ZARZADZENIE NR 163/2021

Burmistrza Jastarni z dnia 18.08.2021r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania w Urzedzie Miejskim w Jastarni

w zakresie przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu

Na podstawie art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018 roku o przeciwdziataniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 r. poz. 1 132 z p6zn. zm.) Burmistrz
Jastarni

zarzadza, co naste¢puje:

§ 1

Wprowadza si¢ instrukcj¢ postepowania w Urzedzie Miejskim w Jastarni w zakresie
przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, W brzmieniu stanowigcym

zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw do przestrzegania zasad okreslonych w niniejszej

instrukcji.
§3

Traci moc § 1 pkt 4 Zarzadzenia Nr 34/2001 Burmistrza Miasta Jastarni z dnia
9 pazdziernika 2001 r. w sprawie przepisow wewngtrznych regulujgcych gospodarke

finansowa.

§7

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Burmistrzowi Jastarni.

§8

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ | i‘fﬁ TARNI
|




Zatgeznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 163/2021

Burmistrza Jastarni z dnia 18.08.2021 r.

INSTRUKCJA

postepowania w Urzedzie Miejskim Jastarni w zakresie przeciwdziatania praniu pienigdzy
oraz finansowaniu terroryzmu

Przepisy ogélne
§1

1. Instrukcja okreéla zasady realizacji przez Urzad Miejski Jastarni obowigzkow wynikajacych z
ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu (t.j. Dz.U. z 2021r. poz.1132 z pézn. zm.)

2. Instrukcja niniejsza okresla:

a) identyfikacje obszaréw zagrozenia,

b) identyfikacje transakcji podlegajacych rejestracii i transakcji mogacych miec zwigzek z
praniem pieniedzy oraz finansowaniem terroryzmu,

c) procedure i zasady podejmowania stosownych dziatar zwiazanych ze zdefiniowanymi
zagrozeniami.

§2

llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 1 marca 2018r. o przeciwdziataniu

praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (tekst jedn. Dz.U.2021 poz. 1132 z pézn.zm)
2) kodeksie karnym — rozumie sie przez to ustawe z dnia 6 czerwca 1997r. — Kodeks

karny ( t.j. Dz. U. z 2020r. poz. 1444 z pbézn. zm.),

3) finansowaniu terroryzmu — rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 165a Kodeksu
karnego, tj. gromadzenie, przekazywanie lub oferowanie srodkéw piatniczych, instrumentow
finansowych, papierow wartosciowych, wartosci dewizowych, praw majatkowych lub innego
mienia ruchomego lub nieruchomosci w celu sfinansowania przestgpstwa o charakterze
terrorystycznym

4) praniu pienigdzy — rozumie sig przez to czyn okreslony w art. 299 Kodeksu karnego, tj.
zamierzone postepowanie polegajgce 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 majgtkowych albo udzieleniu pomocy osobie, ktéra bierze udziat w
takiej dziatalnosci w celu uniknigcia przez nig prawnych konsekwencji tych dziatan,

b) ukryciu lub zatajeniu prawdziwego charakteru wartosci majgtkowych lub praw zwigzanych z
nimi, ich Zrodta, miejsca przechowywania, rozporzadzania, faktu ich przemieszczania, ze
swiadomoscia, ze wartosci te pochodza z dziatalnoéci o charakterze przestepczym lub udziatu
w takiej dziatalnosci,

c) nabyciu, objeciu w posiadanie albo uzywaniu wartosci majgtkowych pochodzacych z
dziatalnoéci o charakterze przestepczym lub udziatu w takiej dziatalnosci,

d) wspotdziataniu, usitowaniu popetnienia, pomocnictwie lub podzeganiu w przypadkach
okreslonych w ppkt. a—c. '

5) wartoéciach majatkowych — $rodki ptatnicze, instrumenty finansowe, papiery

wartosciowe, wartoéci dewizowe, prawa majatkowe lub inne mienie ruchome lub
nieruchomosci,

