Pieczg¢ podtuzna o tresci
Burmistrz Ladka-Zdroju

ZARZADZENIE NR 0050.170.2021
BURMISTRZA LADKA-ZDROJU
z dnia 12 lipca 2021 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji post¢epowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestepstwa prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu

Na podstawie art. 83 ust. 1 w zwiazku z art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o
przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2020 r., poz. 971) w
zwigzku z art. 33 ust.3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z
2020 r. poz. 713 ze zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam ,,Instrukcje postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa
prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu" stanowigca zatacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
1. Na Koordynatora ds. wspolpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w celu
realizacji przez Burmistrza Ladka-Zdroju zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu wyznaczam Sekretarza Gminy, zwanego dalej

Koordynatorem, a w razie jego nieobecno$ci Glownego Ksiggowego Urzedu Miasta i Gminy w
Ladku-Zdroju.

2. Zadania Koordynatora:

1) opracowanie i przekazanie Burmistrzowi Ladka-Zdroju informacji o podjetych w ciggu roku
dziataniach w zakresie objetym niniejszym zarzadzeniem, w terminie do dnia 31 stycznia
nastepnego roku,

2) przedstawienie propozycji zmian niniejszego zarzadzenia,
3) wspotpraca z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie przekazywania i

udostegpniania posiadanych dokumentéw lub informacji w granicach ustawowych kompetencji
Burmistrza Ladka-Zdroju,

4) niezwloczne przesyltanie Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej powiadomien
Burmistrza Ladka-Zdroju,

5) przekazywanie kopii dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzenie,
ze maja one zwigzek z popelnieniem przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania
terroryzmu,

6) przekazywanie informacji o stronach tych transakcji,
7) prowadzenie rejestru powiadomien oraz kopii powiadomien wraz z dokumentacja.
§3
1. W przypadku zaistnienia podejrzenia popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania

terroryzmu Burmistrz Ladka-Zdroju powiadamia o tym Generalnego Inspektora Informacji
Finansowej.



2. Powiadomienie przygotowuje Koordynator, wg wzoru okreslonego przez ministra wlasciwego
ds. finanséw publicznych.

3. Powiadomienie, o ktérym mowa w ust. 2 powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) posiadane dane o0sob fizycznych, pozostajacych w zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi
wskazywac na podejrzenie popelnienia przestepstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu,
w tym:

a) imi¢ i nazwisko,

b) obywatelstwo,

c) PESEL Ilub dat¢ urodzenia w przypadku gdy nie nadano numeru PESEL, oraz panstwo

urodzenia,

d) serie i numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢ osoby,

e) adres zamieszkania-w przypadku posiadania tej informacji,

f) nazw¢ (firmy) numer identyfikacji podatkowej (NIP) oraz adres glownego miejsca

wykonywania dzialalno$ci gospodarczej - w przypadku osoby fizycznej prowadzacej

dzialalno$¢ gospodarcza;
2) posiadane dane osob prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej pozostajacych w zwiazku z okoliczno$ciami mogacymi wskazywa¢ na podejrzenie
popelnienia przestepstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmy, w tym:

a) nazwe¢ (firmy),
b) formg¢ organizacyjna,
C) adres siedziby lub adres prowadzenia dziatalnos$ci,
d) NIP, a w przypadku braku takiego numeru-panstwa rejestracji, rejestru handlowego oraz
numeru i daty rejestracji,
e) dane identyfikacyjne osoby reprezentujacej osob¢ prawng lub jednostke organizacyjna
nieposiadajacg osobowosci prawnej,
3) opis okolicznos$ci, o ktorych mowa w pkt 11 2,
4) uzasadnienie przekazania powiadomienia.

§4
1. W celu ewidencji powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej wprowadza sig

Rejestr powiadomien, ktorego wzor stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Prowadzenie Rejestru powiadomien powierza si¢ Koordynatorowi.

§5
Wprowadza si¢ wzor notatki o podejrzeniu zaistnienia sytuacji wymagajacej powiadomienia
Generalnego Inspektora Informacji Finansowej, w brzmieniu zalacznika Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§6
Zobowigzuj¢ pracownikOw do =zapoznania si¢ z tre$cig niniejszego Zarzadzenia oraz
bezwzglednego przestrzegania zawartych w Instrukcji postanowien.

§7
Wykonanie zarzadzenia powierzam Koordynatorowi ds. wspotpracy z Generalnym Inspektorem
Informacji Finansowe;j.



§8
Traci moc Zarzadzenie nr 0050.254.2015 Burmistrza Ladka-Zdroju z dnia 21 grudnia 2015 roku w
sprawie wprowadzenia instrukcji przeciwdzialania praniu pieni¢gdzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§9
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega opublikowaniu w Biuletynie Informacji
Publicznej.

BURMISTRZ
LADKA-ZDROJU
mgr Roman Kaczmarczyk
(podpis nieczytelny)

Informacje wytworzyt Wioletta Wisniewska
Informacje zweryfikowat Marek Ociepa
Data 12.07.2021 r.




