LTI E v ledem

Zarzadzenie Nr 120/2017
Burmistrza Kartuz
z dnia 18 wrzesnia 2017r.

w sprawie: Instrukeji postepowania w przypadku podejrzenia prania pieniedzy i
finansowania terroryzmu _

Na podstawie art. 2 pkt 8 oraz art.15a ust.2 ustawy z dnia 16 listopada 2000r. o
przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (tj. Dz. U. z 2017r.
poz.1049)

Burmistrz Kartuz
zarzgdza, co nastgpuje:

§1
Organy samorzgdu terytorialnego, jako jednostki wspolpracujgce w rozumieniu art, 2 pkt 8
ustawy o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, zwanej dalej
ustawa, obowigzane sa w ramach ustawowych kompetencji wspdlpracowaé z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowej w Ministersiwie Finanséw w zakresie zapobiegania
przestgpstwom, o ktdrych mowa w art. 165 a oraz art. 299 Kodeksu karnego.

Zasady wspOlpracy okresla Instrukcja postgpowania w przypadku podejrzenia prania
pienigdzy i finansowania terroryzmu stanowigca Zatacznik Nr 1 do ninigjszego Zarzgdzenia.

§3 '
Do przestizegania Instrukcji, o ktérej mowa w §2 zobowigzani sa pracownicy Urzedu
Migjskiego oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych i gminnych spélek
kapitatowych.,

§4
Osobg odpowiedzialng za realizacje wspélpracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej jest Maria Geremek, zwana dalej Koordynatorem.

, §5
Obowiazki w zakresie zapoznania pracownikdéw z trefcig niniejszej Instrukcji powierza sic
Sekretarzowi Gminy.

§6
Traci moc Zarzadzenie 3/2010 Burmistrza Gminy Kartuzy z dnia 14 stycznia 2¢10r.

§7

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.

BURMISTRZ
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Zalgeznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 120/2017
Burmistrza Kartuz
Z dnia 18 wrzesnia 2017 r.

INSTRUKCJA
post¢powania w przypadku podejrzenia
prania pienigdzy i finansowania terroryzmu
w Urzedzie Miejskim w Kartuzach

Podstawy prawne i przepisy ogélne

§1
Instrukcje opracowano na podstawie obowigzujgcych przepiséw oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan organizacyjnych a w szczegdlnoscei:
1. Ustawy z dnia 16 listopada 2000 1. o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu (tekst jednolity Dz.U.2017 poz. 1049)
2. Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (tj. Dz.U. 2016 poz.1137),
3. Regulaminu organizacyjnego Urzedu Migjskiego w Kartuzach.

§2

I. Pracownicy Urzgdu wlasciwi merytorycznie oraz kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych i gminnych spélek kapitalowych, z tytutu powierzonych im obowiazkéw,
winni zapozna¢ si¢ z trescig Instrukcji 1 bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej
postanowiefl. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w Instrukcji winien byé
potwierdzony na specjalnym Oswiadczeniu, stanowiacym Zalacznik Nr [ do niniejszej
Instrukcji.

2. Podejmowane przez pracownikéw czynnodci w zakresie przeciwdzialania praniu
pieniedzy posiadajg charakter poufny i podlegaja szczegdlnej ochronie.

3. Niedopelnienie obowiazkéw wynikajacych z ustawy o ktérej mowa w §2 ustl i 2
niniejszej Instrukeji skutkuje odpowiedzialnoscia karng, jezeli czyny wypelniajg znamiona
przestgpstw w nich opisanych., Powyzsze nie wylacza odpowiedzialnosci porzadkowe;,
wynikajacej z naruszenia przepiséw Instrukeji.



Objasnienia

§3

Ilekro¢ w niniejszej Instrukeji jest mowa o:

