ZARZADZENIE NR 4.2 OIS

PREZYDENTA MIASTA WALBRZYCHA
z dnia7,01:€1/aolfa2015 f.

w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 810/2014 z dnia 4.09.2014 r. w sprawie wprowadzenia "Instrukcji
postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu w Urzedzie
Miejskim w Watbrzychu"

Na podstawie art. 2 pkt 8 oraz art. 15a ust. 2 ustawy zdnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2014 r. poz. 455), zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 810/2014 zdnia 4.09.2014 r. w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji postgpowania
w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu w Urzgdzie Miejskim w Watbrzychu”
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) § 2 otrzymuje brzmienie:

»§ 2.1. Do przestrzegania Instrukcji zobowigzani sg pracownicy Urzedu Miejskiego w Walbrzychu oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Watbrzych.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Walbrzych sa uprawnieni do wprowadzenia w tych
jednostkach odpowiednich instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu.”;

2) Zatacznik do zarzgdzenia Nr 810/2014 z dnia 4.09.2014 r. w sprawie wprowadzenia ,.Instrukcji postgpowania
w zakresie przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Miejskim
w Watbrzychu” otrzymuje brzmienie jak zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Pozostale postanowienia zarzadzenia nr 810/2014 pozostaja bez zmian.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od dnia 1 marca 2015 r. i podlega
ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Watbrzychu.

s
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—
Zatacznik do Zarzadzenia Nr 64\3 ;2 005
Prezydenta Miasta Watbrzycha

z dniaO.Zéiﬁfziazm 5t.

Instrukcja postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu
w Urzedzie Miejskim w Walbrzychu

§ 1. Instrukcja okre$la wewnetrzng procedur¢ zapobiegania wprowadzania do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet, dotyczaca w szczegoélnosci realizowania
obowiazku identyfikacji klienta i przechowywania informacji objetych tg identyfikacjg oraz zapewniajaca udziat
pracownikéw w programach szkoleniowych dotyczacych identyfikacji transakcji moggcych mie¢ zwiazek
z przestepstwem, o ktérym mowa w art. 165a i 299 Kodeksu karnego, a takze wyznaczajacg osoby odpowiedzialne
za realizacj¢ obowigzkéw okreslonych w ustawie z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy
oraz o finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2014 r. poz. 455).

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

1) ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz
o finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2014 r. poz. 455).

2) ustawie o finansach publicznych — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. z 2013 r. poz.
885 z pozn. 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— rozumie si¢ przez to kierownika komorki organizacyjnej Urzedu,
pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy Urz¢du Miejskiego w Watbrzychu, zgodnie
z merytorycznym podporzadkowaniem ustalonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego
w Walbrzychu oraz Kierownika gminnej jednostki organizacyjnej,

8) komoérce 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) Kodeksie karnym — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. Nr 88, poz
— 553 z pdzn.zm.),

11) Instrukcji — rozumie si¢ przez to ,,Instrukcj¢ postgpowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu”.

§ 3. Pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu, wtym w szczegdlnosci kierownicy komorek
organizacyjnych Urzedu, pracownicy stuzb finansowo — ksiegowych, pracownicy kontroli wewnetrznej i audytu
wewnetrznego oraz Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych, w trakcie wykonywania obowiazkéw
stuzbowych oraz czynnosci kontrolnych i audytowych zobowigzani sa do zwracania szczegdlnej 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 istniejgcych standardow,

3) nietypowe zachowania i czynno$ci podejmowane przez uczestnikow postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania zamdéwienia razaco
odbiegajacych od innych,

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

6) udzial kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsiewzigciach, szczegdlnie finansowanych z udziatem
kapitatu zagranicznego,

7) wykonywanie zadan wspolnych jednostek samorzadu terytorialnego z kapitatem prywatnym (wspdlne
inwestycje, gazyfikacja, wodociagi i kanalizacja, oczyszczanie itp.),

8) wykup komunalnych naleznosci cywilnoprawnych.
§ 4. 1. Osoby, o ktérych mowa w § 3 zobowigzane sg do:

1) dokonywania analizy i oceny transakcji kontrolowanych jednostek w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy, w ktorych
wystepuja symptomy wskazujace na mozliwo$¢ wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majgtkowych
pochodzacych znielegalnych lub nieujawnionych Zrdédel, oraz sprawdzania czy kontrolowana jednostka,
w przypadku podejrzenia wprowadzania do obrotu takich warto$ci, powiadomita o tym GITF,

2) sporzadzania potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie,
ze maja one zwiazek z popelieniem przestgpstwa, o ktérym mowa w art. 165a i art. 299 Kodeksu karnego,

3) zebrania dostgpnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje,

4) sporzadzania w formie notatki shuzbowej opisu transakcji, co do ktorych istnieje podejrzenie, ze moga mie¢ na
celu wprowadzanie do obrotu wartosci majatkowych pochodzgcych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodel,
wraz z uzasadnieniem, ze istnieje potrzeba powiadomienia o tym GIIF.

2. Notatke stuzbowa, o ktérej mowa wust. 1 pkt 4, wraz zprojektem powiadomienia GIIF i zataczona
dokumentacja wymieniona w ust. | punkt 1, 21 3, przekazuje sie niezwlocznie Koordynatorowi ds. Wspotpracy
z GIIF, powotanemu przez Prezydenta, zwanemu dalej Koordynatorem.

3. Wzér powiadomienia GIIF, okre$la zatacznik nr 1 do niniejszej instrukc;ji.

§ S. 1. Koordynator, o ktérym mowa w § 4 ust. 2, uznajac zasadno$¢ podjecia dziatan wnioskowanych przez
osoby, oktérych mowa w § 3, przedstawia Prezydentowi projekt powiadomienia GIIF zawierajgcy opis
ujawnionych okolicznosci, wraz zprzyczynami, na podstawie ktorych uznano, ze moga wskazywaé na
dokonywanie dziatafh majacych na celu wprowadzenie do obrotu finansowego warto$ci majgtkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet.

