Zatznik nr 1

do Zgtizenia nr 0152-206/V/10
Preepth Miasta Jeleniej Gory

z dnia 3 lutego 2010 .

INSTRUKCJA
postpowania w zakresie przeciwdziatania praniu gidny oraz finansowaniu terroryzmu.

Przepisy ogdlne
§1

1. Instrukcja okréla zasady realizacji przez jednost@amorzdu terytorialnego obowzkow
wynikajacych z ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przdeiataniu praniu piegdzy
oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2003Nr 153, poz. 1505 z pga. zm.)

i rozporzdzenia Ministra Finanséw z dnia 21 wsa@& 2001 r. w sprawie okdkenia
wzoru rejestru transakcji, sposobu jego prowadzemaz trybu dostarczania danych
z rejestru Generalnemu Inspektorowi Informacji Bs@awvej (Dz. U. Nr 113, poz.1210
z p&n. zm.).

2. Instrukcja ustala system identyfikacji obszarow rpagnia, identyfikacji transakciji
podlegajcych rejestracji i transakcji magych mi€ zwiazek z praniem pieadzy oraz
finansowaniem terroryzmu, podejmowania stosownyziategh z nimi zwhzanych oraz
rozwiazania organizacyjne i procedury zapewsgajjego sprawne funkcjonowanie.

3. Podejmowane i realizowane przez iitzMiasta czynngéci, stosowane uszlizenia
ewidencyjne oraz prowadzona korespondencjaazame z instrukaj przeciwdziatania
praniu piengddzy i finansowaniu terroryzmu posiagagharakter poufny i podleggj
szczegolnej ochronie.

4. Niedopetnienie przez pracownika Wdu Miasta obowizkOw wynikapcych
Z przepisow, o ktérych mowa w ust. 1, oraz art. 46%art. 299 Kodeksu karnego, skutkuje
odpowiedzialnécia  karma, jezeli czyny wypelniag znamiona  przegpstw
w nich opisanych. Powgze nie wyicza odpowiedzialn@i porzdkowej, wynikajcej
Z naruszenia przepisow instrukcji.

§2

Uzyte w instrukcji okrélenia oznaczaj

1) jednostka samosgu terytorialnego — stanowiska w ddzie Miasta Jeleniej Gory,

2) finansowanie terroryzmu — przegstwo okrélone w art. 165 a Kodeksu karnego,

3) pranie pierngdzy — przesfpstwo okrélone w art. 299 Kodeksu karnego,

4) wartasci maptkowe —srodki ptatnicze, instrumenty finansowe, papiery tesriowe,
wartasci dewizowe, prawa magkowe lub inne mienie ruchome lub nieruchaeip

5) transakcja - wptaty lub wyptaty w formie gotéwkowlep bezgotéwkowej, w tym
takze przekazy pierzne pom¢dzy r&znymi rachunkami nalacymi do tego samego
posiadacza rachunku, z wgkeniem przekazoéw na rachunki lokat terminowych,
a take przekazy piegizne przychodzce z zagranicy, kupno i sprzedsvartcci
dewizowych, przeniesienie wiasioo lub posiadania warfci maptkowych, w tym
oddanie w komis lub pod zastaw takich weattooraz przeniesienie wasci
majtkowych pomg¢dzy rachunkami nacymi do tego samego klienta, zamjan
wierzytelngci na akcje lub udziaty, dokonywane we wtasnym,ijakdzym imieniu,
na wiasny, jak i na cudzy rachunek,



6) dokument tasamdci — dowdd osobisty, paszport, tymczasowy dowddbistp,
wazna legitymacja szkolna z fotograii pieczcCia szkoty,

7) GIIF — Generalny Inspektor Informacji Finansowej,

8) jednostki wspotpracage — organy administracji adowej i samoradu terytorialnego
oraz inne pastwowe jednostki organizacyjne, a zak Narodowy Bank Polski,
Komisje Nadzoru Bankowego i Najwgzy 1zbe Kontroli.

