Zarzadzenie Nr V/579/2021
Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego

z dnia 30 grudnia 2021r.

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

Na podstawie art. 83 ust. 1 w zw. z art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018 r.
o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (tekst jednolity: Dz.U.
z 2021 r. poz. 1132 z pézn. zm.) oraz art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 z pdzn. zm.),
zarzadza si¢, co nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ ,Instrukcje postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu” w brzmieniu
okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia, zwang dalej ,,Instrukcja”.

§2. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych sa zobowigzani do wdrozenia
postanowien Instrukcji w kierowanych jednostkach oraz do nadzoru nad ich przestrzeganiem.

§3. Zobowiazuje si¢ kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz
kierownikow komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego
do wspotpracy z Koordynatorem ds. wspotpracy z GIIF w zakresie:

1) zglaszania sytuacji podejrzenia popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub
przestgpstwa finansowania terroryzmu,

2) przygotowywania dla Generalnego Inspektora Informacji Finansowej informacji oraz
dokumentéw mogacych mie¢ wplyw na krajowa oceng ryzyka;

3) przygotowywania informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w strategii
przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktorej mowa
w art. 31 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieni¢gdzy oraz
finansowaniu terroryzmu;

4) przygotowywania wszelkich informacji i dokumentéw niezbednych do realizacji
zadan w zakresie zapobiegania przestgpstwom prania pienigdzy i przestgpstwom
finansowania terroryzmu.

§4. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi ds. wspotpracy z GIIF,
kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych i kierownikom komorek organizacyjnych
Urzedu Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego.

2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Ostrowca
Swietokrzyskiego.

§ 5. Traci moc Okolnik nr 1/2016 Prezydenta Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego z dnia
13 stycznia 2016 r. w sprawie wyznaczenia Koordynatora ds. wspotpracy z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowe;j.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego
Jarostaw Gorczynski



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr V/579/2021

Prezydenta Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego

z dnia 30 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popetnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania
terroryzmu”

INSTRUKCJA

postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa prania pieniedzy

1.

lub finansowania terroryzmu

Rozdzial 1

Ustalenia ogolne

§1

Instrukcja okres$la zasady realizacji w gminnych jednostkach organizacyjnych, w tym
w Urzedzie Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego, obowiazkéw wynikajacych z ustawy
z dnia 18 marca 2019r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢gdzy oraz finansowaniu terroryzmu
(tekst jednolity: Dz.U. z 2021 poz. 1132 z p6zn. zm.).

Instrukcja ustala system identyfikacji obszaro6w i transakcji mogacych mie¢ zwigzek
z praniem pieni¢dzy oraz finansowaniem terroryzmu, podejmowania stosownych dziatan
z nimi zwigzanych oraz rozwigzania organizacyjne i procedury zapewniajgce jego sprawne
funkcjonowanie.

§2

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1)

2)

3)

ustawie - nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 1 marca 2018r. o przeciwdzialaniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (tekst jednolity: Dz.U. z 2021 poz. 1132 z po6zn.
zm.);

Kodeksie karnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks
karny (tekst jednolity: Dz.U. z 2020 poz. 1444);

praniu pieniedzy — rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 299 Kodeksu karnego
polegajacy na przyjmowaniu, posiadaniu, uzywaniu, przekazywaniu lub wywozeniu
za granicg, ukrywaniu S$rodkow platniczych, instrumentow finansowych, papieréw
wartosciowych, wartosci dewizowych, praw majatkowych lub innego mienia ruchomego
lub nieruchomos$ci, pochodzacych z korzysci zwigzanych z popetnieniem czynu
zabronionego, dokonywaniu ich transferu lub konwersji, udzielaniu pomocy
do przenoszenia ich wtasnosci lub posiadania albo podejmowaniu innych czynnosci, ktore
moga udaremni¢ lub znacznie utrudni¢ stwierdzenie ich przestepnego pochodzenia lub
miejsca umieszczenia, ich wykrycie, zajecie albo orzeczenie przepadku, badz —
w przypadku pracownikow lub osob dziatajacych w imieniu lub na rzecz banku, instytucji
finansowej lub kredytowej lub innego podmiotu, na ktorym na podstawie przepisow prawa
cigzy obowigzek rejestracji transakcji 1 0sob dokonujacych transakcji - czyn polegajacy na
przyjmowaniu, wbrew przepisom, $rodkow platniczych, instrumentow finansowych,
papieréw wartosciowych, wartosci dewizowych, dokonywaniu ich transferu lub konwersji,
lub przyjmowaniu ich w innych okolicznos$ciach wzbudzajacych uzasadnione podejrzenie,
ze stanowig one przedmiot przestgpstwa, lub §wiadczeniu innych ustug majacych ukry¢ ich
przestepne pochodzenie lub ustug w zabezpieczeniu przed zajeciem,;



