GIIF ( w skrocie
Koordynatorem).

2. Podczas nieobecnosci koordynatora ds. Wspdtpracy z GIIF funkcje te peini Sekretarz
Miasta.

§3

1. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Urzgdu Miasta w  Dzialdowie
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy-Miasto Dziatdowo, do zapoznania
si¢ z trescig niniejszego zarzadzenia 1 przestrzegania jego postanowien poprzez zlozenie
o$wiadczenia, stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Oswiadczenie 0 przyjeciu do wiadomosci i1 przestrzeganiu postanowien zawartych

w ,Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestgpstwa

prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu”, nalezy ztozy¢ do Koordynatora,

w terminie 21 dni od wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia oraz kazdorazowo przy

nowym zatrudnieniu.

Oswiadczenie zatacza si¢ do akt osobowych pracownikow.

4. Zobowiazuje si¢ pracownika ds. kadr oraz pracownika prowadzacego kadry os$wiaty
do egzekwowania sktadania o$wiadczen przez pracownikow Urzgdu Miasta Dzialdowo
oraz kierownikow  jednostek  organizacyjnych oraz  odpowiednio jednostek
organizacyjnych o$wiaty.

5. Zobowigzuje sie kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy-Miasto Dziatdowo
do wprowadzenia w jednostce ,,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu”, a takze
do egzekwowania ztozenia przez pracownikow tych jednostek o$wiadczen wg wzoru
okreslonego w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

w



§4
Zobowiazuje si¢ kierownikéw komodrek organizacyjnych Urzgdu Miejskiego, kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy-Miasto Dzialdowo w zakresie:
1) zapoznania si¢ 1 przestrzegania przepisow ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o
przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
2) zapewnienia realizacji niniejszego zarzadzenia,
3) =zglaszania sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu;
4) przygotowania wszelkich informacji i dokumentéw niezbednych do realizacji zadan w
zakresie zapobiegania przestgpstwom prania pieniedzy lub przeciwdzialania finansowania
terroryzmu;
5) wspotpracy z Koordynatorem w zakresie:
a) przygotowania 1 przekazywania GIIF informacji i dokumentéw mogacych mie¢ wptyw na
krajowa ocen¢ ryzyka oraz niezbgdnych do realizacji zadan w zakresie zapobiegania
przestgpstwom prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu,
b) przygotowywania informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa w art. 31
ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu, o ile Strategia przewiduje takie obowiazki dla naszej jednostki.

§5
W celu wlasciwego zabezpieczenia dokumentacji dotyczacej podejmowanych czynnosSci
zwigzanych z podejrzeniem przestgpstw prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu, ustala
si¢ wzor : Rejestru powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej”, zwany
dalej ,,Rejestrem powiadomien” zgodnie z zatacznikiem nr 3 do zarzadzenia.

§6
1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu
Miasta Dzialdowo, kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy-Miasto Dzialdowo oraz
Koordynatorowi.
2. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.
3. Aktualizacje zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
[-/Grzegorz Mrowinski



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 41/2022
Burmistrza Miasta Dzialdowa
z dnia 30 maja 2022 r.

INSTRUKCJA
postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu

§1
Przepisy ogodlne

1. Instrukcja okresla zasady realizacji przez Gming-Miasto Dzialdowo obowigzkéw

wynikajacych z ustawy z dnia 18 marca 2019 r. 0 przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz

finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz.593 z p6zn. zm.).

2. Instrukcja ustala system identyfikacji obszaréw zagrozenia, identyfikacji transakcji

podlegajacych rejestracji i transakcji mogacych mie¢ zwigzek z praniem pienigdzy oraz

finansowaniem terroryzmu, podejmowania stosownych dziatan z nimi zwigzanych oraz

rozwigzania organizacyjne i procedury zapewniajace jego sprawne funkcjonowanie.

3. Podejmowane i realizowane przez jednostke czynnosci, stosowane urzadzenia ewidencyjne

oraz prowadzona korespondencja zwigzane z instrukcja przeciwdziatania praniu pieniedzy i

finansowaniu terroryzmu posiadaja charakter poufny i podlegaja szczegdlnej ochronie.

4. Niedopetnienie przez pracownika jednostki obowigzkow wynikajacych z przepisow, o

ktorych mowa w ust. 1, oraz art. 165a 1 art. 299 Kodeksu karnego, skutkuje

odpowiedzialnoscia karna, jezeli czyny wypelniaja znamiona przestepstw w nich opisanych.

Powyzsze nie wyltacza odpowiedzialnosci porzadkowej, wynikajacej z naruszenia przepisow

instrukcji.

