ZARZADZENIE NR 0050.155.2015.VII
PREZYDENTA MIASTA JELENIE] GORY
z dnia 29 kwietnia 2015r.

w sprawie: wprowadzenia ,Instrukcji postgpowania w zakresie

przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu’.

Na podstawie art. 15a ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy
oraz finansowaniu terroryzmu (tekst jednolity Dz.U.2014.455 z pézn. zm.), zarzadzam co

nastgpuje:
§1

1. Wprowadzam instrukcj¢ postgpowania w sprawie przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu, stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuje pracownikow Urzedu Miasta Jeleniej GoOry do zapoznania sig
1 bezwzglednego stosowania przepisow dotyczacych przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu.

§2

1. O kazdym przypadku zaistnienia sytuacji wskazujacej na wystapienie mozliwosci
popelnienia przestepstw, o ktérych mowa w art. 165a i art. 299 Kodeksu karnego, pracownicy
maja obowiazek niezwtocznego powiadomienia bezposredniego przetozonego.

2. Naczelnicy wydziatéw po dokonaniu analizy zobowiazani sa sporzadzi¢ potwierdzone
kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze maja one
zwiazek z popelnieniem przestgpstw, o ktéorych mowa w ust. 1 oraz przekaza¢ je

Koordynatorowi ds. Wspétpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowe;.
§3

Funkcj¢ Koordynatora ds. Wspdlpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowe;j

powierzam Zastgpcy Skarbnika Miasta Jeleniej Gory.



§4

1. Koordynator ds. Wspétpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej uznajac
zasadnos¢ podjecia dziatan wnioskowanych przez naczelnika wydzialu przedstawia
Prezydentowi Miasta Jeleniej Goéry projekt powiadomienia GIIF. Wzoér powiadomienia GIIF
stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomien sa
ewidencjonowane w prowadzonym przez Koordynatora rejestrze, ktérego wzor stanowi

zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§5

Traca moc: Zarzadzenie Nr 0152-206/V/10 Prezydenta Miasta Jeleniej Goéry z dnia
3 lutego 2010 r. w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji postgpowania w zakresie
przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu” oraz Zarzadzenie Nr 0152-
219/V/10 Prezydenta Miasta Jeleniej Gory z dnia 14 kwietnia 2010 r. w sprawie zmiany
Zarzadzenia Nr 0152-206/V/10 Prezydenta Miasta Jeleniej Gory z dnia 3 lutego 2010 r. w
sprawie wprowadzenia ,Instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdzialania praniu

pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu’.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Prezydent Miasta Jeleniej Géry
()

Marcin Zawita



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 0050.155.2015.VII
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory
z dnia 29 kwietnia 2015 r.
INSTRUKCJA
postgpowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu.

Przepisy ogdlne

§1

1. Instrukcja okresla zasady realizacji przez jednostkg samorzadu terytorialnego obowiazkow
wynikajacych z ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy
oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz.U.2014.455 z pézn. zm.) i1 rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 21 wrzes$nia 2001 r. w sprawie okreslenia wzoru rejestru transakcji,
sposobu jego prowadzenia oraz trybu dostarczania danych z rejestru Generalnemu
Inspektorowi Informacji Finansowej (Dz. U. Nr 113, poz.1210 z pézn. zm.).

2. Instrukcja ustala system identyfikacji obszarOw zagrozenia, identyfikacji transakcji
podlegajacych rejestracji i transakcji mogacych mie¢ zwiazek z praniem pieni¢edzy oraz
finansowaniem terroryzmu, podejmowania stosownych dzialan z nimi zwiazanych oraz
rozwiazania organizacyjne i procedury zapewniajace jego sprawne funkcjonowanie.

3. Podejmowane i realizowane przez Urzad Miasta czynnos$ci, stosowane urzadzenia
ewidencyjne oraz prowadzona korespondencja zwiazane z instrukcja przeciwdziatania
praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu posiadaja charakter poufny i podlegaja
szczegblnej ochronie.

4. Niedopetnienie przez pracownika Urzgdu Miasta obowiazkéw  wynikajacych
z przepis6w, o ktérych mowa w ust. 1, oraz art. 165 a i art. 299 Kodeksu karnego, skutkuje
odpowiedzialnoscia  karna, jezeli czyny wypelniaja znamiona  przestgpstw
w nich opisanych. Powyzsze nie wyltacza odpowiedzialnosci porzadkowej, wynikajacej
Z naruszenia przepisOw instrukcji.

