Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 136/2021
Burmistrza Cmielowa

z dnia 29.10.2021r.

PROCEDURA WEWNETRZNA
I.  Niniejsza procedura ustalona zostata w oparciu o ustawe z dnia

1 marca 2018 r ,,0 przeciwdziataniu praniu brudnych pieni¢dzy oraz

finansowania terroryzmu” oraz ustawg z dnia 30 marca 2021 r.

,,0 zmianie ustawy o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz

finansowaniu terroryzmu oraz niektérych innych ustaw”.

II.  Procedura zostata ustalona w celu zapobiegania wprowadzaniu do

obrotu finansowego wartosci majagtkowych pochodzacych

z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet lub finansowaniu terroryzmu dotyczaca w

szczegoOlnosci realizowania obowiazku identyfikacji klienta 1 przechowywania

informacji objetych ta identyfikacja.
III.  Procedura obowigzuje w ,,Urzedzie Miasta i Gminy w Cmielowie” (zwanym dalej

Urzedem Gminy);

IV.  Niniejsza procedura opiera si¢ na profilu dziatalno$ci Urzedu Gminy zgodnej z:

DZIALALNOSC PRZEWAZAJACA WG PKD

Kod PKD Nazwa 8411Z KIEROWANIE PODSTAWOWYMI RODZAJAMI

DZIAELALNOSCI PUBLICZNE]

V.  Uzyte w procedurze sformulowania nalezy rozumie¢ w sposdb
nastepujacy:
TRANSAKCJA - dokonywane we wiasnym, jak i w cudzym imieniu, na
wlasny, jak i na cudzy rachunek:

a) wplaty i wyplaty w formie gotowkowej lub bezgotowkowej, w tym
przekazy pieni¢zne, zlecone zarowno na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, jak 1 poza nim,

b) kupno i sprzedaz wartosci dewizowych,

¢) przeniesienie wiasno$ci lub posiadania wartosci majatkowych, w tym oddanie w
komis lub pod zastaw takich wartosci, oraz przeniesienie
warto$ci majatkowych pomigdzy rachunkami nalezacymi do tego samego klienta,

d) zamiang wierzytelno$ci na akcje lub udziaty;

PRZEPROWADZENIU TRANSAKCIJI - rozumie si¢ przez to wykonanie
zlecenia lub dyspozycji klienta.

VI.  Ustala si¢ nastgpujace zasady realizacji ustawy Procedura zostata
ustalona w celu zapobiegania wprowadzaniu do obrotu finansowego
warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodet lub finansowaniu terroryzmu dotyczaca w szczegdlnosci
realizowania obowiazku identyfikacji klienta i przechowywania

informacji objetych ta identyfikacja:

1. Przyjmujac dyspozycje lub zlecenie klienta do przeprowadzenia
transakcji Urzad Gminy jest zobowiazany do jej rejestracji:

a) bez wzgledu na jej wartos¢ i charakter, gdy okolicznos$ci
przeprowadzenia tej transakcji wskazujg, ze warto$ci majatkowe mogq pochodzic z
nielegalnych lub nieujawnionych zrodel (transakcje podejrzane).

b) w sytuacji, w ktorej rownowartos¢ tej transakcji przekracza 15.000euro
(rowniez w przypadku, gdy jest ona przeprowadzana za pomoca wi¢cej niz jednej



operacji, ktorych okolicznosci wskazuja, Ze sa one ze soba powiazane i zostaly
podzielone na operacje o mniejszej warto$ci z zamiarem unikniecia obowiazku
rejestracji).

