ZARZADZENIE NR 101/2021
PREZYDENTA MIASTA WALBRZYCHA

z dnia 19 lutego 2021 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji postepowania w sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu w Urzedzie Miejskim w Walbrzychu"

Na  podstawie  art. 83 ust. 1 w zwigzku  zart. 2 ust. 2 pkt 8 Ustawy  zdnia 1 marca 2018 .
o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 971 z pézn. zm.)
zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,Instrukcje postgpowania w sytuacji podejrzenia popetnienia przestgpstwa prania
pienigdzy lub finansowania terroryzmu w Urzg¢dzie Miejskim w Walbrzychu ", stanowiaca zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia

§ 2. Do przestrzegania Instrukcji zobowigzani sg pracownicy Urzgdu Miejskiego w Watbrzychu.

§ 3. 1. Osoba odpowiedzialng za realizacje wspolpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej
w zakresie przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu jest Audytor Wewngtrzny
zatrudniony w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu, zwany dalej Koordynatorem.

2. W przypadku nieobecnosci Koordynatora, zastepstwo w zakresie zadan wynikajacych z niniejszego
zarzadzenia petni osoba wyznaczona do zastgpowania Audytora w tym zakresie.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie nr 810/2014 Prezydenta Miasta Watbrzycha z dnia 4 wrzesnia 2014 r.
w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu w Urzgdzie Miejskim w Walbrzychu"

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podpisania ipodlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Miejskiego w Watbrzychu.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 101/2021
Prezydenta Miasta Watbrzycha
z dnia 19 lutego 2021 r.

»Instrukcja postepowania w sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu w Urzedzie Miejskim w Walbrzychu”

§ 1. Instrukcja okresla wewngtrzng procedurge postepowania w przypadku podejrzenia
popehnienia przestepstwa prania pieni¢gdzy lub finansowania terroryzmu w Urzedzie Miejskim
w Walbrzychu w tym w szczegoélnosci zasady obiegu informacji wewnatrz Urzedu, zasady
przekazywania informacji do GIIF, zabezpieczanie i gromadzenie dokumentéw zwigzanych
z podejrzeniem popelnienia przedmiotowego przestgpstwa, jak rowniez okreslenie o0sob
odpowiedzialnych za wykonywanie powyzszych czynnosci.

§ 2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) ustawie - rozumie si¢ przez to Ustawa z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 971 z p6zn. zm.).

2) ustawie o finansach publicznych - rozumie si¢ przez to Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z p6zn. zm.).

3) Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Watbrzychu,

4) Prezydencie - rozumie si¢ przez to Prezydenta Miasta Walbrzycha,
5) Skarbniku - rozumie si¢ przez to Skarbnika Miasta Walbrzycha,
6) Sekretarzu - rozumie si¢ przez to Sekretarza Miasta Watbrzycha,

7) kierowniku komorki organizacyjnej Urzedu - rozumie si¢ przez to kierownika komorki
organizacyjnej, a takze pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy
Urzedu Miejskiego w Walbrzychu, zgodnie z merytorycznym podporzadkowaniem
ustalonym w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Miejskiego w Watbrzychu,

8) komorce organizacyjnej Urzedu — rozumie si¢ przez to wydzielone w strukturze
organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Walbrzychu biuro, referat, samodzielne stanowisko
pracy,

9) GIIF- rozumie si¢ przez to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,

10) Instrukcji - rozumie si¢ przez to ,Instrukcje postgpowania w sytuacji podejrzenia
popelnienia przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu w Urzedzie
Miejskim w Watbrzychu”

§ 3. Pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu, w tym w szczego6lnosci kierownicy
komorek organizacyjnych Urzedu, pracownicy stuzb finansowo - ksiegowych oraz pracownicy
kontroli wewnetrznej i audytu wewnetrznego, w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych
oraz czynnosci kontrolnych 1 audytowych zobowigzani sg do zwracania szczegolnej uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych
samorzadu terytorialnego, realizowane w warunkach odbiegajacych od istniejacych
standardow,
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3) nietypowe zachowania i czynno$ci podejmowane przez uczestnikOw postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego, polegajace mi¢dzy innymi na oferowaniu przez
nich warunkow wykonania zamowienia razgco odbiegajacych od innych,

4) przypadki dokonywania przez zobowigzanych nadptat podatkow i ewentualnego ich
wycofywania,
5) dokonywanie wptat gotowka w ratach, to jest kilkakrotnie w tym samym dniu,

6) udzial kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsiewzigciach, szczegolnie
finansowanych z udziatem kapitalu zagranicznego,

7) wykonywanie zadan wspélnych jednostek samorzadu terytorialnego z Kkapitalem
prywatnym (wspolne inwestycje, gazyfikacja, wodociagi i kanalizacja, oczyszczanie
itp.),

8) wykup naleznos$ci cywilnoprawnych przypadajacych jst.

