ZARZADZENIE NR 29/2023
BURMISTRZA KARLINA
z dnia 11 kwietnia 2023 r.

w sprawie instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

Na podstawie art. 83 ust. 1 ustawy z 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2022 r. poz. 593 z pdzn. zm.) oraz art. 30
ust. 1 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 2023 r.
poz. 40) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w Urzedzie Miejskim w Karlinie, zwanym dalej ,,Urzedem”, , Instrukcje
postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu”, w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Wyznaczam pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ogdlnoorganizacyjnym
i osobowym Urzedu Miejskiego w Karlinie na Koordynatora do spraw wspétpracy
z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej, zwanego dalej ,Koordynatorem”.

§ 3. 1. Ustalam wzory:

1) powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej (GIIF) o podejrzeniu
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, stanowigcy zatgcznik
nr 2 do zarzadzenia;

2) rejestru powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej, stanowigcy zatgcznik
nr 3 do zarzadzenia.

§ 4. Pracownicy komérek organizacyjnych Urzedu oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
Gminy Karlino sg zobowigzani do informowania Koordynatora o transakcjach, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstw prania pieniedzy,
okreslonego w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2022 r.
poz. 1138 z pdzn. zm.) lub finansowania terroryzmu, okreslonego w art. 165a ww. ustawy
— Kodeks karny.

§ 5. Osoby wymienione w § 4 sg zobowigzane do zapoznania sie z trescig Instrukcji, o ktorej
mowa w § 1 oraz bezwzglednego przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§ 6. Traci moc zarzadzenie Nr 0g.0050.42.2021 Burmistrza Karlina z dnia 5 kwietnia 2011 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji przeciw praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

w Gminie Karlino.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 29 /2023
Burmistrza Karlina z dnia 11 kwietnia 2023 r.

Instrukcja postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

1. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) Kodeksie karnym — rozumie sie przez to ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
(Dz. U. z2022r. poz. 1138 z pdzn. zm.);

2) ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2022 r. poz. 593 z pdzn. zm.);

3) GIIF — rozumie sie przez to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;

4) Burmistrzu — rozumie sie przez to Burmistrza Karlina lub osobe majgcg upowaznienie do
podejmowania czynnosci w jego imieniu na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

5) Koordynatorze — rozumie sie przez to osobe wyznaczong przez Burmistrza do petnienia
funkcji Koordynatora do spraw wspoétpracy z GIIF;

6) Skarbniku Gminy Karlino — rozumie sie przez to Skarbnika Gminy Karlino lub osobe majaca
upowaznienie do podejmowania czynnosci w zastepstwie Skarbnika na wypadek sytuacji
podejrzenia popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

7) pracowniku — rozumie sie przez to pracownikéw Urzedu Miejskiego Karlinie i kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Karlino;

8) transakcji — rozumie sie przez to czynno$¢ prawng lub faktyczng, na podstawie ktérej
dokonuje sie przeniesienia witasnosci lub posiadania wartosci majgtkowych, lub czynnosé
prawng lub faktyczng dokonywang w celu przeniesienia wiasnosci lub posiadania wartosci
majatkowych;

9) praniu pieniedzy — rozumie sie przez to czyn okreslony w art. 299 Kodeksu karnego;

10) finansowaniu terroryzmu — rozumie sie przez to czyn okreslony w art. 165a Kodeksu
karnego;

11) jednostce — rozumie sie przez to Urzad Miejski w Karlinie oraz jednostki organizacyjne
Gminy Karlino.

2. Koordynator jest odpowiedzialny za realizacje i wykonywanie obowigzkéw okreslonych

w niniejszej Instrukcji oraz w szczegélnosci do:

1) nadzoru nad przestrzeganiem zasad zawartych w Instrukcji oraz przedstawiania
propozycji dotyczgcych jej uzupetnienia lub zmian jej tresci;

2) powiadamiania GIIF o podejrzeniu popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu — w trybie i na zasadach okreslonych w art. 83 i 84 ustawy oraz
przekazywania kopii dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktdrych zachodzi
podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu, w tym informacji o stronach tych transakcji;

3) prowadzenia rejestru powiadomien, o ktérym mowa w § 3 pkt 2 zarzadzenia;



4)

5)

6)

7)

8)

9)

wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej, zwanym dalej ,GIIF”, przy
opracowaniu krajowej oceny ryzyka prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu,
zwanej dalej , krajowa oceng ryzyka”;

przekazywania GIIF informacji lub dokumentéw mogacych mie¢ wptyw na krajowa ocene
ryzyka, o ktérych mowa w art. 26 ust. 1 ustawy;

przekazywania na zgdanie GIIF informacji lub dokumentéw moggcych mieé¢ wptyw na
krajowag ocene ryzyka w formie oraz terminie okreslonym przez GIIF — na podstawie
art. 26 ust. 2 ustawy;

przekazywania GIIF informacji o sposobie wykorzystania zalecef zawartych w strategii
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa w art. 31
ustawy, co najmniej raz na 6 miesiecy od dnia jej ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym
Rzeczpospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”;

przekazywania lub udostepnianie, na wniosek GIIF, posiadanych przez organy Gminy
Karlino informacji lub dokumentéw, o ktérych mowa w art. 82 ust. 1 ustawy;
przekazywania GIIF informacji, o ktérych mowa w art. 104 ust. 3 ustawy;

10) przekazywania GIIF informacji zwrotnych, o ktérych mowa w art. 108 ustawy;
11) wspotpracy z pracownikami w zakresie realizacji obowigzkéw, o ktérych mowa

w niniejszej Instrukgcji.