Przy ustalaniu rownowartosci w euro, o ktorej mowa w ustawie, stosuje si¢ sredni kurs
Narodowego Banku Polskiego dla danej waluty, obowigzujacy w dniu dokonywania
transakcji lub w dniu ztozenia dyspozycji, lub w dniu zlecenia przeprowadzenia transakcji.
Biorac pod uwage powyzszy obowigzek ustawowy:

1.1. Kazdy pracownik Urzgdu Gminy przyjmujacy dyspozycje lub zlecenie klienta do
przeprowadzenia w/w transakcji zobowigzany jest zgltosi¢ ten fakt osobie odpowiedzialnej za
realizacje obowigzkow wynikajacych z ustawy dokonujac jednoczes$nie identyfikacji klienta.
1.2. Identyfikacja obejmuje:

O w przypadku osob fizycznych i ich przedstawicieli - ustalenie i zapisanie cech dokumentu
stwierdzajacego na podstawie odrgbnych przepiséw tozsamos$¢ lub paszportu, a takze imienia,
nazwiska, obywatelstwa oraz adresu osoby dokonujacej transakcji, a ponadto numeru PESEL
w przypadku przedstawienia dowodu osobistego lub kodu kraju w przypadku przedstawienia
paszportu, a w przypadku osoby, w imieniu lub na rzecz ktorej jest dokonywana transakcja -
ustalenie i zapisanie jej imienia, nazwiska oraz adresu,

O w przypadku osob prawnych - zapisanie aktualnych danych z wyciagu

z rejestru sagdowego lub innego dokumentu, wskazujgcego nazwe (firme), forme
organizacyjng osoby prawnej, siedzibg i jej adres oraz aktualnego dokumentu,
potwierdzajacego umocowanie osoby przeprowadzajacej transakcje do reprezentowania tej
osoby prawnej, a takze danych okreslonych wyzej, dotyczacych osoby reprezentujacej,

O w przypadku jednostek organizacyjnych, niemajacych osobowosci prawnej - zapisanie
danych z dokumentu, wskazujacego forme organizacyjng i adres jej siedziby, oraz dokumentu
potwierdzajacego umocowanie osob przeprowadzajacych transakcje do reprezentowania tej
jednostki, a takze danych okreslonych w pkt 1, dotyczacych osoby reprezentujace;.
Identyfikacja dotyczy takze beneficjentow transakcji i obejmuje

ustalenie i zapisanie ich nazwy (firmy) lub imienia i nazwiska oraz adresu, w zakresie, w
jakim dane te instytucja obowigzana moze ustali¢ przy zachowaniu nalezytej starannosci i
przy zachowaniu zasad bezpieczenstwa. Jezeli z okoliczno$ci transakcji wynika, Ze osoba jej
dokonujaca nie dziata we wlasnym imieniu pracownik powinien dazy¢ do zidentyfikowania
podmiotdéw, w imieniu lub na rzecz ktérych dziata dokonujacy transakcji.

1.3. Po analizie dokumentacji Sygnalisci decyduja o wpisaniu do rejestru

danej transakcji. Rejestr prowadza SygnaliSci.

1.4. Rejestr w Urzedzie Gminy prowadzony jest zgodnie z § 3

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 21 wrze$nia 2001 w sprawie

okreslenia wzoru rejestru transakcji, sposobu jego prowadzenia oraz trybu dostarczania
danych z rejestru Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej w formie papierowej w
postaci zbroszurowanych 1 kolejno ponumerowanych kart transakcji, sporzadzanych i
wypetnianych oddzielnie dla kazdej rejestrowanej transakcji za posrednictwem strony:
https://www.giif.mofnet.gov.pl

2. Informacje o transakcjach zarejestrowanych (karty transakcji) zawierajace nastepujace
dane:

1) date i miejsce dokonania transakc;ji,

2) imig¢, nazwisko, obywatelstwo, adres, numer PESEL lub kod kraju oraz

cechy dokumentu, na podstawie ktorego dokonano identyfikacji osoby

dokonujacej transakcii,

3) kwote, walutg i rodzaj transakcji,

4) numer rachunku, ktéry zostat wykorzystany do dokonania transakcji, oraz



dane dotyczace posiadacza lub dysponenta tego rachunku,

5) dane osoby fizycznej, prawnej lub jednostki organizacyjnej niemajacej

osobowosci prawnej, w imieniu ktorej zostata dokonana transakcja,

6) imi¢, nazwisko lub nazwe (firmg¢) i adres beneficjenta transakcji,

a w przypadku braku mozliwosci ustalenia jego adresu - nazwe (firme) jego

banku,

7) uzasadnienie w przypadku przekazywania informacji o transakcji

podejrzanej przekazac nalezy Generalnemu Inspektorowi Informacji

Finansowej niezwlocznie.