§2

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) jednostka samorzadu terytorialnego — stanowiska w Urzedzie Miasta Jeleniej Gory,

2) finansowanie terroryzmu — przestgpstwo okreslone w art. 165 a Kodeksu karnego,

3) pranie pieniedzy — przestgpstwo okreslone w art. 299 Kodeksu karnego,

4) wartosci majatkowe — Srodki platnicze, instrumenty finansowe, papiery wartosciowe,
wartosci dewizowe, prawa majatkowe lub inne mienie ruchome lub nieruchomosci,

5) transakcja - wptaty lub wyplaty w formie gotdwkowej lub bezgotowkowej, w tym
takze przekazy pieni¢zne pomig¢dzy r6znymi rachunkami nalezacymi do tego samego
posiadacza rachunku, z wylaczeniem przekazéw na rachunki lokat terminowych,
a takze przekazy pieni¢zne przychodzace z zagranicy, kupno i sprzedaz wartosci
dewizowych, przeniesienie wilasnosci lub posiadania wartoSci majatkowych, w tym
oddanie w komis lub pod zastaw takich warto$ci oraz przeniesienie wartosci
majatkowych pomigdzy rachunkami nalezacymi do tego samego klienta, zamiang
wierzytelnosci na akcje lub udzialy, dokonywane we wiasnym, jak i cudzym imieniu,
na wlasny, jak i na cudzy rachunek,

6) dokument tozsamosci — dowdd osobisty, paszport, tymczasowy dowdd osobisty,
wazna legitymacja szkolna z fotografia i pieczgcia szkoty,

7) GIIF — Generalny Inspektor Informacji Finansowej,



8) jednostki wspétpracujace — organy administracji rzadowej i samorzadu terytorialnego
oraz inne panstwowe jednostki organizacyjne, a takze Narodowy Bank Polski,
Komisj¢ Nadzoru Bankowego 1 Najwyzsza Izbg Kontroli,

9) Naczelnicy — Naczelnik wydzialu oraz Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,
Kierownik Biura Rady Miejskiej, wyodrgbnione stanowisko pracy.

§3
Obowiazki i zadania

Zgodnie z przepisami art. 15 i 15a ustawy do zadan i obowiazkéw jednostki samorzadu
terytorialnego nalezy:
1) opracowanie instrukcji postgpowania w przedmiocie wspétpracy z GIIF w zakresie
zapobiegania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu,
2) udostgpnianie na wniosek GIIF informacji i potwierdzonych kopii dokumentéw
niezbednych w zakresie zapobiegania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu,
3) wspotpraca z GIIF w zakresie zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu
terroryzmu poprzez:
- niezwloczne powiadamianie GIIF o podejrzeniu popetnienia prania pienigdzy oraz
finansowania terroryzmu,
- przekazywanie potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do
ktorych zachodzi podejrzenie, ze maja one zwiazek z popelnieniem przestgpstw,
o ktérym mowa wyzej,
- przekazywanie informacji o stronach tych transakcji.

Powiadomienie, o ktérym mowa wyzej powinno zawiera¢ w szczeg6lnosci opis ujawnionych
okolicznosci wraz z przyczynami, dla ktérych powiadamiajacy uznal, ze moga one
wskazywa¢ na prowadzenie dzialan majacych na celu popelnienie przestgpstwa, o ktdérym
mowa w art. 165 a lub art. 299 Kodeksu karnego.

§4
Zagrozenia

1. Przez pranie pieniedzy rozumie si¢ zamierzone postgpowanie polegajace na:
a) zamianie lub przekazaniu wartosci majatkowych pochodzacych z dziatalnosci
o charakterze przestgpczym lub z udzialu w takiej dzialalno$ci, w celu ukrycia lub
zatajenia bezprawnego pochodzenia tych warto$ci majatkowych albo udzieleniu pomocy
osobie, ktora bierze udziat w takiej dziatalnos$ci w celu uniknigcia przez nia prawnych
konsekwencji tych dziatan,
b) ukryciu lub zatajeniu prawdziwego charakteru warto$ci majatkowych lub praw
zwigzanych z nimi, ich zrédla, miejsca przechowywania, rozporzadzania, faktu ich
przemieszczania, ze Swiadomoscia, ze wartosci te pochodza z dziatalnosci o charakterze
przestgpczym lub udzialu w takiej dziatalnosci,
¢) nabyciu, objeciu w posiadanie albo uzywaniu warto$ci majatkowych pochodzacych
z dziatalnosci o charakterze przestgpczym lub udziatu w takiej dziatalnosci,
d) wspotdziataniu, usitowaniu popetnienia, pomocnictwie lub podzeganiu w przypadkach
okreslonych w ppktach a —c.