§2

llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 1 marca 2018r. o przeciwdziataniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 593 z p6zn. zm.),

2) Kodeksie karnym — rozumie sie przez to ustawe z dnia 6 czerwca 1997r. — Kodeks karny
(t.j. Dz. U.z 2021 r., poz. 2345 z p6zn. zm.),

3) jednostce — rozumie si¢ jednostke organizacyjng Gminy-Miasto Dziatdowo, w tym Urzad
Miasta Dziatdowo,

4) jednostce wspolpracujacej — rozumie si¢ organy, o ktorych mowa w art. 2 ust. 2 pkt 8
ustawy,

5) transakcji — rozumie si¢ czynno$¢ prawng lub faktyczng, ktorej definicja okreslona jest w
art. 2 ust. 2 pkt 21 ustawy,

6) praniu pieniedzy — rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 299 Kodeksu karnego,

7) finansowaniu terroryzmu — rozumie Si¢ przez to czyn okreslony w art. 165a Kodeksu
karnego,

8) wartosciach majatkowych — rozumie si¢ przez to prawa majatkowe lub inne mienie
ruchome lub nieruchomosci, srodki platnicze, instrumenty finansowe w rozumieniu ustawy z
dnia 29 lipca 2005 r. o obrocie instrumentami finansowymi, inne papiery warto$ciowe,
warto$ci dewizowe oraz waluty wirtualne;

9) dokument stwierdzajacy tozsamos§é — rozumie si¢ dowod osobisty, dokument
paszportowy, karta tozsamosci (dokument wojskowy, stwierdzajacy tozsamos$¢, okreslony w
ustawie o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej. Art. 54a ust. 2
stanowi, ze karty tozsamos$ci, wydawane zolnierzom w czynnej stuzbie wojskowej
wyjezdzajacym w celach stuzbowych za granice stanowig roéwniez dowod tozsamosci) oraz


https://sip.lex.pl/#/document/17220859?cm=DOCUMENT

ksigzeczka zeglarska (dokument zdefiniowany w ustawie z 5 sierpnia 2015 r. o pracy na
morzu. Art. 7 ust. 1 tej ustawy stanowi, ze ksigzeczka zeglarska jest dokumentem osobistym
marynarza, poswiadczajagcym jego tozsamos¢, dokumentujagcym przebieg zatrudnienia na
statkach oraz uprawniajacym do przekraczania granicy Rzeczypospolitej Polskiej). Dla
cudzoziemcoéw, przebywajgcych na terenie Polski, takimi dokumentami sg: karta pobytu,
polski dokument tozsamosci cudzoziemca, tymczasowe zaswiadczenie tozsamosci
cudzoziemca, dokument podrdzy przewidziany w konwencji genewskiej dotyczacej statusu
uchodzcow oraz  dokument potwierdzajacy posiadanie zgody na pobyt tolerowany o nazwie
,»Zgoda na pobyt tolerowany”.

10) GIIF — oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,

11) jednostki wspélpracujace — rozumie si¢ przez to organy administracji rzadowej, organy
jednostek samorzadu terytorialnego oraz inne panstwowe jednostki organizacyjne, a takze
Narodowy Bank Polski (NBP), Komisje Nadzoru Finansowego (KNF) i Najwyzsza Izbe
Kontroli (NIK);

12) kierownik komorki organizacyjnej — Naczelnik wydziatu, Kierownik Referatu,
Kierownika Biura, Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz samodzielne stanowiska pracy;
13) dokumentacji — rozumie si¢ przez to kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do
ktorych zachodzi podejrzenie, ze maja one zwigzek z popelnieniem przestepstw prania
pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu;

14) kierowniku jednostki — rozumie si¢ kierownika jednostki organizacyjnej Gminy-Miasto
Dzialdowo

15) Urzedzie Miasta — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Dzialdowa

16) jednostce organizacyjnej Gminy-Miasto Dzialdowo — rozumie si¢ przez to jednostki
budzetowe, zaktad budzetowy, instytucje kultury Gminy-Miasto Dzialdowo;

17) koordynatorze — koordynatora ds. Wspotpracy z Generalnych Inspektorem Informacji
Finansowej —oznacza to pracownika odpowiadajacego za wykonanie obowigzkow
okreslonych w niniejszej instrukcji/ upowazniony przez Burmistrza Miasta Dziatdowo;

18) pracownikach — rozumie si¢ przez to pracownikow Urzgdu Miasta Dziatldowo oraz
jednostek organizacyjnych Gminy-Miasto Dziatdowo.

