Zarzadzenie Nr 195/2018
Burmistrza Opoczna

z dnia 15 listopada 2018 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestg¢pstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

Na podstawie art. 83 ust. 1 w zwigzku z art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018 roku o
przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz.723,1075 i
1499) oraz art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2018 r.
poz. 994, 1000, 1349 i 1432) zarzgdzam, co nastepuje:

§1. Wprowadzam ,Instrukcje postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu”, stanowigca zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2. 1. Funkcje koordynatora do spraw wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowe;j
powierzam Sekretarzowi Miasta.

2. W przypadku nieobecnos$ci Sekretarza Miasta, funkcje koordynatora pelnit bedzie Skarbnik Gminy
Opoczno.

§3.1. W celu wlasciwego wykonywania zadan i zabezpieczenia dokumentacji podejmowanych
czynnoéci wprowadza sie:
1) rejestr powiadomiers Generalnego Inspektora Informacji Finansowej, stanowigcy zatgcznik
Nr 2 do zarzadzenia;
2) wzor powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej, stanowiacy zatacznik
Nr 3 do zarzadzenia.
2. Rejestr powiadomien, o ktdorym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzi Koordynator do spraw wspdtpracy z
Generalnym Inspektorem Informacji Finansowe;j.

§4. Zobowigzuje wszystkich wiasciwych merytorycznie pracownikéw Urzedu Miejskiego w Opocznie
oraz pracownikow merytorycznych jednostek organizacyjnych Gminy Opoczno do zapoznania sie z
treScig zarzadzenia i przestrzegania jego postanowien.

§5. Zobowigzuje kierownikdéw i dyrektorow jednostek organizacyjnych Gminy Opoczno do
prowadzenia w jednostce ,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu”.

§6. Traci moc zarzadzenie nr 171/2011 Burmistrza Opoczna z dnia 27 wrzesnia 2011 roku, w sprawie
wprowadzenia instrukcji dotyczacej przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§7. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 195/2018
Burmistrza Opoczna

z dnia 15 listopada 2018 roku

INSTRUKCJA
POSTEPOWANIA NA WYPADEK SYTUACJI PODEJRZENIA POPELNIENIA PRZESTEPSTWA
PRANIA PIENIEDZY LUB FINANSOWANIA TERRORYZMU

§ 1. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu
praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 723, 1075 i
1499);

2) Kodeksie karnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. —
Kodeks Karny (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1600);

3) praniu pieniedzy — nalezy przez to rozumie¢ czyn okreslony w art. 299 Kodeksu
karnego;

4) finansowaniu terroryzmu — nalezy przez to rozumieé¢ czyn okreslony w art. 165a
Kodeksu Karnego;

5) transakcji — nalezy przez to rozumie¢ czynno$¢ prawng lub faktyczng, na podstawie
ktdrej dokonuje sie przeznaczenia wiasnosci lub posiadania warto$ci majgtkowych lub
dokonywang w celu przeniesienia wtasnosci lub posiadania warto$ci majatkowych;

6) warto$ci majatkowej — nalezy przez to rozumieé prawa majgtkowe lub inne mienie
ruchome lub nieruchomosci, $rodki ptatnicze, instrumenty finansowe w rozumieniu
ustawy z dnia 29 lipca 2005 r o obrocie instrumentami finansowymi (t.j. Dz. U. z 2017 r.
poz. 1768, 2486, 2491, z 2018 r. poz. 106, 138, 650, 685, 723, 771), inne papiery
wartosciowe, wartosci dewizowe oraz waluty wirtualne;

7) dokumentacji — nalezy przez to rozumie¢ kopie dokumentéw dotyczacych transakcji,
co do ktorych zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstw
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

8) przetwarzaniu informacji — nalezy przez to rozumie¢ kazdag operacje wykonywang na
informacjach, w szczegédlnosci ich uzyskiwanie, gromadzenie, utrwalenie,
przechowywanie, opracowywanie, zmienianie, udostepnianie i usuwanie, a zwtaszcza
te operacje, ktére wykonuje sie w systemach informatycznych;

9) pracownikach jednostki — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Opocznie oraz pracownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Opoczno;

10) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikéw wydziatéw /kierownikéw
referatow Urzedu Miejskiego oraz kierownikow/dyrektoréw jednostek organizacyjnych
Gminy Opoczno;

11) Urzedzie Miejskim — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Opocznie;

12) jednostce organizacyjnej Gminy Opoczno — nalezy przez to rozumiec jednostke
organizacyjng powotang do realizacji zadan gminy;

13) GHF - nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Inspektora Informacji Finansowej.

§ 2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw jednostki, do dokonywania w trakcie

wykonywania obowigzkéw stuzbowych analizy i oceny realizowanych transakcji, a w

szczegobinosci zwracania uwagi na:

1) transakcje nietypowe, w szczegdlnosci zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,
umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem zadan publicznych jednostek

samorzadu terytorialnego przez inne podmioty;



1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

§ 3.

nietypowe zachowania i czynno$ci podejmowane przez uczestnikdw postepowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego, szczegdlnie w przypadku oferowania przez nich
warunkéw wykonywania zamoéwienia w sposéb razaco odbiegajacy od innych;

udziat podlegtych jednostek w nietypowych przedsiewzieciach, szczegélnie
finansowych z udziatem kapitatu zagranicznego;

dokonywanie wptat i wyptat w formie gotéwkowej lub bezgotéwkowej, przeniesien
wtasnosci lub posiadania wartosci majatkowych, w tym oddania w komis lub pod zastaw
tych wartosci, zamian wierzytelno$ci na akcje lub udziaty — zaréwno gdy czynnosci te
dokonywane s we wtasnym jak i cudzym imieniu, na wiasny jak i cudzy rachunek, w
ktérych wystepuja oznaki wskazujace na mozliwos¢ prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu;

przypadki dokonywania przez ptatnikéw nadpfat, optat i podatkéw i ewentualnego ich
wycofywania;

przypadki dokonywania wptat znacznych kwot gotowka, np. tytutem zaptaty za nabyte
mienie komunalne;

przypadki dokonywania wpfaty znacznych kwot gotowkag w ratach (kilkakrotnie), w tym
samym dniu;

inne podejrzane transakcje.