6) transakcja - to wptaty lub wyptaty w formie gotéwkowej lub bezgotowkowej, w

tym takze przekazy pienigzne pomigdzy réznymi rachunkami nalezgcymi do tego



samego posiadacza rachunku, z wytgczeniem przekazow na rachunki jokat
terminowych, przekazy pienigzne przychodzace z zagranicy, kupno i sprzedaz
wartoéci dewizowych, a takze przeniesienie wtasnoéci lub posiadania wartosci
majatkowych, w tym oddanie w komis lub pod zastaw takich wartosci oraz
przeniesienie wartosci majgtkowych pomigdzy rachunkami nalezacymi do tego
samego klienta, zamiane wierzytelnoéci na akcje Iub udziaty, dokonywane we
wiasnym, jak i cudzym imieniu, na wtasny, jak i na cudzy rachunek,

7) dokument tozsamosci — to dowdd osobisty lub paszport, w tym dokumenty w formie
elektronicznej,

8) GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informaciji Finansowej,

§3

Urzad Miejski Jastami, bedacy zgodnie z art.2 ust.2 pkt 8 ustawy jednostkg wspotpracujgca:
1) opracowuje oraz wdraza do zastosowania instrukcje postgpowania w przedmiocie
wspolpracy z GIIF w zakresie zapobiegania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu,

2) udostepnia na wniosek GIIF informacje i potwierdzone kopie dokumentoéw niezbednych w
zakresie zapobiegania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu,

3) wspotpracuje z GIIF w zakresie zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
4) niezwloczne powiadamiania GlIF o podejrzeniu popeinienia czynu prania pienigdzy oraz
finansowania terroryzmu,

5) przekazuje potwierdzone kopie dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstw, o ktorych mowa wyzej,

6) przekazuje informacjg o stronach transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze maja
one zwigzek z popetnieniem przestepstw, o ktérych mowa wyzej.

§4

W przypadku realizacji obowigzku okreslonego w par.3 pkt 4 niniejszej instrukcji,
powiadomienie powinno zawiera¢ w szczegolnosci opis ujawnionych okolicznosci wraz z
przyczynami, dla ktérych powiadamiajgcy uznat, ze moga one wskazywac na prowadzenie
dziatah majacych na celu popetnienie przestgpstwa, 0 ktorym mowa w art. 165 a lub art. 299
Kodeksu karnego.

Zagrozenia

§5

1. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Jastarni zobowigzani sg do zwracania uwagi na obszary
zagrozen, w ktérych moze odbywac sig pranie pieniedzy, w szczegoblnosci na:

a) transakcje nietypowe zwigzane z nabywaniem mienia komunalnego;

b) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez podmioty trzecie zadan

publicznych jednostek samorzadu terytoriainego ( np. zwigzanych z gospodarka

komunalng ) , realizowane na warunkach odbiegajacych od powszechnie przyjetych
standardow,

¢) wykonywanie zadan wspoinych gminy z podmiotami finansowanymi kapitatem prywatnym
(wspdlne inwestycje, gazyfikacja, wodociagi, kanalizacja sanitarna, oczyszczanie, itp.),

d) wystepujgce w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego oferty wykonania
zamobwienia w sposdb razacy odbiegajgce od oszacowania wartosci zamdwienia lub od innych
ofert;

e) wystepujace w obrocie z jednostkami samorzadu terytorialnego nietypowe przedsigwzigcia,
w szczegolnosci finansowane z udziatlem kapitatu zagranicznego, ( np. dokonywanie
znaczacych nadptat podatkow lub optat lokalnych, a nastepnie ich wycofanie, dokonywanie
wykupéw naleznoéci komunalnych lub cywilnoprawnych od podmiotdw trzecich, pozyskiwanie
pozyczek od podmiotow nie wystgpujacych w oficjalnych rejestrach ).

f) dokonywanie wielokrotnych wptat gotéwkowych, w kwotach nieprzekraczajacych wartosci
okreslonych w instrukcji kasowej Urzgdu Miejskiego w Jastarni na konto tego samego



zobowiazania, gdy wplaty te wydaja si¢ ze soba powiazane.

