ZARZADZENIE Nr 110/2021
BURMISTRZA PISZA
z dnia 28 czerwca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

Na podstawie art. 83 ust. 1w zwigzku z art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018 r.
0 przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 .
poz. 1132 z p6zn. zm.) oraz art. 30 ust. 1i art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z p6zn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

Woprowadzam Instrukcje postepowania n§ I‘wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu w brzmieniu stanowigcym
Zatgcznik Nr 1do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Funkcje Koordynatora ds. wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej,
zwanym dalej ,,Koordynatorem”, powierzam wskazanemu w odrebnym dokumencie Zastepcy
Naczelnika Wydziatu Finansowego Urzedu Miejskiego w Piszu.

§3.
1 Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Miejskiego w Piszu oraz gminnych jednostek

organizacyjnych do zapoznania sie z treScig zarzadzenia i przestrzegania jego
postanowien poprzez ztozenie oSwiadczenia stanowigcego Zatgcznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, dofgcza sie do akt osobowych pracownikow.

84,

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Pisz.

§ 5-

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 29 czerwca 2021 r.

mPwdfliat



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 110/2021
Burmistrza Pisza

z dnia 28 czerwca 2021 r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA NA WYPADEK SYTUACJI PODEJRZENIA
POPELNIENIA PRZESTEPSTWA PRANIA PIENIEDZY LUB FINANSOWANIA
TERRORYZMU

§ 1-
llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 r. poz. 1132);

2) GIIF - nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;

3) kodeksie karnym - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks
karny (Dz. U. z 2020 r. poz. 1444 z p6zn. zm.);

4) finansowaniu terroryzmu - czyn okreSlony w art. 165a ustawy z dnia 6 czerwca
1977 r. - Kodeks karny;

5) praniu pieniedzy - czyn okre$lony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. -
Kodeks karny;

6) koordynatorze - rozumie sie przez to osobe wyznaczong przez Burmistrza Pisza
odpowiedzialng za wykonanie obowigzkéw okreslonych w ustawie i niniejszej
Instrukcji.

7) jednostce - rozumie sie przez to Urzad Miejski w Piszu oraz jednostki organizacyjne
Gminy Pisz;

8) pracownikach - rozumie sie przez to pracownikéw Urzedu Miejskiego w Piszu oraz
jednostek organizacyjnych Gminy Pisz;

9) kierowniku jednostki - rozumie sie przez to kierownikow komorek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego w Piszu i samodzielne stanowiska oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Pisz;

10) transakcji - rozumie si¢ przez to czynno$¢ prawng lub faktyczng, na podstawie ktorej
dokonuje sie przeniesienia wihasnosci lub posiadania wartosci majatkowych, lub
dokonywang w celu przeniesienia wkasnosci lub posiadania wartosci majatkowych;

11) dokumentacji - rozumie sie przez to kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co
do ktorych zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstw
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

§2.

1 Pracownicy Urzedu Miejskiego w Piszu i gminnych jednostek organizacyjnych
w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych, zobowigzani sg do zwracania
uwagi w szczegdélnosci na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem czy dysponowaniem majgtkiem Gminy
Pisz;



2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem zadan publicznych w jednostkach
organizacyjnych Gminy Pisz realizowane w warunkach odbiegajgcych od
istniejgcych standardow;

3) nietypowe zachowania i czynno$ci podejmowane przez uczestnikdéw postepowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego, polegajgce miedzy innymi na oferowaniu
przez nich warunkéw wykonywania zamoOwienia razaco odbiegajacego od
oferowanych przez innych oferentow;

4) przypadki dokonywania przez zobowigzanych nadptat (np. podatkéw i innych
optat) lub wptat nienaleznych jednostce i ich ewentualnego wycofywania;

5) udziat kontrolowanych jednostek i innych podmiotow w nietypowych
przedsiewzieciach, szczegdlnie finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego;

6) dokonywanie wpfat znaczacych kwot gotowka, np. tytutem zaptaty za nabyte
mienie;

7) dokonywanie wpfat naleznosci gotdwka (kilkakrotnie) w tym samym dniu;

8) dokonywanie wymiany banknotéw o niskich nominatach na banknoty o wysokich
nominatach, np. nastepujgce po sobie czeste wymiany nominatdw przez rozne
osoby, prosha o wymiane duzej liczby banknotéw, che¢ wymiany banknotéw
zniszczonych, pomiegtych, brudnych;

9) inne czynno$ci podejmowane przez osoby korzystajace z ustug Urzedu Miejskiego
w Piszu badZ jednostek podlegtych mogace Swiadczy¢ o probie uwierzytelnienia
Srodkow pochodzacych z nielegalnego Zrodia.