§ 4. 1. Pracownicy, o ktérych mowa w § 3 zobowigzani sg do:

1) dokonywania analizy i1 oceny transakcji dotyczacych kontrolowanych jednostek,
w ktorych wystepuja symptomy wskazujace na mozliwo$¢ wprowadzenia do obrotu
finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych

zrodet, oraz sprawdzania czy kontrolowana jednostka, w przypadku podejrzenia
wprowadzania do obrotu takich wartosci, powiadomita o tym GIIF,

2) sporzadzania potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktorych
zachodzi podejrzenie, Zze maja one zwigzek z popelnieniem przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu,

3) zebrania dostepnych informacji o osobach fizycznych, osobach prawnych lub
jednostkach organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, pozostajacych
w zwiazku z okoliczno$ciami mogacymi wskazywa¢ na podejrzenie popelnienia
przestepstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu w tym:

a) w przypadku osoby fizycznej beda to informacje dotyczace:
- imienia i nazwiska,
- obywatelstwa,

- numeru Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (PESEL) lub daty
urodzenia - w przypadku gdy nie nadano numeru PESEL, oraz panstwa urodzenia,

- serii 1 numeru dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ osoby,

- adresu zamieszkania - w przypadku posiadania tej informacji przez instytucje
obowigzana,

- nazwy (firmy), numeru identyfikacji podatkowej (NIP) oraz adresu gtdéwnego miejsca
wykonywania dzialalno$ci gospodarczej - w przypadku osoby fizycznej prowadzacej
dziatalno$¢ gospodarcza;

b) w przypadku osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcych osobowosci
prawnej beda to informacje dotyczace:

- nazwy (firmy),
- formy organizacyjnej,
- adresu siedziby lub adresu prowadzenia dziatalnosci,

- NIP, a w przypadku braku takiego numeru - panstwa rejestracji, rejestru handlowego
oraz numeru i daty rejestracji,

- danych identyfikacyjnych (imi¢ i nazwisko oraz PESEL lub data urodzenia -
w przypadku gdy nie nadano numeru PESEL, oraz panstwa urodzenia) o0soby
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reprezentujgcej t¢ osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci
prawnej.

4) sporzadzania w formie notatki stluzbowej opisu okoliczno$ci mogacych wskazywaé
na podejrzenie popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu,
wraz z uzasadnieniem przekazania powiadomienia do GIIF.

2. Notatke stuzbowa, o ktoérej mowa w ust. 1 pkt 4, wraz z projektem powiadomienia GIIF
1 zalagczong dokumentacjag wymieniong w ust. 1 punkt 1, 2 i 3, przekazuje si¢ niezwlocznie
Koordynatorowi, powotanemu przez Prezydenta, zwanemu dalej Koordynatorem.

3.Wzor powiadomienia GIIF stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

§ 5. 1. Koordynator, o ktorym mowa w § 4 ust. 2, uznajac zasadno$¢ podjecia dziatan
wnioskowanych przez pracownikoéw, o ktorych mowa w § 3, przedstawia Prezydentowi projekt
powiadomienia GIIF zawierajacy opis ujawnionych okolicznos$ci, wskazywaé na podejrzenie
popehnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu.

2. W przypadku stwierdzenia przez Koordynatora braku zasadnosci powiadomienia GIIF,
dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, wraz z uzasadnieniem na pi§mie swojego stanowiska,
Koordynator przedktada Prezydentowi celem podjecia ostatecznej decyzji.

§ 6. 1. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacjg, a takze projekty powiadomien,
co do ktérych podjeto decyzje o nie wystaniu do GIIF, sa ewidencjonowane w ,,Rejestrze
powiadomien” prowadzonym przez Koordynatora.

2. Wzor rejestru, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

3. Dostep do rejestru, o ktorym mowa w ust. 1 i do dokumentacji w sprawie powiadomienia
GIIF maja:

1) Prezydent,

2) Skarbnik,

3) Sekretarz,

4) Koordynator,

5) inne osoby na podstawie upowaznienia wydanego odrgbnym zarzadzeniem Prezydenta.

§ 7. W zwiazku z realizacjg zadan wynikajacych z ustawy, do obowigzkoéw Koordynatora nalezy
nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji 1 przedstawianie propozycji
dotyczacych uzupelnienia lub zmiany instrukcji, przeprowadzanie okresowej (potrocznej) analizy
zapisow rejestru, o ktorym mowa w § 6 ust. 1 w celu ustalenia wzajemnych powiagzan zapiso6w oraz
przedstawianie Prezydentowi raportu z tej analizy. W przypadku braku zapisow w rejestrze analiza
nie jest wymagana.