4) finansowaniu terroryzmu — rozumie si¢ przez to czyn okre$lony w art. 165a Kodeksu
karnego polegajacy na gromadzeniu, przekazywaniu lub oferowaniu $§rodkéw ptatniczych,
instrumentéw finansowych, papierow wartosciowych, wartosci dewizowych, praw
majatkowych lub innego mienia ruchomego lub nieruchomos$ci w zamiarze sfinansowania
przestepstwa o charakterze terrorystycznym lub przestgpstwa, 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 badz na udostepnianiu okreSlonego wyzej mienia zorganizowanej grupie lub
zwigzkowi majacym na celu popelnienie wymienionych przestepstw, osobie biorgcej
udziat w takiej grupie lub zwigzku lub osobie, ktéra ma zamiar popelnienia takiego
przestepstwa lub na pokrywaniu kosztoéw zwigzanych z zaspokojeniem potrzeb lub
wykonaniem zobowigzan finansowych grupy, zwigzku lub osoby;

5) transakcji — rozumie si¢ przez to czynno$¢ prawng lub faktyczng, na podstawie ktorej
dokonuje si¢ przeniesienia wlasnosci lub posiadania wartosci majatkowych, lub czynnos¢
prawng lub faktyczng dokonywang w celu przeniesienia wlasnos$ci lub posiadania warto$ci
majatkowych;

6) Koordynatorze ds. wspélpracy z GIIF — nalezy przez to rozumie¢ Koordynatora ds.
wspOtpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej, Wyznaczonego przez
Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego;

7) GIIF — nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;

8) jednostce — oznacza to gminne jednostki organizacyjne, w tym Urzad Miasta Ostrowca
Swietokrzyskiego;

9) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Ostrowca
Swietokrzyskiego oraz kierownikow innych gminnych jednostek organizacyijnych;

10) kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ osoby kierujace praca
wydziatu lub zespotu funkcjonujacego w Urzedzie Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego.

Rozdzial 11

Ustalenia szczegotowe

§3

1. Kierownicy jednostek oraz kierownicy komoérek organizacyjnych sg zobowigzani do zapoznania
si¢ z trescig Instrukcji i do bezwzglednego przestrzegania zawartych w niej postanowien. Fakt
zapoznania si¢ Instrukcja powinien by¢ potwierdzony w formie pisemnego o$wiadczenia,
ktorego wzor okresla zalacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

2. Kierownicy jednostek oraz kierownicy komorek organizacyjnych, zobowigzani sg do
zapoznania z trescig Instrukcji wszystkich podlegtych pracownikéw wykonujacych czynnosci
zwigzane z przedmiotem jej regulacji. Fakt zapoznania si¢ pracownika z przepisami zawartymi
W Instrukcji powinien by¢ potwierdzony w formie pisemnego o$wiadczenia, ktorego wzor
stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

3. Oswiadczenia, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 sg przechowywane przez wtasciwych kierownikow
jednostek 1 kierownikow komorek organizacyjnych.

4. Kserokopie oswiadczen, o ktorych mowa w ust. 1 1 2 sg przekazywane Koordynatorowi
ds. wspotpracy z GIIF.

5. Osoby podejmujace prace sa zobowigzane do ztozenia o$wiadczen, o ktorych mowa w ust. 1
12 w terminie 30 dni od daty podjecia pracy.

§4
Pracownicy jednostek, w trakcie wykonywania obowigzkéw stluzbowych, obowigzani
sa do zwracania uwagi w szczegolnosci na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem mienia komunalnego;



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

3) nietypowe zachowania i czynno$ci podejmowane przez uczestnikow postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, polegajace m.in. na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania
zamoOwienia razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentow;

4) przypadki dokonywania przez zobowiazanych nadptat podatkoéw, optat lub innych naleznosci
0 podobnym charakterze i ewentualnego wycofania dokonanych wptat;

5) udzial jednostki w nietypowych przedsiewzigciach, szczeg6lnie tych, ktore sa finansowane lub
wspotfinansowane srodkami kapitatu zagranicznego;

6) dokonywanie wptat gotowka w kwotach wyzszych niz rownowarto$¢ 10 tys. euro np. tytulem
zaptaty na nabyte mienie komunalne;

7) dokonywanie wptat gotowka na poczet tej samej naleznosci w krotkich odstepach czasu, jezeli
taczna kwota wplat przekracza kwotg okreslong w pkt. 6;

8) inne czynno$ci podejmowane przez osoby korzystajace z ustug jednostki mogace Swiadczy¢

o probie uwierzytelnienia srodkéw pochodzacych z nielegalnego zrodta.

