ZARZADZENIE
PREZYDENTA MIASTA ZORY

OR.0050..421%. 2019

ZDNIA ... 082004 -

w sprawie: wprowadzenia instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia
przest¢pstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

Na podstawie art. 83 ust. 1 w zwiazku z art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia | marca 2018r.
o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (tekst jednolity - Dz.U.
z2019r. poz. 1115), art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity - Dz.U. z 2019r. poz. 506) oraz art. 35 ust. 2 w zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy
z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity - Dz.U. z 2019r. poz. 511)

ZARZADZAM

§1
Wprowadzi¢ do stosowania instrukcj¢ postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu stanowigcg zalacznik nr
1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Miasta oraz jednostek organizacyjnych miasta do
przestrzegania zawartych w instrukcji o ktorej mowa w § 1 postanowien.

§3
Traci moc obowigzujacg Zalacznik nr 6.4 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta nr
OR.0050.1970.2017 z dnia 29.12.2017 r.

§ 4
Wykonanie zarzadzenia powierzam: Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi Miasta, Koordynatorowi
oraz kierownikom jednostek organizacyjnych miasta.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatagcznik nr 1 do Zarzadzenia
Prezydenta Miasta Zory
OR.0050.. 0¥z 1.08.2019r.

Instrukeja post¢powania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestgpstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

§1
Instrukcje opracowano na podstawie obowigzujacych przepisow oraz rozwiazan
w zakresie organizacji i kontroli wewngtrzne).

§2
Pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta z tytutu powierzonych im obowigzkéw,
winni zapoznaé¢ sie z tredcig instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w nigj
postanowien. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢
potwierdzony przez kierownikow komorek organizacyjnych na specjalnym os$wiadczeniu,
stanowiacym integralng cze$¢ niniejszej instrukcji.

§3
Pracownicy w trakcie wykonywania obowiazkéw shizbowych obowigzani sa
do zwracania uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

2) umowy 1 transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych w jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach
odbiegajgcych od istnigjagcych standardow,

3) nietypowe zachowania i czynnoséci podejmowane przez uczestnikéw postgpowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego, polegajace mig¢dzy innymi na oferowaniu przez
nich warunkéw wykonania zamdwienia, razaco odbiegajacych od oferowanych przez
innych oferentow,

4) przypadki dokonywania przez podatnikéw nadplat podatkéw i ewentualnego ich
wycofywania,

5) udzial kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsigwzigciach, szczegdlnie
finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego.

§4
1. Pracownicy w przypadku zaistnienia okolicznodci okreslonych w § 3 obowigzani sg:

1) dokonywaé weryfikacji realizowanych transakcji, w rozumieniu ustawy z dnia
1 marca 2018r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,
w ktérych wystepuja symptomy wskazujace na mozliwo$é wprowadzania do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodet,

2) sporzadzaé potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, ze maja one zwigzek z popelnieniem przestgpstwa,

3) zebra¢, w miare mozliwosci, informacje dotyczace identyfikacji klienta, o ktorych
mowa w art. 36 ww. ustawy,

4) sporzadzaé notatki, wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 do niniejszej instrukeji
i niezwlocznie przedkiadaé kierownikowi komérki organizacyjnej wktorej jest
zatrudniony.



2. Kierownik komorki, w ktérej =zatrudniony jest pracownik sporzadzajacy notatke
przekazuje niezwlocznie Sekretarzowi i Skarbnikowi Miasta notatke w sprawie
wystapienia podejrzenia popelnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu wraz z towarzyszgca dokumentacja.

3. Sckretarz oraz Skarbnik Miasta przekazujg otrzymana dokumentacj¢ Koordynatorowi
(Kierownik Zespotu Kontroli), ktory dokonuje analizy i sporzadza projekt powiadomienia
o podejrzeniu popelnienia przest¢pstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu do
Generalnego Inspektora Informacji Finansowe) (dalej.: GIIF) w przypadku stwierdzenia,
ze zachodzg podstawy do zawiadomienia GIIF o zagrozeniu popelnienia przestepstwa,
o ktorym mowa w art. 165a lub 299 Kodeksu karnego. Wzoér powiadomienia stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszej instrukc;ji.