GIIF — rozumige sig przez to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;
pracownikach Urz¢du wlaSciwych merytorycznie — rozumie si¢ przez to
pracownikéw Wydzialu Finansowego i Zastepce Skarbnika oraz kierownictwo
Urzedu okreslone w §2 ppkt 11 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
Kartuzach wprowadzonego Zarzadzeniem Burmistrza Nr 66/2015 ze zmianami
wptowadzonymi Zarzadzeniem Burmistrza Nr 133/2016;

pracownikach wlasciwych merytoryeznie — rozumie sie przez to pracownikéw
Urzegdu wlasciwych merytorycznie oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych i gminnych spétek kapitatowych,;

praniu pienigdzy — rozumie si¢ przez 1o zamierzone postepowanie polegajace na:
a) zamianie lub przekazaniu wartosci majatkowych pochodzacych z dziatalnosci o
charakterze przestgpczym lub z udzialu w takiej dziatalnosci w celu ukrycia hub
zatajenia bezprawnego pochodzenia tych wartosci majgtkowych albo udzieleniu
pomocy osobie, kt6ra bierze udzial w takiej dzialalnosci w celu uniknigcia przez
nig prawnych konsekwencji tych dziatat;

b) ukryciu lub zatajeniu prawdziwego charakteru wartosci majatkowych lub praw
zwigzanych z nimi, ich Zrodta, miejsca przechowywania, rozporzadzania, faktu ich
przemieszezania ze $wiadomodcig, ze wartosci te pochodzg z dziatalnodci o
charakterze przestepczym lub udzialu w takiej dziatalnoseti;

¢) nabyciu objeciu w posiadanie albo uzywaniu warto$ei majgtkowych
pochodzacych z dziatalnosci o charakterze przestepezym lub udziatlu w takiej
dziatalnosci;

d) wspbtldziataniu, usilowaniu popelnienia, pelnomocnictwie lub podzeganin w
przypadkach zachowan okreslonych w lit. a~c |

wartoSciach majatkowych — rozumie si¢ przez to §rodki platnicze, instrumenty
finansowe w rozumieniu ustawy o obrocie instrumentami finansowymi a takze
inne papiery wartosciowe lub wartosci dewizowe, prawa majgtkowe, rzeczy
ruchome oraz nieruchomosei;

transakcji — rozumie si¢ przez to dokonywanie we wlasnym jak i cudzym imieniu,
na wiasny jak i na cudzy rachunek: .
a) wplaty i wyplaty w formie gotowkowej lub bezgotowkowej, w tym przekazy
plenigzne realizowane drogg elektroniczng, zlecone zardwno na teryiorium
Rzeczpospolitej Polskiej, jak i poza nim;

b} kupno i sprzedaz wartosci dewizowych;

¢) przeniesienie wlasnosci lub posiadania wartosci majatkowych w tym oddanie w
komis lub pod zastaw takich warto$ci oraz przeniesienie wartoéci majatkowych
pomigdzy rachunkami i nalezgcymi do tego samego klienta;

d) zamiane wierzytelnosci na akeje lub udzialy;




¢ finansowaniu terroryzmu — rozumie sie prze to czyn okreélonj' w art. 165a
ustawy dnia 6 czerwca 1997r. — Kodeks karny

e art.165a Kodeksn karnego - ,, Kto gromadzi, przekazuje lub oferuje srodki
platnicze, instrumenty finansowe, papiery wartosciowe, wartodei dewizowe, prawa
majatkowe lub inne mienie ruchome lub nieruchomosci w celu sfinansowania
przestgpstwa o charakterze terrorystycznym podlega karze pozbawienia wolnosei
od lat 2 do 12,

s art.22% Kodeksu karnego - § 1. Kio $rodki platnicze, instrumenty finansowe,
papiery wartosciowe, wartofci dewizowe, prawa majgtkowe lub inne mienie
ruchome lub nieruchomosci, pochodzace z korzysci zwigzanych z popelnieniem
czynu zabronionego, przyjmuje, przekazuje lub wywozi za granice, pomaga do
przenoszenia ich whasnosci lub posiadania albo podejmuje inne czynnodei, ktore
moga udaremnié lub znacznie utrudnié¢ stwierdzenie ich przestepnego pochodzenia
lub miejsca umieszczenia, ich wykrycie, zajgcie albo orzeczenie przepadku,
podlega karze pozbawienia wolnoéci od 6 miesigcy do lat 8,

§ 2. Karze ckreflonej w § 1 podlega, kto bgdac pracownikiem lub dziatajac w
imieniu lub na rzecz banku, instytucji finansowej lub kredytowej lub innego
podmiotu, na ktérym na podstawie przepiséw prawa ciazy obowigzek rejestracji
transakeji i os6b dokonujgcych transakeji, przyjmuje, whrew przepisom, drodki
platnicze, instrumenty finansowe, papiery wartosciowe, wartosci dewizowe,
dokonuje ich transferu lub konwersji, lub przyjmuje je w innych okolicznosciach
wzbudzajgeych uzasadnione podejrzenie, 2ze stanowia one przedmiot czynu
okreslonego w § 1, lub $wiadezy inne ustugi majace uvkryé ich przestepne
pochodzenie lub ustugi w zabezpieczeniu przed zajeciem.