§3
Obowiazki i zadania

Zgodnie z przepisami art. 15 i 15a ustawy do #adabowiazkdéw jednostki samoazlu
terytorialnego naley:
1) opracowanie instrukcji pagtowania w przedmiocie wspotpracy z GlIF w zakresie
zapobiegania praniu piemizy i finansowaniu terroryzmu,
2) udostpnianie na wniosek GIIF informacji i potwierdzonydtopii dokumentéw
niezlednych w zakresie zapobiegania praniu pidny i finansowaniu terroryzmu,
3) wspotpraca z GIIF w zakresie zapobiegania pranianiggzy i finansowaniu
terroryzmu poprzez:
- niezwiloczne powiadamianie GIIF o podejrzeniu postia prania pierdzy oraz
finansowania terroryzmu,
- przekazywanie potwierdzonych kopii dokumentow dmiggch transakcji, co do
ktérych zachodzi podejrzenige maj one zwizek z popetnieniem przegistw,
o ktérym mowa wyej,
- przekazywanie informacji o stronach tych transakcji

Powiadomienie, o ktérym mowa wgj powinno zawier&w szczegolnéci opis ujawnionych
okolicznasci wraz z przyczynami, dla ktorych powiadam@j uznatl, ze mog one
wskazywd& na prowadzenie dziatamapcych na celu popetnienie przgsstwa, o ktGrym
mowa w art. 165 a lub art. 299 Kodeksu karnego.

§4
Zagrozenia

1. Przez pranie piegilzy rozumie i zamierzone pogbowanie polegage na:
a) zamianie lub przekazaniu watdo maptkowych pochodacych z dziatalnéci
0 charakterze przegiczym lub z udzialu w takiej dziatalé@m, w celu ukrycia lub
zatajenia bezprawnego pochodzenia tych wartmaptkowych albo udzieleniu pomocy
osobie, ktéra bierze udziat w takiej dziatalaow celu uniknecia przez g prawnych
konsekwencji tych dziata
b) ukryciu lub zatajeniu prawdziwego charakteru teémi maptkowych lub praw
zwiazanych z nimi, ichzrédta, miejsca przechowywania, rozpgizania, faktu ich
przemieszczania, zaviadomdcia, ze wartdgci te pochodz z dziatalngci o charakterze
przestpczym lub udziatu w takiej dziatalga,
c) nabyciu, ohjciu w posiadanie albozywaniu wartédci maptkowych pochodzcych
z dziatalndci o charakterze przegtczym lub udziatu w takiej dziataléai,
d) wspotdziataniu, usitowaniu popetnienia, pomotmie lub podeganiu w przypadkach
okreslonych w ppktach a — c.



2. Finansowanie terroryzmu oznacza gromadzeniekpzywanie lub oferowanigodkow
ptatniczych, instrumentow finansowych, papierow teggiowych, wartéci dewizowych,
praw magtkowych lub innego mienia ruchomego lub nieruchécnov celu sfinansowania
przesgpstwa o charakterze terrorystycznym.

3. Ze wzgtdu na przedmiot dziataldoi Urzedu Miasta wskazamozna nasipujace obszary
zagraen, w ktorych mae odbywa sie pranie piergdzy:

- transakcje nietypowe zwaane z nabywaniem mienia komunalnego,

- umowy i transakcje zwkane z wykonywaniem przez inne podmioty Zagablicznych
jednostek samosgdlu terytorialnego (np. zadania zwane z gospodask komunala),
realizowane na warunkach odbieggjich od przytych standardow,

- wykonywanie zada wspoélnych gminy z kapitatem prywatnym (wspolne éstycije,
gazyfikacja, wodoeigi i kanalizacja, oczyszczanie, itp.),

- zamowienia publiczne (oferty wykonania zaméwieniasposob rzcy odbiegajce od
innych),

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

- nadptaty podatkow i optat lokalnych i ich wycofan

- wykupy naleénosci komunalnych; cywilnoprawnych,

- pozyskiwanie pgyczek (od podmiotdw nieistnigjych).

Obszary, o ktorych mowa vigj nie mag charakteru ustalonego, ulegajiagtym zmianom
I przeobraeniom, a take pojawiag Sic nowe.

4. Zagraenia mog wyskpowa na wszystkich etapach wprowadzania do obrotu di@o
pochodacych z przesjpstw i polegaj na:

a) lokowaniu gotéwki, jej zamianie, wymianie lubansferze wartei pochodzacych ze
zorganizowanej przegiczaci,

b) maskowaniu lub ukrywaniu rzeczywistego pochodzemielegalnych warkei
majtkowych,

c) integrowaniu wypranych wasa z legalnym systemem gospodarczym i finansowym.