2. Finansowanie terroryzmu oznacza gromadzenie, przekazywanie lub oferowanie srodkéw
ptatniczych, instrumentéw finansowych, papieréw wartosciowych, wartosci dewizowych,
praw majatkowych lub innego mienia ruchomego lub nieruchomosci w celu sfinansowania
przestgpstwa o charakterze terrorystycznym.

3. Ze wzgledu na przedmiot dziatalnosci Urzedu Miasta wskaza¢ mozna nastgpujace obszary
zagrozen, w ktérych moze odbywac si¢ pranie pienigdzy:

- transakcje nietypowe zwigzane z nabywaniem mienia komunalnego,

- umowy i transakcje zwiazane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych
jednostek samorzadu terytorialnego (np. zadania zwiazane z gospodarka komunalng),
realizowane na warunkach odbiegajacych od przyjetych standardéw,

- wykonywanie zadan wspdllnych gminy z kapitalem prywatnym (wspdlne inwestycje,
gazyfikacja, wodociagi i kanalizacja, oczyszczanie, itp.),

- zamOwienia publiczne (oferty wykonania zamdwienia w sposob razacy odbiegajace od
innych),

- udziat jednostek w nietypowych przedsigwzigciach szczegdlnie finansowych z udziatem
kapitatu zagranicznego,

- nadptaty podatkow i optat lokalnych 1 ich wycofanie,

- wykupy naleznos$ci komunalnych; cywilnoprawnych,

- pozyskiwanie pozyczek (od podmiotéw nieistniejacych).

Obszary, o ktéorych mowa wyzej nie maja charakteru ustalonego, ulegaja ciagtym zmianom
1 przeobrazeniom, a takze pojawiaja si¢ nowe.

4. Zagrozenia moga wystgpowac na wszystkich etapach wprowadzania do obrotu dochodéw
pochodzacych z przestgpstw 1 polegaja na:

a) lokowaniu gotéwki, jej zamianie, wymianie lub transferze warto$ci pochodzacych ze
zorganizowanej przestgpczosci,

b) maskowaniu lub ukrywaniu rzeczywistego pochodzenia nielegalnych wartosci
majatkowych,

¢) integrowaniu wypranych wartos$ci z legalnym systemem gospodarczym i finansowym.

§5
Identyfikacja tozsamosci

1. Identyfikacja tozsamosci osoby lub podmiotu realizujacego zamdwienie publiczne
(wykonawcy) lub zleceniodawcy transakcji, obejmuje:

a) w przypadku oséb fizycznych i ich petnomocnikéw — okazanie dowodu tozsamosci w celu
ustalenia i zarejestrowania jego cech (seria, numer) oraz imienia, nazwiska, daty urodzenia
1 miejsca zamieszkania posiadacza dowodu,

b) w przypadku oséb prawnych — okazanie i1 zarejestrowanie danych z aktualnego wyciagu
z rejestru handlowego lub innego réwnowaznego dokumentu wskazujacego forme
organizacyjng osoby prawnej i jej siedzibg oraz dokumentu potwierdzajacego umocowanie
osoby przeprowadzajacej transakcje do reprezentowania osoby prawnej, a takze dane
personalne tej osoby, o ktérych mowa w pkt. a,

c) w przypadku jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej — okazanie
dokumentu wskazujacego formg organizacyjna i adres siedziby jednostki oraz dokumentu
potwierdzajacego  umocowanie  osoby  przeprowadzajacej transakcje do  jej
reprezentowania, a takze dane personalne tej osoby, o ktérych mowa w pkt. a.

2. Jezeli z okolicznosci transakcji wynika, iz osoba jej dokonujaca nie dziata w imieniu

wlasnym, lecz w imieniu zleceniodawcy, nalezy dazy¢ do zidentyfikowania podmiotéw,

w imieniu i na rzecz ktérych dziata.



SrodKi rozpoznawcze
§6

Podstawowymi $rodkami rozpoznawczymi stuzacymi identyfikacji transakcji zwiazanych
z praniem pienigdzy sa:

a) zasada ,,poznaj swego klienta”,

b) analizowanie transakcji.

