ZARZADZENIE NR 1361(370)21
PREZYDENTA MIASTA PILY

z dnia 17 listopada 2021 r.

w sprawie Instrukcji post¢epowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia

przestepstwa prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu

Na podstawie art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. 2021 poz. 1132 z p6zn. zm.), w zwigzku z art. 30 ust. 1
iart. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2021 r. poz. 1372

Z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania Instrukcje postepowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu,

stanowigca zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Osoba odpowiedzialng za wspdtprace z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej w zakresie wszystkich spraw zwigzanych z realizacja zadan dotyczacych
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu jest gtéwny ksiggowy —

zastepca dyrektora Wydziatu Finansowego zwany dalej Koordynatorem.

§ 3. 1. Zobowigzuje wszystkich pracownikow Urzgdu Miasta Pity zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Pita do
zapoznania si¢ z trescig niniejszego zarzadzenia ibezwzglednego przestrzegania jego
postanowien.

2. Przyjecie tresci zarzadzenia do wiadomosci i przestrzegania pracownicy Urzedu Miasta Pity
1 kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Pila potwierdzaja sktadajac pisemne
oS$wiadczenie w terminie 21 dni od wejScia w Zycie niniejszego zarzadzenia.
Odpowiedzialnymi za przyjecie oswiadczen od pracownikow Urzgdu Miasta Pity sa
kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu, a w stosunku do tych kierownikow
I kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych - Koordynator.

3. Wzor o$§wiadczenia stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

4. Oswiadczenia pisemne zalacza si¢ do akt osobowych pracownikow.



§ 4. Zobowigzuje kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Pily oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Pita do wspotpracy z Koordynatorem

w zakresie:

1) zglaszania sytuacji podejrzenia popelnienia przestgpstwa prania pieniedzy Iub
finansowania terroryzmu;

2) przygotowania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji
I dokumentéw mogacych mie¢ wplyw na krajowa oceng ryzyka;

3) przygotowania informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa
w art. 31 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu;

4) przygotowania wszelkich informacji i dokumentoéw niezbednych do realizacji zadan
w zakresie zapobiegania przestepstwom prania pienigdzy lub przeciwdziatania

finansowania terroryzmu.

§ 5. 1.Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komorek organizacyjnych
Urzedu Miasta Pity i jednostek organizacyjnych Gminy Pita oraz Koordynatorowi.

2. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Pita.

§ 6. Traci moc Pismo Okoélne Nr 10/2004 Prezydenta Miasta Pily z dnia 20 wrzesnia 2004
roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdziatania
wprowadzeniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub

nieujawnionych zrodel oraz o przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIASTA PILY
[-/ dr inz. Piotr Glowski

RADCA PRAWNY
[-/ Iwona Krdlak



Uzasadnienie
do ZARZADZENIA NR 1361(370)21
PREZYDENTA MIASTA PILY
z dnia 17 listopada 2021 r.

w sprawie Instrukcji post¢epowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia

przestepstwa prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu

Nowelizacja ustawy o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu
a takze niektérych innych ustaw wywarta istotny wplyw na zapisy dotychczas obowigzujacych
przepisOw wewnetrznych w tym zakresie. Zmieniona ustawa implementuje unijne przepisy do

polskiego systemu prawnego.

Z tych wzgledow zasadne jest uchylenie Pisma Okolnego Nr 10/2004 Prezydenta Miasta
Pily z dnia 20 wrze$nia 2004 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania w zakresie
przeciwdziatania wprowadzeniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych

z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet oraz o przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu.

GLOWNY KSIEGOWY SKARBNIK GMINY PILA

[-1 Sylwia Gebarowska I-/ Ewelina Slugajska



Zatacznik nr 1do zarzadzenia Nr 1361(370)21
Prezydenta Miasta Pity z dnia 17 listopada 2021 r.

Instrukcja postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa

prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

§1.

