ZARZADZENIE NR 1129/2021
BURMISTRZA NIDZICY

z dnia 29 pazdziernika 2021 r.

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

Na podstawie art.31 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz.U. z2021r.
poz. 1372 z pdzn. zm.) i art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 r. poz. 1132 z p6zn. zm.) Burmistrz Nidzicy zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzi¢ do stosowania i przestrzegania Instrukcj¢ postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popehienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu — stanowigcg zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Na koordynatora, zwanego dalej Koordynatorem ds. wspoétpracy z GIIF, wyznaczy¢ Zastepce
kierownika Wydziatu Finansowego, ktéry odpowiedzialny jest za realizacje obowigzkéw okreslonych
w ustawie o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu oraz przestrzegania ustalonej
procedury wewnetrznej w tym zakresie.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim kierownikom Urzgedu Miegjskiego, dyrektorom
gminnych jednostek budzetowych, dyrektorom samorzadowych instytucji kultury, a nadzér nad wykonaniem-
Skarbnikowi Miasta.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 1278/2018 Burmistrza Nidzicy zdnia 31 lipca 2018 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popeinienia przestgpstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Nidzicy

Jacek Kosmala
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 1129/2021
Burmistrza Nidzicy
z dnia 29 pazdziernika 2021 r.

INSTRUKCJA

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

§ 1. Instrukcje opracowano na podstawie przepisoOw:

1). ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu (Dz. U. z 2021 r. poz. 1132 z p6zn. zm.);

2). ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2020 r. poz. 1444 z pdzn. zm. ).

§ 2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy
oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 r. poz. 1132 z p6zn. zm.);

2) kodeksie karnym — dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodek karny (Dz. U. z
2020 r. poz. 1444 z pdzn. zm.);

3) jednostce — oznacza to gminne jednostki budzetowe (w tym Urzad Miejski w Nidzicy)
oraz gminne samorzadowe instytucje kultury;

4) GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej.

§ 3. Dyrektorzy, kierownicy i pozostali pracownicy danej jednostki zapoznajg si¢ z przepisami
dotyczacymi przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowania terroryzmu, w tym z tre$cig
niniejszej instrukcji.

§ 4. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowiazkéw stuzbowych obowigzani sa do
zZwracania uwagi na okolicznosci, ktére moga uzasadni¢ podejrzenie popelnienia przestepstwa
prania pienigdzy lub finansowaniu terroryzmu, w szczegdlnosci na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego;

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

3) nietypowe zachowanie i czynno$ci podejmowane przez uczestnikOw postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkow wykonania zaméwienia razgco odbiegajacego od oferowanych przez innych
oferentow;

4) przypadki dokonywania przez podatnikéw nadptat podatkow i ewentualnego ich wycofania;

5) dokonywanie wptaty znacznych kwot gotéowka, np. tytulem zaptaty za nabyte mienie
komunalne;

6) dokonywanie wptaty nalezno$ci gotowkag w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu;

7) przeniesienie wlasno$ci lub posiadanie wartosci majatkowych, w tym oddanie w komis lub
pod zastaw takich wartosci, oraz przeniesienie wartosci majatkowych pomiedzy rachunkami
nalezacymi do tego samego podmiotu;

8) zamiang wierzytelnosci na akcje lub udziaty.
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§ 5. 1. Pracownicy jednostki obowigzani sa:

1) dokonywaé analizy i oceny realizowanych transakcji, w ktorych wystepuja symptomy
wskazujagce na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet, prania pienigdzy lub finansowania
terroryzmu;

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

3) dokona¢ opisu transakcji (o ktorych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze zachodzi
podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, w
zZwigzku z czym istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF), przektadajac
projekt powiadomienia swojemu bezposredniemu przetozonemu, ktory z kolei przekazuje ja
Koordynatorowi ds. wspotpracy z GIIF. W przypadku jednostek obslugiwanych przez
Centrum Ustug Wspdlnych (CUW) kierownik jednostki dodatkowo informuje kierownika
CUW.

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

3. Pracownicy kontroli wewngtrznej i audytor wewnetrzny, gdy w toku czynno$ci kontrolnych

stwierdzg, iz zachodza podstawy do zawiadomienia GIIF 0 podejrzeniu popetnienia przestgpstw

o ktorych mowa w art. 165a i art. 299 kodeksu karnego, zobowiazani sa do sporzadzenia

odpowiedniej notatki sluzbowej oraz projektu powiadomienia GIIF i przekazania ich

Koordynatorowi ds. wspotpracy z GIIF.

4. Dyrektorzy, kierownicy danej jednostki oraz kierownicy Urzedu Miejskiego wspotpracuja z

Koordynatorem ds. wspotpracy z GIIF w zakresie:

a) przygotowania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji i dokumentow

mogacych mie¢ wplyw na krajowa ocene ryzyka oraz niezbednych do realizacji zadan w zakresie

zapobiegania  przestgpstwom  praniu  pieniedzy  lub  finansowaniu  terroryzmu;

b) przygotowania informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii

przeciwdziatania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu, o ktorej mowa w art. 32 ustawy z

dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu.

