ZARZADZENIE NR 265/2019
BURMISTRZA MIASTA PUCK
z dnia 31 grudnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukeji postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu
pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu”

Na podstawie art. 83 ust. 1 w zwigzku z art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o
przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (tj. Dz.U. z 2019 r., poz. 1115 z pézn.
zm.) oraz art. 33 ust. 3 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. 22019 .,

poz. 506 z pdzn.zm.).
BURMISTRZ MIASTA PUCK
zarzadza, co nastepuje:

§ 1.Wprowadza sig ,,Instrukcje postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa
prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu”, stanowigcg zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Funkcje Koordynatora do spraw wspétpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej
(GIIF) powierza si¢ Skarbnikowi Miasta.

§ 3.1 Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta Puck do zapoznania sig z treécig zarza-
dzenia i przestrzegania jego postanowien poprzez zlozenie o§wiadczenia, stanowigcego zalacznik Nr 2
do niniejszego zarzgdzenia.

2. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i przestrzeganiu postanowien zawartych w ,Instrukeji
postgpowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu®, zalgeza sie
do akt osobowych pracownikdw.

3. Zobowigzuje si¢ pracownika ds. kadr do egzekwowania skladania o$wiadczen przez pracownikow
Urzedu Miasta Puck oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 4. Zobowigzuje si¢ Kierownika Referatu Organizacyjnego do zorganizowania szkolenia dla
pracownikow Urzedu Miasta Puck oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych, w zakresie
niezbednym do prawidlowego wykonywania zadaf okreslonych w ustawie z dnia 1 marca 2018 r. o
przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§ 5. Zobowigzuje si¢ kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych do wprowadzenia w jednostce
..Instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu”,
a takze do egzekwowania ztozenia przez pracownikéw jednostek o§wiadczen wg wzoru okre§lonego w
zatagczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Zobowigzuje si¢ kierownikéw referatow Urzgdu Miasta Puck oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych do:

1) przygotowywania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji i dokumentéw
moggcych mie¢ wplyw na krajowg ocene ryzyka oraz niezbednych do realizacji zadan w zakresie
zapobiegania przestepstwom prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu,

2) przygotowywania informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii
przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa w art. 31 ustawy z dnia
1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§ 7.1. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie kierownikom referatéw Urzedu Miasta Puck oraz
kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Nadzdr nad realizacjg zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta.

§ 8. Traci moc zarzadzenie Nr 08/2010 Burmistrza Miasta Puck z dnia 21 stycznia 2010 r. w sprawie
przepisow wewngtrznych regulujacych gospodarke finansowa w Urzedzie Miasta w Pucku dot.
wprowadzenia do uzytku ,,Instrukcji w sprawie przeciwdzialania wprowadzeniu do obrotu finansowego



wartos$ci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet oraz finansowaniu
terroryzmu w Urzedzie Miasta w Pucku”.
§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 265/2019
Burmistrza Miasta Puck
z dnia 31 grudnia 2019 r.

Instrukcja postgpowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu

§ 1. Przez uzyte w Instrukcji okreslenia rozumie sie:

I) ustawa - ustawa z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (tj. Dz.U. 22018 r., poz. 723 z pézn.zm.);

2) kodeks karny - ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (tj. Dz.U. z 2018 r., poz.
1600 z pdzn.zm.);

3) GIIF - Generalny Inspektor Informacji Finansowej;

4) jednostka - gminne jednostki organizacyjne w tym Urzad Miasta w Pucku;

5) jednostka wspolpracujgca - organy, o ktérych mowa w art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1
marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

6) transakeja - czynnos¢ prawna lub faktyczna, ktérej definicja okreslona jest w art. 2 ust. 2
pkt 21 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu,

7) pranie pieniedzy - czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny;
8) finansowanie terroryzmu - czyn okreslony w art. 165a ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.
Kodeks karny.

§ 2.Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych obowiazani 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 w
Gminie Miasta Puck, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardéw,

3) nietypowe zachowania i czynnodci podejmowane przez uczestnikéw postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkéw wykonania zamowienia w sposob razgco odbiegajacy od oferowanych przez innych
oferentow,

4) przypadki dokonywania nadplat (np. podatkéw i innych optat) lub wplat nienaleznych
jednostce 1 ewentualnego ich wycofania,

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

6) dokonywanie wplat znacznych kwot gotéwkowych (np. tytulem zaplaty za nabyte mienie),
7) udzial kontrolowanych jednostek i innych podmiotéw w nietypowych przedsiewzieciach,
szczegolnie finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego.

