ZARZADZENIE Nr 1379 /2018
BURMISTRZA MIASTA BOGUSZOWA-GORC
z dnia 19 pazdziernika 2018 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji post¢gpowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania 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 (Dz. U. z 2018 r. poz. 723
z pdzn. zm.), art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2018 r. poz. 994 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania ,Instrukcj¢ postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy oraz finansowania terroryzmu” w brzmieniu
stanowigcym zatqcznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

1. Na koordynatora zwigzanych z realizacja przez Gming Miasto zadan wynikajacych z
ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu
terroryzmu wyznacza si¢ Glownego Ksiegowego w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-
Gorcach, zwanego dalej Koordynatorem.

2. Nadzor nad Koordynatorem w zakresie realizacji zadah okreslonych w zarzadzeniu oraz
zastepstwo Koordynatora podczas jego nieobecnosci sprawuje Skarbnik Miasta Boguszowa-
Gore.

§3

1. W celu wilasciwego zabezpieczenia dokumentacji dotyczacej podejmowanych czynnosci
zwigzanych z podejrzeniem przestepstw prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu
ustala si¢ wzor Rejestru powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,
zwany dalej ,,Rejestrem powiadomien” zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do zarzadzenia.

2. Rejestr powiadomien prowadzony jest w formie ksiggi o ponumerowanych stronach.

3. O przypadku zaistnienia podejrzenia prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu,
powiadamia si¢ Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;.

4. Kazdy pracownik Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach lub jednostki organizacyjne;j
Gminy Miasto Boguszow-Gorce, podejrzewajacy zaistnienie sytuacji wymagajacej
powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej, zobowigzany jest do
sporzadzenia notatki stuzbowej, wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 3 do zarzadzenia.



§4

Zobowiazuje si¢ Koordynatora do:

1)

2)

3)

informowania Burmistrzowi Miasta Boguszowa-Gorc o podjetych w ciggu roku dziataniach
w zakresie objetym niniejszym zarzadzeniem, w terminie do konca stycznia nast¢pnego
roku, w formie corocznego sprawozdania,

wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie przekazywania
1 udostgpniania posiadanych dokumentéw lub informacji w granicach ustawowych
kompetencji Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc,

nadzoru nad przestrzeganiem obowigzkow okreslonych w . Instrukcji postgpowania na
wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestgpstwa prania pieniedzy oraz finansowania
terroryzmu” oraz do przedstawiania propozycji uzupetnienia lub zmiany jej tresci.

§5

Zobowiazuje si¢ kierownikéw wydzialow Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach oraz

kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Boguszéw-Gorce do zapoznania si¢

1 przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz

finansowaniu terroryzmu oraz do zapewnienia w podlegltych wydziatach/ jednostkach realizacji

zarzadzenia, a takze do wspotpracy z Koordynatorem w zakresie:

1)

2)

przygotowywania  Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji
1 dokumentow mogacych mie¢ wpltyw na krajowa ocene ryzyka oraz niezbednych do
realizacji zadan w zakresie zapobiegania przestgpstwom prania pieni¢dzy lub finansowania
terroryzmu,

informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii przeciwdziatania praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa w art. 31 ustawy z dnia 1 marca
2018r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§6

Traci moc Zarzadzenie Nr 943/2010 Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc z dnia 15 lipca 2010

roku' sprawie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

1.
2.

§7
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi.

Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Boguszowa-Gorc.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta
Boguszowa — Gorc
Waldemar Kujawa

Zmiany do Zarzgdzenia wprowadzone : Zarzqdzeniem Nr 182/2011 Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc z dnia 05 lipca 2011r., Zarzqgdzeniem
Nr 363/2012 Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc z dnia 7 marca 2012r., Zarzqdzeniem Nr 904/2013 Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc z dnia
25 pazdziernika 2013r., Zarzqdzeniem Nr 925/2017 Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc z dnia23 sierpnia 2017r.



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 1379/2018
Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc z dnia 19.10.2018 .

INSTRUKCJA

post¢powania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przest¢pstwa
prania pieni¢edzy lub finansowania terroryzmu

§1

Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

Instrukcji - nalezy przez to rozumie¢ ,Instrukcje postgpowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popetnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu”
wprowadzong Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc.

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 1 marca 2018r. o przeciwdzialaniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 723),

kodeksie karnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 czerwca 1997r. - Kodeks
karny (tj. z 2018, poz. 1600),

GIIF- nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;,
finansowaniu terroryzmu - nalezy przez to rozumie¢ czyn okre§lony w art. 165a Kodeksu
karnego, polegajacy na gromadzeniu, przekazywaniu lub oferowaniu $rodkoéw ptatniczych,
instrumentdw finansowych, papierow warto$ciowych, wartosci dewizowych, praw
majatkowych lub innego mienia ruchomego lub nieruchomosci w zamiarze sfinansowania
przestepstwa o charakterze terrorystycznym,

praniu pieniedzy - nalezy przez to rozumie¢ czyn okreslony w art. 299 Kodeksu karnego,
polegajacy na przyjeciu, posiadaniu, uzyciu, przekazaniu lub wywiezieniu za granicg,
ukryciu, dokonaniu transferu lub konwersji, pomocy do przenoszenia wtlasnosci lub
posiadania albo podjeciu innych czynnos$ci, ktore moga udaremnié lub znacznie utrudnié
stwierdzenie przestgpnego pochodzenia lub miejsca umieszczenia, wykrycia, zajgcia albo
orzeczenie przepadku, $rodkéw platniczych, instrumentéw finansowych, papierow
warto$ciowych, wartosci dewizowych, praw majatkowych lub innego mienia ruchomego
lub nieruchomosci, pochodzacych z korzySci zwigzanych z popehlieniem czynu
zabronionego.