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Ladka-Zdroju
Nr 0050.170.2021 z dnia 12 lipca 2021r.

Instrukcja postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przest¢gpstwa prania
pieniedzy oraz finansowania terroryzmu

§1
Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) ustawie-nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy
oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 971),

2) GllIF-nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,

3) praniu pieniedzy-rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997
r. Kodeks karny; polegajacy na przyjeciu, posiadaniu, uzyciu, przekazaniu lub wywiezieniu za
granice, ukryciu, dokonaniu transferu lub konwersji, pomocy do przenoszenia wlasnosci lub
posiadania albo podjeciu innych czynnosci, ktére moga udaremni¢ lub znacznie utrudnié
stwierdzenie przestepnego pochodzenia lub miejsca umieszczenia, wykrycia, zajecia albo
orzeczenia przepadku, srodkdéw platniczych, instrumentow finansowych, papierow wartosciowych,
warto$ci dewizowych, praw majatkowych lub innego mienia ruchomego lub nieruchomosci,
pochodzacych z korzysci zwigzanych z popetnieniem czynu zabronionego,

4) finansowaniu terroryzmu-rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 165a ustawy z dnia 6
czerwca 1997 r. Kodeks karny; polegajacy na gromadzeniu, przekazywaniu lub oferowaniu
srodkow ptatniczych, instrumentéw finansowych, papierow wartosciowych, warto$ci dewizowych,
praw majatkowych lub innego mienia ruchomego lub nieruchomosci w zamiarze sfinansowania
przestepstwa o charakterze terrorystycznym,;

5) kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki organizacyjnej Gminy
Ladek-Zdrgj,

6) pracownikach jednostki - rozumie si¢ przez to pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Ladek-
Zdroj oraz jednostek Gminy Ladek-Zdroj,

7) transakcji - rozumie si¢ przez to czynnos¢ prawng lub faktyczna, na podstawie ktorej dokonuje
si¢ przeniesienia wlasnosci lub posiadania warto$ci majatkowych, lub czynno§¢ prawng lub
faktyczng dokonywang w celu przeniesienia wtasnosci lub posiadania warto$ci majatkowych;

§2
1. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow jednostki w trakcie wykonywania obowiazkéw do:

1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji, a w szczegdlnosci wptat i wnioskow o
zwrot wplaconych kwot, przeniesien wiasnosci lub posiadania warto$ci majatkowych, w tym
oddania pod zastaw, zamian wierzytelnosci na akcje lub udziaty-zarowno gdy czynnoS$ci te
dokonywane s3 we wlasnym, jak i cudzym imieniu, na wlasny, jak i cudzy rachunek, w ktorych
wystepuja oznaki wskazujgce na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet,

2) sporzadzania kopii dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzenie,
Ze maja one zwigzek z popelnieniem przestgpstwa, o ktorym mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu
karnego,

3) zbierania dostgpnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje,



4) dokonywania w formie notatki, ktorej wzor ustalony zostat w zatgczniku Nr 3, opisu transakcji,
co do ktorych istnieje podejrzenie, ze moga mie¢ na celu wprowadzenie do obrotu wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet wraz z uzasadnieniem, ze
zachodzg okoliczno$ci wskazane w art. 83 ust. 1 ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba
powiadomienia o tym GIIF,

5) zwracania szczeg6lnej uwagi na:
a) transakcje nietypowe zwigzane z nabyciem majgtku komunalnego,

b) umowy zwigzane z wykonywaniem zadan publicznych w jednostkach samorzadu
terytorialnego, realizowane w warunkach odbiegajacych od istniejacych standardow,
C) nietypowe zachowania i czynno$ci podejmowane przez uczestnikOw postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego, polegajace m.in. na oferowaniu przez nich warunkow
wykonania zamdwien razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentow,

d) przypadki dokonywania przez zobowigzanych nadptat (np. podatkéow i innych optat) lub
wptat nienaleznych jednostce i ich ewentualnego wycofywania,
e) dokonywania wptat znacznych kwot gotowka, rowniez kilkakrotnie w tym samym dniu,

f) innych czynnosci podejmowanych przez osoby korzystajace z ustug Urzgdu Miasta i Gminy
Ladek-Zdrdj, mogace s$wiadczyé o probie uwierzytelnienia $rodkéw pochodzacych z
nielegalnego zrodta,

6) przekazywania (w przypadku podejrzenia, ze zachodza podstawy do powiadomienia
Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o zagrozeniu popelnienia przestgpstwa prania
pienigdzy lub finansowania terroryzmu), bezposrednio przetozonemu, a nast¢pnie Koordynatorowi,
informacji w formie notatki, ktorej wzor ustalony zostat w zalaczniku Nr 3, zawierajacej opis
zaistnialej sytuacji wraz z uzasadnieniem, iz zachodza okoliczno$ci wskazane w art. 83 ust. 1 ustawy
oraz, ze istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia 0 tym GIIF;

7) wspotpracy z Koordynatorem.

