Zalacznik Nr 1

do Zaradzenia Nr 230/2010/P
Prezydenta Miasta Pabianic
Z dnia 17 wrzénia 2010 r.

INSTRUKCJA
postpowania w zakresie przeciwdziatania praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu w ddzie Miejskim w Pabianicach
oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych

81. 1. Instrukcg opracowano na podstawie przepisow ogolnych ofmyjcych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktykzwiazah w zakresie organizacji i kontroli,
a w szczegolnei na podstawie:

1) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansachlipenych (Dz. U. z 2009 r.

Nr 157, poz. 1240 z @d. zm.);

2) Ustawy z dnia 29 wrzaia 1994 r. o rachunkowoi (t.j. Dz. U. z 2009 r. Nr 152,

poz. 1223 z pin. zm.);

3) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samdeie gminnym (t.j. Dz.U. Z 2001r. Nr 142,

p0z.1591 z pin. zm.);

4) Ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziatapraniu pierngdzy oraz

finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2010 r. N, $0z. 276);
5) Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dzz1997 r. Nr 88, poz. 553
z p&n. zm.);

§ 2.1. llekrat w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada020® przeciwdziataniu praniu
pienidzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z Q01 Nr 46, poz. 276 z
pézn. zm.);

2) praniu pien¢dzy — rozumie i przez to zamierzone p@pbwanie polegage na:

a) zamianie lub przekazaniu waftd maptkowych pochodzcych z dziatalnéci
0 charakterze przegtczym lub z udziatu w takiej dziatalém, w celu ukrycia
lub zatajenia bezprawnego pochodzenia tych weartonaptkowych albo
udzieleniu pomocy osobie, ktora bierze udziat widpkiziatalngci w celu
unikniecia przez nj prawnych konsekwencji tych dziata

b) ukryciu lub zatajeniu prawdziwego charakteru wanitonajptkowych lub praw
Zwigzanych z nimi, ictzrodta, miejsca przechowywania, rozpgdzenia, faktu
ich przemieszczenia, zeswiadomdacia, ze wart@dci te pochodz
z dziatalndci o charakterze przegtczym lub udziatu w takiej dziatalga,

c) nabyciu, objciu w posiadanie albo zywaniu wartdci maptkowych
pochodacych z dziatalnéci o charakterze przegtczym lub udziatu w takiej
dziatalngci,

d) wspotdziataniu, usitowaniu popetnienia, pomocnigtwilub podeganiu
w przypadkach zachowaokreslonych w lit. a- ¢, - rowni2 jezeli dziatania,



w ramach ktérych uzyskano wasth maptkowe, byly prowadzone na
terytorium innego p@stwa ni Rzeczypospolita Polska,
3) przestpstwach, o ktéorych mowa w art. 165 a lub art. 298déksu karnego —
nalezy przez to rozumieprzesgpstwa:

a) wedhug art. 165a — polegae na gromadzeniu, przekazywaniu lub oferowaniu
srodkéw ptatniczych, instrumentéw finansowych, pagme wartgciowych,
wartasci dewizowych, praw majkowych lub innego mienia ruchomego lub
nieruchoméci w celu finansowania przegtstva o0 charakterze
terrorystycznym,

b) wedtug art. 299 — polegaje na przyjmowaniu, przekazywaniu lub wygaiu
za granie, pomaganiu do przenoszenia wiasnolub posiadania albo
podejmowaniu innych czyndaoi, ktére mog udaremnt lub znacznie utrudai
stwierdzenie przegbczego pochodzenia lub miejsca umieszczenia, wikryc
zagcia lub orzeczenia przepadkygrodkéw platniczych, instrumentéw
finansowych, papierbw waroiowych, wartéci dewizowych, praw
majtkowych lub innego mienia ruchomego lub nieruchéoh@ochodzcych
z korzyéci zwigzanych z popetnieniem czynu zabronionego,

4) dokumentacji — nalg przez to rozumie kopie dokumentow dotyazych
transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenize maj one zwizek

z popetnieniem przegistwa, o ktorym mowa w art. 165a lub art. 299 Kaiek

karnego;

5) pracownikach — naly przez to rozumie pracownikow Urzdu Miejskiego w

Pabianicach oraz pracownikdéw gminnych jednostekmizacyjnych;

6) kierowniku jednostki — nalgy przez to rozumie Prezydenta Miasta Pabianic i
kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych;

7) gtdbwnym ksegowym — naley przez to rozumie Skarbnika Miasta oraz gtdwnego
ksiggowego gminnej jednostki organizacyjnej;

8) GIIF — oznacza to Generalnego Inspektora Infornfagg@nsowe;.

