ZARZADZENIENFr U /22
Prezydenta Miasta tomza
zdnia O stycznia 2022 r.

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

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372, 1834) w zwigzku z art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca
2018r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 r. poz.
1132, 1163 i 1535) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam ,Instrukcje postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu”, stanowigca
zafacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, zwang dalej ,Instrukcja”.

2. Zobowigzuje pracownikow Urzedu Miejskiego w tomzy oraz kierownikdw miejskich
jednostek organizacyjnych do zapoznania sie i bezwzglednego stosowania przepiséw ustawy
z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu oraz
Instrukcji.

3. Pracownicy Urzedu Miejskiego w tomzy oraz kierownicy miejskich jednostek
organizacyjnych zobowigzani sa do podpisania oswiadczenia o zapoznaniu sie z trescig
dokumentéw wymienionych w ust. 2. Wz6r oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia. Oswiadczenie to zatgcza sie do akt osobowych pracownika.

§ 2. 1. Osobg odpowiedzialng za wspotprace z Generalnym Inspektorem Informac;ji
Finansowej w zakresie wszystkich spraw zwigzanych z realizacjg zadan dotyczacych
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu jest gtéwny specjalista
ds. kontroli w Biurze Audytu i Kontroli Urzedu Miejskiego w tomzy zwany dalej Koordynatorem.

2. Podczas nieobecnosci Koordynatora zastepstwo petni, zgodnie z zakresem obowigzkdw,
wyznaczony pracownik ds. kontroli w Biurze Audytu i Kontroli Urzedu Miejskiego w tomzy.

& 3. Zobowiazuje kierownikéw komdrek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w tomzy
oraz kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych do wspdtpracy z Koordynatorem w
zakresie:

1) przygotowywania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji
i dokumentéw mogacych mie¢ wptyw na krajowag ocene ryzyka oraz niezbednych do
realizacji zadan w zakresie zapobiegania przestepstwom prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu;



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

§ 4. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komarek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w tomzy, kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych oraz Koordynatorowi.

2. Nadzoér nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Audytorowi Urzedu Miejskiego w tomzy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr Lj /22
Prezydenta Miasta tomza
z dnia { stycznia 2022 .

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

§ 1. Przez uzyte w niniejszej Instrukcji okreslenia rozumie sie:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

ustawa — ustawa z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu;

Kodeks karny — ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny;

GIIF — Generalny Inspektor Informacji Finansowej;

jednostka — miejskie jednostki organizacyjne Miasta tomzy, w tym Urzad Miejski w tomzy;
jednostka wspotpracujaca — organy, o ktérych mowa w art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia
1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
transakcja — 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;

pranie pieniedzy — czyn okreslony w art. 299 Kodeksu karnego;

finansowanie terroryzmu — czyn okreslony w art. 165a Kodeksu karnego.

§ 2. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkéow stuzbowych obowigzani s3

do zwracania szczegélnej uwagi na:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego;

umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych,
realizowane na warunkach odbiegajgcych od istniejgcych standardéw;

nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikbw postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkéw wykonania zaméwienia w sposdb razgco odbiegajacy od oferowanych przez innych
wykonawcow;

przypadki dokonywania nadptfat (np. podatkéw i innych optat) lub wptat nienaleinych
jednostce i ewentualnego ich wycofania;

dokonywanie wptat naleznosci gotowka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu;
dokonywanie wptat znacznych kwot gotéwkowych (np. z tytutu nabycia mienia komunalnego);
udziat nadzorowanych jednostek organizacyjnych miasta w nietypowych przedsiewzieciach,
szczegOlnie finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego;

transakcje, w ktorych wystepuja symptomy wskazujgce na mozliwo$¢ wprowadzania do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet.

§ 3. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw jednostki do:

1)

2)

dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu § 2 niniejszej Instrukcji,
w ktérych wystepujg symptomy wskazujagce na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet,
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

sporzadzania kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie,
ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstw, o ktérych mowa w art. 165a lub art. 299
Kodeksu karnego;



3) zbierania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje, zgodnie z art. 36
ustawy;

4) przekazywania bezposredniemu przetozonemu, a nastepnie Koordynatorowi informacji
w formie notatki stuzbowej dotyczacej opisu budzacych podejrzenia transakcji
wraz z uzasadnieniem, podanie okolicznosci wskazanych w art. 83 ust. 1 ustawy oraz wskazanie
istnienia uzasadnionej potrzeby powiadomienia o tym GIIF. Wzér notatki stanowi zatgcznik
nr 1 do niniejszej Instrukcji;

5) sporzadzenia i dofaczenia do notatki o ktérej mowa w pkt 4, projektu powiadomienia
wraz z dokumentacjg, o ktérej mowa w pkt 2 i 3. Wzér powiadomienia, o ktérym mowa
powyzej oraz sposéb przekazania do GIIF informacji o podejrzeniu popetnienia przestepstwa
prania pieniedzy lub finansowaniu terroryzmu zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw
z dnia 11 stycznia 2019 r. w sprawie informacji o wwozonych lub wywozonych srodkach
pienieznych, krajowych srodkach pfatniczych i wartosciach dewizowych (Dz. U. poz. 64)
stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej Instrukcji.