4. Koordynator dokonuje analizy otrzymanych dokumentéw we wspoipracy z radcg
prawnym Urzedu Miasta.

5. Projekt powiadomienia wraz z analiza i wnioskami Koordynator przedklada Prezydentowi
Miasta do ostatecznej akceptacji celem zawiadomienia GIIF.

6. W przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia GIIF Koordynator
sporzagdza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Prezydentowi Miasta celem
podjecia odpowiedniej decyzji.

7. Koordynator przekazuje GIIF podpisane przez Prezydenta Miasta powiadomienie wraz
z dokumentacja.

8. Kopie powiadomien GIIF wraz z dokumentacjag Koordynator ewidencjonuje w rejestrze
powiadomien, zgodnie ze wzorem w zalgczniku nr 3 do niniejszej instrukc;i.

9. Koordynator ds. wspoipracy z GIIF odpowiada za realizacje zadath wynikajgcych z art. 26,
art. 32, art. 82 i art. 83 ustawy o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu.

§5

1. W ramach nadzoru sprawowanego przez Prezydenta Miasta Zory w stowarzyszeniach
oraz fundacjach dziatajacych na terenie Zor bgdacych instytucjami obowigzanymi w mysl
przepisdw ustawy z dnia 1 marca 2018r. o przeciwdzialaniu praniu pienigedzy oraz
finansowaniu terroryzmu przeprowadza si¢ kontrole wykonywania obowigzkow
wynikajacych z wymienionej ustawy w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu.

2. Kontrolg przeprowadza Koordynator wraz z pracownikami komérek organizacyjnych
Urzgdu Miasta odpowiedzialnych za wspolpracg z organizacjami pozarzadowymi
dziatajacymi na terenie Zor,

3. Zaprzeprowadzanie kontroli, o ktoérej mowa w ust. 1 odpowiada Koordynator.

§o
Powyzsze postanowienia majg zastosowanie w jednostkach organizacyinych miasta, z tym, ze
pracownicy tychze jednostek powiadamiajg kierownika jednostki organizacyjnej, a kierownik
Koordynatora i Skarbnika Miasta.
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Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, z¢ przyjatem(lam) do wiadomosci i Scistego przestrzegania
zasady okre§lone w instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu oraz zobowigzuje sie postepowac
zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami. Jednoczeénie zobowiazuj¢ sie do zapoznania
z trescig niniejszej instrukcji podleglych mi pracownikow.

Lp. | Komdérki organizacyjne Podpis

1. | Wydzial Spraw Obywatelskich

2. | Wydzial Infrastruktury Miejskiej 1 Inwestycji

3. | Wydzial Urbanistyki 1 Architektury

4,  Wydzial Geodezji, Kartografii 1 Katastru

5. | Wydzial Skarbu Miasta

6. | Wydziat Edukacji

7. | Wydziat Inzynierii Srodowiska

8. | Wydziat Finanséw i Budzetu

9. | Wydzial Organizacyjny

Wydziat Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony

10. Ludnosci i Spraw Obronnych

11. | Wydziat Strategii i Rozwoju Miasta

12. | Miejski Konserwator Zabytkow

13. [ Biuro Rady Miasta

Gtoéwny Specjalista — Petnomocnik Prezydenta ds.

14. Infrastruktury

15. | Zesp6t Zamowien Publicznych

16. | Zespo6t Kontroli

17. | Zespdt Informatykdéw

18. | Zespot Zarzadzania Energia

19. | Zespdt Spraw Spolecznych




20. | Zespdt Gospodarczy

21. | Urzad Stanu Cywilnego

22. | Zespdt Radcoéw Prawnych

23. | Zespol Audytu Wewngtrznego

24 Gléwny Specjalista — Pelnomocnik Prezydenta ds.
" | Promocji, Kultury i Sportu

25. | Pelnomocnik ds. Ochrony informacji Niejawnych

26. | Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego

27 Gléwny Specjalista - Pelnomocnik Prezydenta ds.
" | Spolecznych

28. | Zespot Gospodarowania Odpadami Komunalnymi

29. | Biuro Promocji, Kultury i Sportu




Zalacznik nor 1 do Instrukcji postgpowania
na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy
lub finansowana terroryzmu