83. 1. Pracownicy Uragu Miejskiego w Pabianicach oraz gminnych jednostek

organizacyjnych wisiwych merytorycznie ze wzgllu na powierzone im obowzki, winni
zapozné si¢ z trescia instrukcji i bezwzgldnie przestrzegazawartych w niej postanowie

2. Fakt zapoznaniagse przepisami zawartymi w instrukcji winien opotwierdzony

w specjalnym éwiadczeniu, stanowcym zahcznik Nr 1 i Nr 1a do niniejszej instrukciji.

84. 1. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania ol@kow stwbowych,

obowigzani & do zwracania uwagi na:

1) nietypowe transakcje za#zane z nabyciem mgiku gminy, czy teé magtku Skarbu
Paistwa,

2) umowy i transakcje zwrane z wykonywaniem przez inne podmioty Zada
publicznych w jednostkach samedz terytorialnego, realizowane na warunkach
odbiegagcych od istniejcych standardow;

3) nietypowe zachowania i czynéw podejmowane przez uczestnikow ppstwvania
0 udzielenie zaméwienia publicznego, polagaj midzy innymi na oferowaniu



przez nich warunkdéw wykonywania zamodwienia,za odbiegajcych od
oferowanych przez innych oferentow;

4) przypadki dokonywania przez podatnikbw nadptat ploale i optat oraz
ewentualnego ich wycofywania;

5) udziat kontrolowanych jednostek w nietypowych piiedzieciach, szczegdlnie
finansowych z udziatem kapitatu zagranicznego;

6) dokonywanie wptat znacznych kwot gotawkp. tytutem zaptaty za nabyte mienie
gminne lub Skarbu Ratwa;

7) dokonywanie wptaty naimosci gotowky w ratach (kilkakrotnie), w tym samym
dniu.

85. 1. Pracownicy Urgdu Miejskiego w Pabianicach oraz gminnych jednostek
organizacyjnych, obowzani s

1) dokonywa analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumue art. 2 pkt
2 ustawy, w ktérym wyspuja symptomy wskazage na maliwos¢ prania
pienidzy oraz finansowania terroryzmu;

2) sporadza: potwierdzone kopie dokumentow dotycych transakcji, co do ktorych
zachodzi podejrzenige map one zwizek z popetnieniem przegistwa, o ktorym
mowa w art. 165a lub w art. 299 Kodeksu karnego;

3) zebra& dostpne informacje o osobach przeprowadeggh te transakcje;

4) dokona& opisu transakcji, o ktorych mowa wej wraz z uzasadnieniem,
ze zachodz okoliczngci wskazane w art. 15a ust. 1 ustawy i istniejesadaiona
potrzeba powiadomienia o tym GIIF, przedktadaprojekt jego powiadomienia do
koordynatora ds. wspétpracy z GIIF.

2. Pracownik analiza¢ dokumenty w jednostce, obawany jest do spoggzenia
odpowiedniej notatki stbowej lub projektu powiadomienia GIIF i1 przekazaniy
koordynatorowi ds. wspétpracy z GIIF w przypadkwistdzenia,ze zachodz podstawy do
zawiadomienia GIIF o zagteniu popetnienia przegistwa, o ktdrym mowa w art., 165a lub
w art. 299 Kodeksu karnego.

86. 1. Koordynator ds. wspoipracy z GIlIF, uzmajzasadn@ podgcia dziata
wnioskowanych przez pracownika, przedstawia Prezysd Miasta Pabianic projekt
powiadomienia GIIF, zawieragy opis ujawnionych okoliczrioi wraz z przyczynami, dla
ktérych uznano,ze mo@ wskazywa na dokonywanie dziata mapcych na celu
wprowadzenie do obrotu finansowego wactomaptkowych, pochodzcych z nielegalnych
lub nieujawnionychzrodet. W przypadku stwierdzenia braku zasadngowiadomienia
GIIF, koordynator sporglza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstargay&entowi,
celem podjcia odpowiedniej decyzji.

2. Koordynator jest odpowiedzialny za wspotpracGIlIF w zakresie zapobiegania
przestpstwom, o ktorych mowa w art. 165a lub art. 299 &l karnego poprzez:
1) niezwtoczne  przestanie  powiadomienia  Prezydenta stdia Pabianic,
o ktérym mowa w § 3 ust. 3 zadzenia do GlIF;



2) przekazywanie potwierdzonych kopii dokumentow deiggch transakcji co do
ktérych zachodzi podejrzenigie majp zwiazek z popetnieniem przegistwa,
o ktérych mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksunkgp;

3) przekazanie informacji o stronach transakcji;

4) udostpnienie na wniosek GIIF w granicach kompetencji zZRdenta Miasta
Pabianic, informacji i potwierdzonych kopii dokunt@w niezlzdnych do realizacji
jego zada w zakresie zapobiegania pragsttwom, o ktorych mowa
w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego;

3. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumensagraz projekty powiadomig
Sa ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatejestrze.