§ 3. (uchylony),

§ 4. {(uchylony).

§ 5. Jezeli sprawca dopuszeza sig czynu okre$lonego w § 1 lub 2, dzialajac w
porozumieniu z innymi osobami,

podlega karze pozbawienia wolnoéci od roku do lat 10.

§ 6. Karze okreslonej w § 5 podlega sprawca, jezeli dopuszczajgc sie czynu
okreslonego w § 1 lub 2, osiaga znaczng korzy$é majatkowa.

§ 7. W razie skazania za przestgpstwo okreslone w § 1 lub 2, sad orzeka przepadek
przedmiotow pochodzacych bezposrednio albo podrednio z przestepstwa, a takze
korzysci z tego przestepstwa lub ich réwnowartos¢, chociazby nie stanowily one
wlasnosei sprawcy. Przepadku nie oizeka si¢ w calodei lub w czeded, jezeli
przedmiot, korzys¢ lub jej rownowartosé podlega zwrotowi pokrzywdzonemu lub
innemu podmiotowi.

§ 8. Nie podlega karze za przestepstwo okreslone w § 1 lub 2, kto dobrowolnie
ujawnil wobec organu powolanego do $cigania przest¢pstw informacje dotyczace
0s6b uczestniczacych w popelnieniu przestepstwa oraz okolicznosci jego
popelnienia, jezeli zapobieglo to popelnieniv innego przestepstwa; jezeli sprawca




czynil starania zmierzajace do ujawnienia tych informacji i okolicznosei, sad
stosuje nadzwyczajne ztagodzenie kary.

Obszary szczeg6lnie rarazone na pranie pieniedzy

§4

Obszarami szczegdlnie zagrozonymi, na ktdre pracownicy wlasciwi merytorycznie winni

ZzwracaC szczegdlna uwage to:

1) nietypowe transakcje zwigzane 2z mnabywaniem lub dysponowaniem majgtkiem
komunalnym,

2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych
w jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach odbiegajacych od
istniejgcych standardow,

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikéw postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkéw wykonania zamoéwienia, razgco odbiegajacych od oferowanych przez innych
oferentow,

4) przypadki dokonywania przez podatnikéw nadplat podatkdéw Iub innych platnosei i
ewentualnego ich wycofywania,

5) udziat kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsiewzieciach, szczegdlnie
finansowanych z udzialem kapitalu zagranicznego,

6) dokonywanie wplaty znacznych kwot gotdwkg, np. tytulem zaplaty za nabyte mienie
komunalne,

7) dokonywanie wplaty naleznosci gotdwka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu,

§5
Obszary wymienione w §4 nie majg charakieru zamknietego gdyz ulegaja ciaglym zmianom i
przeobrazeniom a ponadto pojawiajg sie nowe.

Obowiazki pracownikéw w zakresie przeciwdzialania praniu pienigdzy

§6
1. Pracownicy whasciwi merytorycznie, obowigzani s3:

1) dokonywaé analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy,
w tym realizowanych droga elektroniczna, w ktorych wystgpuja symptomy
wskazujace na mozliwo$¢ popelnienia prania pienigdzy ,

2) sporzadzaé potwierdzone za zgodno$¢ kopie dokumentéw dotyczacych transakeii, co
do ktérych  zachodzi podejrzenie, ze maja zwigzek z popelnieniem przestepstwa, o
ktérym mowa w art. 165a lub art.299 Kodeksu karnego,



3) zebrad dostgpne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje wedhug
Zatgoznika Nr 2.

2, W przypadku stwierdzenia, ze zachodza podstawy do zawiadomienia GIIF o zagrozeniu
popeinicnia przestepstwa, o ktorym mowa w art. 165a lub art. 299 kodeksu karnego
pracownicy wladciwi merytorycznie obowiazani sg do sporzadzenia projekin
powiadomienia GIIF i przekazania go koordynatorowi ds. wspolpracy z GIIF.

