Podpisany przez:
Pawet Jan Mierzwiak
dnia 18 pazdziernika 2021 r.

ZARZADZENIE NR 134/2021
BURMISTRZA NOWOGRODU BOBRZANSKIEGO

z dnia 18 pazdziernika 2021 r.

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

Na podstawie art. 83 ust. 1 w zwiazku z art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu
praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 r. poz. 1132 i 1163) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Instrukcje postepowania w sytuacji podejrzenia popelnienia przestgpstwa prania
pienigdzy lub finansowania terroryzmu w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie Bobrzanskim", stanowiaca
zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Do przestrzegania Instrukcji zobowigzani sa pracownicy Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie
Bobrzanskim.

§ 3. Osobg odpowiedzialng za realizacje wspolpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej
w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu jest skarbnik gminy Nowogrod
Bobrzanski, zwany dalej Koordynatorem.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Nowogrodu
Bobrzanskiego

Pawel Mierzwiak
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 134/2021
Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego
z dnia 18 pazdziernika 2021 r.

Instrukcja postepowania w sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie Bobrzanskim

§ 1. Instrukcja okre$la wewngtrzng procedure postgpowania w przypadku podejrzenia popehnienia
przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu w Urzgdzie Miejskim w Nowogrodzie
Bobrzanskim w tym w szczego6lnosci zasady obiegu informacji wewnatrz Urzedu, zasady przekazywania
informacji do GIIF, zabezpieczanie i gromadzenie dokumentéw zwigzanych z podejrzeniem popetnienia
przedmiotowego przestepstwa, jak rowniez okreslenie os6b odpowiedzialnych za wykonywanie powyzszych
czynnosci.

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

1) ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 r. poz. 11321 1163);

2) ustawie o finansach publicznych - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305, 1236, 15351 1773);

3) Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim;
4) Burmistrzu - rozumie si¢ przez to Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego;

5) Skarbniku - rozumie si¢ przez to Skarbnika gminy Nowogrod Bobrzanski;

6) Sekretarzu - rozumie si¢ przez to Sekretarza gminy Nowogrod Bobrzanski;

7) kierowniku komorki organizacyjnej Urzgdu - rozumie si¢ przez to kierownika komorki organizacyjne;j,
a takze pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie
Bobrzanskim, zgodnie z merytorycznym podporzadkowaniem ustalonym w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie Bobrzanskim,;

8) komorce organizacyjnej Urzedu — rozumie si¢ przez to wydzielone w strukturze organizacyjnej Urzedu
Migjskiego w Nowogrodzie Bobrzanskim biuro, referat, samodzielne stanowisko pracy;

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

10) Instrukcji - rozumie si¢ przez to ,Instrukcj¢ postepowania w sytuacji podejrzenia popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie
Bobrzanskim”.

§ 3. Pracownicy komoérek organizacyjnych Urzedu, wtym w szczeg6lnosci kierownicy komorek
organizacyjnych Urzedu, pracownicy shuzb finansowo - ksiggowych oraz pracownicy kontroli wewnetrznej
iaudytu, w trakcie wykonywania obowigzkow stluzbowych oraz czynnosci kontrolnych iaudytowych
zobowiazani sg do zwracania szczeg6lnej 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;

3) nietypowe zachowania 1iczynnosci podejmowane przez uczestnikow postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania
zamoOwienia razgco odbiegajacych od innych;

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

6) udziat kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsigwzigciach, szczego6lnie finansowanych
z udziatem kapitatu zagranicznego;
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7) wykonywanie zadan wspdlnych jednostek samorzadu terytorialnego z kapitalem prywatnym (wspdlne
inwestycje, gazyfikacja, wodociagi i kanalizacja, oczyszczanie itp.);

8) wykup naleznosci cywilnoprawnych przypadajacych jst.
§ 4. 1. Pracownicy, o ktorych mowa w § 3 zobowigzani sa do:

1) dokonywania analizy ioceny transakcji dotyczacych kontrolowanych jednostek, w ktérych wystepuja
symptomy wskazujace na mozliwo§¢ wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrdédel oraz sprawdzania czy kontrolowana jednostka,
w przypadku podejrzenia wprowadzania do obrotu takich wartosci, powiadomita o tym GIIF;

2) sporzadzania potwierdzonych kopii dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktéorych zachodzi
podejrzenie, ze majg one zwiazek z popetlnieniem przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania
terroryzmu,

3) zebrania dostepnych informacji o osobach fizycznych, osobach prawnych lub jednostkach organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej, pozostajagcych w zwiazku z okoliczno$ciami mogacymi wskazywac
na podejrzenie popetnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu w tym:

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

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

- serii 1 numeru dokumentu stwierdzajgcego tozsamos$c¢ osoby,
- adresu zamieszkania - w przypadku posiadania tej informacji przez instytucj¢ obowigzana,

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

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

- nazwy (firmy),
- formy organizacyjnej,
- adresu siedziby lub adresu prowadzenia dziatalnosci,
- NIP, aw przypadku braku takiego numeru - panstwa rejestracji, rejestru handlowego oraz numeru
1 daty rejestracji,
- danych identyfikacyjnych (imi¢ i nazwisko oraz PESEL lub data urodzenia -
w przypadku gdy nie nadano numeru PESEL, oraz panstwa urodzenia) osoby reprezentujacej te
osobg prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej;

4) sporzadzania w formie notatki shuzbowej opisu okolicznosci mogacych wskazywa¢ na podejrzenie
popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, wraz z uzasadnieniem przekazania
powiadomienia do GIIF.