4. Dostp do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadonaeBilF maj:

1) Prezydent Miasta Pabianic,

2) Zastpcy Prezydenta,

3) Sekretarz Miasta,

4) Skarbnik Miasta,

5) Zastpca Skarbnika Miasta,

6) Kierownicy komorek organizacyjnych, naczelnicy wiadaw, kierownicy
referatow;

7) Inspektor ds. Kontroli.

5. Powiadomienie, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1yvjpmo zawierd w szczegoIngi
opis ujawnionych okoliczri@i wraz z przyczynami, dla ktérych zawiadam@j uznat,ze
mogn wskazyw@ na prowadzenie dziatamapcych na celu popetnienie przgsstw, o
ktérych mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu kgme

87. 1. Koordynator odpowiada za realizagada wynikajacych z art. 15 i art. 15a
ustawy.
2. Do obowazkow Koordynatora naly w szczegolngxi:
1) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w siejej instrukcji
I przedstawienie propozycji dotygzych uzupetnienia lub zmiany jej
2) okresowa analiza zapiséw rejestru powiad@mi@lIF o podejrzeniu prania
pienkdzy i finansowania terroryzmu.

88. Osoby, ktore weszty w posiadanie w trybie niniejsinstrukcji informacji
0 transakcjach objych ustaw, zobowhzane § do zachowania tajemnicy uzyskanych
danych, w tym na zasadach i w trybie gksaym w odebnych przepisach.

Prezydent Miasta Pabianic
/-l Zbigniew Dychto



Zahcznik Nr 1

do Instrukcji pogpowania w zakresie
przeciwdziatania praniu piedizy oraz
finansowaniu terroryzmu w Wdzie
Miejskim w Pabianicach oraz w gminnych
jednostkach organizacyjnych

img | nazwisko
stanowisko
OSWIADCZENIE

Niniejszym d@wiadczam, ze przyptem/przygtam do wiadoméci i $cistego
przestrzegania zasady okome w instrukcji posjpowania w zakresie przeciwdziatania
praniu pientdzy oraz finansowaniu terroryzmu w ddzie Miejskim w Pabianicach oraz w

gminnych jednostkach organizacyjnych.
Jednoczénie zobowazuje sé postpowa zgodnie z postanowieniami zawartymi

w ww. instrukcji oraz zobowrujc sii do zapoznania z jej ®eia podlegtych mi
pracownikow.

(miejscowés, data) (podpis)



Zafacznik Nr 1a

do Instrukcji pogpowania w zakresie
przeciigtaniapraniu piertzy oraz
finansowaniu terroryzmu Udzie Miejskim w

Pabianicach oraz w gminnych jednostkach
organizacyjnych

ime i nazwisko

stanowisko

OSWIADCZENIE

Niniejszym d&wiadczam, ze przyptem/przygtam do wiadoméci i $cistego
przestrzegania zasady okome w instrukcji posjpowania w zakresie przeciwdziatania

praniu pientdzy oraz finansowaniu terroryzmu w ddzie Miejskim w Pabianicach oraz w
gminnych jednostkach organizacyjnych.

(miejscowés, data) (podpis)



REJESTR POWIADOMIE N GIIF

Zakacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 230/2010/P
Prezydenta Miasta Pabianic
z dnia 17 wrzénia 2010 r.

Nazwisko Data \
Lp. Nazwa kontrahenta Opis tresci przekazania Data Decyzje Uwagi
dokumentu | data dokumentu | koordynatorowi | przekazania
transakcji i podpis
koordynatora
1 2 3 4 5 6 7 8




Zakcznik Nr 3

do Zarzdzenia Nr 230/2010/P
Prezydenta Miasta Pabianic
z dnia 17 wrzgénia 2010 r.

Generalny Inspektorat Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniu popetnienia praniaiptay oraz finansowania terroryzmu
W zwiazku z art. 15a ust. 1 pkt 1 i pkt 2 ustawy z dr@didtopada 2000 r. o przeciwdziataniu

praniu piengdzy oraz finansowaniu terroryzmu (tj. Dz. U. z 2040Nr 46, poz. 276)
powiadamiamze w trakcie kontroli /w wyniku analizy*

(Uwaga! Naley wymieni rodzaj dokumentéw analizowanych przez pracownikdagacych
podstaw powiadomienia GIIF) zaistnialo uzasadnione podgiez prania piegdzy
i finansowania terroryzmu*

1) OPIS USLAIA. .. ..ottt et e e e e e e e e e et e e e e e e
(Uwaga! Opis ustatepowinien — w miag mazliwosci zawier& dane, wymienione w art. 12
ust. 1 pkt 1-6 oraz art. 9 ust. 2 ustawy).

2) Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2 ustawyazaam potwierdzone kopie dokumentow

dotyczce wskazanych wgj ustal@.

*niepotrzebne skigi ¢

(podpis osoby upowmaionej)



