ZARZADZENIE NR 160/2023
BURMISTRZA MIASTA HAJINOWKA

z dnia 11 grudnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenie "Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popekienia
przestepstwa prania pieni¢edzy lub finansowania terroryzmu"

Na podstawie art. 83 ust. 1 w zwiazku z art. 2 ust. 2 pkt 8 i art. 32 ust. 3 ustawy zdnia 1 marca 2018 r.
o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z2023 r. poz.1124, poz. 1285,
poz. 1723 1 poz. 1843) oraz art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
722023 1. poz. 40, poz. 572, poz. 1463 i poz. 1688) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam ,,Instrukcje postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelienia przestgpstwa
prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu" stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Funkcj¢ Koordynatora odpowiedzialnego za wspotprace z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej powierzam podinspektor Annie Lugowoj, zwanej dalej Koordynatorem.

§ 3. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow Urzgdu Miasta Hajnéwka oraz dyrektoréw jednostek
organizacyjnych Miasta Hajnéwka do zapoznania si¢ z treScig niniejszego zarzadzenia i przestrzegania jego
postanowien oraz wspotpracy z Koordynatorem.

§ 4. Zobowiazuje¢ dyrektorow jednostek organizacyjnych Miasta Hajnéwka do:

1) wprowadzenia w podleglych im jednostkach procedur w zakresie postgpowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

2) zapoznania pracownikow w podlegtych im jednostkach =z procedurami, o ktorych mowa §
4 pkt 1 1 zobowigzanie do ich przestrzegania;

3) wspolpracy z Koordynatorem w zakresie:

a) przygotowywania informacji lub dokumentéw, o ktérych mowa w art. 26 ustawy o przeciwdzialaniu
praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

b) przygotowania na wniosek Koordynatora informacji o podje¢tych dziataniach wynikajacych z zalecen
zawartych w Strategii przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktorej
mowa w art. 31 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu.

§ 5. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Miejskiej Hajnowka.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta

Jerzy Sirak
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 160/2023
Burmistrza Miasta Hajnowka
z dnia 11 grudnia 2023 r.

Instrukcja

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

§ 1. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) Kodeksie karnym - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2024 .
poz. 17 z pbézn.zm.);

2) ustawie - rozumie si¢ przez to ustaw¢ zdnia 1 marca 2018rt. o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy
i finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2023 r. poz. 1124 z p6zn.zm.);

3) GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;
4) Urzedzie - oznacza to Urzad Miasta Hajnowka;

5) kierowniku jednostki - rozumie si¢ przez to kierownikow referatow, zastgpcow kierownikoéw referatow,
pracownikow na samodzielnych stanowiskach Urzedu Miasta oraz dyrektorow jednostek organizacyjnych
Miasta Hajnowka;

6) jednostce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to jednostki budzetowe oraz zaktady budzetowe Miasta
Hajnowka;

7) pracownikach — rozumie si¢ przez to pracownikow Urzedu Miasta Hajnowka.

§ 2. Do obowigzkoéw Koordynatora nalezy w szczego6lnosci:
1) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w Instrukcji oraz przedstawiania propozycji jej zmiany;
2) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF i zwigzanej z nim dokumentacji;

3) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomienn GIIF o podejrzeniach prania pienigdzy lub finansowania
terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan oraz przedstawianie Burmistrzowi raportu za
rok poprzedni w terminie do dnia 31 stycznia nast¢pnego roku; w przypadku braku powiadomien GIIF za
rok poprzedni raportu nie sporzadza sig;

4) przekazywanie do GIIF powiadomien o podejrzeniu popelienia przestgpstwa prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu;

5) przekazywanie do GIIF informacji lub dokumentéw mogacych mie¢ wplyw na krajowa oceng ryzyka
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

6) przekazywanie do GIF informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w strategii
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu;

7) przygotowywanie Burmistrzowi projektow korespondencji GIIF, w tym informacji, sprawozdan i innych
dokumentow;

8) sledzenie publikacji i komunikatow GIIF na stronie Ministerstwa Finansow i udost¢pnianie pracownikom
materialow pomocnych w realizacji zadan wynikajacych z ustawy.

