Załącznik  do Zarządzenia Nr 113/2020  
Burmistrza Miasta Radziejów z dnia 30 stycznia 2020 r.
INSTRUKCJA  W SPRAWIE PRZECIWDZIAŁANIA PRANIU PIENIĘDZY 
ORAZ FINANSOWANIU TERRORYZMU 
§ 1. Ilekroć w Instrukcji jest mowa o: 
1) kodeksie karnym – rozumie się przez to ustawę z dnia 6 czerwca 1997 r. – Kodeks karny (Dz. U. z 2019 r. poz. 1950 ze zm.); 
2) ustawie – rozumie się przez to ustawę z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziałaniu praniu pieniędzy 
i finansowaniu terroryzmu (Dz. U. 2019 poz. 1115); 
3) finansowaniu terroryzmu – rozumie się przez to czyn określony w art. 165a Kodeksu karnego; 
4) GIIF – oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej; 
5) koordynatorze – oznacza to osobę wyznaczoną przez Burmistrza Miasta Radziejów do pełnienia funkcji Koordynatora ds. współpracy z GIIF; 
6) praniu pieniędzy – rozumie się przez to czyn określony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 
1997 r. – Kodeks karny; 
7) transakcji – rozumie się przez to czynność prawną lub faktyczną, na podstawie której dokonuje się przeniesienia własności lub posiadania wartości majątkowych, lub czynność prawną                    lub faktyczną dokonywaną w celu przeniesienia własności lub posiadania wartości majątkowych; 
8) transakcji okazjonalnej – rozumie się przez to transakcję, która nie jest przeprowadzana 
w ramach stosunków gospodarczych. 
             § 2. Pracownicy Urzędu Miasta, właściwi merytorycznie z tytułu powierzonych im obowiązków, winni zapoznać się z treścią niniejszej Instrukcji i bezwzględnie przestrzegać zawartych w niej postanowień. 
§ 3.  Pracownicy Urzędu Miasta zobowiązani są do zwracania uwagi, w szczególności na: 
1) nietypowe transakcje związane z nabywaniem czy dysponowaniem majątkiem Miasta; 
2) umowy związane z wykonaniem zadań publicznych w jednostkach samorządu terytorialnego, realizowane w warunkach odbiegających od istniejących standardów; 
3) nietypowe zachowania i czynności podejmowane przez uczestników postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, polegające m.in. na oferowaniu przez nich warunków wykonania zamówienia rażąco odbiegających od oferowanych przez innych oferentów; 
4) dokonywanie wpłat znacznych kwot gotówką; 
5) dokonywanie wpłat należności gotówką w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu. 
§ 4.1. Pracownicy Urzędu Miasta właściwi merytorycznie z tytułu powierzonych im obowiązków 
w zakresie dokonywanych transakcji, zobowiązani są:  
1) dokonywać analizy i oceny realizowanych transakcji, w których występują symptomy wskazujące na możliwość wprowadzania do obrotu finansowego wartości majątkowych pochodzących 
z nielegalnych lub nieujawnionych źródeł; 
2) sporządzać potwierdzone za zgodność kopie dokumentów dotyczących transakcji, co do których zachodzi podejrzenie, że mogą one mieć związek z popełnieniem przestępstw, o którym mowa 
w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego; 
3) zebrać dostępne informacje o osobach przeprowadzających transakcje;  
4) dokonać opisu transakcji wraz z uzasadnieniem zaistnienia konieczności powiadomienia o tym fakcie GIIF.  
2. Pracownik Urzędu Miasta w przypadku podejrzenia, że zachodzą podstawy do zawiadomienia GIIF o zagrożeniu popełnienia przestępstwa, o którym mowa w art. 165a lub w art. 299 Kodeksu karnego zobowiązany jest do sporządzenia notatki służbowej zawierającej opis zaistniałej sytuacji                         i przekazania jej bezpośredniemu przełożonemu. Kierownik referatu po zweryfikowaniu i uznaniu zasadności sporządzonej notatki przekazuje następnie tę informację Koordynatorowi oraz                       do wiadomości Skarbnikowi Miasta.

§ 5.1. Koordynator uznając zasadność podjęcia działań wnioskowanych przez pracowników Urzędu, przedstawia Burmistrzowi Miasta projekt powiadomienia GIIF do akceptacji. Wzór powiadomienia 
i sposób przekazania informacji do GIIF o podejrzeniu popełnienia przestępstwa prania pieniędzy lub finansowaniu terroryzmu określa rozporządzenie Ministra Finansów wydane na podstawie art. 84 ustawy
    2. W przypadku braku przesłanek do powiadomienia GIIF Koordynator sporządza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Burmistrzowi Miasta. Ostateczną decyzję, co do zasadności powiadomienia GIIF podejmuje Burmistrz. 
3. Kopia powiadomienia wraz z dokumentacją winna być przechowywana w sposób zapewniający poufność i udostępniana wyłącznie osobom upoważnionym.
4. Podpisane przez Burmistrza Miasta powiadomienie wpisuje się do rejestru powiadomień GIIF, który prowadzi Koordynator. 

§ 6. Do obowiązków Koordynatora należy w szczególności: 

1) nadzór nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji, przedstawianie propozycji uzupełniania lub zmiany jej treści,

2) okresowa analiza zapisów rejestru powiadomień GIIF o podejrzeniach prania pieniędzy lub finansowania terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych powiązań,
3) prowadzenie rejestru powiadomień GIIF,

4) gromadzenie i archiwizowanie kopii powiadomień oraz ich projektów wraz z dokumentacją będącą podstawą do sporządzenia powiadomienia,

5)  przygotowywanie Burmistrzowi Miasta projektów korespondencji, w tym informacji, sprawozdań, dokumentów, jako jednostki współpracującej z GIIF.

§ 7. Koordynator  na zasadach określonych w ustawie przekazuje GIIF: 
1) informacje lub dokumenty mogące mieć wpływ na krajową ocenę ryzyka, o której mowa 
w rozdziale 4 ustawy „Krajowa ocena ryzyka prania pieniędzy i finansowania terroryzmu oraz ocena ryzyka instytucji obowiązanych”; 
2) informacje o sposobie wykorzystania zaleceń zawartych w „Strategii przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu” . 