§3

Obowiazki i zadania
Zgodnie z przepisami art. 83 ustawy do zadan i obowigzkéw jednostki samorzadu
terytorialnego nalezy:
1) opracowanie instrukcji postepowania w przedmiocie wspotpracy z GIIF w zakresie
zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
2) udostepnianie na wniosek GIIF informacji 1 potwierdzonych kopii dokumentow
niezb¢dnych w zakresie zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
3) wspotpraca z GIIF w zakresie zapobiegania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu
poprzez:
- niezwloczne powiadamianie GIIF o podejrzeniu popelnienia prania pienigdzy oraz
finansowania terroryzmu,
- przekazywanie potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktoérych
zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstw,
o ktorych mowa wyzej,
- przekazywanie informacji o stronach tych transakcji.
Powiadomienie, o ktorym mowa wyzej powinno zawiera¢ w szczegolnosci opis ujawnionych
okolicznosci wraz z przyczynami, dla ktorych powiadamiajgcy uznal, ze moga one skazywaé
na prowadzenie dzialan majacych na celu popetnienie przestepstwa, o ktorym mowa w art.
165 a lub art. 299 Kodeksu karnego.



§4

Zagrozenia
1. Przez pranie pieniedzy rozumie si¢ zamierzone postepowanie polegajace na:
a) zamianie lub przekazaniu wartosci majatkowych pochodzacych z dziatalnosci o
charakterze przestepczym lub z udziatu w takiej dziatalnosci, w celu ukrycia lub zatajenia
bezprawnego pochodzenia tych wartosci majatkowych albo udzieleniu pomocy osobie, ktora
bierze udziat w takiej dziatalnosci w celu uniknigcia przez nig prawnych konsekwencji tych
dziatan,
b) ukryciu lub zatajeniu prawdziwego charakteru wartosci majatkowych lub praw zwigzanych
z nimi, ich zrédta, miejsca przechowywania, rozporzadzania, faktu ich przemieszczania, ze
swiadomoscia, ze pochodza z dziatalnosci o charakterze przestepczym lub udziatu w takiej
dziatalnosci,
c) nabyciu, objeciu w posiadanie albo uzywaniu wartosci majatkowych pochodzacych z
dziatalnosci o charakterze przestgpczym lub udziatu w takiej dziatalnosci,
d) wspoétdziataniu, usitowaniu popetnienia, pomocnictwie lub podzeganiu w przypadkach
okreslonych w ppktach a — c.
2. Finansowanie terroryzmu oznacza gromadzenie, przekazywanie lub oferowanie srodkow
platniczych, instrumentéw finansowych, papierow wartosciowych, wartosci dewizowych,
praw majatkowych lub innego mienia ruchomego lub nieruchomosci w celu sfinansowania
przestepstwa o charakterze terrorystycznym.
3. W Urzedzie Miasta oraz pozostatych jednostkach organizacyjnych Miasta Dzialdowa, ze
wzgledu na przedmiot dziatalnosci, wskaza¢ mozna nastepujace obszary zagrozen, w
ktorych moze odbywac si¢ pranie pienigdzy:
- transakcje nietypowe zwigzane z nabywaniem mienia komunalnego,
- umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych jednostek samorzadu terytorialnego (np. zadania zwigzane z gospodarka
komunalng), realizowane na warunkach odbiegajacych od przyjetych standardow,
- wykonywanie zadan wspélnych gminy z kapitalem prywatnym (wspolne inwestycje,
gazyfikacja, wodociagi i kanalizacja, oczyszczanie, itp.),
- zamoéwienia publiczne (oferty wykonania zamowienia w sposob razacy odbiegajace od
innych),
- udzial jednostek w nietypowych przedsiewzieciach szczegodlnie finansowych z udziatem
kapitatu zagranicznego,
- nadplaty podatkow i oplat lokalnych, wplaty nienalezne i ich wycofanie,
- dokonywanie wplat naleznosci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu,
- wykupy naleznosci komunalnych; cywilnoprawnych, - pozyskiwanie pozyczek (od
podmiotdéw nieistniejacych).
- sugerowanie dokonania zaptaty gotowka znacznych kwot za wykonanie dostawy lub ustugi
(z pominigciem rachunku bankowego)
- dokonywanie znacznych wptat gotdéwka np. tytutem zaptaty za nabyte mienie komunalne
Obszary, o ktorych mowa wyzej nie maja charakteru ustalonego, ulegaja ciaglym zmianom i
przeobrazeniom, a takze pojawiaja si¢ nowe.
4. Zagrozenia moga wystepowac¢ na wszystkich etapach wprowadzania do obrotu dochodow
pochodzacych z przestepstw i polegaja na:
a) lokowaniu gotowki, jej zamianie, wymianie lub transferze wartosci pochodzacych ze
zorganizowanej przestepczosci,
b) maskowaniu lub ukrywaniu rzeczywistego pochodzenia nielegalnych wartosci
majatkowych,
c) integrowaniu wypranych wartosci z legalnym systemem gospodarczym i finansowym.