W=zér notatki

Notatka w sprawie wystapienia podejrzenia popehienia przestgpstwa prania pienigdzy
lub finansowania terroryzmu

Nazwa komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Zory/

Data sporzadzenia notatki..........oo.iiiiiiiii i

1. Dane oséb fizycznych pozostajacych w zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi
wskazywa¢ na podejrzenie popelnienia przest¢pstwa prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu w tym:

a) IMIG 1 NAZWISKO. .. .e.eiii i

B) Oy WAL IO, .. ettt e

c) PESEL lub data urodzenia — w przypadku gdy nie nadano numeru PESEL, oraz paristwo
10104 b5 o - U O R O

d) seria 1 numer dokumentu stwierdzajacego t0zsamos¢ 0Soby............coooiiii

e) adres zamieszkania — w przypadku posiadania tej informacyi..............coo

f) nazwe (firmy), NIP oraz adres glownego miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej —

w przypadku osoby fizycznej prowadzacej dziatalno$¢ gospodarczg............ooceeiiiiiin

2. Dane os6b prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej pozostajacych w zwiazku z okolicznosciami moggcymi wskazywaé¢ na
podejrzenie popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu
w tym:

a) NAZWA (FITIY). ..o e

b) fOrma OrganizZacyiia. ... ...o.veuernre ittt e

c) adres siedziby lub adres prowadzenia dziatalnosci.............ooin

d) NIP, a w przypadku braku takiego numeru — panstwo rejestracji, rejestr handlowy oraz
nUMEr 1 date TEJEStIACTi. .. ... et

e) dane identyfikacyjne (imig i nazwisko oraz PESEL lub data urodzenia — w przypadku gdy
nie nadano numeru PESEL, oraz panstwo urodzenia) osoby reprezentujacej t¢ osobg
prawna lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej.

3. Opis okolicznosci wskazujacych na podejrzenie popelnienia przestgpstwa prania
pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu:

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



4, Uzasadnienie podejrzenia popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu (wskazanie powodéw dlaczego pracownik uznal, ze
wystepujace okoliczno$ci moga mieé zwigzek z przestgpstwem prania pieniedzy lub
finansowaniem terroryzmu):

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

Podpis pracownika....................o.ooi

Podpls kierownika komérki organizacyjnej Urzu;du Miasta/kierownika jednostki
organizacyjnej miasta . . v



Zalagcznik nr 2 do Instrukcji postgpowania
na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestepstwa prania pienigdzy
lub finansowana terroryzmu

Wzor powiadomienia Glownego Inspektora Informacji Finansowej

Sygnatura

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swigtokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniu popeinienia przestepstwa prania pieni¢dzy
lub finansowania terroryzmu

W zwigzku z art. 83 ust. 1-2 ustawy z dnia 1 marca 2018r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu powiadamiam, ze w trakcie czynnosci stuzbowej
przeprowadzonej w zwiazku z:

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

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

zaistniato podejrzenie popelnienia przestepstwa prania pienigdzy/finansowania terroryzmu.

Dane uczestnikow, o ktérych mowa w art. 36 ust. 1 ustawy, pozostajagcych w zwigzku
z okolicznosciami moggcymi wskazywaé na podejrzenie popelnienia przestgpstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu:

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

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

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

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

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

Zataczniki:

(Potwierdzone kopie dokumentow dotyczqcych transakcji, co do ktdrych zachodzi
podejrzenie, ze majq one zwigzek z popelnieniem przestepstwa, o kiorym mowa w arl. 165a
lub 299 Kodeksu karnego oraz informacje o osobach przeprowadzajgcych te transakcje).



Rejestr powiadomienn Generalnego Inspektora Informacji Finansowej
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