transakcji - rozumie si¢ przez to czynno$¢ prawng lub faktyczng, na podstawie ktorej
dokonuje si¢ przeniesienia wlasnosci lub posiadania warto$ci majatkowych, lub czynnosé
prawng lub faktyczna dokonywang w celu przeniesienia wlasnosci lub posiadania warto$ci
majatkowych, w tym m.in. obrét $rodkami pieni¢znymi, majatkiem (ruchomoS$ciami,
nieruchomo$ciami, warto$§ciami niematerialnymi i1 prawnymi, akcjami, udziatami),
wekslami, czekami, drukami $cistego zarachowania.

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc,

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Boguszowie-Gorcach,

10) jednostce - jednostke organizacyjng Gminy Miasto Boguszéw-Gorce,
11) kierowniku wydzialu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej

Urzgdu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach oraz osobe zatrudniong na samodzielnym
stanowisku,

12) kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki organizacyjnej

Gminy Miasto Boguszéw-Gorce,

13) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzedu Miejskiego w

Boguszowie-Gorcach oraz pracownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Miasto
Boguszow-Gorce



14) koordynatorze - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ odpowiedzialng za wykonanie

obowigzkow okreslonych w ustawie oraz niniejszej instrukcji, ktorej powierzono peknienie
tej funkcji.

§2

Do obowigzkéw Koordynatora nalezy wspotpraca z GIIF w zakresie zapobiegania przestepstwom
prania pieni¢gdzy oraz finansowania terroryzmu, polegajaca na:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

niezwlocznym powiadamianiu GIIF o podejrzeniu popelnienia przestepstwa prania
pienigdzy lub finansowania terroryzmu, w trybie i na zasadach okreslonych w art. 83 i 84
ustawy,

przekazywaniu potwierdzonych kopii dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktorych
zachodzi podejrzenie, ze moga mie¢ zwigzek z popetnieniem przestepstwa prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu oraz przekazywaniu informacji o stronach tych transakcji,
udoste¢pnianiu na wniosek lub na zadanie GIIF dokumentéw lub informacji niezb¢dnych do
realizacji przez GIIF zadan w zakresie zapobiegania przestepstwom prania pieni¢dzy oraz
finansowania terroryzmu,

przekazywaniu z urzedu lub na zadanie GIIF informacji lub dokumentéw mogacych mie¢
wplyw na krajowa oceng ryzyka prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu,
przekazywaniu GIIF informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w strategii
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktorej mowa w § 5 pkt 2
zarzadzenia, w terminie okreslonym w art. 32 ust. 3 ustawy,

prowadzeniu Rejestru powiadomien oraz jego przechowywaniu wraz z kopiami
powiadomien oraz dokumentacja, o ktorej mowa w § 3 pkt 3 instrukcji.

§3

Pracownicy w trakcie wykonywania biezacych obowiazkow stuzbowych zobowigzani sg do :

1)

2)

3)

4)

zwracania uwagi na okoliczno$ci, ktore moga uzasadnia¢ podejrzenie popehienia
przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu, w szczego6lnosci na nietypowe
transakcje zwigzane w szczegdlnosci z nabyciem majatku komunalnego, zwigzane z
wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych w Gminie Miasto Boguszow-Gorce
oraz zwracania uwagi na nietypowe zachowania i czynno$ci podejmowane przez
uczestnikOw postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, polegajace miedzy innymi
na oferowaniu przez nich warunkow wykonania zamowienia razaco odbiegajacych od
oferowanych przez innych oferentéw oraz na udzial jednostek oraz innych podmiotéw w
nietypowych przedsiewzigciach, szczegdlnie finansowanych z wudzialem kapitatu
zagranicznego,

dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji, w szczegolno$ci wptat i wyplat w
formie gotéwkowej 1 bezgotowkowej (jak np. dokonywanie wplaty znacznych kwot
gotowka, dokonywanie wptaty naleznosci w ratach (kilkakrotnie) w tym samym dniu,
dokonywanie wysokich nadptat lub wptat nienaleznych jednostce 1 ewentualne ich
wycofywanie), przeniesien wtasnosci lub posiadania praw majatkowych, w tym oddania w
komis lub pod zastaw tych warto$ci, zamian wierzytelnosci na akcje lub udziaty- zarowno,
gdy czynnosci te wykonywane sg we wlasnym, jak i cudzym imieniu, na wiasny jak i cudzy
rachunek, w ktorych wystgpuja oznaki wskazujace na mozliwo$¢ prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu,

sporzadzania potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktorych
zachodzi podejrzenie zwiazku z przestgpstwem prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu oraz zebrania dostepnych informacji o stronach tych transakcji,

sporzadzenia notatki stuzbowej wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do zarzadzenia.