§ 8. 1. Pracownicy Urzgdu zobowigzani s3 do zapoznania si¢ z trescig niniejszej instrukcji oraz
do bezwzglednego przestrzegania zawartych w niej postanowien, a takze do udziatu w szkoleniach
organizowanych dla pracownikow z zakresu przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony
oswiadczeniem zlozonym przez pracownika, ktore przechowywane jest w jego aktach osobowych.

2. Wz6r os$wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

§ 9. Zmiany niniejszej instrukcji dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jej wprowadzenia.
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Zatacznik Nr 1 do Instrukcji postgpowania
w sytuacji podejrzenia popelnienia przestgpstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu

WZOR POWIADOMIENIA GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWE]
Watbrzych, dnia ..................cooi

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swictokrzyska 12
00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniu popelnienia przest¢epstwa prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu

Na podstawie art. 83 ust 1-2 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 971 z pézn. zm.)

1. Posiadane dane oséb fizycznych pozostajacych w zwigzku z okolicznosciami mogacymi
wskazywa¢ na podejrzenie popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu, w tym:

Q) AMIC 1 NAZWISKO: ©.viiviiiieeiicei ettt ettt ettt ettt ea e et eete et s e e eteenseesseeseesaeanrenreas
D) ODYWALEISTWO: ... bbbttt
c) PESEL lub dat¢ urodzenia w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL oraz panstwo

d) seri¢ i numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamoSE 0SODY: .....ccvevvireeerieeeerieieierieereereeeeeeens
e) adres zamieszkania - w przypadku posiadania tej informacji: ........ccceceeverieiienieerinnie e

f) nazwe (firmy) numer identyfikacji podatkowej (NIP) oraz adres gléwnego miejsca
wykonywania dziatalnosci gospodarczej — w przypadku osoby fizycznej prowadzacej

2. Posiadane dane osob prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawne] pozostajacych w zwiazku z okoliczno$ciami mogacymi wskazywa¢ na podejrzenie
popehnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu, w tym:

a) nazwe (firmy), forme organizacyjna, adres siedziby lub adres prowadzenia dziatalnosci

b) NIP, a w przypadku braku takiego numeru — panstwa rejestracji, rejestru handlowego oraz
NUMEIU T DALY FEJESTIACTT .vvevviiiieiiie i sttt ettt e et e et e e re e et e e sbeeebeenaeeenes
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c) dane identyfikacyjne (imi¢ i nazwisko oraz PESEL lub data urodzenia - w przypadku gdy
nie nadano numeru PESEL, oraz panstwa urodzenia,) osoby reprezentujacej osobg¢ prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg 0SODOWOSCI PrAWNE]: ....ccvvveereveeerereeeieieeeireessineens

3. Opis okolicznosci wskazujacych na podejrzenie popelnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub
FINANSOWEANTA TEITOIYZIMUL ...ttt bbbkttt b e bbb

Zalacznik:
(potwierdzone kopie dokumentow dotyczqcych transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzenie, zZe
majq one zwigzek z popetnieniem przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu)
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Zatacznik Nr 2 do Instrukcji postgpowania

w sytuacji podejrzenia popelnienia przestgpstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu

Rejestr powiadomien GIIF

Lp. Kor.norka. NaZW'§k0 Opis tresci dokumentu Data przekazania Decyzja Uwagi
organizacyjna sporzadzajacego
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Zatacznik Nr 3 do Instrukcji postepowania
W sytuacji podejrzenia popelnienia przestgpstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

0 zapoznaniu si¢ z ,,Instrukcja postepowania w sytuacji podejrzenia popetnienia przestgpstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu"

Niniejszym os$wiadczam, ze przyjatem/am do wiadomosci 1 Scistego przestrzegania zasady
okreslone w ,,Instrukcji postgpowania w sytuacji podejrzenia popetnienia przestgpstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu w Urzedzie Miejskim w Walbrzychu"

wprowadzonej zarzgdZeniem NI ...........cccuvvreeieeirerenenenese e /2021 r. z dnia... sierpnia
2021 r. w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji postepowania w sytuacji podejrzenia popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu w Urzedzie Miejskim
w  Walbrzychu” oraz zobowigzuj¢ si¢ postgpowaé zgodnie z zawartymi w niej
postanowieniami.

Walbrzych, dnia.............oooiiiiiiis
(podpis pracownika)
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