5. Wzor powiadomienia i sposob przekazania informacji do GIIF o podejrzeniu popetnienia

przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowaniu terroryzmu stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej

instrukcji.

§ 6. 1. Koordynator ds. wspétpracy z GIIF, uznajac zasadnos$¢ podjecia dziatan wnioskowanych
przez pracownikow, przedstawia Burmistrzowi Nidzicy projekt powiadomienia GIIF,
zawierajaCy 0pis Ujawnionych okolicznos$ci wraz z przyczynami, dla ktorych uznano, ze moga
wskazywa¢ na dokonywanie dziatan majacych na celu pranie pieniedzy lub finansowanie
terroryzmu. W przypadku stwierdzenia braku zasadno$ci powiadamia GIIF — Koordynator
sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Burmistrzowi Nidzicy, ktory
podejmuje decyzje.
2. Kazde sporzadzenie projektu powiadomienia GIIF jest ewidencjonowane w prowadzonym
przez Koordynatora w rejestrze.
3. Wzor rejestru powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej stanowi zatacznik
nr 2 do niniejszej instrukcji.
4. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomien GIIF maja:

1) Burmistrz;

2) Zastgpca Burmistrza;

3) Sekretarz Miasta;
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4) Skarbnik Miasta.

§ 7. Koordynator odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajacych z art.32 ust.3 i art.83 ustawy. Do
jego obowiazkow w szczego6lnosci nalezy:
1) przeprowadzenia szkolenia pracownikéw Urzedu Miejskiego oraz gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie niezbednym do prawidtowego wykonywania zadan Gminy
Nidzica jako jednostki wspotpracujacej z GIIF i przedstawienia, w miarg potrzeby, propozycji
przeprowadzenia nastgpnych szkolen;
2) nadzoér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawienie
propozycji dotyczacych uzupekienie lub zmiany jej tresci;
3) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF 0 podejrzeniach prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan;
4) przygotowanie Burmistrzowi Nidzicy jako jednostce wspoélpracujacej z GIIF projektow
korespondencji, w tym informacji, sprawozdan, dokumentow;
5) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF;
6) gromadzenie i archiwizowanie kopii powiadomien oraz projektow powiadomien wraz z
dokumentacjg bedaca podstawa do ich sporzadzenia.
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Zatacznik Nr 1 do Instrukeji
postgpowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popetnienia przestepstwa
prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu

Wzor powiadomienia Glownego Inspektora Informacji Finansowej

............................................................................................................... Nidzica, dnia...........T. (nr pisma)

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swigtokrzyska 12

00-916 Warszawa

POWIADOMIENIE O PODEJRZENIU POPELNIENIA PRZESTEPSTWA PRANIA PIENIEDZY
LUB FINANSOWANIA TERRORYZMU
Na podstawie art. 83 ust. 1-2 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. 0 przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu ( Dz. U. z 2021 r. poz. 1132 z pézn. zm.)

1. Posiadane dane osob fizycznych pozostajacych w zwigzku z okolicznosciami mogacymi wskazywac na
podejrzenie popehienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu:

8)  TIMHQ 1 NAZWISKO ...ttt bbb b bbb bbbt b e bbb et b

D) ODYWALEISIWO ... .ottt bbb b bbb bbbt b et b

c) PESEL lub datg¢ urodzenia w przypadku braku nr PESEL oraz panstwo urodzenia:.........................

d) Seria i numer dOKUMENTU tOZSAIMOSCI: ..evverververeirierieatiereeieiestesteseestesreeseesee e seeseestesteaseeseeneeaessesseseessessens
e) Adres zamieszkania (w przypadku posiadania informacji):............ccooiiiiiiiiii

f) Nazwe firmy, numer NIP oraz adres glownego miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej - w
przypadku osob fizycznych prowadzacych dziatalno§¢ gospodarcza:

2. Posiadane dane oso6b prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej
pozostajacych w zwigzku z okolicznosciami mogacymi wskazywaé na podejrzenie popelnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu:

a) Nazwe firmy, forme organizacyjna, adres siedziby lub adres prowadzenia dziatalno$ci:.....................

b) NIP, aw przypadku braku takiego numeru - panstwo rejestracji, rejestru handlowego oraz numery i daty
S U (o] [ OSSPSR

c) Dane identyfikacyjne (imie, nazwisko, PESEL) osoby reprezentujacej osobe prawng lub jednostke
nieposiadajaca osobowosci prawne;j:
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Rejestr powiadomien GIIF

Zatacznik nr 2 do Instrukcji
postgpowania na wypadek
sytuacji podejrzenia
popelnienia przestgpstwa
prania pieniedzy

lub finansowania terroryzmu

Nazwa Nazwisko Opis tresci Data Data
Lp. = dokumentu sporzadzajacego i dokumentu, przekazania Decyzja = wystania do = Uwagi
lub rodzaj data (transakcja) | koordynatorowi GIIF
transakcji i podpis
koordynatora
Przyjety
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