Zasada ,,poznaj swego klienta”
§7

Zasada ,,poznaj swego klienta” stanowi o potrzebie uzyskania wszechstronnej wiedzy
o kliencie, zakresie jego aktywnosci gospodarczej i zasobach, w celu zaréwno dostosowania
oferowanych produktéw i ustug do potrzeb klienta, zapewnienie bezpieczenstwa obstugi oraz
eliminowania dziatan przestgpczych z obrotu gospodarczego i finansowego.

§8

W celu realizacji zadan nalezy:
1) identyfikowac klientéw 1 weryfikowac ich dokumenty tozsamosci,
2) wykonywac¢ inne czynnos$ci sprawdzajace w granicach obowiazujacego prawa i zasad
etyki urzedowe;.

§9

Identyfikacja dokumentéw tozsamosci klientow polega przede wszystkim na:

1) sprawdzeniu, czy cechy (seria i numer) dowodu osobistego lub paszportu nie figuruja
w dostepnej bazie dokumentéw utraconych,

2) sprawdzeniu autentyczno$ci dokumentu, w szczegdlnosci: czy nie byt podrabiany lub
przerabiany, czy nie bylo wymieniane zdjgcie posiadacza dokumentu, czy wizerunek
i wiek z dokumentu odpowiadaja legitymujacemu sig,

3) zadaniu, w wuzasadnionych przypadkach, udostgpnienia innych dokumentow
z fotografia posiadacza (prawo jazdy, legitymacja stuzbowa, studencka,
ubezpieczeniowa).

§ 10

Czynnosci identyfikacyjne nalezy wykonywa¢ dyskretnie, nie zrazajac klienta,
w szczegollnosci z zachowaniem zasad kultury jego obstugi.

§11

W przypadku, gdy tozsamo$¢ klienta budzi szczegdlne watpliwos$ci, nalezy wykonac inne niz
okreslone w § 10 czynnosci, ktérymi sa:
1) ztozenie wizyty w siedzibie firmy,
2) systematyczne badanie zaméwien, wniknigcie w ich istotg, rozpoznanie rzeczywistego
przedmiotu prowadzonej przez klienta dziatalnosci gospodarcze;.



Transakcje podejrzane
§12

Rozpoznanie transakcji podejrzanych uzaleznione jest od stopnia realizacji zasady ,,poznaj
swego klienta”, zdobytej wiedzy o jego dzialalnosci, a takze od do$wiadczenia pracownika
Urzedu Miasta.

§ 13

Transakcja podejrzana (rozumiana jako nietypowa lub nadzwyczajna ze wzgledu na rodzaj
badz rozmiar) polega na dzialaniu niespéjnym ze znanym i udokumentowanym charakterem
dziatalnosci klienta.

§ 14

W typowaniu transakcji podejrzanych nalezy wykorzystywac:
1) obserwacje wynikajace z kontaktéw z klientami w zwiazku realizacja przez nich
zamowien,
2) kryteria, o ktérych mowa w § 15.

§ 15

1. W typowaniu transakcji podejrzanych nalezy stosowac kryteria:
a) ekonomiczne,
b) geograficzne,
¢) szczegllnego rodzaju dziatalnosci,
d) klienta przypadkowego.
2. Kryterium ekonomiczne polega na badaniu nieracjonalnych zachowan klienta,
w szczegollnosci na:
a) dziataniu nieekonomicznym, oznaczajacym transakcje lub operacje niezgodne
z dotychczasowymi rozmiarem lub rodzajem prowadzonej dziatalnosci gospodarczej,
b) szybkim, czgstym 1 bez racjonalnych powodéw wycofywaniem z rachunku
przekazanych wczesniej srodkow,
c) wielokrotnym udziale w krotkim okresie czasu w przetargach lub w innych
trybach zaméwien publicznych,
d) oferowaniu cen razaco odbiegajacych od cen rynkowych.
3. W przypadku braku uzasadnienia rodzajem prowadzonej dziatalno$ci gospodarcze;j,
kryterium geograficzne polega na badaniu transakcji zwiazanych z tzw. ,strefami ryzyka”,
ktérymi sa kraje:
- w ktérych produkowane sa narkotyki lub kraje tranzytowe w ich przemycie,
- 0 ktérych wiadomo, Ze organizuja lub popieraja terroryzm polityczny,
- w ktérych obowiazuja tagodne przepisy podatkowe (tzw. ,.raje podatkowe”).
4. Kryterium szczeg6lnego rodzaju dzialalnosci stosuje si¢ do:
- biur podrézy,
- firm importowo — eksportowych.