3. Pracownicy w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych zobowigzani sg do zwracania
uwagi w szczegdlnosci na:

1)
2)

3)

4)

5)

nietypowe transakcje zwigzane z nabywaniem lub dysponowaniem majgtkiem Gminy lub
majatkiem Skarbu Panstwa;

umowy zwigzane z wykonaniem zadan publicznych, realizowane w warunkach
odbiegajacych od istniejgcych standarddw;

nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikdw postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego, polegajgce m.in. na oferowaniu przez nich
warunkéw wykonania zamdwienia razgco odbiegajacych od oferowanych przez innych
oferentow;

przypadki dokonywania przez zobowigzanych nadptat podatkéw lub innych optat
i ewentualnego ich wycofania;

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

4. Pracownicy zobowigzani sg do:

1)

2)

3)
4)

dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji, w ktorych wystepujg symptomy
wskazujgce na mozliwos¢ wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majgtkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zzrédet;

sporzgdzania potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem, kopii dokumentéw dotyczacych
transakgcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze mogg one miec zwigzek z popetnieniem
przestepstw prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

zebrania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajgcych transakcje;

dokonania opisu transakcji wraz z uzasadnieniem zaistnienia koniecznosci powiadomienia
o tym fakcie GIIF.

4. Pracownik w przypadku podejrzenia, ze zachodzg podstawy do zawiadomienia GIIF o
zagrozeniu popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu
obowigzany jest do sporzadzenia notatki stuzbowej zawierajgcej opis zaistniatej sytuacji



i przekazania jej bezposredniemu przetozonemu lub osobie sprawujgcej bezposredni nadzor —
w przypadku samodzielnych stanowisk.

5. Bezposredni przetozony lub osoba sprawujgca bezposredni nadzér, po zweryfikowaniu
notatki sporzadzonej przez pracownika, przekazuje informacje o mozliwosci popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu Koordynatorowi.

6. Koordynator we wspétpracy ze Skarbnikiem dokonuje oceny zasadnosci powiadomienia
GIIF o mozliwosci popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

7. W przypadku stwierdzenia zasadnos$ci powiadomienia GIIF o mozliwosci popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu Koordynator niezwtocznie
sporzadza projekt powiadomienia GIIF o podejrzeniu popetnienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu i przedstawia go do akceptacji Burmistrzowi.

8. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF o mozliwosci popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, Koordynator sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia je Burmistrzowi.

9. Ostateczng decyzje co do zasadnosci powiadomienia GIIF podejmuje Burmistrz.

10. Koordynator przedstawia GIIF zaakceptowane przez Burmistrza powiadomienie
o podejrzeniu popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu
w formie okreslonej ustawg i w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 2 zarzadzenia.

11. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacjg sg ewidencjonowane przez Koordynatora
W rejestrze powiadomien.

12. Dane zawarte w powiadomieniach i rejestrze mogg by¢ udostepniane tylko osobom
upowaznionym przez Burmistrza Karlina.



zatgcznik nr 2 do zarzadzenia Nr 29/2023
Burmistrza Karlina z dnia 11 kwietnia 2023 r.

WZOR POWIADOMIENIA
GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACIJI FINANSOWE)

Karlino, dnia .....cccocevvveuerinnenns

(znak sprawy)

Generalny Inspektor
Informacji Finansowej
Ministerstwo Finanséw
ul. Swietokrzyska 12
00-916 Warszawa

POWIADOMIENIE O PODEJRZENIU POPELNIENIA PRZESTEPSTWA PRANIA PIENIEDZY
LUB FINANSOWANIA TERRORYZMU

Na podstawie z art. 83 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2022 r. poz. 593 z pdzn. zm.) powiadamiam,
ze w trakcie wykonywania obowigzkdéw stuzbowych dotyczacych:

zaistniato podejrzenie popetnia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

1. Posiadane dane, o ktérych mowa w art. 36 ust. 1 ustawy o przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu, osdéb fizycznych, oséb prawnych lub jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej, pozostajacych w zwigzku z okolicznosciami moggcymi
wskazywaé na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu:

2. Opis okolicznosci moggcych wskazywac na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu:

Zataczniki:
Nalezy wymieni¢ zatgczone do powiadomienia potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginatem kopie
dokumentéw dotyczgcych transakcji, co do ktdrych zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek
z popetnieniem przestepstwa, o ktérym mowa w art. 165a (finansowanie terroryzmu) oraz art.
299 (pranie pieniedzy) Kodeksu karnego oraz informacje o osobach przeprowadzajgcych te
transakcje.



Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 29/2023

Burmistrza Karlina z dnia 11 kwietnia 2023 r.

Lp.

Data,
miejsce

i rodzaj
transakcji

Uczestnicy
transakcji

Cechy
dokumentéw
transakcji

Opis tresci
dokumentéw

Data
Przekazania
Burmistrzowi

Decyzja
Burmistrza

Data
przekazania
powiadomienia
do GIIF

Uwagi