§5
Kierownik wydzialu/ kierownik jednostki w ktérej =zatrudniony jest pracownik
sporzadzajacy notatke o ktérej mowa w § 3 pkt 4 instrukcji, przekazuje ja niezwlocznie
Koordynatorowi wraz z dokumentacja o ktorej mowa w § 3 pkt 3 instrukcji oraz pismem
przewodnim.
Koordynator uznajac zasadno$¢ przedstawionych przez pracownika w notatce okolicznos$ci
wystapienia podejrzanych transakcji przygotowuje projekt powiadomienia GIIF i przedktada
go wraz z otrzymang dokumentacja do podpisu Burmistrzowi, a po podpisaniu przesyta do
GIIF wraz z dokumentacja.
W razie stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia GIIF Koordynator sporzadza i
przedktada Burmistrzowi do akceptacji notatkg stuzbowa zawierajaca uzasadnienie takiego
stanowiska wraz z otrzymang dokumentacja, a nastepnie informuje kierownika wydziatu/
jednostki, o ktorym mowa w ust. 1 o sposobie zatatwienia sprawy.
Podpisane przez Burmistrza powiadomienie Koordynator wpisuje do rejestru powiadomien,
o ktérym mowa w § 2 pkt 6 instrukc;ji.

§6

Na wniosek Koordynatora kierownik wydziatu/ kierownik jednostki :

1)

2)

przedktada Koordynatorowi zbiorcza informacje o wystepowaniu lub niewystepowaniu w
podleglym mu wydziale/ jednostce w poprzednim roku podejrzanych transakeji,

przekazuje w granicach swoich kompetencji informacje niezbedne do realizacji przez
Koordynatora obowigzkéw okreslonych w § 2 instrukeji .

§7
Osoby, ktore weszly w posiadanie w trybie niniejszej Instrukcji informacji o transakcjach,
o ktérych mowa w ustawie, zobowigzane sa do zachowania w tajemnicy uzyskanych danych
Do ujawnienia GIIF informacji w zakresie i w trybie przewidzianym ustawa nie stosuje si¢
przepisow ograniczajacych udostgpnienie informacji lub danych objetych tajemnica, z
wyjatkiem informacji niejawnych w rozumieniu przepisOw o ochronie informacji
niejawnych.



Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia

Nr 1379/ 2018

Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc
z dnia 19 pazdziernika 2018r.

Rejestr powiadomien
Generalnego Inspektora Informacji Finansowej

Lp. Data, Uczestnicy Opis tresci dokumentéw  Data przekazania ~ Stanowisko Data Decyzja Data wystania UWAGI
miejsce, transakcji dotyczacych transakcji  Koordynatorowii Koordynatora = przekazania Burmistrza powiadomienia
rodzaj podpis Burmistrzowi do GIIF
transakcji Koordynatora
1
2
3




Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 1379/2018
Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorce
z dnia 19 pazdziernika 2018r.

NOTATKA SLUZBOWA
0 podejrzeniu zaistnienia sytuacji wymagajacej powiadomienia
Generalnego Inspektora Informacji Finansowej'

I. Posiadane dane os0b fizycznych pozostajacych w zwiazku z okolicznosciami mogacymi
wskazywaé¢ na podejrzenie popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu, w tym:

N0 LR T S E2 VA% ] o
0] o) A 21151 £ A PP

PESEL lub data urodzenia w przypadku gdy nie nadano numeru PESEL oraz panstwo urodzenia:

w przypadku osoby fizycznej prowadzacej dziatalno$¢ gospodarcza : nazwa firmy, NIP oraz adres
gléwnego miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej

Il. Posiadane dane oséb prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawnej pozostajacych w zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi wskazywaé na
podejrzenie popelnienia przest¢pstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu, w tym:

nazwa firmy, forma organizacyjna, adres  siedziba lub adres prowadzenia dziatalnosci

NIP, a w przypadku braku takiego numeru - panstwo rejestracji, rejestr handlowy oraz numer
O E Y1 (S (S0 2 Vo] PSPPSR

dane identyfikacyjne osoby reprezentujacej osobe prawna lub jednostke organizacyjng
nieposiadajgcg 0SODOWOSCT PIAWINE]: . ...uuutnnt ettt ettt et et e e et e et et e e aaeeaeenane

1  Wzér notatki opracowano na podstawie art. 83 w zwiazku z art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2018 poz. 723)



I11. Opis okolicznosci wskazujacych na podejrzenie popelnienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu: .............. ..

IV. Uzasadnienie przekazania powiadomienia (tj. podanie powodow, dlaczego zawiadamiajacy
uznal, ze moga one mie¢ zwigzek z procederem prania pieniedzy lub finansowania
L0 9 0] 074 11 L)

podpis pracownika



