OR.0050.96.2019
ZARZADZENIE NR 95/19

BURMISTRZA MONIEK

z dnia 12 czerwca 20109r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestepstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2019 r., poz. 506 ), art. 2 ust. 2 pkt 8 i art. 83 ust. 1 ustawy z dnia I marca
2018 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. 2018 r.

poz. 723 z p6zn. zm.).zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,Instrukcje postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu” zwang dalej

Instrukcja, stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuj¢ pracownikow Urzedu Miejskiego w Monkach, jednostek
organizacyjnych, jednostek kultury i spélek gminy Monki, do zapoznania si¢ z Instrukcjg
i bezwzglednego przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§ 3. Nadzér nad realizacjg zarzgdzenia powierzam Zastepcy Burmistrza Moniek.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej.







Zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 95/19
Burmistrza Moniek

z dnia 12 czerwca 2019r.

Instrukcja postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestgpstwa

prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu

Rozdzial 1
Cel instrukeji

§ 1. Instrukcja okresla zasady postgpowania i obowiazki w zakresie przeciwdziatania

praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu w Urz¢dzie Miejskim w Monkach, jednostkach
organizacyjnych, jednostkach kultury i spotkach Gminy Monki.

1

2)

Rozdzial 2
Definicje

§ 2 Przez uzyte w Instrukcji okreslenia rozumie sig:

ustawa — ustawa z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieni¢gdzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. 2018 r. poz. 723 z p6zn. zm.);

kodeks karny — ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2018r.
poz. 1600);

3) jednostka wspélpracujgca — organ wykonawezy Gminy Monki - Burmistrz Moniek;

4)
5)
6)

7)

8)

9)

GIIF — Generalny Inspektor Informacji Finansowej;
koordynator — osoba wskazana do koordynowania postgpowania - Skarbnik Gminy;

transakcja — czynno$¢ prawna lub faktyczna, na podstawie ktorej dokonuje si¢
przeniesienia wiasnosci lub posiadania wartosci majgtkowych, lub czynnos$¢ prawna lub
faktyczna dokonywana w celu przeniesienia wlasnosci lub posiadania wartoscl
majatkowych;

wartosci majatkowe — prawa majatkowe lub inne mienie ruchome lub nieruchomosci,
érodki platnicze, instrumenty finansowe w rozumieniu ustawy z dnia 29 lipca 2005 r.
o obrocie instrumentami finansowymi, inne papiery warto$ciowe, wartosci dewizowe
oraz waluty wirtualne okreslone w art. 2 ust. 2 pkt 26ustawy;

pranie pieniedzy — czyn okreslony w art. 22 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks
karny;

finansowanie terroryzmu — czyn okreslony w art. 165a ustawy z dnia 6 czerwca 1997 .
—Kodeks karny;

10) pracownicy — pracownicy Urzgdu Miejskiego w Monkach, jednostek organizacyjnych,

jednostek kultury i spétek gminy.



Rozdzial 3
Obowigzki pracownikow

§ 3. 1. Osobg odpowiedzialna za realizacj¢ wspolpracy pomigdzy jednostka wspdtpracujaca
a GIIF w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu jest
Koordynator.

2. Pracownicy w trakcie wykonywania obowiazkow shizbowych zobowigzani sa do
zwracania uwagi na okoliczno$ci, ktére moga uzasadnia¢ podejrzenie popelnienia przestgpstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, w szczegolnosci na:

1) nietypowe transakcje, umowy i operacje zwiazane z nabywaniem lub zbywaniem

majatku;

2) dokonywanie wplat gotéwkowych lub przekazéw pienigznych w ratach (kilkakrotnie)

w tym samym dniu lub dokonywanie wplat przez kilka os6b na ten sam cel;

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowanie przez uczestnikow postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez
nich warunkéw wykonania zaméwienia razaco odbiegajacego od oferowanych przez

innych oferentow;

4) przypadki dokonywania przez podatnikéw nadptat w podatkach i ich ewentualnego
wycofania.

3. Pracownicy zobowigzani sa do:

1) dokonywania analizy i oceny transakcji, w ktorych wystepuja symptomy wskazujgce na
mozliwo$¢ wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet;

2) sporzadzania potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych tych transakeji;

3) zebrania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajgcych te transakcje, zgodnie
z zakresem wskazanym w art. 36 ust. 1 ustawy;

4) dokonania opisu tych transakcji wraz z uzasadnieniem, ze zachodzg okolicznosci
wskazujace na popelnienie przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu
i istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym fakcie GIIF;

5) przedlozenia Koordynatorowi:

a) informacji dokumentéw wymienionych w pkt. 2) —4),
b) projektu powiadomienia GIIF wedtug wzoru okreslonego w art. 84 ustawy.

Rozdzial 4
Powiadomienie GIIF

§ 4. 1. Koordynator, uznajac zasadno$¢ dziatan wnioskowanych przez pracownikow,
o ktorych mowa w § 3 niniejszej instrukeji przedstawia Burmistrzowi projekt powiadomienia

do akceptacji.
2. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia, Koordynator sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Burmistrzowi, celem podjgcia odpowiednie;

decyzji.



3. Powiadomienia oraz ich projekty podlegaja ewidencji w rejestrze powiadomien GIIF,

ktory zawiera w szczegoélnosci:

1) nazwe dokumentu lub okreslenie rodzaju transakcji;

2) imie i nazwisko sporzadzajacego powiadomienie;

3) opis tresci dokumentu lub transakeji;

4) date przekazania Koordynatorowi powiadomienia i jego podpis;
5) ustalenia/decyzje;

6) date przekazania do GIIF.

4. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia posiadaja:

1) Burmistrz i jego zastepca;
2) Sekretarz Gminy;
3) Skarbnik Gminy.

5. Ujawnianie osobom nieuprawnionym, w tym takze stronom transakcji, faktu zlozenia
powiadomienia GIIF o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu jest zabronione.

1y

2)
3)

4)

Rozdzial 5
Obowiazki Koordynatora

§ 5. Do obowigzkow Koordynatora nalezy w szczegdlnosci:

nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej Instrukeji 1 przedstawiania
propozycji dotyczacych uzupelniania lub zmiany jego tresci;

prowadzenie rejestru powiadomien GIIF;

gromadzenie i archiwizowanie kopii powiadomien oraz ich projektéw wraz
z dokumentacja, bedgca podstawg do sporzadzenia powiadomienia;

przygotowywanie korespondencji jako jednostki wspolpracujacej z GIIF.