§5
Identyfikacja tozsamosci

1. Ildentyfikacja tozsamosci osoby lub podmiotu realizujacego zamowienie publiczne

(wykonawcy) lub zleceniodawcy transakcji, obejmuje:

a) w przypadku osob fizycznych i ich pelnomocnikéw — okazanie dowodu tozsamosci w celu

ustalenia i zarejestrowania jego cech (seria, numer) oraz imienia, nazwiska, daty urodzenia

I miejsca zamieszkania posiadacza dowodu,

b) w przypadku osob prawnych — okazanie i zarejestrowanie danych z aktualnego wyciagu

Z rejestru  handlowego lub innego rownowaznego dokumentu wskazujacego forme

organizacyjna osoby prawnej i jej siedzibe oraz dokumentu potwierdzajacego umocowanie

osoby przeprowadzajacej transakcje do reprezentowania osoby prawnej, a takze dane

personalne tej osoby, o ktorych mowa w pkt. a,

c) w przypadku jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej — okazanie

dokumentu wskazujacego forme organizacyjng i adres siedziby jednostki oraz dokumentu

potwierdzajacego umocowanie o0soby przeprowadzajacej transakcje do jej reprezentowania,

a takze dane personalne tej osoby, o ktorych mowa w pkt. a.

2. Jezeli z okolicznosci transakcji wynika, iz osoba jej dokonujaca nie dziatla w imieniu

wlasnym, lecz w imieniu zleceniodawcy, nalezy dazy¢ do zidentyfikowania podmiotow,

W imieniu i na rzecz ktérych dziata.

§6
Srodki rozpoznawcze
Podstawowymi $rodkami rozpoznawczymi stuzacymi identyfikacji transakcji zwigzanych
z praniem pieniedzy sa:
a) zasada ,,poznaj swego klienta”,
b) analizowanie transakcji.

§7
Zasada ,,poznaj swego klienta”
Zasada ,poznaj swego klienta” stanowi o potrzebie uzyskania wszechstronnej wiedzy
o kliencie, zakresie jego aktywnosci gospodarczej i zasobach, w celu zar6wno dostosowania
oferowanych produktoéw i ustug do potrzeb klienta, zapewnienie bezpieczenstwa obstugi oraz
eliminowania dziatan przestepczych z obrotu gospodarczego i finansowego.

§8

W celu realizacji zadan nalezy:

1) identyfikowac klientow i weryfikowaé ich dokumenty tozsamosci,

2) wykonywac inne czynnosci sprawdzajace w granicach obowiazujacego prawa i zasad etyki
urzedowej.

§9
Identyfikacja dokumentoéw tozsamosci klientow polega przede wszystkim na:
1) sprawdzeniu, czy cechy (seria i numer) dowodu osobistego lub paszportu nie figuruja
w dostepnej bazie dokumentéw utraconych,
2) sprawdzeniu autentycznosci dokumentu, w szczegdlnoSci: czy nie byl podrabiany
lub przerabiany, czy nie bylo wymieniane zdjecie posiadacza dokumentu, czy wizerunek
i wiek z dokumentu odpowiadaja legitymujacemu sig,



3) w przypadku watpliwosci co do autentycznosci dokumentu tozsamosci, zadaniu,
w uzasadnionych przypadkach, udostgpnienia innych dokumentow z fotografig posiadacza
(prawo jazdy, legitymacja stuzbowa, studencka, ubezpieczeniowa).

§10
Czynnosci identyfikacyjne nalezy wykonywaé¢ dyskretnie, nie zrazajac klienta,
W szczegdlnosci z zachowaniem zasad kultury jego obstugi.

§11
W przypadku, gdy tozsamos¢ klienta budzi szczegdlne watpliwosci, nalezy wykonac inne niz
okreslone w § 10 czynnosci, ktorymi sg:
1) ztozenie wizyty w siedzibie firmy,
2) systematyczne badanie zaméwien, wniknigcie w ich istote, rozpoznanie rzeczywistego
przedmiotu prowadzonej przez klienta dziatalnosci gospodarczej.