§ 4. 1. Koordynator, uznajgc zasadnosc podjecia dziatan z wiasnej inicjatywy lub wskutek wniosku
pracownika jednostki, przedstawia Prezydentowi Miasta do akceptacji projekt powiadomienia GIIF.

2. W przypadku braku przestanek do powiadomienia GIIF Koordynator sporzadza uzasadnienie
swojego stanowiska i przedstawia je Prezydentowi Miasta tomza do akceptaciji.

3. Kopia powiadomienia wraz z odpowiedniag dokumentacja jest przechowywana w sposdb
uniemozliwiajacy nieuprawniony do niej dostep i udostepniania jest wytacznie osobom wymienionym
w ust. 5 oraz innym osobom upowaznionym przez Prezydenta Miasta tomza.

4. Podpisane przez Prezydenta Miasta tomza powiadomienie Koordynator wpisuje do Rejestru
powiadomien GIIF. Wzor Rejestru powiadomien GIIF stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.

5. Dostep do Rejestru powiadomien GIIF oraz dokumentow wymienionych w ust. 3 majg Prezydent
Miasta tomza oraz Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik Miasta tomza.

§ 5. Do obowigzkéw Koordynatora nalezy w szczegolnosci:

1) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej Instrukcji oraz przedstawianie propozycji
jej aktualizacji;

2) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan oraz przedstawianie
Prezydentowi Miasta tomza raportu za rok poprzedni w terminie do 31 stycznia nastepnego roku;

3) prowadzenie rejestru powiadomien GlIF;

4) gromadzenie i archiwizowanie kopii powiadomien oraz ich projektéw wraz z dokumentacja bedaca
podstawg do sporzadzenia powiadomienia GIF;

5) przygotowywanie Prezydentowi Miasta tomza, jako jednostce wspodtpracujacej z GIIF projektow
korespondencji, w tym informacji, sprawozdar i dokumentéw.

§ 6. Na wniosek Koordynatora kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w tomzy

oraz kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych przekazujg, w granicach swoich kompetencji:

1) pisemngainformacje lub dokumenty mogace mie¢ wptyw na krajowa ocene ryzyka prania pieniedzy
oraz finansowania terroryzmu w terminie wskazanym przez GIIF;

2) pisemng informacje o sposobie wykorzystania zalecern zawartych w Strategii przeciwdziatania
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa w art. 31 ustawy.



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr[{ /22
Prezydenta Miasta tomza
z dnia ';Ostycznia 2022r.

(imie i nazwisko pracownika)

(stanowisko)

(nazwa jednostki)
OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatam/em sie z trescig , Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu” i zobowiazuje
sie do przestrzegania zasad w niej okreslonych oraz zobowiazuje sie postepowac zgodnie
Z jej postanowieniami.

Ponadto zobowigzuje sie do zapoznania i przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 1 marca 2018 r.
o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

tomza, dnia ...cocveveccervecnreereenes

(czytelny podpis pracownika)






Zatacznik nr 1

do Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popetnienia przestepstwa

prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

tomza, dnia .ceeveeeveccireeeeee,
NOTATKA StUZBOWA
o podejrzeniu zaistnienia sytuacji wymagajacej powiadomienia
Generalnego Inspektora Informacji Finansowej

1. Posiadane dane oséb fizycznych, pozostajacych w zwigzku z okolicznosciami mogacymi wskazywac
na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu:

1) iMI€ i NAZWISKO eevvereeieeiereecii et s see e snn s e s s ;
2) ObYWALEISTWO .oocveceireiceitre et e s e ene ;

3) numer PESEL lub date urodzenia — w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL oraz panstwo

(V] {o10 P =] | |- R —————————— s

4) serie i nr dokumentu potwierdzajgcego toz2samosc 0SObY ......ccccevrvvrenericerninns ;

5) adres zamieszkania —w przypadku posiadania tej informacji ......c.ccccceeevniiininns ;

