ZARZADZENIE NR 140/2021
BURMISTRZA BORKU WLKP.

z dnia 3 listopada 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub 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 pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 r.
poz. 1132 z pozn. zm.) oraz art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 31 5 z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1. Wprowadzam ,,Instrukcj¢ postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu”, stanowiacg zalgcznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2. 1. Na Koordynatora, odpowiedzialnego za kontakty z Generalnym Inspektorem
Informacji Finansowej oraz dzialania zwigzane z realizacjg obowigzkow natozonych na
jednostki wspolpracujace ustawg z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy
oraz finansowaniu terroryzmu wyznaczam Skarbnika Gminy, zwanego dalej Koordynatorem.

2. Podczas nieobecno$ci Skarbnika Gminy funkcj¢ Koordynatora petni Sekretarz Gminy.

§3. 1. Zobowigzuje pracownikow Urzedu Miejskiego w Borku Wielkopolskim oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Borek Wielkopolski do zapoznania si¢
z treScig Instrukcji i przestrzegania zawartych w niej postanowien oraz  wspolpracy
z Koordynatorem - poprzez ztozenie o$wiadczenia.

Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Oswiadczenie dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

3. Zobowigzuje pracownika prowadzacego sprawy kadrowe do egzekwowania ztozenia
przez pracownikoéw Urzgdu Miejskiego w Borku Wielkopolskim oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Borek Wielkopolski oswiadczenia 0 ktorym mowa w ust. 1.

§4. Zobowiazuje kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Borek Wielkopolski do
zapoznania podlegtych pracownikow jednostki z niniejsza Instrukcja, a takze egzekwowania
ztozenia przez pracownikow oswiadczenia, 0 ktorym mowa w § 3 ust. 1.

§5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzgdu Miejskiego
w Borku WIlkp., kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Borek Wielkopolski oraz
Koordynatorowi.

§6. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Borek WIkp.

§7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Burmistrz
/-/ mgr Marek Rozek

Opracowata: Jolanta Chudzinska



Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 140/2021 Burmistrza Borku WIkp. z dnia 3 listopada 2021 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

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

§1. Ilekro¢ w Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popehienia

przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu, zwanej dalej ,,Instrukcja”, jest
mowa o:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)
9

ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 1 marca 2018 r. 0 przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

Kodeksie karnym — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;
praniu pienigdzy — rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 299 Kodeksu karnego,
polegajacy na przyjeciu, posiadaniu, uzyciu, przekazaniu lub wywiezieniu za granicg,
ukryciu, dokonaniu transferu lub konwersji, pomocy do przenoszenia wilasnosci lub
posiadania albo podjeciu innych czynnosci, ktore moga udaremni¢ lub znacznie utrudnié¢
stwierdzenie przestgpnego pochodzenia lub miejsca umieszczenia, wykrycia, zajecia albo
orzeczenie przepadku, s$rodkow platniczych, instrumentow finansowych, papierow
wartosciowych, wartoéci dewizowych, praw majatkowych lub innego mienia ruchomego
lub nieruchomosci, pochodzacych z Kkorzysci zwigzanych z popelnieniem czynu
zabronionego;

finansowaniu terroryzmu — rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 165a Kodeksu
karnego, polegajacy na gromadzeniu, przekazywaniu lub oferowaniu $rodkow
ptatniczych, instrumentow finansowych, papierow wartosciowych, wartosci dewizowych,
praw majatkowych lub innego mienia ruchomego lub nieruchomosci w zamiarze
sfinansowania przestepstwa o charakterze terrorystycznym;

transakcji — rozumie si¢ przez to czynno$¢ prawng lub faktyczng, na podstawie ktorej
dokonuje si¢ przeniesienia wiasnosci lub posiadania wartosci majgtkowych, lub
dokonywang w celu przeniesienia wtasnosci lub posiadania wartosci majgtkowych;
dokumentacji — rozumie si¢ przez to kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do
ktorych zachodzi podejrzenie, ze maja one zwigzek z popetnieniem przestgpstw prania
pienigdzy lub finansowania terroryzmu;

GIIF — rozumie si¢ przez to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;

Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Borku Wielkopolskiego;

pracownikach — rozumie si¢ przez to pracownikow Urzedu Miejskiego
w Borku Wielkopolskim oraz pracownikow jednostek organizacyjnych Gminy
Borek Wielkopolski;

10) kierownikach jednostek — rozumie si¢ przez to kierownikéw jednostek organizacyjnych

Gminy Borek Wielkopolski.