Osobami odpowiedzialnymi za powyzsze sg Sygnalisci.

2.1. Dane z rejestru nalezy przekazywac w formie kopii karty transakcji,

potwierdzonej za zgodno$¢ z oryginatem przez Sygnalistow.

Nie dotyczy to przypadku, kiedy na karcie transakcji zostaty naniesione

poprawki. W takim przypadku do przekazywanej Generalnemu Inspektorowi

karty transakcji (z poprawkami) nalezy dotaczy¢ dodatkowa karte dotyczaca

tej samej transakcji, wypeliong prawidtowymi danymi, bez jakichkolwiek

poprawek.

2.2 . Dostarczajac dane z rejestru po raz pierwszy nalezy réwniez przekazaé

réwnoczes$nie Generalnemu Inspektorowi wypetiony formularz

identyfikacyjny.

2.3. Osobami odpowiedzialnymi za prawidlowe przekazanie informacji sg

Sygnalisci, ktorzy obowiazani sg stosowacé w tym zakresie przepisy

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 21 wrze$nia 2001 w sprawie

okreslenia wzoru rejestru transakcji, sposobu jego prowadzenia oraz trybu

dostarczania danych z rejestru Generalnemu Inspektorowi Informacji

Finansowe;j.

2.4. UWAGA !!!

Z obowiazku informowania Generalnego Inspektora Informacji

Finansowej wylaczono transakcje odno$nie ktorych doradcy podatkowi reprezentuja
klienta na podstawie pelnomocnictwa procesowego w zwiazku z toczacym si¢
postepowaniem, udzielaja porady sluzacej temu postepowaniu.

3. Realizacja innych obowiazkéw ustawowych.

3.1. Obowigzek niezwtocznego zawiadomienia Generalnego Inspektora

o otrzymaniu dyspozycji lub zlecenia przeprowadzenia transakcji, co do ktérej zachodzi
uzasadnione podejrzenie, ze moze ona mie¢ zwigzek

z popelnieniem przestepstwa, o ktorym mowa w art. 299 KK (tzw. pranie

brudnych pieniedzy), oraz o wiadomych im transakcjach tego typu, ktére majg by¢ dokonane
w innych instytucjach. Zawiadomienie polega na przekazaniu danych okreslonych w pkt 2
ppkt 1- 6 procedury wraz ze wskazaniem przestanek przemawiajacych za wstrzymaniem
transakcji lub blokada rachunku oraz przewidywanego terminu realizacji transakcji, bedace;j
przedmiotem zawiadomienia. Pracownicy Urzedu Gminy majg obowigzek poinformowac o
takim przypadku Sygnalistow i po podjgciu przez nich decyzji o zawiadomieniu przygotowuje
stosowng informacj¢ dla Generalnego Inspektora.

3.2. Obowigzek niezwlocznego informowania Generalnego Inspektora

o prowadzeniu rachunku na rzecz podmiotu, co do ktérego zachodzi

uzasadnione podejrzenie, Ze ma on zwigzek z popelnianiem przestepstwa aktu
terrorystycznego, oraz o transakcjach, w ktérych taki podmiot wystepuje jako strona, po tym
jak Generalny Inspektor przekazat informacj¢ danemu doradcy, ze dana osoba ma zwigzek z
popelnianiem tego przestepstwa.



Osobami odpowiedzialnymi w tym zakresie sa Sygnalisci.