§ 12
Transakcje podejrzane
Rozpoznanie transakcji podejrzanych uzaleznione jest od stopnia realizacji zasady ,,poznaj
swego klienta”, zdobytej wiedzy o jego dziatalnosci, a takze od doswiadczenia pracownika
Urzedu Miasta.
§13

Transakcja podejrzana (rozumiana jako nietypowa lub nadzwyczajna ze wzgledu na rodzaj
badZ rozmiar) polega na dziataniu niespéjnym ze znanym i udokumentowanym charakterem
dziatalnosci klienta.

§ 14
W typowaniu transakcji podejrzanych nalezy wykorzystywac:
1) obserwacje wynikajace z kontaktow z klientami w zwigzku realizacja przez nich
zamowien,
2) kryteria, o ktérych mowa w § 15.

§15
1. W typowaniu transakcji podejrzanych nalezy stosowac kryteria:
a) ekonomiczne,
b) geograficzne,
¢) szczegblnego rodzaju dziatalnosci,
d) klienta przypadkowego.
2. Kryterium ekonomiczne polega na badaniu nieracjonalnych zachowan klienta, w
szczegblnosci na:
a) dziataniu nieekonomicznym, oznaczajacym transakcje lub operacje niezgodne
z dotychczasowymi rozmiarem lub rodzajem prowadzonej dziatalnosci gospodarczej,
b) szybkim, czestym i bez racjonalnych powodow wycofywaniem z rachunku przekazanych
wczesniej srodkow,
c) wielokrotnym udziale w krotkim okresie czasu w przetargach lub w innych trybach
zamowien publicznych,
d) oferowaniu cen razaco odbiegajacych od cen rynkowych.
3. W przypadku braku uzasadnienia rodzajem prowadzonej dziatalnosci gospodarczej,
kryterium geograficzne polega na badaniu transakcji zwigzanych z tzw. ,strefami ryzyka”,
ktorymi Sg kraje:



- w ktorych produkowane sg narkotyki lub kraje tranzytowe w ich przemycie,

- 0 ktorych wiadomo, ze organizuja lub popieraja terroryzm polityczny,

- w ktorych obowigzujg tagodne przepisy podatkowe (tzw.”’raje podatkowe”).

4. Kryterium szczeg6lnego rodzaju dziatalnosci stosuje si¢ do:

- biur podrozy,

- firm importowo — eksportowych.

5. Kryterium Klienta przypadkowego stosuje si¢ do osob, ktore w sposob czesty dokonuja
wplat z roznych rachunkow bankowych, badz w réznych okienkach kasowych lub dokonuja
nadptat podatkow i optat, a pozniej je wycofuja.

§16

Realizacja obowiazkéw i zadan
1. Pracownicy w trakcie wykonywania biezacych obowigzkow stuzbowych w czasie
wykonywania czynnosci kontrolnych zobowiazani sa do:
a) dokonywania analizy i oceny transakcji — zarowno, gdy czynnosci te dokonywane sa we
wlasnym, jak i cudzym imieniu (na wlasny, jak i cudzy rachunek), w ktorych wystepuja
oznaki wskazujagce na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet,
b) zwracania szczegdélnej uwagi na transakcje nietypowe, w szczegolno$ci zwigzane
Z nabyciem majatku komunalnego, zwigzane z wykonywaniem zadan publicznych jednostek
samorzadu terytorialnego przez inne przedmioty, a takze na uczestnikow postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego, szczegodlnie w przypadku oferowania przez nich
warunkow wykonywania zamdwienia w sposob razaco odbiegajacy od innych oraz na udziat
podlegtych jednostek w nietypowych przedsigwzigciach, szczeg6élnie finansowanych
Z udziatem kapitatu zagranicznego,
c) dokonywania analizy i oceny transakcji, w szczegdlnosci wptat i wyplat w formie
gotowkowej lub bezgotdwkowej, przeniesien wlasnosci lub posiadania wartosci
majatkowych, zamian wierzytelnosci na akcje lub udzialy zaré6wno gdy czynnosci
te dokonywane sa we wilasnym, jak i cudzym imieniu, w ktoérych wystepuja oznaki
wskazujace na mozliwo$¢ prania pieniedzy lub finansowania terroryzmowi,
d) sporzadzania potwierdzonych kopii dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktorych
zachodzi podejrzenie, ze maja one zwiazek z popetlnieniem przestepstw praniem pieniedzy
lub finansowania terroryzmu,
e) zebrania dostgpnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje,
f) sporzadzenia notatki stuzbowej z uzasadnieniem (ktora stanowi zatacznik nr 4), iz zachodza
okoliczno$ci wskazane w art. 83 ustawy oraz istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia
o tym GIIF i niezwlocznego przekazania notatki bezposredniemu przetozonemu.
g) Notatka powinna zawiera¢ w szczego6lnosci opis ujawnionych okolicznosci o podejrzeniu
popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy, posiadane dane osob fizycznych, osob prawnych
lub jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych osobowo$ci prawnej, pozostajacych w
zwiazku z okoliczno$ciami moggcymi wskazywaé na podejrzenie popetnienia przestgpstwa
prana pienigdzy lub finansowania terroryzmu.
2. Kierownik komorki organizacyjnej a takze kierownik jednostki, w ktorej zostata
sporzadzona notatka, o ktorej mowa w pkt ,.f°, przekazuje ja niezwlocznie wraz z pelng
dokumentacja Koordynatorowi.