6) nazwe (firmy), (NIP) oraz adres gtdwnego miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej —

w przypadku osoby fizycznej prowadzacej dziatalno$é gospodarczg .........uvveenvnncirniesesinennnnns :

2. Posiadane dane os6b prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej
pozostajagcych w zwigzku z okolicznosciami mogacymi wskaza¢ na podejrzenie popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu:

1) nazwa (firmy), forma organizacyjna, adres siedziby lub adres prowadzenia dziatalnosci

2) NIP, a w przypadku braku takiego numeru — panstwo rejestracji, rejestr handlowy oraz numer
1 ata reJESIraC]i coveverireererrrirrerestesernrre et sraseereseesenseneesresnsnenass ]
3) dane identyfikacyjne osoby reprezentujacej osobe prawng lub jednostke organizacyjng
nieposiadajgcy 0SObOWOSCI Prawng] .....ccceceeveecceriveinicenicnncc e
3. Opis okolicznosci, wskazujgcych na podejrzenie popetnienia prania pienigdzy lub finansowania
terroryzmu:

..................................................................................................................................................................................

4, Uzasadnienie przekazania powiadomienia (tj. podanie powoddw, dlaczego zawiadamiajgcy uznat,
ze moga one mieé zwigzek z procedurg prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu):

.................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................

(czytelny podpis pracownika)






Zatacznik nr 2

do Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popetnienia przestepstwa

REJESTR POWIADOMIEN GIIF

prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

Imiei
nazwisko
osoby
dokonujacej
zgtoszenia

Data,
miejsce
i rodzaj
transakcji

Uczestnicy
transakcji

Opis tresci
dokumentéw
dotyczacych

transakgji

Data
przekazania

Koordynatorowi

Data
przekazania
Prezydentowi
Miasta
tomza

Decyzja
Prezydenta
Miasta
tomia

Data wystania

powiadomienia

do GIIF

ol ol & W N







Zatgcznik nr 3

do Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popetnienia przestepstwa

prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

tomza, dnia ..cccoeeeveereeeeenen

Generalny Inspektor Informacji Finansowe;j
Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

POWIADOMIENIE

o zaistnieniu sytuacji podejrzenia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

W zwigzku z art. 83 ust. 2 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy

oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 r. poz. 1132, 1163 i 1535) powiadamiam, ze w nizej
wymienionej jednostce organizacyjnej Miasta tomza zaistniata sytuacja, ktorej okolicznosci wskazuja

na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu:

Nazwa komorki organizacyjnej Urzedu miejskiego w tomzy/jednostki organizacyjnej Miasta tomza

I. Identyfikacja klienta
1. Posiadane dane oséb fizycznych, pozostajgcych w zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi wskazywac

na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

IMI€ | NAZWISKO vevvieecitrecr ettt s er e e s an e s senns ]

OBYWALEISEWO vt s en e ;

numer PESEL lub date urodzenia — w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL oraz panstwo
(U] 0T 2= oY I= TP

serie i nr dokumentu potwierdzajgcego tozsamosE 0SODY ......cceveevrerureereererenens ;

adres zamieszkania —w przypadku posiadania tej informacji .....cc.cceeeerencans;

nazwe (firmy), (NIP) oraz adres gtéwnego miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej —
w przypadku osoby fizycznej prowadzacej dziatalnos¢ gospodarczg .....cceevevevcereeneenreennenserennes ;

2. Posiadane dane os6b prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej

pozostajacych w zwigzku z okolicznosciami mogacymi wskaza¢ na podejrzenie popetnienia

przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu:

1)

2)

3)

nazwa (firmy), forma organizacyjna, adres siedziby lub adres prowadzenia dziatalnosci

NIP, a w przypadku braku takiego numeru — panstwo rejestracji, rejestr handlowy oraz numer
[ E Y =Y (2] 4 - [ OO PO PRSPPI j

dane identyfikacyjne osoby reprezentujgcej osobe prawng lub jednostke organizacyjng
nieposiadajagcg 0SODOWOSCI PraWne] ...ccceccreeeverenveneeensinesrsesssessesessseessenes :



Il. Opis okolicznosci, wskazujgcych na podejrzenie popetnienia prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu:

lll. Uzasadnienie przekazania powiadomienia (podanie powodéw, dlaczego zawiadamiajgcy uznat,
Ze moga one miec zwigzek z procedurg prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu):

.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................

(czytelny podpis pracownika)

pieczec i podpis
kierownika komérki organizacyjnej Urzedu Miejskiego w tomzy
/kierownika jednostki organizacyjnej Miasta tomza

pieczec i podpis Koordynatora pieczed i podpis Prezydenta Miasta



