Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1632/GNP/2021
Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle
z dnia 10 grudnia 2021r.

Instrukcja postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu oraz wspolpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej

§

1. Instrukcja okresla tryb postgpowania pracownikow Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozla

oraz pracownikow jednostek organizacyjnych Gminy Kedzierzyn-Kozle na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestepstwa prania pieni¢dzy okreslonego w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks
karny (Dz. U. z 2020 r. poz. 1444 ze zm.) oraz przestepstwa finansowania terroryzmu, okreslonego w art.165a
z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2020 r. poz. 1444 ze zm.) oraz wspoétpracy z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowe;j.

§ 2. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

9

ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy
oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 r. poz. 1132 ze zm.);

koordynatorze — rozumie si¢ przez to kierownika Biura Audytu i Kontroli Wewnetrznej Urzedu
Miasta Kedzierzyn-Kozle;

finansowaniu terroryzmu — rozumie si¢ przez to czyn okreslony wart. 165a ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2020 r. poz. 1444 ze zm.);

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

Prezydencie Miasta — rozumie si¢ przez to Prezydenta Miasta Ke¢dzierzyn-Kozle;

jednostkach organizacyjnych — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Kedzierzyn-Kozle oraz jednostki
organizacyjne Gminy Ke¢dzierzyn-KoZle;

pracownikach — rozumie si¢ przez to pracownikéw Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozla oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Ke¢dzierzyn-KozZle;

kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Miasta
Kedzierzyn-Kozle i samodzielne stanowiska oraz dyrektorow jednostek organizacyjnych Gminy
Kedzierzyn-Kozle;

transakcji — rozumie si¢ przez to czynno$¢ prawng lub faktyczna, na podstawie ktorej dokonuje sie
przeniesienia wiasno$ci lub posiadania wartosci majatkowych, lub dokonywana w celu przeniesienia
wlasnosci lub posiadania warto$ci majatkowych;

10) dokumentacji — rozumie si¢ przez to kopie dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktoérych

zachodzi podejrzenie, ze maja one zwigzek z popelnieniem przestgpstw prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu.

§ 3. Pracownicy wilasciwi merytorycznie ze wzgledu na wykonywane zadania, zobowigzani sg
do zwracania szczego6lnej uwagi na:

1)
2)

3)

4)
5)

nietypowe czynnosci zwigzane z nabyciem majatku na rzecz Gminy lub zbyciem majatku Gminy;

umowy i inne czynnosci zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych Gminy,
realizowane na warunkach odbiegajacych od powszechnie przyjetych standardow;

nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania
zamowienia razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentows;

udziat jednostek organizacyjnych w przedsiewzieciach o charakterze nietypowym;

dokonywanie wptat znacznych kwot gotowka;




6) dokonywanie wptat naleznosci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu;

7) przypadki dokonywania nadptat podatkow i optat lub wptlat nienaleznych i ewentualnego ich
wycofania.

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

1) dokonywania analizy ioceny realizowanych transakcji, w ktorych wystepuja symptomy wskazujace
na mozliwo$¢ wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet, prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu;

2) sporzadzania kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzenie, ze moga
one mie¢ zwigzek z popelnieniem przestepstw prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

3) zebrania dostepnych informacji 0 osobach przeprowadzajacych transakcje;

4) dokonania opisu transakcji, wraz z uzasadnieniem zaistnienia konieczno$ci powiadomienia o tym
fakcie Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j.

2. Pracownik w przypadku podejrzenia, ze zachodza podstawy do zawiadomienia Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej o mozliwosci popetnienia przestgpstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu
obowigzany jest do sporzadzenia notatki stuzbowej zawierajacej opis zaistnialej sytuacji i przekazania jej wraz
z dokumentacjg, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2-4, bezposrednio koordynatorowi.

3. Koordynator:

1) uznajagc zasadno$¢ okoliczno$ci wystgpienia transakcji podejrzanych, przedstawionych przez
pracownika w notatce stuzbowej, przedstawia do podpisu Prezydenta Miasta projekt powiadomienia
Generalnego Inspektora Informacji Finansowej wraz z otrzymang dokumentacjg;

2) przekazuje Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej podpisane przez Prezydenta Miasta
powiadomienie wraz z dokumentacja;

3) w przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji
Finansowej sporzadza i przedstawia Prezydentowi Miasta notatke stuzbowg zawierajgca uzasadnienie
takiego stanowiska oraz otrzymang dokumentacje do akceptacji;

4) powiadamia zgtaszajacego pracownika 0 sposobie zatatwienia sprawy.

4. Kopie powiadomien wraz z dokumentacja, o ktorej mowa w § 4 ust. 1 pkt 2-4, oraz projekty powiadomien sa
ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatora rejestrze powiadomien Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej.

5. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 4 zawiera nastepujace informacje:
1) wskazanie jednostki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje, o ktorej mowa w § 4 ust. 1 pkt 2-4;

2) date przeprowadzenia transakcji wskazujacej na prowadzenie dziatan majacych na celu wprowadzenie
do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodet, prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

3) date wptywu dokumentacji, o ktorej mowa w § 4 ust. 1 pkt 2-4 do koordynatora;

4) date powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej lub decyzji o braku przestanek
do takiego powiadomienia.

6. Prawo dostepu do rejestru, o ktéorym mowa w ust. 4, oraz dokumentacji w sprawie wspotpracy
z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej, posiadaja Prezydent Miasta oraz osoby przez niego
upowaznione.

§ 5. 1. Kierownik jednostki zobowigzany jest na wniosek Koordynatora do przekazywania informacji lub
dokumentow niezbednych do realizacji zadan w zakresie zapobiegania przestgpstwom prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu.

§ 6. Koordynator jest odpowiedzialny za realizacje i wykonywanie obowigzkow okreslonych w niniejszej
Instrukcji, a w szczegdlnosci zobowigzany jest do:




1) nadzoru nad przestrzeganiem zasad zawartych w Instrukcji i przedstawiania propozycji dotyczacych
uzupetniania lub zmiany jej tresci;

2) sporzadzenia projektu powiadamiania Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o podejrzeniu
popehnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu — W trybie ina zasadach
okreslonych w art. 83 i 84 ustawy;

3) prowadzenia ,.Rejestru powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej”, oraz kopii
powiadomien wraz z wWymagang dokumentacja.

PREZYDENT MIASTA
KEDZIERZYN-KOZLE
Sabina Nowosielska (-)

Odpowiedzialny za sporzadzenie informacii:
Kierownik Biura Audytu i Kontroli Wewngtrznej
Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle

Mariusz Wisniewski (-)