§3
Zobowiagzuj¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Ladek-Zdrdj, do sktadania do 15
stycznia kazdego roku Koordynatorowi, zbiorczej informacji o wystepowaniu lub niewystepowaniu
transakcji podejrzanych za okres poprzedniego roku kalendarzowego.

§4
Audytor Wewnetrzny analizujagcy dokumenty jednostek, obowigzany jest do sporzadzenia
notatki, ktérej wzor ustalony zostat w zatgczniku Nr 3 1 przekazania jej Koordynatorowi ds.
wspotpracy z GIIF w przypadku stwierdzenia, ze zachodza podstawy do zawiadomienia GIIF o
zagrozeniu popetnienia przestepstwa, o ktorym mowa w art.299 Kodeksu karnego.

§5
1. Koordynator, uzasadniajac zasadno$¢ podje¢cia dziatan wnioskowanych przez pracownika,
przedstawia Burmistrzowi Ladek-Zdr6j projekt powiadomienia GIIF.
2. W przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia GIIF, Koordynator sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Burmistrzowi, celem podjg¢cia odpowiedniej
decyzji.

3. Podpisane powiadomienie wpisuje si¢ do Rejestru powiadomien GIIF, stanowigcego zatgcznik
Nr 2 do zarzadzenia, ktéry prowadzi Koordynator.



4. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacjag winny by¢ przechowywane w sposéb
zapewniajacy poufnos$¢ i udostepniane osobom wymienionym w ust. 5 oraz innym osobom
upowaznionym przez Burmistrza w uzasadnionych przypadkach.

5. Dostgp do rejestru powiadomien oraz dokumentéow, o ktérych mowa w ust. 4, poza
Koordynatorem maja:

1) Burmistrz Ladka-Zdroju,
2) Zastepca Burmistrza,

3) Skarbnik Gminy,

4) Glowny Ksiggowy Urzedu,
4) Kierownicy Wydziatéw,
5) Audytor Wewngtrzny.

§6
Koordynator odpowiada przed Burmistrzem za realizacj¢ zadan wynikajacych z ustawy o
przeciwdziataniu prania pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu oraz niniejszej instrukc;ji.



Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Burmistrza Ladka-Zdroju

Nr 0050.170.2021 z dnia 12 lipca 2021r.

Rejestr Powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej

Lp.

Nazwa
dokumentu

Nazwisko
sporzadzajacego
i data

Opis tresci
dokumentu

Data przekazania
koordynatorowi i
podpis koordynatora

Data
przekazania

Decyzje

Uwagi




Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Burmistrza Ladka-Zdroju
Nr 0050.170.2021 z dnia 12 lipca 2021r.

Wzér notatki o podejrzeniu zaistnienia sytuacji wymagajacej powiadomienia Generalnego
Inspektora Informacji Finansowej

Nazwa wydzialu Urzedu Miasta i Gminy / Data
jednostki organizacyjnej Gminy Ladek-Zdroj

NOTATKA O PODEJRZENIU ZAISTNIENIA  SYTUACII WYMAGAJACE]
POWIADOMIENIA GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

1. Posiadane dane os6b fizycznych pozostajacych w zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi
wskazywac¢ na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu,
w tym:
A IMIQ 1 NAZWISKO: L. e ettt e e et et e e
D, DY WALEISTWO: . ... et

c. PESEL lub date urodzenia w przypadku gdy nie nadano numeru PESEL oraz panstwo
UTOAZETIIAL . ..ottt et et ettt e ettt et e e e et e et et e et et e e et et e st e et e e enreas

d. seri¢ i numer dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢ 0SODY: ............eovvieveveieiisiei e

e. adres zamieszkania — w przypadku posiadania tej iINnformacji: ........ccccceoeverenieneiniiiieeee,

f. nazwe (firmy) numer identyfikacji podatkowej (NIP) oraz adres glownego miejsca
wykonywania dziatalno$ci gospodarczej - w przypadku osoby fizycznej prowadzacej dziatalno$c
BOSPOMATCZ: ..ttt ettt et ettt et e e et et e e et e ekt a bt ekt e oAb e R e e R Rt e R e e AR e e R et e R e e Rt e b e e Re e nn e e nneeenns

2. Posiadane dane osob prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej pozostajacych w zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi wskazywaé na podejrzenie
popelnienia przestgpstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu, w tym:

a. nazwe(firmy), form¢ organizacyjng adres siedziby lub adres prowadzenia
dziatalnosci

b. NIP, a w przypadku braku takiego numeru - paﬁstwa rejestracji, rejestru handlowego oraz

numeru i daty rejestracji.. . .

c. dane identyfikacyjne osoby reprezentuj acej osobe; prawna lub Jednostkq organizacyjng
NIEP0Siadajaca OSODOWOSCI PIAWIIE]......cveruertirteriietietertenteeteeeeeseentestesesestesseeseeseeneeseesensessessesseeneennes



4. Uzasadnienie przekazania powiadomienia (tj. podanie powodéw, dlaczego zawiadamiajgcy
uznal, moga one mie¢ zwigzek =z procedurg prania pieniedzy lub finansowania
L5218 ) 7472 114 L PO PPPPPPON



