Zarzadzenie Nr 162/2019
Prezydenta Miasta Ciechanow
z dnia 21.08.2019 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu

pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

Na podstawie art. 83 ust. 1 w zwiagzku z art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o
przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz.
1115) oraz art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 506), zarzadza si¢ co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ ,,Instrukcje postepowania w sprawie przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu” w brzmieniu stanowigcym zalacznik Nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§2.

Osoba odpowiedzialng za realizacje wspolpracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej w zakresie wszystkich spraw zwigzanych z realizacja zadan dotyczacych
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu jest Sekretarz Miasta, zwany

dalej Koordynatorem.

§ 3.

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Miasta Ciechandw oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Ciechanéw do zapoznania si¢ z trescig niniejszego

zarzadzenia 1 przestrzegania jego postanowien.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 5.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ciechanéw

! - | Krzysztof Kosinski



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia

Nr...... /2019 z dnia .......... 2019 r.

Instrukcja postepowania w sprawie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz

finansowaniu terroryzmu
§ 1
Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu

pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2019 r. poz. 1115);

2) kodeksie karnym — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (t.].
Dz.U. z 2018 r. poz. 1600 ze zm.);

3) finansowaniu terroryzmu — rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 165a Kodeksu

karnego;
4) praniu pieni¢dzy — rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 299 Kodeksu karnego;

5) koordynatorze — rozumie si¢ przez to osob¢ wyznaczong przez Prezydenta Miasta

odpowiedzialng za wykonanie obowigzkow okreslonych w ustawie i niniejszej Instrukc;ji;

6) jednostce — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta oraz jednostki organizacyjne Gminy
Miejskiej;
7) pracownikach — rozumie si¢ przez to pracownikow Urzedu Miasta oraz jednostek

organizacyjnych Gminy Miejskiej;

8) kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu
Miasta i samodzielne stanowiska oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy
Miejskiej;

9) transakcji — rozumie si¢ przez to czynno$¢ prawng lub faktyczng, na podstawie ktorej

dokonuje si¢ przeniesienia wlasnosci lub posiadania warto$ci majatkowych, lub dokonywang

w celu przeniesienia wtasnosci lub posiadania warto$ci majatkowych;



10) dokumentacji — rozumie si¢ przez to kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do
ktoérych zachodzi podejrzenie, ze maja one zwigzek z popelnieniem przestgpstw prania

pienigdzy lub finansowania terroryzmu.

§2.

Koordynator jest odpowiedzialny za realizacje i wykonywanie obowigzkéw okreslonych

w niniejszej Instrukcji, a w szczegdlno$ci zobowigzany jest do:

1) nadzoru nad przestrzeganiem zasad zawartych w Instrukcji i przedstawiania propozycji

dotyczacych uzupetniania lub zmiany jej tresci;

2) powiadamiania Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o podejrzeniu popetnienia
przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu — w trybie i na zasadach

okreslonych w ustawie;

3) przekazywania kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, Zze maja one zwigzek z popelnieniem przestepstw prania pieniedzy lub

finansowania terroryzmu, oraz informacji o stronach tych transakcji;

4) przekazywania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji lub
dokumentow mogacych mie¢ wplyw na krajowa ocene¢ ryzyka prania pieniedzy lub

finansowania terroryzmu;

5) przekazywania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji o sposobie
wykorzystania zalecen zawartych w przyjmowanej przez Rad¢ Ministrow Strategii
przeciwdziatania praniu pieni¢gdzy oraz finansowania terroryzmu — CO najmniej raz na 6

miesi¢cy od dnia jej ogltoszenia w Monitorze Polskim;

6) prowadzenia ,,Rejestru powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej”,

ktérego wzor stanowi zatagcznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji;

7) przechowywania ,,Rejestru powiadomienr Generalnego Inspektora Informacji Finansowej”

oraz kopii powiadomien wraz z wymagang dokumentacja;

8) wspotpracy z kierownikami jednostek w zakresie realizacji obowigzkow okreslonych

W niniejszej Instrukciji.



§ 3.

Pracownicy w trakcie wykonywania obowigzkow stluzbowych zobowigzani sg do zwracania

uwagi w szczeg6lnosci na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabywaniem czy dysponowaniem majatkiem Gminy
Miejskiej Ciechanow;

2) umowy zwigzane z wykonywaniem zadan publicznych w jednostkach samorzadu

terytorialnego, realizowane w warunkach odbiegajacych od istniejacych standardow;

3) nietypowe zachowania i czynno$ci podejmowane przez uczestnikOw postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego, polegajace m.in. na oferowaniu przez nich warunkow

wykonania zamowienia razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentows;

4) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych w

Gminie Miejskiej, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejagcych standardow;
5) dokonywanie wptat znacznych kwot gotowka;
6) dokonywanie wptat naleznosci gotoéwka w ratach (kilkakrotnie) w tym samym dniu;

7) przypadki dokonywania nadptat (np. podatkow i innych optat) lub wptat nienaleznych
jednostce i ewentualnego ich wycofania.

§ 4.

1. Pracownicy wlasciwi merytorycznie z tytutu powierzonych im obowigzkow w zakresie

dokonywanych transakcji zobowigzani s3:

1) dokonywa¢ analizy i oceny realizowanych transakcji, w ktorych wystepuja symptomy
wskazujace na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych

pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet;

2) sporzadzaé potwierdzone za zgodno$¢ kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do
ktorych zachodzi podejrzenie, ze moga mie¢ zwigzek z popelnieniem przestgpstw prania

pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

3) zebra¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych transakcje;



4) dokona¢ opisu transakcji, uzasadniajagcego podejrzenie wystepowania okolicznos$ci
wskazanych w ustawie i zaistnienia uzasadnionej konieczno$ci powiadomienia o tym fakcie

Generalnego Inspektora Informacji Finansoweyj.