§ 3. Kierownicy jednostek oraz pracownicy, w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych,
zobowigzani sg do zwracania szczeg6lnej uwagi na:

1) transakcje nietypowe zwigzane z nabywaniem sktadnikow mienia komunalnego;

2) umowy 1 transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych, realizowane na
warunkach odbiegajacych od przyjetych standardow;
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3) nietypowe zachowania 1 czynnos$ci podejmowane przez uczestnikdéw postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego, polegajace m.in. na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania zamdwienia
razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentow;

4) przypadki dokonywania nadptat (np. podatkéw 1iinnych oplat) lub wptat nienaleznych jednostce
i ewentualnego ich wycofywania;

5) dokonywanie znacznych wptat gotowka, np. tytutem zaplaty za nabyte mienie komunalne;

6) sugerowanie dokonania zaptaty gotowka znacznych kwot za wykonanie dostawy lub ustugi
(z pominigciem konta bankowego);

7) dokonywanie gotowkowych wplat naleznosci w ratach (kilkakrotnie) w tym samym dniu.

§ 4. Kierownicy jednostek oraz pracownicy, ztytulu powierzonych im obowigzkow w zakresie
dokonywania transakcji, zobowiazani sg do:

1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji, w ktorych wystepuja symptomy wskazujace
na mozliwo§¢ wprowadzania do obrotu finansowego warto$§ci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet, prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu,

2) sporzadzania potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze moga one mie¢ zwigzek z popetieniem przestepstw, o ktorych mowa w art. 165a lub
art. 299 Kodeksu karnego;

3) zbierania dostepnych informacji o osobach lub jednostkach przeprowadzajacych transakcje zgodnie
z art. 36 ustawy;

4) dokonywania opisu transakcji podejrzanych wraz z uzasadnieniem zaistnienia koniecznosci powiadomienia
o tym fakcie GIIF;

5)w przypadku podejrzenia, ze zachodza podstawy do zawiadomienia GIIF o zagrozeniu popetnienia
przestepstwa, o ktorym mowa w art. 165a lub w art. 299 Kodeksu karnego zobowigzani sg do
sporzadzenia notatki sluzbowej, ktérej wzor stanowi zatacznik nr 1do niniejszej Instrukcji, oraz
przekazania jej Koordynatorowi.

§ 5. Koordynator:

1) uznajac zasadno$¢ podjegcia dzialan wnioskowanych zgodnie z §4 przedstawia Burmistrzowi projekt
powiadomienia GIIF wraz z otrzymang dokumentacjg; ostateczng decyzje, co do zasadnos$ci powiadomienia
GIIF podejmuje Burmistrz;

2)w przypadku stwierdzenia braku przeslanek do powiadomienia GIIF, sporzadza i przedstawia
Burmistrzowi uzasadnienie swojego stanowiska; ostateczng decyzje o nie powiadomieniu GIIF podejmuje
Burmistrz.

§ 6. 1. Wzor powiadomienia, o ktorym mowa w §5 stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.

2. Powiadomienia, o ktorych mowa w §5, wpisuje si¢ do rejestru powiadomien GIIF, ktéry prowadzi
Koordynator wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszej Instrukcji.

3. Rejestr wraz z dokumentami stanowigcymi podstawe¢ dokonywanych w nim zapiséw przechowuje
Koordynator.

4. Dostep do rejestru powiadomien idokumentacji, o ktérej mowa w §5, majg Burmistrz, Zastgpca
Burmistrza, Sekretarz,Skarbnik oraz Koordynator.
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Zatacznik Nr 1 do Instrukcji postepowania na wypadek
sytuacji podejrzenia popetnienia przestgpstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu

NOTATKA SEUZBOWA
o podejrzeniu zaistnienia sytuacji wymagajacej powiadomienia

Generalnego Inspektora Informacji Finansowej

1. Posiadane dane os6b fizycznych, pozostajacych w zwiazku z okoliczno$ciami mogacymi wskazywac
na podejrzenie popelnienia przestgpstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu:

