Zalacznik do Zarzadzenia Nr 120.62.2021
Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 22 wrzesien 2021 r.

Instrukcja postepowania w Urzedzie Miejskim w Cieszynie
na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przest¢pstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

Podstawy prawne
Objasnienia

§1.

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

|) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia | marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (tekst jednolity: Dz. U. z 2021 r.. poz. 1132 z pozn. zm.).

2) kodeksie karnym — rozumie si¢ prze to ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (tekst jednolity:
Dz.U.z 2020 r.. poz. 1444 z pozn. zm.).

3) jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Cieszynie,

4) kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Miasta Cieszyna.

5) kliencie - rozumie si¢ przez to osobg fizyczna. osobe prawna lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej. Ktorej instytucja obowiazana Swiadczy uslugi lub dla niej wykonuje czynnosci
wchodzace w zakres prowadzonej przez nia dzialalnosci zawodowej, w tym z Kktora instytucja
obowigzana nawiazuje stosunki gospodarcze. lub na zlecenie ktorej przeprowadza lub na zlecenie ktorej
przeprowadza transakcje okazjonalna. przy czym w przypadku umowy ubezpieczenia przez klienta
instytucji obowigzanej rozumie si¢ ubezpieczajacego. a w przypadku umowy o prowadzenie rejestru
akcjonariuszy. o ktérej mowa w art. 30077 i art. 3287 ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 r. - Kodeks spolek

handlowych przez klienta instytucji obowiazanej rozumie si¢ wylacznie akcjonariusza, zastawnika lub
uzytkownika akcji podlegajacego wpisowi do tego rejestru w zwiazku z transakcja stanowiaca podstawe
dokonania wpisu,

6) GIIF — oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej.

7) transakeji — rozumie si¢ przez to czynnos¢ prawna lub faktyezna, na podstawie ktorej dokonuje sie
przeniesienia wlasnosci lub posiadania wartosci majatkowych lub czynnos¢ prawng lub faktyczna
dokonywana w celu przeniesienia wlasnosci lub posiadania wartosci majatkowych.

8) pranie pieniedzy — rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 299 Kodeksu karnego.

9) przeprowadzaniu transakeji - rozumie si¢ przez to wykonanie przez instytucj¢ obowiazana dyspozycji
lub zlecenia wydanych przez klienta lub osobe dzialajaca w jego imieniu.

10) przetwarzaniu informacji - rozumie si¢ przez to kazda operacje wykonywana na informacjach.
w szczegolnosci ich uzyskiwanie. gromadzenie. utrwalanie, przechowywanie. opracowywanie.
zmienianie, udostepnianie i usuwanie. a zwlaszcza te operacje. ktore wykonuje si¢ w systemach
informatycznych:

11) rachunku - rozumie si¢ przez to:

a) rachunek platniczy w rozumieniu ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o uslugach platniczych.

b) rachunek bankowy i rachunek w spoldzielezej kasie oszczednosciowo-kredytowej niebedace

rachunkami platniczymi,

¢) rachunek papierow wartosciowych i rachunek zbiorczy oraz sluzacy do ich obslugi rachunek



pieniezny. w rozumieniu ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o obrocie instrumentami finansowymi.

d) rejestr uczestnikow funduszu lub ewidencje uczestnikow funduszu inwestycyjnego zamknigtego.
e) prowadzony w formie elektronicznej zbior danych identyfikacyjnych zapewniajacych osobom
uprawnionym mozliwos¢ korzystania z jednostek walut wirtualnych. w tym przeprowadzania
transakcji ich wymiany.

f) rachunek derywatow w rozumieniu ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o obrocie instrumentami
finansowymi.

12) pozostale definicje i okreslenia uzyte w instrukcji obejmuja wyrazenia zawarte w ustawie oraz aktach
prawnych z nia powiazanych.

§2
Pracownicy jednostki z tytulu powierzonvch im obowiazkéw. winni zapoznac¢ si¢ z trescia instrukcji i

bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

§3

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowiazkow sluzbowych zobowiazani sa do zwracania uwagi

na:

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

2) umowy i transakcje zwiazane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych w jednostkach
samorzadu tervtorialnego. realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardow,

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego. polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich warunkow wykonania
zamowienia, razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentow.

4) przypadki dokonywania przez podatnikow wplat Kwot wyzszych, a nastgpnie wnioskowanie o zwrot
nadplaty.

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

6) dokonvwania wplat znacznych kwot gotowka., w szczegoélnosci z tyvtulu zaplaty za  mieszkania
komunalne,

7) dokonywanie pozaumownych rozliczen z tytulu udzielonych dotacji. w tym rowniez w zakresie rozliczen
z podmiotami z podsektora organizacji pozytku publicznego NGO.

8) falszowanie dokumentow finansowych,

9) tworzenie fikeyjnych podmiotow osob fizycznych i prawnych.