1)

2)
3)

Definicje:

ustawa — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,

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

GIIF — Generalny Inspektor Informacji Finansowej;

4) jednostka — miejskie jednostki organizacyjne, w tym Urzad Miasta Pity;

5) jednostka wspélpracujaca - organy, o ktorych mowa w art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia

6)

7)

8)

9)

1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,
kierownik komorki organizacyjnej Urzedu — dyrektor wydziatlu, kierownik biura,
referatu lub osoby je zastepujace;

transakcja — czynno$¢ prawna lub faktyczna, na podstawie, ktorej dokonuje si¢
przeniesienia wtasnos$ci lub posiadania wartosci majatkowych, lub dokonywana w celu
przeniesienia wlasnosci lub posiadania praw majatkowych;

pranie pieniedzy — czyn zabroniony okre§lony w art. 299 kodeksu karnego, polegajacy
na przyje¢ciu, posiadaniu, uzywaniu, przekazaniu lub wywiezieniu za granicg, ukryciu,
dokonaniu transferu lub konwersji, pomocy do przenoszenia wtasnosci lub posiadania
albo podjeciu innych czynnosci, ktore moga udaremni¢ lub znacznie utrudni¢
stwierdzenie ich przestepnego pochodzenia lub miejsca umieszczenia, wykrycia,
zajecia albo orzeczenia przepadku srodkéw ptlatniczych, instrumentow finansowych,
papieréw wartosciowych, wartosci dewizowych lub innego mienia ruchomego lub
nieruchomosci, pochodzacych z korzysci zwigzanych z popelnieniem czynu
zabronionego;

finansowanie terroryzmu — czyn zabroniony okreslony w art. 165a kodeksu karnego,
polegajacy na gromadzeniu, przekazywaniu lub oferowaniu $rodkéw platniczych,
instrumentow finansowych, papieréw wartosciowych, wartosci dewizowych, praw

majatkowych lub innego mienie ruchomego Ilub nieruchomo$ci w zamiarze



sfinansowania przestepstwa o charakterze terrorystycznym lub przest¢pstwa, o ktérym
mowa w art. 120, art. 121, art. 136, art. 166, art. 167, art. 171, art. 252, art. 255a lub art.
259a kodeksu karnego.

§ 2. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych zobowigzani

sa do zwracania szczegdlnej uwagi na wszelkie odbiegajace od standardow transakcje,

W szczegdlnosci na:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

nietypowe, budzace watpliwosci transakcje zwigzane z nabyciem majgtku
komunalnego;

umowy 1 transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardéw;
nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu
przez nich warunkéw wykonania zamdowienia w sposob razaco odbiegajacy od
oferowanych przez innych wykonawcow;

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

dokonywanie wptat naleznosci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu;
dokonywania znacznych wptat gotowkowych (np. tytulem zaptaty za nabyte
mienie);

falszowanie dokumentow finansowych;

tworzenie fikcyjnych podmiotéw 0sob fizycznych i prawnych;

udziat kontrolowanych jednostek 1 innych podmiotow w nietypowych

przedsigwzigciach, szczegdlnie finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego;

10) dokonywanie pozaumownych rozliczen z tytutu udzielonych dotacji, w tym rowniez

w zakresie rozliczen z podmiotami z podsektora organizacji pozytku publicznego

NGO.

§ 3. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw jednostki do:

1)

dokonywania biezacej analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu § 2
niniejszej instrukcji, w ktéorych wystepuja znamiona wskazujace na mozliwos¢
wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
Z nielegalnych lub nieujawnionych zrodel, prania pieniedzy lub finansowania

terroryzmu;



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

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

4) niezwlocznego przekazywania bezposredniemu przetozonemu, a nastgpnie
Koordynatorowi informacji w formie notatki shuzbowej dotyczacej opisu
podejrzanych transakcji wraz z uzasadnieniem, ze zachodza okolicznosci wskazane
w art. 83 ust. 1 ustawy oraz ze istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym
GIIF, zataczajac do powyzszej notatki dokumentacje, o ktorej mowa w pkt 2 i 3.

Wzor notatki stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

§ 4. 1. Koordynator, uznajac zasadno$¢ podjecia dzialan z wiasnej inicjatywy lub
wskutek wniosku pracownika jednostki, powiadamia GIIF o podejrzeniu popelnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub/i finansowaniu terroryzmu.

2. Kopia powiadomienia wraz z odpowiednig dokumentacja jest przechowywana w sposob
uniemozliwiajgcy nieuprawniony do nich dostep i udostgpniania 0sobom wymienionym w ust.
4 oraz innym osobom upowaznionym przez Prezydenta Miasta.

3. Podpisane przez Prezydenta Miasta Pity powiadomienie wpisuje si¢ do rejestru powiadomien
GIIF, ktory prowadzi Koordynator. Wzor rejestru powiadomien GIIF stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszej Instrukcji.

4. Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych w ust. 2 maja: Prezydent

Miasta Pily, Zastgpcy Prezydenta Miasta Pity, Skarbnik Gminy Pita 1 Sekretarz Gminy Pita.