1) AMIQ T NAZWISKO L ettt e e e e e e e ;
2) ODYWALEISEWO ... eiett ettt ettt e et e et et e e e e e et a e e ;
3) numer PESEL lub data urodzenia w przypadku gdy nie nadano numeru PESEL oraz panstwo urodzenia
4) seri¢ i numer dokumentu potwierdzajacego tozsamosEt 0SODY .......vvviririririiiiieieiee et eeeeeseee e e 1)
5) adres ZamIESZKANIA ........iiiei ettt ettt e ;
6) nazwe (firmy), NIP oraz adres gldwnego miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej (w przypadku

osoby fizycznej prowadzacej dzialalno$¢ OSPOAATCZA)......cvviiveeriiiiiiiiiie it

2. Posiadane dane oso6b prawnych 1ijednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowos$ci prawnej,
pozostajacych w zwiazku z okoliczno$ciami mogacymi wskazywaé¢ na podejrzenie popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu:

1) nazwa (firmy), forma organizacyjna, adres siedziby lub adres prowadzenia dziatalnosci

2)NIP, aw przypadku braku: panstwo rejestracji, rejestr handlowy oraz numer i date
L] 51513 2T ) VPPN ;

3) Dane identyfikacyjne osoby reprezentujacej osobe prawng Ilub jednostke organizacyjnq
nieposiadajaca osobowosci prawne;j ..

3. Opis okolicznosci mogacych WSkaZywac na podejrzenie popeinlenla prania plequzy lub ﬁnansowama
LT 0] 7774 1.1 SO O TP PP PPPPPRPPT

4. Uzasadnienie przekazania powiadomienia, tj. podanie powoddéw, dla ktorych zawiadamiajacy uznal,
ze moga one mie¢ zwigzek zprocedurg prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu:

data czytelny podpis lub pieczg¢é imienna i podpis
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Zatacznik Nr 2 do Instrukcji postgpowania na wypadek
sytuacji podejrzenia popetnienia przestgpstwa prania
pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu

Generalny Inspektor Informacji Finansowej

Powiadomienie

o podejrzeniu popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowaniu terroryzmu

W zwigzku z art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2023 r., poz. 1124), powiadamiam, ze zaistnialo uzasadnione
podejrzenie popetnienia prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu przez (nalezy wskaza¢ dane, o
ktérych mowa w art. 36 ust. 1 ustawy, 0s6b pozostajacych w zwiazku z okoliczno§ciami mogacymi
wskazywa¢ na podejrzenie popelienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania

19535 () 174721201 P

Opis okolicznos$ci (nalezy wymieni¢ badz zakres i termin przeprowadzonej kontroli, badz rodzaj

dokumentéw poddanych analizie, bedacych podstawa powiadomienia GIIF) ..............................
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Hajndwka, dnia ..o e

pieczeé imienna i podpis burmistrza
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Rejestr powiadomien GIIF

Zatacznik Nr 3 do Instrukcji postgpowania na wypadek

sytuacji podejrzenia popelnienia przestgpstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu

Lp. Imie i nazwisko osoby

Data, miejsce i rodzaj

Data

Data przekazania Decyzja Data wyslania
. . " Uczestnicy transakcji Cechy dokumentow transakcji P .| przekazania vzl zawiadomienia |Uwagi
dokonujacej zgloszenie transakcji koordynatorowi . . | Burmistrza
Burmistrzowi do GIIF
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Zatacznik Nr 4 do Instrukcji postgpowania na wypadek
sytuacji podejrzenia popetnienia przestgpstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjelam/atem do wiadomos$ci 1 przestrzegania zasady
okreslone w ,,Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa
prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu” przyjetej zarzadzeniem Nr 160/2023 Burmistrza
Miasta Hajnéwka z dnia 11 grudnia 2023 r. oraz zobowigzuj¢ si¢ postgpowaé zgodnie z zawartymi
W niej postanowieniami.

Ponadto zobowiazuj¢ si¢ do zapoznania i przestrzegania przepisOw ustawy z dnia 1 marca
2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2023 r., poz.
1124 z p&zn. zm.).

Lp. Data Czytelny podpis pracownika
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