§17
1. Wszystkie zgromadzone dokumenty, wyniki sprawdzen w innych instytucjach oraz notatki
i opinie stuzbowe z wykonywanych czynnosci i ustalen nalezy przechowywaé¢w aktach
klienta.
2. Pracownicy po dokonaniu analizy zobowiazani sg do sporzadzenia uwierzytelnionych kopii
dokumentoéw dotyczacych transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzenie, ze maja one
ZWigzek z popetieniem przestepstw i przekazania ich swojemu przetozonemu a ten nastepnie
Koordynatorowi ds. Wspoltpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansoweyj.
3. Koordynator uznajac zasadno$¢ podjecia dziatan wnioskowanych przez kierownika
jednostki lub kierownika komorki organizacyjnej przedstawia Burmistrzowi Miasta
Dziatdowo projekt powiadomienia GIIF celem podjecia odpowiedniej decyzji.
4. Powiadomienie, o ktorym mowa w ust. 3 stanowi zatgcznik nr 5, powinno zawiera¢ w
szczegolnosci:
1) posiadane dane o0sob fizycznych, pozostajacych W zwigzku z okoliczno$ciami moggcymi
wskazywa¢ na podejrzenie popetnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu, w tym: imi¢ i nazwisko, obywatelstwo, PESEL lub dat¢ urodzenia w przypadku
gdy nie nadano numeru PESEL, oraz panstwo urodzenia, seri¢ i numer dokumentu
potwierdzajacego tozsamos$¢ osoby, adres zamieszkania — w przypadku posiadania tej
informacji, nazwe (firmy) numer identyfikacji podatkowej NIP oraz adres glownego miejsca
wykonywania dziatalno$ci gospodarczej — w przypadku osoby fizycznej prowadzacej
dziatalno$¢ gospodarczg;
2) posiadane dane os6b prawnych lub jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowosci prawnej pozostajacych w zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi wskazywac na
podejrzenie popehnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, w tym:
nazw¢ (firmy), forme¢ organizacyjna adres siedziby lub adres prowadzenia dziatalnosci, NIP,
aw przypadku braku takiego numeru — panstwa rejestracji, rejestru handlowego oraz numeru
i daty rejestracji, dane identyfikacyjne osoby reprezentujacej osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nie posiadajaca osobowosci prawnej;
3) opis okolicznosci, na podstawie ktorych nastapito podejrzenie popehienia przestepstwa,
4) uzasadnienie przekazania powiadomienia.
5. Powiadomienie przekazuje si¢ wg wzoru i w sposob oraz trybie okreslonym przez ministra
wlasciwego ds. finansow publicznych w formie papierowej lub za pomoca Srodkow
komunikacji elektroniczne;j.
6. Koordynator przekazuje podpisane przez Burmistrza Miasta powiadomienie wraz
z dokumentacjg GIIF za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
7. W przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia  GIIF,
Koordynator sporzadza i przedstawia radcy prawnemu a nast¢pnie Burmistrzowi Miasta
Dziatldowo notatke stuzbowg zawierajaca uzasadnienie takiego stanowiska oraz otrzymanag
dokumentacje — celem akceptacji.
8. Kopia powiadomienia wraz z dokumentacja winna by¢ przechowywana w
sposob zapewniajacy poufnosc¢ i udostgpniana wytacznie osobom upowaznionym.
9. Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych w ust. 8 maja:
Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Koordynator, Sekretarz Miasta.
10. Podpisane zawiadomienia sa ewidencjonowane w rejestrze powiadomien prowadzonym
przez Koordynatora.

§18
Kierownicy komoérek organizacyjnych i kierownicy jednostek do dnia 15 lipca i 15 stycznia
kazdego roku sktadajag Koordynatorowi zbiorcza informacje 0 wystgpieniu lub nie
wystapieniu transakcji nietypowych w komorce/jednostce za okresy od dnia 1 stycznia do



dnia 30 czerwca i od dnia 1 lipca do dnia 30 grudnia wedlug formularza stanowigcego
odpowiednio Zatacznik nr 6 i Zatacznik nr 7 do niniejszej Instrukcji.