§ 5. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu i kierownicy miejskich jednostek
organizacyjnych do dnia 15 lipca i 15 stycznia kazdego roku sktadajg Koordynatorowi zbiorcza
informacje¢ o wystepowaniu lub niewystgpowaniu transakcji nietypowych w komorce/jednostce
za okresy od dnia 1 stycznia do dnia 30 czerwca oraz od dnia 1 lipca do dnia 31 grudnia wedtug

formularza stanowiagcego odpowiednio zatgcznik nr 3 i zatacznik nr 4 do niniejszej Instrukcji.

§ 6. Do obowigzkoéw Koordynatora nalezy w szczegolnosci:

1) nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej Instrukeji,
przedstawiania propozycji uzupeiniania lub zmiany tresci;

2) przygotowanie i przekazanie powiadomien o podejrzeniach prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu do GIIF;

3) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF;



4) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania
pienigdzy lub finansowania terroryzmu w celu ustalenie ich wzajemnych powigzan
oraz przedstawienie Prezydentowi Miasta Pity raportu za rok poprzedni w terminie
do dnia 31 stycznia nastepnego roku;

5) gromadzenie i archiwizowanie kopii powiadomien wraz z dokumentacja bedaca
podstawa do sporzadzenia powiadomienia GIIF;

6) przygotowywanie Prezydentowi Miasta jako jednostce wspotpracujacej z GIIF

projektow korespondencji, w tym informacji, sprawozdan i dokumentow.

§ 7. Na wniosek Koordynatora kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta
Pity oraz kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych przekazuja, w granicach swoich
kompetencji, w terminie wskazanym przez Koordynatora:
1) pisemng informacj¢ lub dokumenty mogace mie¢ wptyw na krajowa oceng ryzyka
prania pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu;
2) pisemng informacj¢ o sposobic wykorzystania zalecen zawartych w Strategii
przeciwdziatania praniu pieni¢gdzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa

§ 4 pkt 3 zarzadzenia.

PREZYDENT MIASTA PILY
[-/ dr inz. Piotr Glowski



Zatacznik nr 1 do Instrukcji postgpowania
na wypadek sytuacji podejrzenia
popelienia przestgpstwa prania pienigdzy
lub finansowania terroryzmu

Pita,dnia ........................

(nazwa jednostki/komorki organizacyjnej
Urzgdu/miejskiej jednostki organizacyjnej)

NOTATKA SLUZBOWA O PODEJRZENIU ZAISTNIENIA SYTUACJI WYMAGAJACEJ
POWIADOMIENIA GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

1.

Posiadane dane osob fizycznych, pozostajacych w zwigzku z okolicznosciami

mogacymi wskazywaé na podejrzenie popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub

finansowania terroryzmu:

a)
b)
c)

d)

2.

TMIC 1 NAZWISKO ..ttt et et e e aee e
ODYWALEISIWO ...ttt
numer PESEL lub data urodzenia - w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL, oraz
PANSEWO UFOOZENIA ...\ ettt et ettt et et et et e e eanaas
seria i numeru dokumentu stwierdzajacego t0zsamos¢ 0SODY .......ovveiieiiiiininnnnnns
adres zamieszkania - w przypadku posiadania tej informacji przez instytucje
0] 0103 Ta T /7 1 T
nazwa (firma), numer identyfikacji podatkowej (NIP) oraz adres gtdéwnego miejsca
wykonywania dziatalno$ci gospodarczej - w przypadku osoby fizycznej prowadzacej

dziatalno$¢ gospodarcza

Posiadane dane osob prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych

osobowosci prawnej, pozostajacych w zwiazku z okoliczno$ciami mogacymi wskazywaé na

podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu:

a)

NAZWA (FITTNA) ...ttt e et e e et et e e e e e

D) fOrmMY OrganiZaCy Ne] ......oueiniiei e e



adres siedziby lub adres prowadzenia dziatalno$ci .......................oco
NIP, a w przypadku braku takiego numeru - panstwa rejestracji, nazwa wlasciwego
rejestru oraz numer i data refJeStraCjl ........ooveuiiriir i
dane identyfikacyjne osoby reprezentujgcej t¢ osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg 0sObOWOSCI  prawnej ................ccooeiiininn...
Opis okolicznos$ci, wskazujacych na podejrzenie popelnienia prania pieniedzy lub

finansowania terroryzmu:

Uzasadnienie przekazania powiadomienia (tj. podanie powodow, dlaczego
zawiadamiajacy uznal, ze mogg one mie¢ zwiazek z procedura prania pieni¢gdzy lub

finansowania terroryzmu):

(data i podpis kierownika komorki
organizacyjnej Urzedu/kierownika miejskiej
jednostki organizacyjnej)

PREZYDENT MIASTA PILY
[-/ dr inz. Piotr Glowski



Zatacznik nr 2 do Instrukcji postgpowania

na wypadek sytuacji podejrzenia
popelienia przestgpstwa prania pienigdzy
lub finansowania terroryzmu

REJESTR POWIADOMIEN GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACJI
FINANSOWEJ

Lp. Nazwa Data, Opis tresci [Data przekazania Data Decyzja Data wystania |Uwagi
komorki/ miejsce | dokumentoéw | Koordynatorowi| przekazania | Prezydenta|zawiadomienia do
jednostki i rodzaj |dotyczacych Prezydentowi Miasta GIIF

organizacyjnej, | transakcji | transakcji Miasta
imi¢ i nazwisko
osoby
dokonujacej
zgloszenia

1.

2.

3.

PREZYDENT MIASTA PILY

[-/ dr inz. Piotr Glowski
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Zatacznik nr 3 do Instrukcji postgpowania
na wypadek sytuacji podejrzenia
popelienia przestgpstwa prania pienigdzy
lub finansowania terroryzmu

(nazwa jednostki/komorki organizacyjnej
Urzgdu/miejskiej jednostki organizacyjnej)

Koordynator ds. wspélpracy
z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej

ZBIORCZA INFORMACJA O WYSTEPOWANIU BADZ NIEWYSTEPOWANIU
TRANSAKCJI NIETYPOWYCH

(nazwa jednostki/komorki organizacyjnej)

w okresie od 01.01.20..... r. do 30.06.20..... r.

Informujg, ze w okresie od 01.01.20..... r. do 30.06.20..... r. w kierowanej
przeze mnie komorce organizacyjnej Urzedu Miasta Pity/miejskiej jednostce organizacyjnej
wystgpity/nie wystgpily* nietypowe transakcje wskazujace na podejrzenie popelnienia

przestepstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu.

(data i podpis kierownika komorki
organizacyjnej Urzedu/kierownika miejskiej
jednostki organizacyjnej)

*niewlasciwe skresli¢

PREZYDENT MIASTA PILY
[-/ dr inz. Piotr Glowski
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Zatacznik nr 4 do Instrukcji postgpowania
na wypadek sytuacji podejrzenia
popelienia przestgpstwa prania pienigdzy
lub finansowania terroryzmu

(nazwa jednostki/komorki organizacyjnej
Urzgdu/miejskiej jednostki organizacyjnej)

Koordynator ds. wspélpracy
z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej

ZBIORCZA INFORMACJA O WYSTEPOWANIU BADZ NIEWYSTEPOWANIU
TRANSAKCJI NIETYPOWYCH

(nazwa jednostki/komorki organizacyjnej)

w okresie od 01.07.20..... r. do 31.12.20..... r.

Informujg, ze w okresie od 01.07.20..... r. do 31.12.20..... r. w kierowanej
przeze mnie komorce organizacyjnej Urzedu Miasta Pity/miejskiej jednostce organizacyjnej
wystgpity/nie wystgpily* nietypowe transakcje wskazujace na podejrzenie popelnienia

przestepstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu.

(data i podpis kierownika komorki
organizacyjnej Urzedu/kierownika miejskiej
jednostki organizacyjnej)

*niewlasciwe skresli¢

PREZYDENT MIASTA PILY
[-/ dr inz. Piotr Glowski
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Zalgcznik nr 2 do zarzadzenia Nr 1361(370)21
Prezydenta Miasta Pity z dnia 17 listopada 2021 r.

(biuro/wydziat)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z Zarzadzeniem Nr 1361(370)21 Prezydenta
Miasta Pity w sprawie wprowadzenia Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu wraz z zatacznikami

oraz zobowiazuj¢ si¢ postepowac zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.

Ponadto zobowiazuje¢ si¢ do zapoznania i przestrzegania przepisow ustawy z dnia
1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U.

22021 r. poz. 1132 z pdzn. zm.).

Pita, dnia .....ooeeviiiviiiieee

(podpis pracownika)

Oswiadczenie przyjat:

(podpis dyrektora wydzialu/kierownika biura)

PREZYDENT MIASTA PILY
[-/ dr inz. Piotr Gltowski
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