4.Generalny Inspektor Informacji Finansowej ma prawo kontroli w zakresie realizacji
wymogow ustawowych.

4.1. W przypadku kontroli prowadzonej przez pracownikow jednostki

organizacyjnej wyodrebnionej do pomocy GIIF w strukturze Ministerstwa

Finansow, nalezy:

a) zada¢ okazaniu legitymacji stuzbowej kontrolera

b) pisemnego upowaznienia.

c¢) na zadanie kontrolera przedtozy¢ wszelkie dokumenty i materiaty

niezbedne do przeprowadzenia kontroli z wylaczeniem dokumentow

1 materiatow zawierajacych informacje objgte tajemnicg panstwowa.

d) zapewni¢ kontrolerowi warunki do sprawnego przeprowadzenia kontroli,

w szczegblnosci niezwloczne przedstawianie do kontroli zadanych

dokumentow i materiatow oraz terminowe udzielanie wyjasnien.

4.2. Kontrolerzy majg prawo do:

[0 wstepu do wszystkich obiektow i pomieszczen w obecnosci

kontrolowanego,

[0 wgladu do dokumentow 1 innych materiatéw dowodowych, objetych

zakresem kontroli oraz uzyskiwania ich potwierdzonych kopii,

[ zadania od pracownikéw zatrudnionych przez doradce ustnych i pisemnych
wyjasnien, w zakresie prowadzonej kontroli,

[0 swobodnego poruszania si¢ po terenie jednostki kontrolowanej bez

obowigzku uzyskania przepustki i poddania si¢ kontroli osobiste;.

4.3. Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy zobowigzani sa do przestrzegania procedury w
zakresie kontroli.

5. Informacje objete identyfikacja, jak tez rejestr transakcji oraz dokumenty dotyczace
zarejestrowanych transakcji, muszg by¢ przechowywane sg przez okres 5 lat, liczac od
pierwszego dnia roku nastgpujacego po roku, w ktérym dokonano ostatniego zapisu
zwigzanego z transakcja. Osobami odpowiedzialnymi w tym zakresie sg Sygnalisci.

6. Wszystkich pracownikow obowiazuje zakaz ujawnienia osobom

nieuprawnionym, w tym takze stronom transakcji lub posiadaczom rachunku, faktu
poinformowania Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o transakcjach, ktérych
okolicznosci wskazuja, ze warto$ci majagtkowe moga pochodzi¢ z nielegalnych lub
nieujawnionych zrédet, albo o rachunkach podmiotéw, co do ktorych zachodzi uzasadnione
podejrzenie, ze maja

zwigzek z popetianiem aktow terrorystycznych, oraz o transakcjach

dokonywanych przez te podmioty. Zachowanie tajemnicy obowigzuje roéwniez po ustaniu
stosunku pracy lub zaprzestaniu wykonywania czynnosci na podstawie umow prawa
cywilnego.

7. Okresowa weryfikacja klientow oraz transakcji bedzie wykonywana raz na kwartat.
V1. Opisy schematdéw informacji o transakcjach stanowig oddzielny

dokument.

VII. Niniejsza procedura obowigzuje od dnia podpisania.

VIII. Wszelkie zmiany wymagaja formy pisemne;.

IX. W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg obowigzuja

przepisy:

[ Ustawy z dnia 1 marca 2018 r ,, o przeciwdziataniu praniu brudnych

pienigdzy oraz finansowania terroryzmu” oraz ustawg z dnia 30 marca

2021 r ,,0 zmianie ustawy o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz



finansowaniu terroryzmu oraz niektérych innych ustaw”.

[J Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 21 wrze$nia 2001

w sprawie okreslenia wzoru rejestru transakcji, sposobu jego
prowadzenia oraz trybu dostarczania danych z rejestru Generalnemu
Inspektorowi Informacji Finansowe;j.

Zatwierdzam:
Burmistrz Cmielowa

/-/ Joanna Suska