§5

1. Pracownicy jednostek zobowigzani sg do:

1) dokonywania analizy i oceny realnych transakcji w rozumieniu art. 2 ust. 2 pkt. 21 ustawy,
w ktorych wystepuja symptomy wskazujace na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodet;

2) sporzadzania i poswiadczania kopii dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktorych
zachodzi podejrzenie, ze maja one zwigzek z popelnieniem przestepstwa prania pieniedzy
lub przestepstwa finansowania terroryzmu;

3) zbierania dostgpnych informacji o osobach przeprowadzajacych transakcje, o ktorych
mowa w pkt1i2;

4) dokonywania opisu transakcji, o ktorych mowa w pkt 1 i 2 wraz z uzasadnieniem
wskazujagcym na wystepowanie wskazanych w nich okoliczno$ci oraz na istnienie
uzasadnionej potrzeby powiadomienia o nich GIIF, przekladajac bezposredniemu
przetozonemu projekt jego powiadomienia.

2. Wzor powiadomienia GIIF stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej Instrukcji.

§6

1. Kierownicy jednostek oraz kierownicy komorek organizacyjnych, uznajac zasadno$¢ podjecia
dziatan w przypadkach, o ktorych mowa w § 5 przedstawionych im przez pracownika,
przedktadaja Koordynatorowi ds. wspotpracy z GIIF projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy
opis ujawnionych okolicznosci ze wskazaniem przyczyn, dla ktorych zachodzi podejrzenie
prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci
powiadomienia GIFF Koordynator ds. wspotpracy z GIIF sporzadza uzasadnienie swojego
stanowiska i przedstawia kierownikowi wtasciwej jednostki. O powiadomieniu lub odstapieniu
od powiadomienia GIIF rozstrzyga Prezydent Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego lub
upowazniony przez niego Wiceprezydent.

2. Kopie powiadomien GIIF wraz z dokumentacjag oraz projekty powiadomien sg
ewidencjonowane przez Koordynatora ds. wspolpracy z GIIF w rejestrze, ktorego wzor okresla
zalacznik nr 4 do niniejszej Instrukcji.

3. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:



1) Prezydent Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego;

2) Wiceprezydenci Miasta Ostrowca Swictokrzyskiego;
3) Sekretarz Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego;

4) Skarbnik Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego;

5) kierownicy jednostek.

§7

W okresach potrocznych, w terminie do dnia 30 czerwca i 31 grudnia kazdego roku kierownicy
jednostek oraz kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg sktada¢ Koordynatorowi ds.
wspotpracy z GIIF pisemne informacje dotyczace ujawnionych w nadzorowanych obszarach
nietypowych transakcji finansowych lub zachowan klientéw majacych znamiona prania pienigdzy
lub finansowania terroryzmu. Wzér informacji okresla zalacznik Nr 5 do niniejszej Instrukcji.

§8
1. Koordynator ds. wspotpracy z GIIF odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajacych z art. 82 i 83
ustawy.

2. Do obowigzkow Koordynatora ds. wspolpracy z GIIF nalezy w szczegolnosci:

1) nadzoér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej Instrukcji i przedstawianie
propozycji dotyczacych uzupehienia lub zmiany jej tresci;

2) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF, o ktorym mowa w § 6 ust. 2 oraz okresowa
analiza zapiséw tego rejestru w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan i przedstawianie
w tym zakresie raportow Prezydentowi Miasta Ostrowca Swictokrzyskiego;

3) gromadzenie i archiwizowanie informacji przedstawionych przez kierownikow jednostek
i kierownikow komorek organizacyjnych, kopii powiadomien GIIF oraz ich projektow
wraz z dokumentacja;

4) przygotowywanie projektu korespondencji z GIIF z ramienia jednostki wspotpracujacej.