Obszary, o ktérych mowa wyzej w pkt a-f nie maja charakteru ustalonego, ulegajg ciagtym
zmianom i przeobrazeniom, a takze pojawiajg si¢ nowe.

g) nieracjonalne zachowania kontrahentow, w szczegolnoéci na transakcje lub operacje
niezgodne z dotychczasowymi rozmiarem lub rodzajem prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej, wielokrotnym udziale w krotkim okresie czasu w przetargach lub w innych
trybach zaméwien publicznych czy oferowaniu cen razaco odbiegajacych od cen rynkowych.
h) transakcji zwigzanych z podmiotami z tzw. ,stref ryzyka”, ktorymi sa kraje:

- w ktérych produkowane s narkotyki lub kraje tranzytowe w ich przemycie,

- o ktérych wiadomo, ze organizujg lub popieraja terroryzm polityczny,

- w ktorych obowiazuja tagodne przepisy podatkowe (tzw. “raje podatkowe”).

2. Pracownicy Urzedu Miejskiego Jastami zobowigzani sg do :
a) wykonywania czynnoéci wskazanych w par.3 niniejszej instrukcji,
b) identyfikacji tozsamosci osoby lub podmiotu realizujacego zamowienie publiczne
(wykonawcy) lub zleceniodawcy transakji, ktora obejmuje:
a) w przypadku osoéb fizycznych i ich petnomocnikéw — 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 oséb prawnych — okazanie i zarejestrowanie danych z aktualnego
wyciagu z rejestru handlowego lub innego réownowaznego dokumentu wskazujgcego
forme organizacyjna osoby prawnej i jej siedzibg oraz dokumentu potwierdzajacego
umocowanie osoby przeprowadzajacej transakcje do reprezentowania osoby prawnej, a
takze dane personalne tej osoby, o ktérych mowa w pkt. a,
¢) w przypadku jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci prawnej —
okazanie dokumentu wskazujacego forme organizacyjng i adres siedziby jednostki
oraz dokumentu potwierdzajacego umocowanie 0soby przeprowadzajgcej transakcje
do jej reprezentowania, a takze dane personalne tej osoby, o ktérych mowa w pkt. a.
Jezeli z okolicznosci transakcji wynika, iz osoba jej dokonujgca nie dziata w imieniu
wtasnym, lecz w imieniu zleceniodawcy, nalezy dazyé do zidentyfikowania podmiotow,
w imieniu i na rzecz ktorych dziata.

§6

W przypadku rozpoznania transakcji podejrzanych (sytuacja nietypowa, nadzwyczajna, w
szczegolinosci w obszarach zagrozen wskazanych w par.5 ust.1) pracownicy Urzedu
Miejskiego Jastarni, zobowigzani sg do:

a) dokonywania analizy i oceny transakgji — zaréwno, gdy czynnosci te dokonywane sa we
wiasnym, jak i cudzym imieniu (na wiasny, jak i cudzy rachunek

b) w przypadku podejrzenia wprowadzenia do obrotu takich wartosci, powiadomienia osoby
wyznaczonej zgodnie z par. 7 niniejszej instrukgji

¢) sporzadzania kopii dokumentow dotyczacych transakgji, co do ktérych zachodzi podejrzenie,
7e maja one zwiazek z praniem pienigdzy,

d) zebrania dostepnych informaciji o osobach przeprowadzajacych te transakcie,

e) dokonywania, w formie notatki stuzbowej, odpowiedniego opisu podejrzanych transakcji wraz
2 uzasadnieniem, iz zachodza okolicznosci wskazane w art. 83 ustawy oraz istnieje
uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF | niezwlocznego przekazania notatki
bezposredniemu przetozonemu, celem przekazania ich osobie wyznaczonej w par 7 niniejszej
instrukgji.

