Zalaeznik do Zarzadzenia Nr 120.38.2019
Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 3 lipca 2019r.

Instrukeja postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu w Urzedzie Miejskim w Cieszynie

Podstawy prawne

Objasnienia
§ L.
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r., poz. 1115 z p6zn. zm.),

2) kodeksie karnym - dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks kamy (tekst jednolity: Dz.U.
z 2018 r, poz. 1600 z pdzn. zm.),

3) jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Cieszynie,

4) kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Miasta Cieszyna,

5) _GIIF — oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j,

6) transakcji — rozumie si¢ przez to czynno$¢ prawng lub faktyczng, na podstawie ktérej dokonuje sie
przeniesienia wiasnosci lub posiadania wartosci majgtkowych lub czynnoé¢ prawng lub faktyczng
dokonywang w celu przeniesienia wlasnosci lub posiadania wartosci majgtkowych,

7) pranie pieniedzy — rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.
Kodeks karny,

8) wartosciach majgtkowych - rozumie si¢ przez to wartoéci okreslone w art. 2 ust. 2 pkt 27 ustawy z
dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,

9) pozostate definicje i okreslenia uzyte w instrukcji obejmuja wyrazenia zawarte w ustawie oraz aktach
prawnych z nig powigzanych.

§2
Pracownicy jednostki z tytulu powierzonych im obowigzkéw, winni zapoznac sig¢ z trescia instrukcji i
bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

§3
Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych zobowigzani sg do zwracania uwagi

na:

1) nietypowe, budzace watpliwosci transakcje zwiazane np. z nabyciem majatku komunalnego,

2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych w jednostkach
samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych standarddw,



3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania
zamowienia, razaco odbiegajgcych od oferowanych przez innych oferentéw,

4) przypadki dokonywania przez podatnikéw wplat kwot wyzszych, a nastgpnie wnioskowanie o zwrot
nadptaty,

5) dokonywanie wplaty naleznosci gotéwka w tym samym dniu, w kilku ratach,

6) dokonywania wplat znacznych kwot gotowka, w szczegoélnosci z tytulu zaplaty za mieszkania
komunalne,

7) dokonywanie pozaumownych rozliczef z tytutu udzielonych dotacji, w tym réwniez w zakresie rozliczen
z podmiotami z podsektora organizacji pozytku publicznego NGO,

8) fafszowanie dokumentdw finansowych,

9) tworzenie fikcyjnych podmiotdéw o0séb fizycznych i prawnych.

§4
1. Pracownicy jednostki zobowigzani sg w szczegoélnosci do:
1) biezacej analizy transakcji dokonywanych przez kontrahentdw i ich ocenie pod wzgledem:
a) zakresu prowadzonej przez nich dziatalnosci gospodarczej,
b) weryfikacji $rodkéw pienieznych, ktérych charakter moze wskazywaé na ich pochodzenie
z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet,
c) identyfikacji klienta i weryfikacji jego tozsamo$ci na podstawie dokumentéw lub informacji
publicznie dostgpnych (np. w Krajowym Rejestrze Sadowym, Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej), przed zawarciem umowy lub przeprowadzeniem transakcji,
2) kazdorazowego sporzadzania 1 potwierdzania kopii dokumentéw dotyczacych transakeji,
co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze maja one zwiazek z popelnieniem przestgpstwa, o ktdrym
mowa w art. 165a i 299 Kodeksu karnego,

3) zebrania dostepnych informacji o podmiotach przeprowadzajgcych te transakcje, wypetniajac Karte
transakcji wedtug wzoru stanowiacego Zatacznik 1 do niniejszej Instrukeji,

4) sporzadzenia 1 przekazania koordynatorowi ds. wspodtpracy z GIIF projektu powiadomienia
o podejrzeniu popehnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu wedtug wzoru
stanowigcego Zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji, zawierajagcy w szczegolnosci:

a) posiadane dane, o ktérych mowa w art. 36 ust. 1 ustawy, 0sob fizycznych, 0oséb prawnych lub
jednostek nie posiadajgcych osobowosci prawnej, pozostajacych w zwigzku z okolicznosciami
mogacymi wskazywac na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu,
b) opis okolicznosci, o ktorych mowa wyzej,
c¢) uzasadnienie przekazania powiadomienia.
2. Koordynator ds. wspdlpracy z GIIF analizuje dokumenty przedlozone przez pracownika jednostki,
a w przypadku stwierdzenia, ze zachodza podstawy do niezwlocznego powiadomienia GIIF o podejrzeniu
popelnienia przestepstwa, o ktérym mowa w art. 165a 1 w art. 299 kodeksu karnego, przedklada
kierownikowi jednostki projekt powiadomienia w celu jego zatwierdzenia.
3. W przypadku stwierdzenia braku zasadno$ci powiadomienia GIIF koordynator ds. wspotpracy z GIIF
sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedklada go kierownikowi jednostki do zatwierdzenia.



