ZARZADZENIE
PREZYDENTA MIASTA ZORY

OR.0050453: 3043
z DNIA.AY:. 03 A0 -

w sprawie: wprowadzenia instrukcji postepowania na wypadek sytuaciji podejrzenia
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu

Na podstawie art. 83 ust. 1 w zwigzku z art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca
2018r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (tekst jednolity —
Dz. U.z 2021r., poz. 1132 ze zm.}), art. 30 ust. 1, art. 33 ust 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity — Dz. U. z 2021r. poz. 1372 ze zm.) oraz art. 35 ust. 2
w zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym
(tekst jednolity — Dz. U. z 2020r., poz. 920 ze zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadzi¢ do stosowania , Instrukcje postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu” w brzmieniu
stanowigcym Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Osoba odpowiedzialng za realizacje wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej w zakresie realizacji zadan dotyczacych przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu jest Kierownik Zespotu Kontroli Urzedu Miasta Zory zwany dalej
Koordynatorem.

§3
Zobowiazuje pracownikéw Urzedu Miasta Zory oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych
Miasta Zory do zapoznania sie z trescia niniejszego zarzadzenia i przestrzegania jego
postanowien, a takze ztozenia Oswiadczenia o przyjeciu do wiadomosci i przestrzeganiu
postanowien zawartych w ,,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu”, stanowigcego
Zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Oswiadczenie zatacza sie do akt osobowych
pracownikéw.

§4
Zobowiazuje Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego Urzedu Miasta Zory do egzekwowania
sktadania oswiadczen przez pracownikéw Urzedu.

§5
Zobowiazuje kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta Zory do egzekwowania ztozenia
os$wiadczen przez pracownikéw jednostek.



§6
Zobowigzuje kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu Miasta Zory oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych Miasta Zory do wspétpracy z Koordynatorem w zakresie:

1) przekazywania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji i
dokumentow moggacych mie¢ wptyw na krajowa ocene ryzyka oraz niezbednych do
realizacji zadan w zakresie zapobiegania przestepstwom prania pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu,

2) przygotowania informacji o sposobie wykorzystania zaleceh zawartych w strategii
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowania terroryzmu, o ktérej mowa w
art. 31 ustawy z dnia 1 marca 2018r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu, o ile Strategia przewiduje takie obowiazki dia jednostki.

§7
Wykonanie zarzadzenia powierzam: Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi Miasta,
Koordynatorowi, kierownikom komdrek organizacyjnych Urzedu Miasta Zory oraz
kierownikom jednostek organizacyjnych Miasta Zory.

§8
Traci moc zarzadzenie Prezydenta Miasta Zory nr OR.0050.1317.2019 z dnia 7.08.2019r. w
sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestgpstwa prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

z upfPREZYDENTA MIASTA
T —
Daniel Wawrzvezek

Zastgpea Prezyvdenta
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«\adiusz Marecki



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Prezydenta Miasta Zory

OR.0050.038: A&7 14.Q...2022 .

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

§1
Instrukcje opracowano na podstawie obowigzujacych przepisdw oraz rozwigzan
w zakresie organizacji i kontroli wewnetrznej.

§2
Przez uzyte w Instrukcji okreslenia rozumie sie:

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

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

3) GIIF = Generalny Inspektor Informacji Finansowej;

4) jednostka — jednostki organizacyjne Miasta Zory w tym Urzad Miasta Zory;

5) jednostka wspétpracujaca — organy, o ktérych mowa w art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z
dnia 1 marca 2018r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu;

6) transakcja — czynnos$¢ prawna lub faktyczna, ktorej definicja okreslona jest w art. 2
ust. 2 pkt 21 ustawy z dnia 1 marca 2018r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu;

7) pranie pieniedzy — czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks
karny;

8) finansowanie terroryzmu — czyn okreslony w art. 165a ustawy z dnia 6 czerwca 1997r.
Kodeks karny.

§3
Pracownicy jednostki z tytutu powierzonych im obowigzkéw winni zapoznad sie z trescia
niniejszej instrukcji i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej postanowien. Fakt
zapoznania sie z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony ztozeniem
oswiadczenia stanowigcego zatgcznik nr 2 do zarzadzenia wprowadzajgcego niniejszg
instrukcje.



§4

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych obowiazani sa

do zwracania uwagi na:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych w Miescie Zory, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych
standardow,

nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikéw postepowania

o udzielenie zmdwienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez
nich warunkéw wykonania zaméwienia w sposéb razaco odbiegajacy od oferowanych
przez innych oferentow,

przypadki dokonywania nadpfat (np. podatkéw i innych optat) lub wptat nienaleznych
jednostce i ewentualnego ich wycofania,

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

udziat kontrolowanych jednostek i innych podmiotéw w nietypowych
przedsiewzieciach, szczegélnie finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego.

