ZARZADZENIE NR 97/2021 )
BURMISTRZA MIASTA PODKOWA LESNA

7 dnia 15 wrzes$nia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popekienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. 2021r.
poz. 1372 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 r. poz. 1132 z pdzn.zm.), zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ ,Instrukcje postepowania w sprawie przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu”, stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowigzuje si¢ pracownikow Urzedu Miasta Podkowa Lesna oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych do zapoznania si¢ ibezwzglgdnego stosowania przepisow dotyczacych przeciwdziatania
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, w tym instrukcji, o ktorej mowa w ust. 1.

§ 2. Osoba odpowiedzialng za wspolprace z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie
wszystkich spraw zwigzanych zrealizacja zadan dotyczacych przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu jest Skarbnik Miasta Podkowa Lesna, zwany dalej Koordynatorem.

§ 3. Zobowiazuje si¢ kierownikow komodrek organizacyjnych Urzedu Miasta Podkowa Le$na oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych do wspotpracy ze Skarbnikiem Miasta Podkowa Lesna w zakresie:

1) przygotowywania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej, informacji i dokumentéw mogacych
mie¢ wplyw na krajowg ocen¢ ryzyka oraz niezbgdnych do realizacji zadan w zakresie zapobiegania
przestepstwom prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu;

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

§ 4. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Podkowa
Lesna, kierownikom jednostek organizacyjnych oraz Koordynatorowi.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta Podkowa
Les$na

Artur Tusinski
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 97/2021
Burmistrza Miasta Podkowa Les$na
z dnia 15 wrze$nia 2021 r.

Instrukcja postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przest¢pstwa prania pieni¢dzy
lub finansowania terroryzmu

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

1) ustawa — ustawa z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
(Dz. U. 22021 r. poz. 1132 z pézn.zm.)

2) Kodeks karny — ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz.U. z 2020 r. poz. 1444 z p6zn.zm.);
3) GIIF — Generalny Inspektor Informacji Finansowej;
4) jednostka — jednostki organizacyjne w tym Urzad Miasta Podkowa Lesna;

5) jednostka wspolpracujaca — organy, o ktorych mowa w art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018 r.
o0 przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

6) transakcja — czynno$¢ prawna lub faktyczna, ktorej definicja okre§lona jest w art. 2 ust. 2 pkt 21 ustawy
z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

7) pranie pienigdzy — czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny;
8) finansowanie terroryzmu — czyn okreslony w art. 165a ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny.
§ 2. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych obowigzani sg do zwracania
szczegoblnej uwagi na:
1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego;

2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych, realizowane na
warunkach odbiegajacych od istniejacych standardow;

3) nietypowe zachowania iczynnosci podejmowane przez uczestnikow postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania
zamoOwienia w sposob razaco odbiegajacy od oferowanych przez innych wykonawcow;

4) przypadki dokonywania nadptat (np. podatkéw iinnych oplat) lub wplat nienaleznych jednostce
i ewentualnego ich wycofania;

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

6) inne czynnosci podejmowane przez osoby korzystajace z ustug Urzedu Miasta Podkowa Le$na badz
jednostek podlegtych mogace swiadczy¢ o probie uwierzytelnienia srodkéw pochodzacych z nielegalnego
zrodta.

§ 3. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow jednostki do:

1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu § 2 niniejszej instrukcji, w ktérych
wystepuja symptomy wskazujace na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrddet, prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu.

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

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

4) przekazywania bezposredniemu przetozonemu, a nastgpnie Koordynatorowi informacji w formie notatki
stuzbowej dotyczacej opisu podejrzanych transakcji wraz zuzasadnieniem, iz zachodza okolicznosci
wskazane w art. 83 ust. 1 ustawy oraz, ze istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF,
zalaczajac do powyzszej notatki projekt powiadomienia wraz z dokumentacjg, o ktérej mowa w pkt 21 3,
wg wzoru stanowiacego zalacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji;
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5) wzor powiadomienia isposob przekazania informacji do GIIF o podejrzeniu popelnienia przestepstwa
prania pienigdzy lub finansowaniu terroryzmu okresla rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia
2019 r. w sprawie informacji o wwozonych lub wywozonych $rodkach pienigznych, krajowych $rodkach
platniczych i wartosciach dewizowych (Dz.U. 2z2019r. poz.64), wydane na podstawie
art. 84 ust. 4 ustawy.

§ 4. 1. Koordynator, uznajgc zasadno$¢ podjecia dziatan z wlasnej inicjatywy lub wskutek wniosku
pracownika jednostki, przedstawia Burmistrzowi Miasta Podkowa Lesna do akceptacji projekt powiadomienia
GIIF.

2. W przypadku braku przestanek do powiadomienia GIIF Koordynator sporzadza uzasadnienie swojego
stanowiska i przedstawia Burmistrzowi Miasta Podkowa Lesna do akceptacji.