Prezydent Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego
Jarostaw Gorczynski



Zatacznik Nr 1

do Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestgpstwa prania pieni¢dzy lub finansowania
terroryzmu

Oswiadczenie

Niniejszym os$wiadczam, ze przyjetam/przyjatem do wiadomosci i $cistego przestrzegania
zasady okreslone w ,,Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu” oraz zobowigzuj¢ si¢ postgpowac
zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami. Jednocze$nie zobowigzuj¢ si¢ do zapoznania
z trescig Instrukeji podleglych mi pracownikow.

Wykaz kierownikow jednostek oraz kierownikow komérek organizacyjnych, ktorym
przekazano egzemplarze ,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu”:

L.p. Imie i nazwisko Stanowisko Podpis

10.

11.

12.




pieczatka jednostki organizacyjnej

/komorki organizacyjnej

Niniejszym o$wiadczam, ze:

1) przyjetam/przyjatem do wiadomosci 1 Scistego przestrzegania zasady okreslone
w , Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa

Zatacznik Nr 2

do Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestgpstwa prania pieni¢dzy lub finansowania

terroryzmu

Oswiadczenie

prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu”;

2) w przypadku zaobserwowania, w trakcie wykonywania powierzonych obowigzkow
stuzbowych, nietypowej transakcji lub zachowan ze strony klienta itp. Sytuacji,
zobowigzuje si¢ do niezwlocznego poinformowania 0 tym bezposredniego przetozonego,
zebrania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajacych transakcje, sporzadzenia
potwierdzonych kopii dokumentéw, przygotowania projektu powiadomienia i przekazania

ich Koordynatorowi ds. wspotpracy z GIIF.

Wykaz 0s6b podpisujacych o§wiadczenie:

Lp.

Imig 1 nazwisko

Stanowisko

Podpis

podpis kierownika jednostki organizacyjnej

/komorki organizacyjnej




Zatacznik Nr 3

do Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia

popelnienia przestgpstwa prania pieni¢dzy lub finansowania
terroryzmu

Wzor powiadomienia GIIF

Ostrowiec Swietokrzyski dnia

Znak:

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniu prania pieniedzy i finansowaniu terroryzmu

W zwigzku z art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 18 marca 2019r. o przeciwdzialaniu praniu

pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz.U. z 2021r. poz. 1132 z p6zn. zm.) powiadamiam,
ze w trakcie kontroli /w wyniku analizy *

(nalezy wymieni¢ rodzaj dokumentow analizowanych przez pracownikow, bedgcych podstawq powiadomienia GIIF)

Zachodzi podejrzenia prania pienigdzy W rozumieniu art. 2 ust.2 pkt.14 ustawy*
Zachodzi podejrzenie finansowania terroryzmu w rozumieniu art. 2 ust.2 pkt.6 ustawy*

Opis ustalen:

(kierownik jednostki)

Zataczniki:

(Zgodnie z art.83 ust.2 ustawy, nalezy zafgczyé potwierdzone kopie dokumentow dotyczqcych transakcji, co
do ktorych zachodzi podejrzenie, zZe majq one zwigzek z popetnieniem przestepstwa, o ktorym mowa w art.
299 lub art. 165 a Kodeksu karnego oraz informacje o osobach przeprowadzajqcych te transakcje)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 4
do Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestgpstwa prania pieni¢dzy lub finansowania
terroryzmu

Rejestr powiadomien GIIF

L.p

Nazwa
dokumentu

Nazwisko
sporzadzajacego
i data

Opis tresci
dokumentu

Data
przekazania do
kierownika
komorki
organizacyjnej

Decyzja

Data
przekazania
do GIIF

Uwagi




Zatacznik Nr 5
do Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia

popelnienia przestgpstwa prania pieni¢dzy lub finansowania
terroryzmu

pieczatka jednostki organizacyjnej
/komorki organizacyjnej

INFORMACJA

o obszarach objetych ryzykiem wystapienia zdarzen
z zakresu prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu

Informuje, ze w okresie od..............oooiiiiiiin.l. do.eei
w Jednostce/Wydziale, ktorego jestem Kierownikiem/Naczelnikiem wystapity/nie wystapity*
przypadki zaobserwowania nietypowych transakcji finansowych lub zachowan klientow, co do
ktérych zachodzi podejrzenie o wprowadzeniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych

pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrodet, wypetniajace znamiona prania pienigdzy
lub finansowania terroryzmu.

Wykryte rzeczywiste lub potencjalne przypadki ujawnione w okresie objetym informacja:

data i podpis kierownika jednostki /
kierownika komorki organizacyjnej

* niepotrzebne skresli¢