3. Wzor powiadomienia GIIF stanowi Zatacznik Nr 3 do niniejsze) Instrukeji.

§7

1. Sporzadzone dokumenty wedlug Zatacznika Nr 2 i 3 s niezwlocznie przekazywane, przez
pracownikéw wiasciwych merytorycznie, do Koordynatora ds. wspoOlpracy z GIIF, ktéry
po wykonaniu czynnosci okreslonych w §8 przechowuje je w odpowiednio
zabezpieczonym miejscu.

2. Pracownicy obowigzani do wykonywania czynnodci okreSlonych w §6 otrzymuija
kazdorazowo od Koordynatora wzory dokumentéw okreslonych w Zalaczniku Nr 21 3,

3. Pracownikom sporzadzajagcym dokumenty okreslone w Zalgczniku Nr 2 i 3 oraz
pozostalym pracownikom, kidrzy uzyskali taka informacje, zabrania si¢ przekazywania
osobom nieuprawnionym w tym stronom transakeji, faktu sporzadzenia w/w dokumentow
lub faktu poinformowania GIIF o transakcjach, kt6rych okolicznosei wskazuja, na
mozliwo$¢ popelnienia przestgpstwa, o ktdrym mowa w art.165a lub 299 Kodeksu
karnego.

4. Pracownicy obowigzani do wykonywania czynnoéci wskazanych w §6, ktorzy nie dokonaja
rejestracji transakcji wedlug Zalacznikébw Nr 2 i 3 1 nie przekaza niezwlocznie
powyzszych informacji wraz z dokumentami transakcji, ponosza odpowiedzialnosé
okredlong w art.165a i art. 299 Kodeksu karnego. Przyjecie powyzszego do wiadomoscei
jest potwierdzone na O$wiadczeniu stanowiacym Zalgeznik Nr 1 do niniejszej Instrukeji.

Obowigzki Koordynatora ds. wspélpracy z GIIF

§8

1. Koordynator ds. wspolpracy z GIIF, uznajgc zasadno$é podjecia dziatan wnioskowanych
przez pracownikOw wlasciwych merytorycznie, przedstawia Burmistrzowi projekt
powiadomienia GIIF, zawierajacy opis ujawnionych okolicznoéei wraz z przyczynami, dla
ktorych uznano, Ze moga wskazywaé na dokonywanie dziatafh majacych na celu pranie
pienigdzy. W przypadku stwierdzenia braku zasadnodct powiadomienia GIF -
Koordynator sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia je Burmistrzowi
celem podjecia odpowiedniej decyzji.

2. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomien
sa ewidencjonowane w prowadzonym przez Koordynatora Rejestrze, ktérego wzdr
stanowi Zalgcznik Nr 4 do niniejszej Instrukeji i wraz z dokumentami sporzadzonymi
wedlug Zatacznika Nr 2 i 3 sa przechowywane w odpowiednio zabezpieczonym miejscu.




3. W przypadku podjecia decyzji o przekazaniu informacji do GIIF, powiadomienie
sporzadzone wedlug Zalacznika Nr 3 nadawane jest za posrednictwem Poczty Polskiej
wylgcznie przesylkg za zwrotnym potwierdzeniem odbiorn na adres jednostki
wyodrgbnionej w tym celu w strukturze Ministerstwa Finanséw. Na przesylce umieszeza
sie dopisek ,,w kancelarii nie otwieraé”.

4. Dostgp do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:

1) Burmistrz,

2) Zastepca Burmistrza,
3) Skarbnik,

4) Sekretarz,

5) Kierownicy Wydziatéw,
6) Zastgpca Skarbnika.




Zatacznik Nr 1

do Instrukeji postepowania w
przypadku podejrzenia prania
pieniedzy i finansowania
terroryzmu wprowadzonej
Zarzadzeniem Burmistrza

Nr 120/2017

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

(Imi¢ i nazwisko pracownika)

Ofwiadczenie

Oéwiadczam, ze przyjalem/lam do wiadomogci i Scislego przestrzegania zasady okre$lone
w Instrukcji postepowania w przypadku podejizenia prania pieniedzy i finansowania
terroryziiu oraz zobowiazuj¢ si¢ postgpowad zgodnie z zawartymi w nigj postanowieniami.

Ponadto oswiadczam, Ze zostalem/zostalam pouczony/a o odpowiedzialnosei wynikajacej
z art, 1652 i art. 299 Kodeksu karnego za niezastosowanie si¢ do przepiséw ustawy o
przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz {inansowaniu terroryzmu.