Pracownicy Urzedu Miejskiego w Piszu i gminnych jednostek organizacyjnych

wiasciwi  merytorycznie z tytubu powierzonych im obowigzkéw w zakresie

dokonywanych transakcji zobowigzani sa:

1) dokonywaé analizy i oceny transakcji, w ktorych okolicznosci wskazujg na
mozliwo$¢ wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrodet;

2) sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentdw dotyczacych transakcji, co do
ktorych zachodzi podejrzenie, ze maja one zwigzek z popetnieniem przestepstw,
0 ktérych mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego;

3) zebrac¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcie;

4) dokona¢ opisu transakcji wraz z uzasadnieniem zaistnienia koniecznosci
powiadomienia o tym fakcie GIIF.

Pracownik Urzedu Miejskiego w Piszu czy gminnej jednostki organizacyjnej

w przypadku podejrzenia, ze zachodzg podstawy do zawiadomienia GIIF o zagrozeniu

popetnienia przestepstwa, o ktorym mowa w art. 165a lub w art. 299 Kodeksu karnego

obowigzany jest do sporzadzenia notatki stuzbowej zawierajgcej opis zaistniatej
sytuacji i przekazania jej kierownikowi komorki organizacyjnej. Wzo6r Notatki
sporzadzonej w zwigzku z podejrzeniem zaistnienia sytuacji bedacej podstawa
zawiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej 0 zagrozeniu
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu stanowi

Zakgcznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji. Kierownik komorki organizacyjnej przekazuje

nastepnie te informacje Koordynatorowi oraz do wiadomosci Skarbnikowi Gminy

Pisz.



10.

§3.

Koordynator, uznajgc zasadno$¢ podijecia dziatan wnioskowanych przez kierownika

komdrki organizacyjnej przekazujgcego dokumenty, o ktérych mowa w 8§ 1 ust. 2

pkt 2 i 4 i ust. 3 niniejszej Instrukcji, sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska

I przedstawia Burmistrzowi Pisza projekt powiadomienia GIIF w celu podjecia

odpowiedniej decyzji.

Wzér powiadomienia GIIF stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

Powiadomienie podpisuje Burmistrz Pisza lub osoba przez niego upowazniona.

Koordynator niezwtocznie powiadamia GIIF o podejrzeniu popetnienia przestepstwa

prania pieniedzy i finansowania terroryzmu.

Powiadomienie, o ktorym mowa w ust. 2, powinno zawiera¢ w szczegélnosci:

1) posiadane dane, o ktérych mowa w art. 36 ust. 3 od oséb fizycznych, oséb
prawnych lub jednostek organizacyjnych w zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi
wskazywa¢ na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu;

2) opis okolicznosci, o ktérych mowa w pkt 1;
3) uzasadnienie przekazania powiadomienia.
Powiadomienia, o ktérych mowa w ust. 2, sg przekazywane w postaci papierowej lub
za pomocg $rodkdéw komunikacji elektronicznej. Wzér powiadomienia w formie
dokumentu elektronicznego udostepnia minister wiasciwy do spraw finansow
publicznych. Wz6r powiadomienia przekazywanego w postaci papierowej GIIF
zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej urzedu
obstugujacego ministra whasciwego do spraw finanséw publicznych.

Sposéb sporzadzenia i tryb przekazywania powiadomien za pomocg Srodkow

komunikacji elektronicznej okresla rozporzadzenie ministra wiasciwego do spraw

finansow publicznych.

Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacjg oraz projekty powiadomien

ewidencjonowane sg W rejestrze prowadzonym przez Koordynatora, ktérego wzor

stanowi Zatgcznik Nr 3 do Instrukcji.

Dostep do rejestru i dokumentacji maja:

1) Burmistrz Pisza;

2) Zastepca Burmistrza Pisza;

3) Skarbnik Gminy Pisz;

4) Sekretarz Gminy Pisz.

Koordynator petni nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej

Instrukcji, przedstawia propozycje uzupetnienia lub zmiany jej tresci, dokonuje

okresowej analizy wpisow do rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniu prania

pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, przygotowuje i przekazuje do GIIF
informacje o sposobie wykorzystania zalecenn zawartych w strategii na podstawie
art. 32 ust. 3 pkt 1ustawy.