§ 3. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw jednostki do:

1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu § 2 niniejszej
instrukeji, w ktérych wystepujg symptomy wskazujace na mozliwo$é¢ wprowadzenia do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet,
prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu,

2) sporzadzania kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze majg one zwigzek z popelnieniem przestepstw, o ktdrych mowa w art. 165a lub
art. 299 Kodeksu kamego,



3) zbierania dost¢pnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje, zgodnie z art,
36 ustawy,

4) przekazywania bezposredniemu przetozonemu, w formie notatki stuzbowej dotyczacej opisu
podejrzanych transakcji wraz z uzasadnieniem, iz zachodza okolicznosci wskazane w art. 83
ust. 1 ustawy oraz ze istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF, zalgczajac do
powyzszej notatki projekt powiadomienia wraz z dokumentacja, o ktérej mowa w pkt 2 1 3,

5) wzdr powiadomienia i sposob przekazania informacji do GIIF o podejrzeniu popelnienia
przestepstwa prania pienigdzy lub finansowaniu terroryzmu okresla rozporzadzenie Ministra
Finansow wydane na podstawie art. 84 ustawy.

§ 4.1. Koordynator ds. wspoélpracy z GIIF, uznajac zasadnos¢ podjecia dziatan wnioskowanych
przez pracownikdéw jednostki, przedstawia Burmistrzowi Miasta projekt powiadomienia GIIF
do akceptacji.

2. W przypadku braku przestanek do powiadomienia GIIF, koordynator ds. wspolpracy z GIIF
sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Burmistrzowi Miasta, celem
podjecia odpowiedniej decyzji.

3. Kopia powiadomienia wraz z dokumentacjg winna by¢ przechowywana w sposéb
zapewniajgcy poufnos¢ i udostepniania osobom wymienionym w ust. 5 oraz innym osobom
upowaznionym przez Burmistrza Miasta.

4. Podpisane przez Burmistrza Miasta powiadomienie wpisuje si¢ do rejestru powiadomien
GIIF, ktéry prowadzi koordynator ds. wspdlpracy z GIIF. Wzor rejestru powiadomien GIIF
stanowi zatgcznik do niniejszej instrukc;ji.

5. Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych w ust. 3 maja:

a) Burmistrz Miasta 1 jego Zastepca,

b) Sekretarz Miasta,

¢) Skarbnik Miasta i jego Zastgpca,

d) kierownicy komoérek organizacyjnych,

e) inspektor ds. kontroli wewngtrzne;j.

§ 5. Do obowiazkoéw koordynatora ds. wspéltpracy z GIIF nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji, przedstawiania
propozycji uzupetniania lub zmiany jej tresci,

2) okresowa analiza zapisoéw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan oraz przedstawianie
Burmistrzowi Miasta raportu, w terminie do dnia 31 stycznia nastgpnego roku,

3) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF,

4) gromadzenie i archiwizowanie kopii powiadomien oraz ich projektéw wraz z dokumentacja
bedgca podstawg do sporzadzenia powiadomienia,

5) przygotowywanie Burmistrzowi Miasta projektow korespondencji, w tym informacji,
sprawozdan, dokumentow jako jednostki wspolpracujacej z GIIF.

§ 6. Na wniosek koordynatora ds. wspolpracy z GIIF kierownicy referatow Urzedu Miasta Puck
oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych przekazuja, w granicach swoich
kompetencji:

1) pisemng informacje lub dokumenty moggace mie¢ wplyw na krajows oceng¢ ryzyka prania
pieniedzy oraz finansowania terroryzmu w terminie wskazanym przez GIIF,



2) pisemng informacj¢ o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w  Strategii
przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa w § 6 pkt 2
zarzadzenia.



Zatgcznik Nr 2 do zarzgdzenia Nr 265/2019

Burmistrza Miasta Puck
z dnia 31 grudnia 2019 r.

WZOR OSWIADCZENIA
e L e
o SR
e
OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze przyjatem/tam do wiadomodci i przestrzegania zasady
okreslone w ,,Instrukeji postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu” oraz zobowiazuj¢ si¢ postepowac zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.

Ponadto zobowigzuj¢ si¢ do zapoznania i przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 1
marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (4. Dz.U. z
2018 r., poz. 723 z pdzn.zm.).
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