1. W przypadku podejrzenia popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania

terroryzmu, w zwigzku z transakcjami, o ktérych mowa w § 2, pracownicy jednostki
zobowigzani sg do:

§

1) analizy i oceny realizowanych transakcji, w ktorych wystepujg symptomy
wskazujgce na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu finansowego warto$ci
majatkowych pochodzgcych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet;

2) sporzadzenia poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginatem kopii dokumentéw
dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze majg one
zwigzek z popetnieniem przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu,

3) zebrania dostepnych informacji o stronach tych transakciji;

4) sporzadzenia notatki stuzbowej zawierajgcej w szczegolnosSci opis
ujawnionych okolicznosci o podejrzeniu popetnienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu, dane oséb fizycznych, oséb prawnych
lub jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej,
pozostajgcych w zwigzku z okolicznosciami mogacymi wskazywaé na
podejrzenie  popetnienia  przestepstwa oraz uzasadnienie potrzeby
powiadomienia o tym GIIF;

5) przedtozenia danych i materiatow, o ktérych mowa w pkt 1, 2, 3 i 4
Koordynatorowi za posrednictwem kierownika jednostki, z zastrzezeniem ust.

2.
2. Kierownik jednostki, w ktérej zatrudniony jest pracownik sporzgadzajgcy notatke, po
zweryfikowaniu i uznaniu zasadnosci sporzgdzonej notatki, przekazuje

Koordynatorowi niezwitocznie za pismem przewodnim notatke wraz ze zgromadzong
dokumentacjg oraz projektem powiadomienia GIIF, sporzadzonym zgodnie z wzorem,
bedacym zatgcznikiem Nr 3 do zarzadzenia.

3. Jesli zachodzi podejrzenie, ze kierownik jednostki, czy Koordynator majg zwigzek z
nielegalng transakcjg wéwczas dane i materialy, o ktérych mowa ust. 1 przekazuje
sie:

1) w przypadku kierownika jednostki — Koordynatorowi;
2) w przypadku Koordynatora — Burmistrzowi Opoczna.

4. 1. Koordynator petni nadzéor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejsze]
Instrukcji, przedstawia propozycje dotyczace uzupetnienia lub zmiany jej tresci,
dokonuje okresowej analizy zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach



popetnienia przestepstwa prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu, w celu
ustalenia ich wzajemnych powigzan.

2. Koordynator ocenia przekazane mu dane i materiaty, o ktérych mowaw § 3ust. 1i2, a
uznajgc, ze doszto do transakcji podejrzanych, przedstawionych przez pracownika w
notatce, przedstawia do podpisu Burmistrzowi Opoczna projekt powiadomienia GIIF,
zgodnie z wzorem, bedacym zatgcznikiem Nr 3 do zarzadzenia;

3. Podpisane powiadomienie, o ktérym mowa w ust. 2, winno by¢é wpisane do rejestru
powiadomien, prowadzonego przez Koordynatora, zgodnie z wzorem, bedacym
zatacznikiem Nr 2 do zarzadzenia.

4. Dostep do rejestru powiadomien, o ktérym mowa w ust. 3 maja: kierownik jednostki,
zastepcy kierownika jednostki, Sekretarz Miasta, Skarbnik Gminy, audytor — inspektor
ds. kontroli wewnetrzne;.

§ 5.1. Osoby, ktére weszty w posiadanie w trybie niniejszej Instrukcji informaciji, ktére moga
skutkowa¢ powiadomieniem GIIF o podejrzeniu popetnienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu, nie ujawniajg zwigzanych z tym informaciji
innym osobom, chyba ze wynika to z przepisédw ustawy, czy innych przepiséw
powszechnie obowigzujacych i niniejszej Instrukciji.



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 195/2018
Burmistrza Opoczna

z dnia 15 listopada 2018 roku

Rejestr powiadomien GIIF

Lp.

Data, miejsce i . .
rodzaj transakdji Uczestnicy transakgji

Cechy dokumentow
transakcji

Opis tresci dokumentow

Data przekazania
Kierownikowi
Jjednostki/poinformowania
Koordynatora

Decyzja Kierownika
jednostki

Data wystania
powiadomienia do
GliF

Uwagi




Zatacznik Nr 3

do Zarzgdzenia Nr 195/2018
Burmistrza Opoczna

z dnia 15 listopada 2018 roku

Opoczno, dnia

Generalny Inspektor Informacji Finansowej

Mini§tershNo Finansow
Ul. Swietokrzyska 12
00 — 916 Warszawa

(sygnatura)

Powiadomienie o podejrzeniach prania pieniedzy i finansowaniu terroryzmu

Na podstawie z art. 83 ust.1i 2 w zwiazku z art.2 ust.2 pkt.8 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o
przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2018 r. poz. 723 z
pézn. zm.) powiadamiam, ze w trakcie czynnosci stuzbowych dotyczacych:

Zatgczniki:

(Potwierdzone kopie dokumentdw dotyczacych transakcji, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, ze maja one zwigzek z popefnieniem przestepstwa, o ktorym mowa w art. 165a
oraz art. 299 Kodeksu karnego oraz informacje o osobach przeprowadzajgcych te
transakcje)