Koordynator przekazuje GIIF informacje lub dokumenty mogace mie¢ wptyw na

krajowg ocene ryzyka, o ktoérej mowa w Rozdziale 4 ustawy ,,Krajowa ocena ryzyka

prania pieniedzy 1 finansowania terroryzmu oraz ocena ryzyka instytucji
obowigzanych”.



11. Na zadanie GIIF Koordynator przekazuje informacje lub dokumenty mogace miec
wptyw na krajowg ocene ryzyka w formacie oraz terminie okreslonym przez GIIF.

12. Na wniosek GIIF Koordynator przekazuje lub udostepnia posiadane informacje lub
dokumenty zwigzane z operacjami okreSlonymi w art. 72 ust. 4 ustawy. We wniosku
GIIF moze wskaza¢ termin oraz forme ich przekazania lub udostepnienia.



Zatacznik Nr 1
do Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

Pisz, dnia

Notatka sporzgdzona w zwigzku z podejrzeniem zaistnienia sytuacji bedacej podstawg
zawiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o zagrozeniu
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

1 Posiadane dane os6b fizycznych pozostajacych w zwiazku z okolicznosciami mogacymi
wskazywaC na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu, w tym:

adres gtdwnego miejsca wykonywania dziatalnoSci gospodarczej: ........ccoooevviriennininiciennn o

2. Posiadane dane o0s6b prawnych Ilub jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawnej pozostajacych w zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi wskazywac na
podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, w tym:

NAZWA (FITMIA). oot e et e e e be e e te e s ab e e be e e beeeteesreeeaee e
TOrMA OFQANIZACYJNA.  ..eoeeeieeie ettt sttt b et e et st e b e et e st e nbeentesneenreenees

PANSEWO FEJESIIACTIS: . .ovveviiieitieiieieie ettt eneas :
rejestr handlowy, numer i data rejestracji4: ........ Jy +esEeeeReeeheeehEeeaEeeeeeeaheeabeeabeeaee e beeaeeenreenaneene e
imie i nazwisko osoby reprezentujgcej osobe prawng lub jednostke organizacyjng

(0 Y e 00 4=] ([T 1< TR ,

1Wypetni¢ w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL.
2Wypetni¢ w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL.
3Wypetni¢ w przypadku braku numeru NIP.
4Wypeic¢ w przypadku braku numeru NIP.
5Wypetni¢ w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL.



PANSIWO UFOUZENIAB: .......cviiviiiieieiteecie ettt = eteesteeste s e steeseesaaesbeeseesaeesbesnnesbeesbeaneennaens
3. Opis okolicznosci wskazujacych na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu:

4. Uzasadnienie przekazania powiadomienia:

5. Wykaz zatacznikow:

(podpis pracownika)

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

(podpis kierownikajednostki)

6Wypetni¢ w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL.



Zatacznik Nr 2
do Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

Pisz, dnia
sygnatura/znak sprawy

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

POWIADOMIENIE o PODEJRZENIU POPELNIENIA PRZESTEPSTWA
PRANIA PIENIEDZY lub FINANSOWANIA TERRORYZMU
(wzér)

Na podstawie art. 83 ust. 2 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 r. poz. 1132), powiadamiam, ze
w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych dotyczacych

zaistniato uzasadnienie podejrzenia popetnienia

Opis ustalen

Zatgczniki

(potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze majg zwigzek z popetnieniem przestepstwa, o ktérym mowa w art. 165a i 299
Kodeksu karnego oraz informacji o osobach przeprowadzajgcych te transakcje).



Zakgcznik Nr 3
do Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

REJESTR POWIADOMIEN
GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

Lp. Data, Uczestnik  Cechy Opis tresci Data Decyzja Data
miejsce transakcji  dokumentow  dokumentow  przekazania kierownika wystania
i rodzaj transakgcji informacji jednostki zawiadomienia
transakcji kierownikowi

jednostki



Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 110/2021
Burmistrza Pisza

z dnia 28 czerwca 2021 r.

(imie i nazwisko)
(stanowisko)

(Jednostka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatam/tem sie z treScig Zarzadzenia Nr 110/2021
Burmistrza Pisza z dnia 28 czerwca 2021 r. w sprawie  wprowadzenia Instrukcji
postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu oraz zobowiazuje sie postepowaé zgodnie z zawartymi w nigj
postanowieniami.

(czytelny podpis)