Przepisy koticowe
§7

1. Wyznacza sic Zastgpce Burmistrza Jastarni jako Koordynatora ds. Wspolpracy z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowej.



2. Bezposredni przetozeni pracownikéw Urzedu Miejskiego Jastarni, po otrzymaniu notatki o
ktorej mowa w par.6 pkt e) niniejszej instrukcji i po dokonaniu jej analizy zobowiazani sg do
sporzadzenia uwierzytelnionych kopii dokumentéw dotyczacych transakgji, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstw i przekazania ich
Koordynatorowi ds. Wspétpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowe;j.

3. Koordynator uznajgc zasadno$¢ podjecia dziatarh wnioskowanych przez kierownika referatu
przedstawia Burmistrzowi Jastarni projekt powiadomienia GIIF celem podjecia odpowiedniej
decyzji. Wzdr powiadomienia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukgiji.

4. Koordynator przekazuje podpisane przez Burmistrza Jastarni, powiadomienie wraz z
dokumentacjg GIIF za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

5. W przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia GlIF, Koordynator
sporzadza i przedstawia Burmistrzowi Jastarni notatke stuzbowg zawierajaca

uzasadnienie odstgpienia od powiadomienia GIIF.

6. Podejmowane i realizowane przez Urzad Miejski czynnosci, stosowane urzadzenia
ewidencyjne oraz prowadzona korespondencja zwigzane z instrukcjg przeciwdziatania
praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu posiadajg charakter poufny i podiegaja
szczegolnej ochronie.

7. Kopia powiadomienia wraz z dokumentacjg winna by¢ przechowywana w sposéb
zapewniajgcy poufnos¢ i udostepniana wytgcznie osobom upowaznionym.

8. Podpisane zawiadomienia s3 ewidencjonowane w prowadzonym przez Koordynatora
rejestrze powiadomien, stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukgji.

9. Wylgczny dostep do dokumentacji zwigzanej z realizacjg niniejszej instrukcji maja — Burmistrz
Jastarni, Skarbnik oraz Koordynator ds. Wspdtpracy z GIIF.

§8

Niedopetnienie przez pracownika Urzedu Miejskiego Jastarni obowigzkéw wynikajacych

z przepisow, o ktorych mowa w niniejszej instrukcji oraz art. 165a i art. 299 Kodeksu karnego,
skutkuje odpowiedzialnoscig karna, jezeli czyny wypetniajg znamiona przestepstw

w nich opisanych. Powyzsze nie wytacza odpowiedzialnosci porzadkowej, wynikajacej

Z naruszenia przepisoéw instrukcji.

§9
Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.

Pracownicy Urzedu Miejskiego Jastarni potwierdzajg zapoznanie sie z niniejszg instrukcjg na
odrebnym dokumencie.



Zalacznik nt 1 do

Instrukeji postepowania w Urzedzie Miejskim Jastarni
w zakresie przeciwdziatania praniu pienigdzy

oraz finansowaniu terraryzrnu

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniu wprowadzenia obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych / nieujawnionych” zrédet.

W zwigzku z art. 83 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 1 marca 2018r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (tekst jedn. Dz.U.2021 poz. 1132 z p6zn.zm}

powiadamiam, Ze:

Dane osoby fizycznej, osoby prawnej, jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawniej dokonujgcef
operagji

Opis okolicznosci zwigzanych z operacjg skutkujgcq podejrzeniem popeinieniem przestepstwa prania pienigedzy fub

finasowania lerroryzmu.

Podpis powiadamiajgcego



Zalgcznik nr 2 do
Instrukciji postepowania w Urzedzie Miejskim Jastarni
w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu

Rejestr powiadomien do Generalnego Inspektora Informacji Finansowej.

Lp.

Nr
sprawy

Podmiot, ktérego
dotyczy
powiadomienie

Przedmiot
powiadomienia

Data
przekazania
powiadomienia
do GIIF

Podpis
Koordynatora

Uwagi