§2. Pracownicy w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych obowigzani sg do

zwracania uwagi na transakcje budzace podejrzenie, ze zwigzane S3 z popelnieniem
przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu, w szczeg6lnosci na:

1)
2)

nietypowe transakcje zwigzane z nabywaniem oraz dysponowaniem majatkiem Gminy;
realizowanie, w warunkach odbiegajacych od obowigzujacych standardow, umow
zwigzanych z wykonywaniem zadan publicznych w Gminie;



3) realizowanie, w warunkach odbiegajacych od obowigzujgcych standardow, umow
I transakcji zwigzanych z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych
w Gminie;

4) dokonywanie wptat w ratach (kilkakrotnie) tego samego dnia;

5) dokonywanie nadptat (np. podatkéw i innych optat) i ich wycofanie;

6) dokonywanie wptat nienaleznych Gminie i ich wycofanie;

7) nietypowe dziatania uczestnikow postepowania 0 udzielenie zaméwienia publicznego;

8) wszelkie dziatania, ktore budza podejrzenie mozliwosci prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu.

§3. 1. Pracownicy wtlasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im obowigzkéw
zobowigzani Sg do:

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

2) sporzadzania potwierdzonych kopii dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktorych
zachodzi podejrzenie, ze maja one zwiazek z popetnieniem przestepstw prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu;

3) zebrania dostgpnych informacji 0 stronach transakcji;

4) sporzadzenia notatki stuzbowej; wzor notatki stuzbowej stanowi zatgcznik Nr 1 do
niniejszej Instrukcji.

2. Notatka, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 4, powinna zawiera¢ w szczegdlnosci: rodzaj i date
podejrzanej transakcji, dane osob fizycznych, osob prawnych, jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktore pozostaja w zwigzku z okoliczno$ciami
mogacymi wskazywa¢ na podejrzenie popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu, uzasadnienie, tj. opis transakcji i okolicznosci uzasadniajace
podejrzenie, dokumenty dotyczace transakcji.

3. Pracownik Urzedu Miejskiego w Borku WIkp. oraz kierownik jednostki, w ktorej
zatrudniony jest pracownik sporzadzajacy notatke, 0 ktorej mowa w ust 1 pkt 4 przekazuje
Koordynatorowi niezwtocznie notatke wraz z dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2.

4. Koordynator:

1) uznajac zasadno$¢ okolicznosci wystgpienia transakcji podejrzanych, przedstawionych
przez pracownika w notatce, przedstawia Burmistrzowi do akceptacji projekt
powiadomienia GIIF wraz z otrzymang dokumentacja;

2) przekazuje GIIF podpisane przez Burmistrza powiadomienie wraz z dokumentacja;

3) w przypadku stwierdzenia braku przestanck do powiadomienia GIIF sporzadza
I przedstawia Burmistrzowi notatk¢ stuzbowag zawierajacag uzasadnienie takiego
stanowiska oraz otrzymang dokumentacje celem akceptacji;

4) powiadamia pracownika Urzedu lub kierownika jednostki o sposobie zatatwienia sprawy.
5. Kopia powiadomienia wraz z dokumentacja winna by¢ przechowywana w sposob

zapewniajacy poufnos¢ i udostepniana moze by¢ osobom wymienionym w § 4.

6. Koordynator wpisuje powiadomienia do rejestru powiadomien GIIF; wzor rejestru
powiadomien GIIF stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

7. Powiadomienie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 przekazuje si¢ wg wzoru W sposéb oraz
w trybie okreslonym przez ministra wtasciwego do spraw finanséw publicznych (art. 84
ustawy).

§4. Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych w § 3, ust 4 pkt 2
majg:
1) Burmistrz;
2) Zastgpca Burmistrza Borku Wielkopolskiego;



3)
4)
5)
1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

Sekretarz Gminy Borek Wielkopolski;
Skarbnik Gminy Borek Wielkopolski;
inni pracownicy upowaznieni przez Burmistrza.