§5
Identyfikacja to zsamdaci

1. Identyfikacja t@samdci osoby Ilub podmiotu realizagego zamodwienie publiczne
(wykonawcy) lub zleceniodawcy transakcji, obejmuje:

a) w przypadku o0sob fizycznych i ich petnomocnikéwkazanie dowodu tsamdci w celu
ustalenia i zarejestrowania jego cech (seria, nuorez imienia, nazwiska, daty urodzenia
i miejsca zamieszkania posiadacza dowodu,

b) w przypadku oséb prawnych — okazanie i zarejestnie danych z aktualnego wiygu
z rejestru handlowego lub innego réwnawego dokumentu wskazgego forme
organizacyja osoby prawnej i jej siedz#toraz dokumentu potwierdzggego umocowanie
osoby przeprowadzgiej transakg do reprezentowania osoby prawnej, azéaklane
personalne tej osoby, o ktérych mowa w pkt. a,

c) w przypadku jednostek organizacyjnych nie pagiggych osobowgci prawnej — okazanie
dokumentu wskazuagego forng organizacyjn i adres siedziby jednostki oraz dokumentu
potwierdzajcego umocowanie 0soby przeprowadeej transakg do jej
reprezentowania, a ta& dane personalne tej osoby, o ktérych mowa wepkt.

2. Jeeli z okoliczndci transakcji wynika, 2 osoba jej dokonaga nie dziata w imieniu

wilasnym, lecz w imieniu zleceniodawcy, ngledazy¢ do zidentyfikowania podmiotéw,

w imieniu i na rzecz ktorych dziata.



Srodki rozpoznawcze
§6

Podstawowymisrodkami rozpoznawczymi stacymi identyfikacji transakcji zwazanych
z praniem pieridzy %

a) zasada ,poznaj swego klienta”,

b) analizowanie transakciji.

Zasada ,poznaj swego klienta”
87

Zasada ,poznaj swego Klienta” stanowi o potrzebmyskania wszechstronnej wiedzy
o kliencie, zakresie jego aktyw§w gospodarczej i zasobach, w celu zaréwno dostas@aw
oferowanych produktéw i ustug do potrzeb klient@pewnienie bezpiec#stwa obstugi oraz
eliminowania dziata przesgpczych z obrotu gospodarczego i finansowego.

§8

W celu realizacji zadanalezy:
1) identyfikowa klientow i weryfikowa ich dokumenty tésamdci,
2) wykonywa& inne czynnéci sprawdzajce w granicach obowzujacego prawa i zasad
etyki urzdowej.

§9

Identyfikacja dokumentow fsamdci klientow polega przede wszystkim na:

1) sprawdzeniu, czy cechy (seria i numer) dowodu a$edo lub paszportu nie figuauj
w dostpnej bazie dokumentéw utraconych,

2) sprawdzeniu autentyczém dokumentu, w szczegolém: czy nie byt podrabiany lub
przerabiany, czy nie bytlo wymieniane @lg posiadacza dokumentu, czy wizerunek
i wiek z dokumentu odpowiadgaiegitymupcemu s,

3) zadaniu, w uzasadnionych przypadkach, uemsienia innych dokumentéw
z fotografa posiadacza (prawo jazdy, legitymacja zblowa, studencka,
ubezpieczeniowa).

§10

Czynnaci identyfikacyjne nalgy wykonywa dyskretnie, nie ztajac Klienta,
w szczegOlnéci z zachowaniem zasad kultury jego obstugi.

§11

W przypadku, gdy tissama¢ klienta budzi szczegoélneatpliwosci, nalery wykona inne ng
okreslone w § 9 czynnéei, ktorymi s
1) zlozenie wizyty w siedzibie firmy,
2) systematyczne badanie zamofyienikniecie w ich istog, rozpoznanie rzeczywistego
przedmiotu prowadzonej przez klienta dziatdmgospodarczej.



Transakcje podejrzane
§12

Rozpoznanie transakcji podejrzanych uzaiene jest od stopnia realizacji zasady ,poznaj
swego Klienta”, zdobytej wiedzy o jego dziatadoip a take od déwiadczenia pracownika
Urzedu Miasta.

§13

Transakcja podejrzana (rozumiana jako nietypowanatizwyczajna ze wzglu na rodzaj
badZ rozmiar) polega na dziataniu niespojnym ze znanymokumentowanym charakterem
dziatalngci klienta.

§14

W typowaniu transakcji podejrzanych najevykorzystywa:
1) obserwacje wynikape z kontaktéw z Kklientami w zwiku realizaci przez nich
zamOwid,
2) kryteria, o ktérych mowa w § 15.