W szezegolno$ei zobowiazuje sig do:

1. zachowania tajemnicy shuzbowej spraw objetych instrukcja,

2. nie uyjawniania osobom nieuprawnionym, w tym stronom transakcji  faktu
painformowania Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o transakcjach, ktdrych
okolicznosci wskazujg, na mozliwo§é popelnienia prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu,

3. rejestraci transakcii w rozumieniu art.2 pkt 2 ustawy oraz sporzgdzenia i niezwlocznego
przekazania dokumentéw okredlonych w Zataczniku Nr 2 i 3 do Instrukcji postepowania
w przypadku prania pienigdzy i finansowania terroryzmu Koordynatorowi ds. wspolpracy
z GIIF.

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

(podpis pracownika)

Kartuzy, dnia ............ocoeveiivrniennns




Zalacznik Nr 2

do Instrukeji postepowania w
przypadku podejrzenia prania
pienigdzy i finansowania

terroryzmu wprowadzonej
Zarzadzeniem Burmistrza
Nr 120/2017
I Data Transakejic............. PN F N et E et rer s e re et e et aaraes
IL. Osoba dokonujaca transakeje:
I1.1. Imig i nazwisko............ b b s e e en ettt et et eeeh e aeaaaea et ireaera b raans
I1.2. Obywatelstwo.......coeuennen.s et bttt aa e e nraanens
TL3. AQLES. .. e r e e hbevreer et
II4. PESEL.....oiiiiieiiiiiriiiein e cirnn e e e -

I.5. Cechy dokumentu tozsamosci na podstawie ktdrege dokonano identyfikacji

O8O s 1 vttt esven e e aeeria et ar et e et ar et rn et e et enrns e e r———

IIL Transakcja:
IL L KWOUA . ooveriiriea i st e e e e e ce e e ae e e nanes e e
II1.2. Rodzaj............. E bt ee et e bt e a e h b e a e et e n e r e et e e r e ety e sntereeerertanes

IV. Dane osoby fizycznej lub prawnej w imienin ktdrej dokonywana jest transakcja:

IV.1. Osoba fizyczna

IV.1.1. Imie i nazgwisko......cooviuvivnioriiiiin i

IV.1.2, AdIes.....ccoivvniiiviiniiinininsninenn, v e e erea et enns

IV.2. Osoba prawna:

IV.2.1. Nazwa firmy........... B PP

[V.2.2. Forma organizacyjna.........covvervmeeisseiiviniianssaannesins B D




IV.2.3, AdIes FIIMY....ouiini i en e iee e e e e b e e e e e e aea e
IV.2.4. Dokument potwierdzajacy umocowanie osoby przeprowadzajacej transakcje

do reprezentowania tej firmy................... e e oo

V. Dane osoby fizycznej lub prawnej na rzecz ktorej dokonywana jest transakcja:

V.1. Osoba fizvezna

V.1.1. Imig i nazwisko .......covvenienrniniiininnninnnn. R TP

ooooo

VL2, AdTES. ot iiriiiree v e raarrarnserenees F e rrr et reaa e rervaen et ieaniratetenanans

V.2. Osoba prawna:

V2. 1. Nazwa firmy.........coivviiiiiiiniiniiinnnieas O OO RO
V.2.2, Forma OrganiZacyjia. .....coovviriinsvenrnecrirceinocrisensrmnrnmenss s
V.23, Adres firmy. oo v rretrrrenareinanias

V.2.4. Dokument potwierdzajacy umocowanie osoby przeprowadzajacej transakcje

do reprezentowania tef fIrMmY........oeviiirerieeririeiiiare e eeeaeana
Imie 1 nazwisko osoby sporzadzajgeej.............oeeeeest. Fe et e e e e ian e raas reren
Data sporzgdzenia Informacii......vevevivsviniiin i e b




Rejestr powiadomien GIIF

Zalgcrnik Nr 4

do Instrukeji postepowania w
przypadku podejrzenia prania
pieniedzy i finansowania
terroryzmu wprowadzone)
Zarzadzeniem Burmistrza

Nr 120/2017

Rodzaj
transakcji

Data
transakeji

Cechy

dokumentow
transakeji

Opis tresei
dokumeniow

Data
przekazamia
Burmistrzowi

Decyzja
Burmistrza

Data wyslania
powiademicnia
do GIFF

Uwagi