3.Kopia powiadomienia wraz zodpowiednia dokumentacja jest przechowywana w sposéb
uniemozliwiajacy nieuprawniony do nich dostgp i udostepniania osobom wymienionym w ust. 5 oraz innym
osobom upowaznionym przez Burmistrza Miasta Podkowa Lesna.

4. Podpisane przez Burmistrza Miasta Podkowa Le$na powiadomienie wpisuje si¢ do rejestru powiadomien
GIIF, ktory prowadzi Koordynator. Wzor rejestru powiadomien GIIF stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej
Instrukcji.

5. Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych w ust. 3 maja Burmistrz Miasta
Podkowa Les$na, Sekretarz Miasta Podkowa Lesna 1 Skarbnik Miasta Podkowa Lesna.

§ 5. Do obowigzkow Koordynatora nalezy w szczegolno$ci:

1) nadzoér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji, przedstawiania propozycji
uzupelniania lub zmiany jej tresci;

2) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania pienigdzy lub finansowania
terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan ;

3) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF;

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

§ 6. Na wniosek Koordynatora, kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta Podkowa Le$na oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych przekazuja, w granicach swoich kompetencji:

1) pisemng informacj¢ Iub dokumenty mogace mie¢ wptyw na krajowg oceng ryzyka prania pienigdzy oraz
finansowania terroryzmu w terminie wskazanym przez GIIF;

2) pisemng informacje o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii przeciwdziatania praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktoérej mowa w § 3 pkt 2 zarzadzenia.

Burmistrz Miasta Podkowa
Les$na

Artur Tusinski
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Zakacznik Nr 1 do

Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popelnienia przestepstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

NOTATKA SEUZBOWA
0 podejrzeniu zaistnienia sytuacji wymagajacej powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji
Finansowej

1. Posiadane dane osob fizycznych, pozostajacych w zwiazku z okoliczno$ciami mogacymi wskazywac na
podejrzenie popelnienia przestepstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu:

1) IMIQ 1 MAZWISKO ..o e ettt e et e et et e e et et et e et e et et e et et e e e
2) ODYWALEISTWO ..ottt et et e e et ettt ea e et}

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

4) seri¢ i nr dokumentu potwierdzajacego toZSAmMOSC 0SODY .......eevierierieriieriieres e teeeeeteeteeneeneeneanenes)
5) adres zamieszkania — w przypadku posiadania tej infOrmacji ........ccooceereererriiniieie )

6) nazwe (firmy), (NIP) oraz adres gldéwnego miejsca wykonywania dziatalno$ci gospodarczej — w przypadku
osoby fizycznej prowadzacej dziatalnoSC gOSPOdArCZ .......cvvevvevieiieiieieeieeieeeeie e

2. Posiadane dane osdb prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajagcych osobowos$ci prawnej
pozostajacych w zwigzku z okolicznosciami mogacymi wskaza¢ na podejrzenie popelnienia przestgpstwa
prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu:

l)nazwa (firmy), forma organizacyjna, adres siedziby lub adres prowadzenia dzialalnosSci

2)NIP, aw przypadku braku takiego numeru — panstwo rejestracji, rejestr handlowy oraz numer i data
1] 51511 €2 ) USSP

3) dane identyfikacyjne osoby reprezentujace;j osobe; prawnag lub Jednostkc; organizacyjng nlep0s1adajch
OSODOWOSCT PIAWIIE] .. e venttenttet et ettt et et ettt et e eatete e et e eet et e st e e ae et e st e s bt et e stesbe e e e e e e e ees)

3. Opis okolicznosci, wskazujacych na podejrzenie popelnienia prania pienigdzy lub finansowania
BEITOTYZITIUL «eeinniiiiee et ettt e e ettt ettt e e e e ettt tteb e e e e e e et ttaabaaa e e e e eeetatabesaaa e s eeeeeeeansnaaaeseeeeeeenesnnnnnns

Uzasadnienie przekazania powiadomienia (tj. podanie powodow, dlaczego zawiadamiajacy uznal, Ze
moga one mie¢ zwiazek zprocedura prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu):

Podkowa LeSna, dnia ..............ooe.

(czytelny podpis pracownika)

Id: ECEC1D07-9FA9-4566-BD64-FA49571B8B1B. Podpisany Strona 1



Zakacznik Nr 2 do

Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popelnienia przestepstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu
REJESTR POWIADOMIEN GIIF

Imig i nazwisko Data, Uczestnicy Opis tresci Data przekazania Data Decyzja Data wystania
osoby miejsce i transakcji dokumentow Koordynatorowi przekazania Burmistrza powiadomienia
dokonujacej rodzaj dotyczacych Burmistrzowi Miasta do GIIF
zgloszenia transakcji transakcji Miasta Podkowa
Podkowa Le$na
Lp Lesna

A Nl Pl el Ead N
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