§4
1. Pracownicy jednostki zobowiazani sa w szczegdlnosci do:
I) biezacej analizy transakcji dokonywanych przez kontrahentow i ich ocenie pod wzgledem:
a) zakresu prowadzonej przez nich dzialalnosci gospodarcze;.
b) weryfikacji srodkow pienigznych. ktorych charakter moze wskazywac¢ na ich pochodzenie
z nielegalnych lub nieujawnionych zrodel,
¢) identyfikacji Klienta i weryfikacji jego tozsamosci na podstawie dokumentow lub informacji
publicznie dostepnych (np. w Krajowym Rejestrze Sadowym. Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dzialalnosci Gospodarczej). przed zawarciem umowy lub przeprowadzeniem transakcji.
2) kazdorazowego sporzadzania i potwierdzania kopii dokumentow dotvczacych transakcji.
co do ktoryeh zachodzi podejrzenie. ze maja one zwiazek z popelnieniem przestgpstwa. o Ktorym
mowa w art. 165a i 299 kodeksu karnego,

3) zebrania dostepnych informacji o podmiotach przeprowadzajacych te transakcje. wypelniajac Karte



transakcji wedlug wzoru stanowiacego Zalacznik 1 do niniejszej instrukeji,

4) sporzadzenia i przekazania Kkoordynatorowi ds. wspolpracy z GIIF projektu powiadomienia

o podejrzeniu popelnienia przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu. wedlug
wzoru stanowigcego Zalacznik nr 2 do niniejszej instrukceji. zawierajacy w szczegdlnosci:

a) posiadane dane. o ktorych mowa w art. 36 ust. | ustawy. osob fizycznych, osob prawnych lub
jednostek nie posiadajacych osobowosci prawnej. pozostajacych w zwiazku z okolicznosciami
mogacymi wskazywaé na podejrzenie popelnienia przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania
terroryzmu.

b) opis okolicznosci. o ktérych mowa w art. 36 ust. | ustawy.

¢) uzasadnienie przekazania powiadomienia.

2. Koordynator ds. wspolpracy z GIIF analizuje dokumenty przedlozone przez pracownika jednostki.

a w przypadku stwierdzenia, ze zachodza podstawy do niezwlocznego powiadomienia GIIF o podejrzeniu

popelnienia przestgpstwa. o ktorym mowa w art. 165a i w art. 299 kodeksu karnego. przedklada

kierownikowi jednostki projekt powiadomienia w celu jego zatwierdzenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF koordynator ds. wspolpracy z GIIF

sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedklada go kierownikowi jednostki do zatwierdzenia.

§5

1. Projekty powiadomien oraz powiadomienia przesylane do GIIF gromadzone sa w odrgbnym segregatorze

i podlegaja ewidencji w prowadzonym przez koordynatora ds. wspolpracy z GIIF rejestrze powiadomien.

o

. Rejestr powiadomien prowadzony jest w formie papierowej w postaci zbindowanej ksiazeczki. Ktorej

wzor stanowi Zalacznik nr 3 do niniejszej Instrukeji.

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

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Burmistrz Miasta Cieszyna,

Zastepcy Burmistrza Miasta Cieszyna.

Sekretarz Miasta Cieszyna,

Skarbnik Miasta Cieszyna.

Kierownicy komarek organizacyjnych jednostki..
Inspektorzy ds. kontroli wewnetrznej w jednostce.
Audytor jednostki.

§6

1. Osobami odpowiedzialnymi w Urzedzie Miejskim w Cieszynie za wspolprace z GIIF sa:

1) Burmistrz Miasta Cieszyna.

2) Sekretarz Miasta Cieszyna. do Kktorego obowiazkow nalezy przeprowadzenie szkolen dla

pracownikow jednostki.

3) Koordynator ds. wspolpracy z GIIF, do ktorego obowiazkow nalezy:

a) weryfikacja przedkladanych informacji przez pracownikow jednostek organizacyjnych Gminy
Cieszyn.

b) przygotowanie projektow odpowiedzi na pisemne wnioski i zapytania GIIF oraz kompletowanie i
przechowywanie kopii dokumentow.

¢) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF,

d) nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukeji i przedstawianie propozycji

dotyczacych uzupelnienia lub zmiany jej tresci.



¢) okresowa analiza zapisoéw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach wprowadzenia do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych badz nieujawnionych zrodel.
w celu ustalenia ich wzajemnych powiazan.,
f) informowanie co najmniej raz w roku kierownika jednostki o realizacji zadan wynikajacych
z niniejszego Zarzadzenia.
2. Kierownicy jednostek organizacyjnyvch Gminy Cieszyn w zakresie swoich wlasciwosci. sa zobowiazani
do:
1) opracowania wewnetrznych procedur postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu,
2) przygotowania materialow do powiadomien GIIF o podejrzeniu popelnienia przestepstwa prania
pienigdzy lub finansowania terrorvzmu.
3) przygotowania na zadanie koordynatora materialow niezbednych do sporzadzenia odpowiedzi na

pisemne wnioski i zapvtania GIIF.

§7
Zabronione jest ujawnianie osobom nieuprawnionym. w tvm takze stronom transakcji lub posiadaczom
rachunku. o ktorym mowa w instrukcji w § | punkcie 11, faktu poinformowania GIIF o transakcjach. codo ™
ktorveh zachodzi podejrzenie popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu.

§8
Funkcje koordynatora ds. wspotpracy z GIIF powierzam Pani Katarzynie Sinka — Naczelnikowi Wydziatu
Finansowego Urzedu Miejskiego w Cieszynie. a podezas jej nieobecnosci funkcje ta pelni¢ bedzie Pani
Joanna Tobiasz — Starszy Inspektor Wydzialu Finansowego Urzedu Miejskiego w Cieszynie.

L4

ownik jednostki