5. Kryterium klienta przypadkowego stosuje si¢ do osob, ktére w sposob czgsty dokonuja
wptat z réznych rachunkéw bankowych, badz w réznych okienkach kasowych lub dokonuja
nadptat podatkéw i optat, a pdzniej je wycofuja.

§ 16
Realizacja obowiazkow i zadan

Pracownicy Urzedu Miasta w trakcie wykonywania biezacych obowiazkéw stuzbowych

w czasie wykonywania czynnosci kontrolnych zobowiazani sa do:
a) dokonywania analizy i oceny transakcji — zaréwno, gdy czynnos$ci te
dokonywane sa we wlasnym, jak i cudzym imieniu (na wtasny, jak i cudzy rachunek),
w ktérych wystepuja oznaki wskazujace na mozliwo$¢ wprowadzenia do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodel, oraz sprawdzenie czy kontrolowana jednostka w przypadku podejrzenia
wprowadzenia do obrotu takich wartosci, powiadomita GIIF,

b) sporzadzania kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, ze maja one zwiazek z praniem pienigdzy,

c) zebrania dostgpnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje,
d) dokonywania, w formie notatki stuzbowej, odpowiedniego opisu podejrzanych

transakcji wraz z uzasadnieniem, iz zachodza okoliczno$ci wskazane w art. 15a ust.1
pkt 1 ustawy oraz istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF
i niezwtocznego przekazania notatki bezposredniemu przetozonemu.

§ 17

1. Wszystkie zgromadzone dokumenty, wyniki sprawdzen w innych instytucjach oraz notatki
1 opinie stuzbowe z wykonywanych czynnosci i ustalen nalezy przechowywaé w aktach
klienta.

2. Naczelnicy wydziatéw po dokonaniu analizy zobowiazani sa do sporzadzenia
uwierzytelnionych kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze maja one zwiazek z popelnieniem przestgpstw 1 przekazania ich
Koordynatorowi ds. Wspétpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowe;.

3. Koordynator uznajac zasadno$¢ podjecia dziatah wnioskowanych przez naczelnika
wydziatu przedstawia Prezydentowi Miasta Jeleniej Gory projekt powiadomienia GIIF celem
podjecia odpowiedniej decyzji. Koordynator przekazuje podpisane przez Prezydenta Miasta
powiadomienie wraz z dokumentacja GIIF za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

4. W przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia GIIF, Koordynator
sporzadza i przedstawia Prezydentowi Miasta Jeleniej Gory notatke stuzbowa zawierajaca
uzasadnienie takiego stanowiska oraz otrzymana dokumentacje¢ — celem akceptacji.

5. Kopia powiadomienia wraz z dokumentacja winna by¢ przechowywana w sposéb
zapewniajacy poufnosc¢ i udostgpniana wylacznie osobom upowaznionym.

6. Podpisane zawiadomienia sa ewidencjonowane w rejestrze powiadomien prowadzonym
przez Koordynatora.



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 0050.155.2015.VII
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory

z dnia 29 kwietnia 2015 r.

Jelenia Géra, dnia ...............

Szanowny Pan

Podsekretarz Stanu

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finanséw

ul. Swigtokrzyska 12

00-916 WARSZAWA

POWIADOMIENIE O PODEJRZENIU
PRANIA PIENIEDZY/ FINANSOWANIA TERRORYZMU*

W  zwiazku z art. 15a wust. 1 pkt. 11 pkt. 2 powiadamiam, ze w trakcie kontroli
przeprowadzonej na stanowisku

powzigto podejrzenie popetnienia przestgpstwa prania pienigdzy/ finansowania terroryzmu®.

Opis ustalen:

Zalaczniki: zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2 nalezy zataczy¢ potwierdzone kopie dokumentow
dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze maja one zwiazek
z popetnieniem przestgpstw, o ktorych mowa w art. 165 a lub art. 299 Kodeksu karnego, oraz
informacje o stronach tych transakcji.

* - niepotrzebne skreslic.
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Lp.

Data,
miejsce

i rodzaj
transakcji

Uczestnicy
transakcji

Cechy
dokumen-
tow
transakcji

Opis tresci
dokumen-
tow

Data
przekazania
naczelnikowi
wydzialu

Data
poinformo-
wania
Koordyna-
tora

Data
wystania
powia-
domienia

Uwagi