2. Pracownik w przypadku podejrzenia, ze zachodza podstawy do zawiadomienia Generalnego
Inspektora Informacji Finansowej o zagrozeniu popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu, obowigzany jest do sporzadzenia notatki stuzbowej, zgodnie ze

wzorem stanowigcym zatgcznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.

3. Kierownik jednostki, w ktorej zatrudniony jest pracownik sporzadzajacy notatke, o jakiej

mowa w ust. 2, przekazuje Koordynatorowi notatke wraz z dokumentacja.
4. Koordynator:

1) uznajac zasadno$¢ okoliczno$ci wystgpienia transakcji podejrzanych, przedstawionych przez
pracownika w notatce, przedstawia do podpisu Prezydentowi Miasta projekt powiadomienia

Generalnego Inspektora Informacji Finansowej wraz z otrzymang dokumentacjg;

2) przekazuje Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej podpisane przez Prezydenta

Miasta powiadomienie wraz z dokumentacja;

3) w sytuacji stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej sporzadza i przedstawia Prezydentowi Miasta notatke stuzbowg

zawierajacg uzasadnienie takiego stanowiska oraz otrzymang dokumentacje do akceptacji;
4) powiadamia kierownika jednostki o sposobie zatatwienia sprawy.

5. Powiadomienie, o ktorym mowa w ust. 4 pkt 2 Instrukcji, sporzadza si¢ zgodnie ze wzorem
udostgpnionym przez ministra wlasciwego do spraw finansow publicznych na podstawie

ustawy.

6. Podpisane powiadomienia powinny by¢ wpisane do ,,Rejestru powiadomien Generalnego

Inspektora Informacji Finansowej” prowadzonego przez Koordynatora.
§5.
1. Kierownik jednostki zobowigzany jest na wniosek Koordynatora do przekazywania:

1) informacji lub dokumentéw niezbednych do realizacji zadan w zakresie zapobiegania

przestepstwom prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu;



2) informacji lub dokumentéw mogacych mie¢ wplyw na krajowa ocen¢ ryzyka prania

pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu;

3) informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii przeciwdziatania praniu

pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu.



Zatacznik Nr 1 do Instrukcji postepowania w sprawie

przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu

REJESTR POWIADOMIEN GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

Data wyslania

powiadomienia

) ) ) Data ) Data ) do
Data i rodzaj Uczestnicy Wykaz ) Stanowisko ) Decyzja )
3 - przekazania przekazania Generalnego Uwagi
transakcji transakcji dokumentéw | Koordynatora | Prezydenta
Koordynatorowi Prezydentowi Inspektora
Informacji

Finansowej




Zatacznik Nr 2 do Instrukcji postepowania w sprawie

przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu

(miejscowosé i data)

Notatka sporzadzona w zwigzku z podejrzeniem zaistnienia sytuacji bedacej podstawa
zawiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o zagrozeniu

popelnienia przest¢epstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

1. Posiadane dane osob fizycznych pozostajacych w zwigzku z okolicznosciami mogacymi
wskazywaé¢ na podejrzenie popelnienia przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania

terroryzmu, w tym:

1) IMIQ 1 NAZWISKO: ..ttt e ,
2) ODYWALCISEWO: ettt ettt e ,
3)numer PESEL: ..o ,
4) data urodzenial: ... ... ..o ,
5) PanStwo UrOdZENIaZ: ...............ueeeiee e ,
6) seria i numer dokumentu stwierdzajacego tozsamos$C 0SODY: ....vviiiiiiiiiiiiiiiiieinenn.. ,

7) adres ZamieSZKaANIA: .......ouiii e ,

8) NAZWA (FIIILY ) ottt et et ,

10) adres glownego miejsca  wykonywania dziatalnosci gospodarcze;j:

! Wypetni¢ w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL.
2 Wypelni¢ w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL.



2. Posiadane dane oséb prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajagcych osobowosci
prawnej pozostajacych w zwigzku z okoliczno$ciami moggcymi wskazywaé na podejrzenie

popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, w tym:

1) NAZWa (FIITN): Lottt et et e e e ,

2) fOrma OrZaANIZACYJNA: .. .uut ettt ettt et e et e e e et e et e e e e e aa s ,

3) adres siedziby lub adres prowadzenia dziatalnos$ci: ................coiiiiiiiiiii ,
) NP o ,

5) PANSTWO TEJESIACTI: ... eu ittt ettt ,

6) rejestr handlowy, numer i data rejestracji*: .............coooiiiiiiiiiieie e, ,

7) imi¢ i nazwisko osoby reprezentujacej osobe prawng lub jednostke organizacyjng

Nieposiadajacd 0SODOWOSCT PIAWINE]: ... euuentt ettt et ettt e et e e et eeeaeaes ,

8) numer PESEL osoby reprezentujacej osobe prawng lub jednostke organizacyjna:

9) data UrOAZENIA®: .. ...ttt ,

10) panstwo urodzenia®:

3. Opis okolicznosci wskazujacych na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy

lub fiNaNSOWaNIa teITOTYZIMIU .....i.uit ettt ettt ettt et e e e e et et e e eeeeaeenans
4. Uzasadnienie przekazania powiadomienia: ..........coevueiuieiniitintineieiinene e,

5. Wykaz zalgeznikOw: ... i e

(podpis pracownika)

3 Wypetni¢ w przypadku braku numeru NIP.
4 Wypelni¢ w przypadku braku numeru NIP.
> Wypelni¢ w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL.
& Wypelni¢ w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL.



Uwagi kierownika jednostki, w ktérej zatrudniony jest pracownik sporzadzajacy notatke:

(podpis kierownika jednostki)