§5
1. Projekty powiadomien oraz powiadomienia przesytane do GIIF gromadzone sag w odrebnym segregatorze
i podlegajg ewidencji w prowadzonym przez koordynatora ds. wspdlpracy z GIIF rejestrze powiadomien.
2. Rejestr powiadomieni prowadzony jest w formie papierowej w postaci zbindowanej ksigzeczki, ktdrej
wzor stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszej Instrukeji.
3. Dostgp do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:
1) Burmistrz
2} Zastepcy Burmistrza
3) Sekretarz
4) Skarbnik
5) Kierownicy komoérek organizacyjnych,
6) Inspektorzy ds. kontroli wewnetrznej,
7) Audytor.

§6
1. Osobami odpowiedzialnymi w Urzedzie za wspdlprace z GIIF sg:
1) Burmistrz
2) Sekretarz, do ktérego obowigzkow nalezy przeprowadzenie szkolen dla pracownikéw jednostki,
3) Koordynator ds. wspotpracy z GIIF, do ktérego obowigzkdw nalezy:
a) weryfikacja przedktadanych informacji przez pracownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
Cieszyn,
b) przygotowanie projektéw odpowiedzi na pisemne wnioski i zapytania GIIF oraz kompletowanie i
przechowywanie kopii dokumentow,
c) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF,
d) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawianie propozycji
dotyczacych uzupetnienia lub zmiany jej tresci,
e) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach wprowadzenia do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych badz nieujawnionych zrodet,
w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan,
f) informowanie co najmniej raz w roku kierownika jednostki o realizacji zadan wynikajacych
z niniejszego Zarzgdzenia.
2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Cieszyn w zakresie swoich wlasciwosci, sa zobowiazani
do:
1) opracowania wewngtrznych procedur postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popemienia
przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu,
2) przygotowania materialow do powiadomien GIIF o podejrzeniu popetnienia przestepstwa prania
pienigdzy lub finansowania terroryzmu,
3) przygotowania na zgdanie koordynatora materialow niezbednych do sporzadzenia odpowiedzi na
pisemne wnioski i zapytania GIIF.

§7
Zabronione jest ujawnianie osobom nieuprawnionym, w tym takze stronom transakcji lub posiadaczom

rachunku, faktu poinformowania GIIF o transakcjach, co do ktérych zachodzi podejrzenie popelnienia
przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu.



§8
Funkcje koordynatora ds. wspolpracy z GIIF powierzam Pani Rucie Kaczmarczyk — Naczelnikowi Wydziatu

Finansowego, a podczas jej nieobecnosci funkcje ta petni¢ bedzie Pani Joanna Tobiasz — Starszy Inspektor
Wydzialu Finansowego.




Zalgcznik Nr 1

do instrukeji postgpowania na wypadek sytuaciji
podejrzenia popeienia przest¢pstwa prania
pienigdzy lub finansowania terroryzmu

w Urzedzie Miejskim w Cieszynie

Karta transakcji

Zataczniki: potwierdzone kopie dokumentéw dotyczace wskazanych wyzej transakcji, ktore na
podstawie art. 82 ust.1 i 2 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu sg przekazywane lub udostepniane na wniosek Generalnego Inspektora
Informacji Finansowe;.