2. W przypadku stwierdzenia przez Koordynatora braku zasadno$ci powiadomienia GIIF, dokumentacje,
o ktérej mowa wust. I, wraz zuzasadnieniem na pi$mie swojego stanowiska, Koordynator przedkiada
Prezydentowi celem podjecia ostatecznej decyzji.

§ 6. 1. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja, a takze projekty powiadomiefi, co do ktérych podjeto
decyzj¢ o nie wystaniu do GIIF, s3 ewidencjonowane w rejestrze prowadzonym przez Koordynatora.

2. Wzér rejestru, o ktérym mowa w ust. 1, okre$la zalacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.
3. Dostep do rejestru, o ktérym 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 odrebnym zarzadzeniem Prezydenta.

§ 7. Za realizacj¢ zadan wynikajacych z art. 15 i 15a ustawy odpowiedzialny jest Koordynator, do obowigzkow
ktoérego nalezy:

1) wspétdziatanie z Kierownikiem Biura Spraw Pracowniczych w zakresie zapewnienia szkolen osob, o ktérych
mowa w § 3 ust. 3, dla prawidiowego wykonywania zadan jako jednostki wspétpracujacej z GIIF oraz w miare
potrzeby planowania i organizowania nastgpnych szkolen dla nowoprzyjmowanych pracownikéw,

2) nadzo6r nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawianie propozycji dotyczacych
uzupehnienia lub zmiany instrukc;ji,
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3) przeprowadzanie okresowej (pdtrocznej) analizy zapisow rejestru, oktorym mowa w§ 6ust. 1, wcelu
ustalenia wzajemnych powiazan zapiséw oraz przedstawianie Prezydentowi raportu z tej analizy. W przypadku
braku zapiséw w rejestrze analiza nie jest wymagana.

§ 8. 1. Osoby, o ktorych mowa w § 3 ust. 3, zobowiazane sa do zapoznania si¢ z treScig niniejszej instrukcji
oraz do bezwzglednego przestrzegania zawartych w niej postanowiefi, atakze do udziatu w organizowanych
szkoleniach z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowania terroryzmu. Fakt zapoznania sig
z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony o$wiadczeniem ztozonym przez te osoby, ktére to
os$wiadczenie przechowywane jest w jego aktach osobowych.

2. Wz6r o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1, okresla zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

§ 9. Zobowiazuj¢ Kierownika Biura Spraw Pracowniczych do zapewnienia szkolenia na temat postgpowania
w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowania terroryzmu dla wszystkich osob, o ktérych mowa
w § 3 ust. 3, a takze do zapewnienia na biezaco szkolen w tym zakresie dla nowoprzyjmowanych pracownikow
oraz do odbierania od pracownikéw o§wiadczen, o ktérych mowa w § 8 ust. 2.

§ 10. Zmiany niniejszej instrukcji dokonywane sg w trybie wiasciwym dla jej wprowadzenia.
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Zatgcznik Nr 1 do Instrukcji postepowania w zakresie
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu

terroryzmu w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniu prania pieniedzy i finansowaniu terroryzmu

W zwiazku z art. 15a ust. | ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu (Dz. U. z 2014 r. poz.455) zawiadamiam, ze w trakcie kontroli / w wyniku analizy* (nalezy wskazaé¢
zakres itermin przeprowadzonej kontroli albo rodzaj dokumentéw poddanych analizie, bgdacych podstawa
powiadomienia GIIF)

zaistniato uzasadnione podejrzenie prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu.

Opis ustalen:

(opis ustalen powinien zawiera¢ dane wymienione w art.12 ust. 1 ustawy)
Zalacznik:
(Zgodne zart 15 aust. 1 pkt 2ustawy nalezy dolgczy¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczqcych

transakcji, co do ktdrych zachodzi podejrzenie, ze majg zwigzek z popetnieniem przestepstwa, o ktérym mowa
wart. 165 a lub art. 299 Kodeksu karnego oraz informacje o osobach przeprowadzajqcych te transakcje).

*) niewtasciwe skresli¢
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Zalgcznik Nr 2 do Instrukcji postegpowania w zakresie
przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu

terroryzmu w Urzegdzie Miejskim w Watbrzychu

Rejestr powiadomien GIIF

Lp.| Komoérka Nazwisko Opis tresci - Data Decyzja Uwagi
| organizacyjna | sporzadzajacego dokumentu przekazania
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Zatacznik Nr 3 do Instrukeji postepowania w zakresie
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu

terroryzmu w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu

OSWIADCZENIE

o zapoznaniu si¢ z,Instrukcja postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Miejskim w Walbrzychu”

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem/am do wiadomosci i$cistego przestrzegania zasady okreslone
w “Instrukcji postegpowania w zakresie przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu
w Urzedzie Miejskim w Walbrzychu,,, wprowadzonej zarzadzeniem Nr 810/2014 z dnia 4.09.2014 r. w sprawie
wprowadzenia “Instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu

terroryzmu w Urzedzie Miejskim w Walbrzychu, zmienionym zarzgdzeniem Nr ........... /2015 1. zdnia .........
sierpnia 2015 r. w sprawie zmiany zarzadzenia oraz zobowiazuje sie postepowac zgodnie z zawartymi w niej
postanowieniami.

Walbrzych, dnia .........ccoooeieieiiicnn

(imig i nazwisko pracownika)  (nazwa komorki organizacyjnej - stanowisko) (podpis pracownika)
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