§5. Do obowigzkow Koordynatora nalezg w szczegdlnosci:

nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej Instrukcji, przedstawiania
propozycji uzupetnienia lub zmiany jej tresci;

przekazywanie do GIIF powiadomien 0 podejrzeniu popelnienia przestgpstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

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

przekazywanie do GIIF informacji 0 sposobie wykorzystania zalecen zawartych
w strategii przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

prowadzenie rejestru powiadomien i zwigzanej z nim dokumentacii;

nadzor nad przestrzeganiem Instrukcji;

wspotpraca z pracownikami i kierownikami jednostek w zakresie realizacji postanowien
Instrukcji.

§6. Na wniosek Koordynatora pracownicy Urzedu Miejskiego w Borku WIkp. oraz

kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Borek Wlkp. przekazuja, w granicach swoich
kompetencji:

1)

2)

pisemng informacje i/lub dokumenty mogace mie¢ wptyw na krajowa oceng ryzyka prania
pienigdzy oraz finansowania terroryzmu;

pisemng informacje, o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu.

Burmistrz
/-/ mgr Marek Rozek



Zatacznik Nr 2
do zarzadzenia Nr 140/2021 Burmistrza Borku WIkp. z dnia 3 listopada 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popenienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu

(jednostka organizacyjna )

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam si¢ z Instrukcjg postepowania na
wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania
terroryzmu oraz zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania jej postanowien i wspOlpracy

z Koordynatorem.

Borek Wielkopolski, dnia ............
Czytelny podpis

Burmistrz
/-/ mgr Marek Rozek



Zalacznik Nr 1
do Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popeienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

Wzor notatki stuzbowej

(miejscowos$é, data)
Notatka stuzbowa
sporzadzona w zwiazku z podejrzeniem zaistnienia sytuacji bedacej podstawa

zawiadomienia GIIF o zagrozeniu popelnienia przestepstwa prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu

(Stanowisko pracy — imi¢ I nazwisko)

1. Rodzaj i data podejrzanej transakcji:

. Posiadane dane 0sob fizycznych pozostajacych w zwigzku z okolicznosciami mogacymi
wskazywac na podejrzenie popetnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu, w tym:

1) IMIQ 1 NAZWISKO: ...ttt e e e e

2) ODYWALEISIWO: ...t e e

3) PESEL lub data urodzenia w przypadku gdy nie nadano numeru PESEL oraz panstwo
urodzenia:

6) nazwa (firmy) numer identyfikacji podatkowej (NIP) oraz adres gtownego miejsca
wykonywania dziatalnosci gospodarczej - w przypadku osoby fizycznej prowadzacej
dziatalnos$¢ gospodarcza:



3. Posiadane dane osob prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych
osobowos$ci prawnej pozostajacych w zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi wskazywaé
na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu,
w tym:

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

2) NIP, a w przypadku braku takiego numeru - panstwo rejestracji, rejestru handlowego
oraz numeru i daty rejestracji:

3) dane identyfikacyjne osoby reprezentujacej osobg prawng lub jednostke organizacyjng
nieposiadajgca osobowosci prawnej:

4. Uzasadnienie tj. opis transakcji i okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie
popelnienia  przestepstwa  prania  pienigdzy lub  finansowania  terroryzmu:

podpis pracownika jednostki

Burmistrz
/-/ mgr Marek Rozek



Zatacznik Nr 2
do Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestgpstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu

Rejestr powiadomien Gléwnego Inspektora Informacji Finansowej

Imig i nazwisko data Dane podmiotow Dokumenty Data przekazania Data przekazania Decyzja Data
osoby dokonujacej transakciji, uczestniczgcych dotyczace Koordynatorowi sprawy Burmistrzowi Burmistrza przekazania
zgloszenia rodzaj i opis w transakcji oraz transakcji i stanowisko co do powiadomienia
Stanowisko pracy transakcji podmiotéw, ktorych Koordynatora powiadomienia do GIIF
dotyczy transakcja GlIF
2.
Burmistrz

/-/ mgr Marek Rozek
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