§5

1. Pracownicy jednostki w przypadku zaistnienia okolicznosci okreslonych w § 4 obowiazani

s3:

1)

2)

3)

4)

dokonywac weryfikacji realizowanych transakcji, w rozumieniu ustawy, w ktérych
wystepuja symptomy wskazujace na mozliwos$é wprowadzania do obrotu
finansowego wartoéci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrédet, prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu,

sporzgdzac potwierdzone za zgodnos¢ z przedtozonym dokumentem kopie
dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze maja
one zwigzek z popetnieniem przestepstwa, o ktérych mowa w art. 165a lub 299
Kodeksu karnego,

zebraé, w miarg mozliwosci, informacje dotyczace identyfikacji klienta, o ktérych
mowa w art. 36 ustawy,

sporzadzac notatki, wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji
i niezwtocznie przedktada¢ kierownikowi komérki organizacyjnej, w ktérej jest
zatrudniony.

2. Kierownik komérki, w ktdrej zatrudniony jest pracownik sporzadzajacy notatke
przekazuje niezwiocznie Sekretarzowi i Skarbnikowi Miasta notatke w sprawie
wystapienia podejrzenia popefnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu wraz z towarzyszaca dokumentacja.

3. Sekretarz oraz Skarbnik Miasta przekazujg otrzymang dokumentacje Koordynatorowi

’

kt6ry dokonuje analizy i sporzadza projekt powiadomienia o podejrzeniu popetnienia
przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu do GIIF w przypadku
stwierdzenia, Zze zachodzg podstawy do zawiadomienia GIIF o zagrozeniu popetnienia



10.

przestepstwa, o ktérym mowa w art. 165a lub 299 Kodeksu karnego. Wzér
powiadomienia stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcii.

Koordynator dokonuje analizy otrzymanych dokumentéw we wspétpracy z pracownikiem
Zespotu Radcéw Prawnych Urzedu Miasta Zory.

Projekt powiadomienia wraz z analizg i wnioskami Koordynator przedktada Prezydentowi
Miasta do ostatecznej akceptacji celem zawiadomienia GIIF.

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

Podpisane przez Prezydenta Miasta powiadomienie Koordynator ewidencjonuje w
rejestrze powiadomien GIIF, zgodnie ze wzorem w zataczniku nr 3 do niniejszej instrukcji.
Koordynator przekazuje GIIF podpisane przez Prezydenta Miasta powiadomienie wraz z
dokumentacjg.

Kopia powiadomienia wraz z dokumentacjg winna by¢ przechowywana w sposéb
zapewniajacy poufnosc¢ i udostepniona osobom wymienionym w ust. 10 niniejszej
instrukcji oraz innym osobom upowaznionym przez Prezydenta Miasta.

Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych w ust. 9 maja:

1) Prezydent Miasta i jego Zastepca,

2) Sekretarz Miasta,

3) Skarbnik Miasta,

4) Koordynator.

§6

Do obowigzkow Koordynatora nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF,

2) gromadzenie i archiwizowanie kopii powiadomien wraz z dokumentacjg bedaca
podstawa do sporzadzenia powiadomienia,

3) przygotowywanie dla Prezydenta Miasta projektéw korespondencji, w tym
informacji, sprawozdan, dokumentdw, jako jednostki wspotpracujacej z GlIF,

4) przeprowadzanie kontroli w fundacjach i stowarzyszeniach bedacych instytucjami
obowigzanymi oraz sporzadzanie plandw tych kontroli.

§7
W ramach nadzoru sprawowanego przez Prezydenta Miasta w stowarzyszeniach oraz
fundacjach dziatajacych na terenie Zor, bedacych instytucjami obowigzanymi w mysl
przepiséw ustawy przeprowadza sie kontrole wykonywania obowigzkéw wynikajacych z
ustawy w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.
Kontrole przeprowadza Koordynator wraz z pracownikami komérek organizacyjnych
Urzedu Miasta odpowiedzialnymi za wspdtprace z organizacjami pozarzgdowymi
dziatajacymi na terenie Zor.
Za przeprowadzanie kontroli, o ktérej mowa w ust. 1 odpowiada Koordynator.



§8
Powyzsze postanowienia maja zastosowanie w jednostkach organizacyjnych Miasta Zory, z
tym, ze pracownicy tychze jednostek powiadamiaja kierownika jednostki, a kierownik
Koordynatora i Skarbnika Miasta.

