ZARZADZENIE NR M%@L@O/fﬁ
BURMISTRZA NIDZICY

w sprawie wprowadzenia Instrukeji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

Na podstawie art. 31 ustawy zdnia 8 marca [990r.0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z2018T.
poz. 994 z pézn. zm.) iart. 83 ust. | ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2018 1, poz. 723) Burmistrz Nidzicy zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzi¢ do stosowania i przestrzegania Instrukcje postgpowania na wypadek sytuacji pedejrzenia
popelnienia przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu — stanowigea zalaeznik do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 2. Zobowigzaé pracownikow Urzedu Miejskiego w Nidzicy oraz gminnych jednostek organizacyjnych do
zapoznania si¢ z ww. Instrulicjs i bezwzglednego przestrzegania zawartych w nigj postanowien.

§ 3. Na koordynatora spraw zwigzanych z realizacja przez Gming Nidzica zadan wynikajgcych z powotanej
ustawy, zwanego dalej Koordynatorem ds. wspélpracy z GIIF, wyznaczy¢ Zastgpcg Burmisirza,

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim kierownikom Urzedu Miejskiego, dyrektorom
gminnych jednostek budzetowych, dyrektorom samorzgdowych instytucji kultury, a nadzor nad wykonaniem —
Skarbnikowi Miasta.

§ 5. Traci moc zarzadzenie Nr885/2010 Burmistrza Nidzicy zdnia 15 kwietnia 2010r. w sprawie
wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Nidzicy Instrukeji postgpowania w zakresie przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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INSTRUKCJA
postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

§1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow:

1) ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu
terroryzmu (Dz. U. z 2018 r., poz. 723),

2) ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2017 r., poz. 2204 z pozn.
Zm.).

§2.

Ilekroé w niniejszej instrukeji jest mowa o:

1) ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu
pieniedzy oraz finansowania terroryzmu (Dz. U. z 2018 r., poz. 723);

2) kodeksie karnym dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwea 1997 r. Kodek karny (Dz. U
z 2017 r., poz. 2204 z pozn Zm.);

3) jednostce — oznacza to gminne jednostki budzetowe (w tym Urzgd Miegjski w Nidzicy)
oraz gminne samorzgdowe instytucje kultury;

4) GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;

5) transakeji — rozumie sig przez to czynnosé prawna lub faktyczng, na podstawie ktorej
dokonuje si¢ przeniesienie wlasnosci lub posiadania wartosci majagtkowych, lub
czynno$¢ prawng lub faktyczng dokonywana w celu przeniesienia wilasnoéci lub
posiadania wartos$ci majatkowych;

6) praniu pieni¢dzy — rozumie si¢ przez to czyn okredlony w art. 299 ustawy z dnia 6
czerwca 1997 r. - Kodeks karny.

§3.

Dyrektorzy, kierownicy 1 pozostali pracownicy danej jednostki zapoznaja si¢ z
przepisami dotyczgcymi przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu, w tym z trescig niniejszej instrukeji.

§4.

Pracownicy jednostki w trakeie wykonywania obowigzkow stuzbowych obowigzani sg do

zwracania uwagi na okoliczno$ci, ktére mogg uzasadnia¢ podejrzenie popelnienia

przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, w szczegolnosci na:

1) nietypowe transakcje zwiazane z nabyciem majatku komunalnego;

2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych,
realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardow;



3) nietypowe zachowanie i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postepowania o
udzielenie zaméwienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez
nich warunkéw wykonania zaméwienia, razaco odbiegajacego od oferowanych przez
innych oferentéw;

4y przypadki dokonywania przez podatnikéw nadplat podatkéw i ewentualnego ich
wycofania;

5) dokonywanie wplaty znacznych kwot gotéwka, np. tytulem zaplaty za nabyte mienie
komunalne;

6) dokonywanie wplaty naleznosci gotéwka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu;

7) przeniesieniec wlasnosci lub posiadania wartosci majatkowych, w tym oddanie w
komis lub pod zastaw takich wartosci, oraz przeniesienie warto$ci majgtkowych
pomigdzy rachunkami nalezacymi do tego samego podmiotu;

8) zamiane wierzytelnosci na akcje lub udzialy.

§5.

1. Pracownicy jednostki obowigzani sa:

1) dokonywaé analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu § 2 pkt 5
niniejszej instrukeji, w ktérych wystgpuja symptomy wskazujgce na mozliwos¢
wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych zrodet, prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu,

2) zebraé dostgpne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje, zgodnie z
zakresem wskazanym w art. 36 ustawy;

3) dokonaé opisu transakcji, o ktérych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze zachodzi
podejrzenie popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu,
w zwiazku z czym istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF,
przekladajgc projekt powiadomienia swojemu bezposredniemu przetozonemu, ktory z
kolei zachowuje droge i hierarchig¢ stuzbowa przekazuje ja Koordynatorowi ds.
wspblpracy z GIIF. W przypadku jednostek obstugiwanych przez Centrum Uslug
Wspo6lnych (CUW) kierownik jednostki dodatkowo informuje kierownika CUW.

2. Zapisy ust. 1 dotycza rowniez pracownikow CUW w odniesieniu do jednostek

obstugiwanych.

3. Pracownicy kontroli wewnetrznej i audytor wewngtrzny, gdy w toku czynnosci

kontrolnych stwierdza, iz zachodzg podstawy do zawiadomienia GIIF o podejrzeniu

popetnienia przestepstw, o ktérych mowa w art. 163a i art. 299 kodeksu karnego,
zobowiazani sa do sporzadzenia odpowiednigj notatki shluzbowej oraz projekin
powiadomienia GIIF i przekazania ich Koordynatorowi ds. wspolpracy z GIIF.

4. Wzér powiadomienia i sposob przekazania informacji do GIIF o podejrzeniu

popelnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowaniu terroryzmu okresla

rozporzadzenie Ministra Finanséw wydane na podstawie art. 84 ustawy.

§6.

. Koordynator ds. wspélpracy z GIIF, uznajac zasadnos¢ podjgcia dzialan
wnioskowanych przez pracownikéw, przedstawia Burmistrzowi Nidzicy projekt
powiadomienia GIIF, zawierajacy opis ujawnionych okolicznosei wraz z przyczynami,
dla ktérych uznano, ze mogg wskazywaé na dokonywanie dzialan majacych na celu
pranie pienigdzy lub finansowanie terroryzmu. W przypadku stwierdzenia braku



zasadnosci powiadamiam GIIF - Koordynator sporzgdza uzasadnienie swojego
stanowiska i takze przedstawia Burmistrzowi Nidzicy, ktory podejmuje decyzje w
sprawie.
2. Kazde sporzadzenie projektu powiadamiam GIIF jest ewidencjonowane w
prowadzonym przez Koordynatora rejestrze.
3. Wzor rejestru powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej, zawiera
zalgcznik do niniejszej instrukeji.
4. Koordynator gromadzi kopie powiadomien wraz z dokumentacja oraz projekty
powiadomien.
5. Dostgp do rejestru 1 dokumentacji w sprawie powiadomien GIIF maja:

1) Burmistrz;

2) Zastgpca Burmistrza (Koordynator ds. wspdlpracy z GIIF);

3) Sekretarz Miasta (osoba zastepujaca Koordynatora w czasie jego nieobecnosei);

4) Skarbnik Miasta.

§7.

Koordynator odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajgcych z art. 83 ustawy. Do jego
obowigzkdéw w szezegblnosci nalezy:

1) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawienie
propozycji dotyczacych uzupelnienia lub zmiany jej tresei;

2) okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan.
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