Objasnienia:

Ad.1 Dane kontrahenta:

a) osoby fizycznej: Imig i nazwisko, obywatelstwo, nr PESEL, seria i nr dowodu osobistego, adres
zamieszkania (w przypadku posiadania tej informacji), w przypadku os.fiz.prowadzacych dziatalnos¢ gospodarczg:
nazwa (firmy), NIP; adres gléwnego miejsca prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;

b) osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej: Nazwa, adres
siedziby lub prowadzenia dzialalnosci, NIP, dane identyfikacyjne osobe reprezentujaca os.prawna lub
Jednostke nieposiadajaca os.prawnej: Imie i nazwisko, PESEL lub data i panstwo urodzenia,

Ad.2 Status prawny podmiotu: np. osoba fizyczna, osoba prowadzaca dziatalnosé gospodarcza,
spotka, stowarzyszenie,

Ad.3 Kategoria transakcji: np. przelew, wplata gotowki,

Ad.4 Tytul transakeji: np. oplata, podatek, umowa,

Ad.5 Data i numer transakcji (jednej badz kilku),

Ad.6 Kwota, waluta: wysoko$¢ kwoty transakcji oraz rodzaj waluty,

Ad.7 Rodzaj numer dokumentu: numer rachunku bankowego w przypadku dokonania przelewu
lub numer dokumentu kasowego w przypadku dokonania wptaty gotéwka.



Zalgcznik Nr 2

do instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popeinienia przestgpstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu

w Urzedzie Miejskim w Cieszynie

CIESZYM, «.vvvvvrnnnrnnianisnsnenesnisin

(Sygnatura)

Generalny Inspektorat Informacji Finansowe]
Ministerstwo Finansow

ul. Swictokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniu
popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu

Na podstawie art.83 ust.1 i ust. 2 ustawy z dnia 1 marca 2018 roku o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (tekst jednolity Dz.U. z 2019 r. poz 1115 z pozn. zZm.)
powiadamiam, ze w trakcie czynnosci prowadzonej w zwigzku z kontrolg / w wyniku analizy*

.....................................................................................................................
.....................................................................................................................

zachodzi podejrzenie prania pienigdzy w rozumieniu art. 2 ust. 2 pkt. 14 w/w ustawy.
(Uwaga! Nalezy wymieni¢ rodzaj dokumentéw analizowanych przez pracownikow, bedgcych podstawq do powiadomienia GIIF)

1. Identyfikacja klienta - posiadane dane, o ktorych mowa w art. 36 ust. 1 w/w ustawy:

1) Osoba fizyczna: 2) Osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej:

a) Imie i nazwisko a) nazwa (firmy):

b) ObywatelstWo......ee e b) forma OrganiZacyjnai..........ooevvriseeneriiininns

¢) PESEL lub data i panstwo urodzenia ¢) Adres siedziby lub prowadzenia dziatalnosci

d) seria i nr dokumentu tozsamosci @) NP ittt

....................................................... a w przypadku braku takiego numeru — panstwo

¢) adresu zamieszkania (w przypadku posiadania tej rejestracji, rejestr handlowy oraz nr i data rejestracji:

mfeREEeRY $9000 ] esesssscommmmensiE RS IBRIRIT A

......................................................... e) dane identyfikacyjne osobg reprezentujacg os.prawng

f) w przypadku os.fiz.prowadzacych dziatalnos¢ lub jednostke nieposiadajacg os.prawnej:

gospodarczg: nazwa (firmy): Imie i NazWISKOI......ovoiii

WIIRE s mstevaimes s e et s i i PESEL lub data i pafistwo urodzenia:

adres glownego miejsca prowadzenia dziafalnodci | e

o e ——— e S L




2. Opis okoliczno$ci (powinien zawiera¢ informacje identyfikujgce transakcje, o ktérych
mowa w art.72 ust.6 w/w ustawy)

.....................................................................................................................

ool PIOLHE STOASIREET
' Kierownik jednostki

* niepotrzebne skreslic



Zalgcznik Nr 3

do instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popeienia przestgpstwa prania
pienigdzy lub finansowania terroryzmu

w Urzedzie Miejskim w Cieszynie

Rejestr powiadomien

Urzad Miejski

w Cieszynie

]

Data
; . ‘o przekazania Decyzja Data
Lipi dS())LglIl;tf:Lg;l . oljzazd\;!:}kge o {?OI;{IS;I:E:& koordynatorowi | kierownika | przekazania Uwagi
S i podpis jednostki GIIF
koordynatora
— ]

Ksigzka niniejsza zawiera

odnr....donr.....

Cieszyn, ..oceoeies

Gltowny ksiggowy

stron ponumerowanych

Kierownik jednostki