Z up. PRI ENTA MIASTA

Danie] Wawrzyczer
Zastepca Prezvdonta



Zatacznik nr 1 do Instrukcji postepowania
na wypadek sytuacji podejrzenia
popetnienia przestepstwa prania
pieniedzy oraz finansowana terroryzmu

Wzdr notatki

Notatka w sprawie wystapienia podejrzenia popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu

Nazwa komérki organizacyjnej Urzedu Miasta Zory/

Data sporzadzenia NotatKi.........c v e

1. Dane os6b fizycznych pozostajacych w zwigzku z okolicznos$ciami mogacymi wskazywa¢é
na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu
w tym:

A) IMIQ I NAZWISKO...ceicereteeece et e e e e e s st s

D) ObYWALEIStWO... ..ot

c) PESEL lub data urodzenia — w przypadku gdy nie nadano numeru PESEL, oraz panstwo
UFOAZENIA... ettt s s eress s se s e sesrssassnesonsonassesssassssasne

d) seria i numer dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ 0Soby.........ccocvvcenrvivciinnnns

e) adres zamieszkania — w przypadku posiadania tej informacji.......cccceceervivnnnininnnnnne

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

w przypadku osoby fizycznej prowadzacej dziatalnos¢ gospodarcza........ooovvvevevcninnnnene,

2. Dane oséb prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci
prawnej pozostajgcych w zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi wskazywac na
podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu w
tym:

A) NAZWA (FITMY) ettt et e s s s b et eesaesne s s

b) fOrmMa OrBaniZaCyjNa......ccieveireeerireieree st sessree s seresaesssenssseeereseessnsesase

c) adres siedziby lub adres prowadzenia dziatalnosCi........covvuiivrvnereiinceniineinceens

d) NIP, a w przypadku braku takiego numeru — panstwo rejestracji, nazwa wtasciwego
rejestru oraz numer i date rejestraCji.......oceiini i e e



e) dane identyfikacyjne (imie i nazwisko oraz PESEL lub data urodzenia — w przypadku gdy
nie nadano numeru PESEL, oraz panstwo urodzenia) osoby reprezentujacej te osobe
prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawne;j.

3. Opis okolicznosci wskazujacych na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu:

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

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

4. Uzasadnienie podejrzenia popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu (wskazanie powodéw dlaczego pracownik uznat, ze wystepujace okolicznosci
moga mie¢ zwigzek z przestepstwem prania pieniedzy lub finansowaniem terroryzmu):

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

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

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

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

Podpis kierownika komoérki organizacyjnej Urzedu Miasta/kierownika jednostki
organizacyjnej miasta ..........ccceeeeeeeniiiiiniineeenen.



Zatacznik nr 2 do Instrukcji postepowania
na wypadek sytuacji podejrzenia
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy
oraz finansowana terroryzmu

Wzdr powiadomienia Giownego Inspektora Informacji Finansowej

......................... Zory, dnia...............
Sygnatura

Generalny Inspektor Informacji Finansowe;j
Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniu popetnienia przestepstwa prania pieniedzy
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 czynnos$ci stuzbowej
przeprowadzonej w zwigzku z:

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

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

zaistniato podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy/finansowania terroryzmu.

Dane uczestnikdw, o ktorych mowa w art. 36 ust. 1 ustawy, pozostajacych w zwiazku
z okolicznosciami moggcymi wskazywaé na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu:

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

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

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



Uzasadnienie przekazania powiadomienia:

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

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

Zataczniki:
(Potwierdzone kopie dokumentdw dotyczqcych transakcji, co do ktdrych zachodzi

podejrzenie, ze majq one zwiqzek z popetnieniem przestepstwa, o ktérym mowa w art. 165a
lub 299 Kodeksu karnego oraz informacje o osobach przeprowadzajqcych te transakcje).



Rejestr powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej

Lp.

~-Data
sporzqdzenia
notatki/osoba
sporzadzajaca

Data,
miejsce,
rodzaj
transakgcji

Uczestnicy
transakcji

Krétki opis tresci

dokumentéw

dotyczacych
transakgji

Data przekazania
Koordynatorowi

Stanowisko
Koordynatora

Data
przekazania
Prezydentowi

Decyzja
Prezydenta

Daté wy§fania‘
powiadomienia
do GlIF
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia

Prezydenta Miasta Zory
OR.0050.85.34..2.44:Q4...2022 r.

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze przyjatem/tam do wiadomosci i przestrzegania zasady okreslone
w ,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa
prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu”, stanowiacej zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Prezydenta Miasta Zory OR.0050................ Z dNi@ .c.cooervernnnees oraz zobowiazuje sie
postepowac zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami. Ponadto zobowigzuje sie do
zapoznania i przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 1 marca 2018r. o przeciwdziataniu
praniu pieniedzy oraz finansowania terroryzmu.

(data i podpis)