§19
1.0bowiazki koordynatora:
1) opracowanie i przekazanie Burmistrzowi Miasta Dziatdowa, informacji o podjgtych
W ciggu roku dziataniach w zakresie objgtym niniejszym zarzadzeniem, w terminie do dnia
31 stycznia nastepnego roku’
2) przedstawienie propozycji zmian niniejszego zarzadzenia,
3) wspolpraca z GIIF w zakresie przekazywania i udostgpniania posiadanych dokumentow
lub informacji w granicach ustawowych kompetencji Burmistrza Miasta Dziatdowa,
4) udostepnianie na wniosek GIIF, w granicach kompetencji Burmistrza Miasta Dzialdowa,
informacji 1 potwierdzonych kopii dokumentéw niezbednych do realizacji jego zadan
w zakresie zapobiegania przestepstwom prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu,
5) przekazywanie GIIF informacji lub dokumentéw moggcych mie¢ wptyw na krajowa ocene
ryzyka prania pienigdzy oraz finansowania terroryzmu w formacie i terminie wskazanym
przez GIIF- na podstawie informacji uzyskanych od kierownikéw jednostek, zgodnie
z kompetencjami,
6) przekazywanie GIIF informacji 0 sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii
przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu —na podstawie informacji
uzyskanych od kierownikéw jednostek i komorek organizacyjnych,
7) prowadzenie rejestru powiadomien i przechowywanie rejestru powiadomien oraz kopii
powiadomien wraz wymagang dokumentacja.
2. Na wniosek koordynatora, kierownik jednostki badz komorki organizacyjnej jest
zobowigzany do przekazywania w formie papierowej i za pomoca $rodkéw komunikacji
elektronicznej:
- informacji lub dokumentéw mogacych mie¢ wplyw na krajowa oceng ryzyka prania
pieniedzy oraz finansowania terroryzmu, w terminie wskazanym przez GIIF,
- informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

Burmistrz
[-/Grzegorz Mrowinski



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 41/2022
Burmistrza Miasta Dzialdowa
z dnia 30 maja 2022 r.

OSWIADCZENIE
Niniejszym oswiadczam, ze przyjalem/tam do wiadomosci i przestrzegania zasady okreslone
w ,,Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa prania
pienigdzy lub finansowania terroryzmu” oraz zobowigzuj¢ si¢ postepowaé zgodnie
z zawartymi w niej postanowieniami. Ponadto zobowigzuj¢ si¢ do zapoznania i przestrzegania
przepisow ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz

finansowaniu terroryzmu (t.J. Dz.U. z 2021 r. poz. 1132 z p6zn.zm.).

(data) (podpis)

Burmistrz
[-/Grzegorz Mrowinski



Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 41/2022
Burmistrza Miasta Dzialdowa
z dnia 30 maja 2022 r.

Rejestr powiadomien GIIF

Lp. Imieg 1 Data, Uczestnicy Opis tresci Data przekazania Data przekazania Decyzja Data wystania
nazwisko miejsce i transakcji dokumentow Koordynatorowi Burmistrzowi Burmistrza powiadomienia
(symbol rodzaj dotyczacych Miasta Miasta GIIF
jednostki) transakcji transakcji
osohy
dokonujace;j
zgloszenia
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.
Burmistrz

/-/Grzegorz Mrowinski




Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia nr 41/2022
Burmistrza Miasta Dzialdowa
z dnia 30 maja 2022 r.

Dzialdowo, dnia...............

nazwa jednostki/komorki organizacyjnej Urzgdu/
miejskiej jednostki organizacyjnej)

NOTATKA SEUZBOWA O PODEJRZENIU ZAISTNIENIA SYTUACJI
WYMAGAJACEJ POWIADOMIENIA GENERALNEGO INSPEKTORA
INFORMACJI FINANSOWEJ

1. Posiadane dane oso6b fizycznych, pozostajagcych w zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi
wskazywac na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu:

Lo AMIQ 1 NAZWISKO ...ttt e e e ;
2. ODYWALCISTWO ..ot ;
3. numer PESEL lub dat¢ urodzenia — w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL oraz
PANSEWO UFOAZETIA ..ttt et et et et e et et e et e et e e e ere e e e e aneeenaeennas ;

4. seri¢ i nr dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢ 0SObY ........c.eveiiiiiiiiiiininnn. ;
5. adres zamieszkania — w przypadku posiadania tej informacji ............ccccoeeviiiinennn.. ;