2. Notatke stuzbowa, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 4, wraz z projektem powiadomienia GIIF i zalaczona
dokumentacjg wymieniong w ust. 1 punkt 1, 2 i 3, przekazuje si¢ niezwlocznie Koordynatorowi, powotanemu
przez Burmistrza, zwanemu dalej Koordynatorem.

§ 5. 1. Koordynator, o ktorym mowa w § 4 ust. 2, uznajac zasadno$¢ podjecia dzialan wnioskowanych
przez pracownikow, o ktérych mowa w § 3, przedstawia Burmistrzowi projekt powiadomienia GIIF
zawierajacy opis ujawnionych okolicznosci, wskazywaé na podejrzenie popelnienia przestgpstwa prania
pienigdzy lub finansowania terroryzmu.

2. W przypadku stwierdzenia przez Koordynatora braku zasadnosci powiadomienia GIIF, dokumentacje,

o ktorej mowa wust. 1, wraz zuzasadnieniem na pismie swojego stanowiska, Koordynator przedktada
Burmistrzowi celem podjecia ostatecznej decyzji.

Id: BAA1SEDA-37B1-4C4E-B6D9-9381614B88E7. Podpisany Strona 2



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

2. Dostegp do rejestru, o ktorym mowa w ust. 1 i do dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:
1) Burmistrz;
2) Skarbnik;
3) Sekretarz;
4) Koordynator;
5) inne osoby na podstawie upowaznienia wydanego odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.

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

§ 8. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do zapoznania si¢ ztrescig niniejszej instrukcji oraz do
bezwzglgdnego przestrzegania zawartych wniej postanowien, atakze do wudzialu w szkoleniach
organizowanych dla pracownikow z zakresu przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§ 9. Zmiany niniejszej instrukcji dokonywane sg w trybie wlasciwym dla jej wprowadzenia.

Id: BAA1SEDA-37B1-4C4E-B6D9-9381614B88E7. Podpisany Strona 3



	Zarządzenie
	Paragraf 1
	Paragraf 2
	Paragraf 3
	Paragraf 4

	Zalacznik 1
	Zalacznik 1 Paragraf 1
	Zalacznik 1 Paragraf 2
	Zalacznik 1 Paragraf 2 Punkt 1
	Zalacznik 1 Paragraf 2 Punkt 2
	Zalacznik 1 Paragraf 2 Punkt 3
	Zalacznik 1 Paragraf 2 Punkt 4
	Zalacznik 1 Paragraf 2 Punkt 5
	Zalacznik 1 Paragraf 2 Punkt 6
	Zalacznik 1 Paragraf 2 Punkt 7
	Zalacznik 1 Paragraf 2 Punkt 8
	Zalacznik 1 Paragraf 2 Punkt 9
	Zalacznik 1 Paragraf 2 Punkt 10

	Zalacznik 1 Paragraf 3
	Zalacznik 1 Paragraf 3 Punkt 1
	Zalacznik 1 Paragraf 3 Punkt 2
	Zalacznik 1 Paragraf 3 Punkt 3
	Zalacznik 1 Paragraf 3 Punkt 4
	Zalacznik 1 Paragraf 3 Punkt 5
	Zalacznik 1 Paragraf 3 Punkt 6
	Zalacznik 1 Paragraf 3 Punkt 7
	Zalacznik 1 Paragraf 3 Punkt 8

	Zalacznik 1 Paragraf 4
	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 1 Punkt 1
	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 1 Punkt 2
	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 1 Punkt 3
	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 1 Punkt 3 Litera a
	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 1 Punkt 3 Litera a Tiret 1 (1)
	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 1 Punkt 3 Litera a Tiret 2 (2)
	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 1 Punkt 3 Litera a Tiret 3 (3)
	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 1 Punkt 3 Litera a Tiret 4 (4)
	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 1 Punkt 3 Litera a Tiret 5 (5)
	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 1 Punkt 3 Litera a Tiret 6 (6)

	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 1 Punkt 3 Litera b
	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 1 Punkt 3 Litera b Tiret 1 (7)
	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 1 Punkt 3 Litera b Tiret 2 (8)
	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 1 Punkt 3 Litera b Tiret 3 (9)
	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 1 Punkt 3 Litera b Tiret 4 (10)
	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 1 Punkt 3 Litera b Tiret 5 (11)


	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 1 Punkt 4
	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 2

	Zalacznik 1 Paragraf 5
	Zalacznik 1 Paragraf 5 Ustęp 2

	Zalacznik 1 Paragraf 6
	Zalacznik 1 Paragraf 6 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Paragraf 6 Ustęp 2 Punkt 1
	Zalacznik 1 Paragraf 6 Ustęp 2 Punkt 2
	Zalacznik 1 Paragraf 6 Ustęp 2 Punkt 3
	Zalacznik 1 Paragraf 6 Ustęp 2 Punkt 4
	Zalacznik 1 Paragraf 6 Ustęp 2 Punkt 5


	Zalacznik 1 Paragraf 7
	Zalacznik 1 Paragraf 8
	Zalacznik 1 Paragraf 9


		2021-10-17T22:00:00+0000
	Polska
	Paweł Jan Mierzwiak
	Podpis organu wydającego akt prawny.