§15

1. W typowaniu transakcji podejrzanych riglstosowa kryteria:
a) ekonomiczne,
b) geograficzne,
c) szczegoblnego rodzaju dziatakon
d) klienta przypadkowego.
2. Kryterium ekonomiczne polega na badaniu nieracjoydl zachowa klienta,
w szczegOlIngci na:
a) dziataniu nieekonomicznym, oznacaaym transakcje lub operacje niezgodne
z dotychczasowymi rozmiarem lub rodzajem prowadgdmiatalndci gospodarczej,
b) szybkim, czstym i bez racjonalnych powodéw wycofywaniem z radtu
przekazanych wczaiej srodkow,
C) wielokrotnym udziale w krotkim okresie czasu w pazgach lub w innych
trybach zaméwie publicznych,
d) oferowaniu cen raco odbiegajcych od cen rynkowych.
3. W przypadku braku uzasadnienia rodzajem prowadzdrigtalngci gospodarczej,
kryterium geograficzne polega na badaniu transawjazanych z tzw. ,strefami ryzyka”,
ktorymi s kraje:
- w ktérych produkowaneasharkotyki lub kraje tranzytowe w ich przemycie,
- 0 ktérych wiadomoze organizuj lub popieraj terroryzm polityczny,
- w ktorych obowazuja tagodne przepisy podatkowe (tzw. ,raje podatkowe”)
4, Kryterium szczegolnego rodzaju dziatadnostosuje si do:
- biur podray,
- firm importowo — eksportowych.



5. Kryterium klienta przypadkowego stosuje db oséb, ktore w sposdbesty dokonug
wptat z r@nych rachunkéw bankowychadlz w réznych okienkach kasowych lub dokoau;
nadptat podatkéw i optat, a fpdiej je wycofuj.

§16
Realizacja obowiazkow i zadan

Pracownicy Urzdu Miasta w trakcie wykonywania ligcych obowazkow shwbowych
w czasie wykonywania czynia kontrolnych zobowizani g do:
a) dokonywania analizy i oceny transakcji — zaréwnaly gczynndci te
dokonywane swe wiasnym, jak i cudzym imieniu (ha wiasny, jatudzy rachunek),
w ktorych wystpuja oznaki wskazujce na maliwos¢ wprowadzenia do obrotu
finansowego wartei majptkowych pochodzcych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodet, oraz sprawdzenie czy kontrolowana jednosikgorzypadku podejrzenia
wprowadzenia do obrotu takich waitg powiadomita GlIF,
b) sporadzania kopii dokumentow dotyszych transakcji, co do ktérych
zachodzi podejrzeniee maj one zwazek z praniem pieadzy,
C) zebrania dogpnych informacji o0 osobach przeprowadzggch te transakcje,
d) dokonywania, w formie notatki stbowej, odpowiedniego opisu podejrzanych
transakcji wraz z uzasadnieniem,zachodz okoliczngci wskazane w art. 15a ust.1
pkt 1 ustawy oraz istnieje uzasadniona potrzeba igshwmienia o tym GIIF
i niezwlocznego przekazania notatki begpdniemu przetzonemu.

§17

1. Wszystkie zgromadzone dokumenty, wyniki sprawidzennych instytucjach oraz notatki
i opinie stbowe z wykonywanych czyniad i ustalé nalery przechowywé& w aktach
klienta.

2. Naczelnicy wydzialbw po dokonaniu analizy zobgmeni % do sporzdzenia
uwierzytelnionych kopii dokumentéw dotygzch transakcji, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, ze maj one zwizek z popetnieniem przegstw i przekazania ich
Koordynatorowi ds. Wspotpracy z Generalnym InspektoInformacji Finansowe.

3. Koordynator uznaf zasadn& podgcia dziaté wnioskowanych przez naczelnika
wydziatu przedstawia Prezydentowi Miasta Jeleni@jyGorojekt powiadomienia GIIF celem
podjcia odpowiedniej decyzji. Koordynator przekazujedpisane przez Prezydenta Miasta
powiadomienie wraz z dokumentacplIF za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

4. W przypadku stwierdzenia braku przestanek do ipdemienia GIlIF, Koordynator
sporadza i przedstawia Prezydentowi Miasta Jeleniej Giumtatlke stuzbowa zawieragca
uzasadnienie takiego stanowiska oraz otrzynwlnkumentagj — celem akceptacii.

5. Kopia powiadomienia wraz z dokumengagyjinna by przechowywana w sposob
zapewniagcy poufnac¢ i udostpniana wyscznie osobom upowzaionym.

6. Podpisane zawiadomienia swidencjonowane w rejestrze powiadofjgrowadzonym
przez Koordynatora.

Prezydent Miasta Jeleniej Gory
Marek Olgbalski