6. nazw¢ (firmy), (NIP) oraz adres gldwnego miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej
—w przypadku osoby fizycznej prowadzacej dziatalnos¢ gospodarcza

2. Posiadane dane oséb prawnych 1 jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej pozostajacych w zwigzku z okolicznosciami moggcymi wskaza¢ na podejrzenie
popelnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu:

1. nazwa (firmy), forma organizacyjna, adres siedziby lub adres prowadzenia dziatalnoS$ci

2. NIP, aw przypadku braku takiego numeru — panstwo rejestracji, rejestr handlowy oraz
NUMET | 0atA T@JESLIACTT +. v vt ente ettt ettt ettt et et et et et e e e enens

3. dane identyfikacyjne osoby reprezentujacej osobg prawng lub jednostke organizacyjna
Nieposiadajaca 0SODOWOSCI PIAWNE] ......vvertertet et et et ettt et eeeneaaeeenans

4. Opis okolicznosci, wskazujacych na podejrzenie popetnienia przestgpstwa prania pieni¢dzy
lub finansowania teITOTYZIMUL ........ieiit ittt e e e e enaae

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

(czytelny podpis pracownika)

Burmistrz
[-/Grzegorz Mrowinski



Zatacznik nr 5

do Zarzadzenia nr 41/2022
Burmistrza Miasta Dzialdowa
z dnia 30 maja 2022 r.

WZOR POWIADOMIENIA GENERALNEGO INSPEKTORA
INFORMACJI FINANSOWE]J

Dzialdowo, dnia ..............

(sygnatura)

Generalny Inspektor Informacji
Finansowej Ministerstwo Finansow

POWIADOMIENIE O PODEJRZENIU POPELNIENIA PRZESTEPSTWA PRANIA
PIENIEDZY LUB FINANSOWANIU TERRORYZMU

W zwiagzku z art. 83 ust. 1 — 2 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 r., poz. 1132 z pdzn. zm.)
powiadamiam, ze w trakcie wykonywania obowigzkéw shuzbowych dotyczacych ............

Zatgczniki: (Potwierdzone kopie dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, ze majg one zwigzek z popelnieniem przestgpstwa, o ktorym mowa w art. 165a
oraz art. 299 Kodeksu karnego oraz informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje,
oraz notatki stuzbowej zawierajacej dane, o ktérych mowa w art. 36 ust. 1 ustawy)

Burmistrz
/-/Grzegorz Mrowinski



Zatacznik nr 6

do Zarzadzenia nr 41/2022
Burmistrza Miasta Dzialdowa
z dnia 30 maja 2022 r.

(nazwa jednostki/komorki organizacyjnej)

Koordynator ds. wspélpracy z
Generalnym Inspektorem
Informacji Finansowej

ZBIORCZA INFORMACJA O WYSTAPIENIU BADZ NIEWYSTAPIENIU
TRANSAKCJI NIETYPOWYCH

(nazwa jednostki/komorki organizacyjnej)

w okresie od 01.01.20.... r. Do 30.06.20.... r.

Informuje, ze w okresie od 01.01.20.... r. do 30.06.20.... r. w Kierowanej przeze mnie
miejskiej jednostce organizacyjnej/komorce organizacyjnej Urzedu wystapity/nie wystapity™
nietypowe transakcje wskazujace na podejrzenie popetnienia przestgpstwa prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu.

(data i podpis kierownika miejskiej jednostki organizacyjnej/

kierownika komorki organizacyjnej Urzedu)

* wlasciwe skresli¢

Burmistrz
/-/Grzegorz Mrowinski



Zatacznik nr 7

do Zarzadzenia nr 41/2022
Burmistrza Miasta Dzialdowa
z dnia 30 maja 2022 r.

(nazwa jednostki/komorki organizacyjnej)

Koordynator ds. wspélpracy z
Generalnym Inspektorem
Informacji Finansowej

ZBIORCZA INFORMACJA O WYSTAPIENIU BADZ NIEWYSTAPIENIU
TRANSAKCJI NIETYPOWYCH

(nazwa jednostki/komorki organizacyjnej)

w okresie od 01.07.20.... r. Do 31.12.20.... r.

Informuje, ze w okresie od 01.07.20.... r. do 31.12.20.... r. w Kierowanej przeze mnie
miejskiej jednostce organizacyjnej/komorce organizacyjnej Urzedu wystapity/nie wystapity™
nietypowe transakcje wskazujace na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu.

(data i podpis kierownika miejskiej jednostki organizacyjnej/

kierownika komoérki organizacyjnej Urzgdu)

* wlasciwe skresli¢

Burmistrz
[-/Grzegorz Mrowinski



