Zarzadzenie Nri4 /2013
Prezydenta Miasta Swietochlowice

z dnia 01.92,2013 roku

W sprawie: w sprawie wprowadzenia instrukeji post¢gpowania o przeciwdzialaniu
praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 z p6ézn. zm.), art. 15a ust. 2 ustawy z dnia 16 listopada
2000 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz o finansowania terroryzmu (Dz. U. z 2010 r. Nr 46,
poz. 276 z p6ézn. zm.), artykut 165a oraz artykut 299 ustawy z 6 czerwca 1997 r. Kodeksu karnego
(Dz. U. Nr 88, poz. 553 z dnia 2 sierpnia 1997 z p6zn. zm.), art. 68 i 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zZn. zm.)

zarzadzam:

§1
Ustali¢ oraz przyja¢ do wiadomosci 1 stosowania procedure zwigzang z przeciwdzialaniem
wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrédet oraz finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach.

§2

. Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) praniu pieni¢dzy — rozumie si¢ przez to zamierzone postgpowanie polegajace na:

a) zamianie lub przekazaniu warto$ci majatkowych pochodzacych z dziatalnosci o charakterze
przestgpczym lub z udzialu w takiej dziatalno$ci, w celu ukrycia lub zatajenia bezprawnego
pochodzenia tych warto$ci majatkowych albo udzieleniu pomocy osobie, ktéra bierze udziat w takie;j
dziatalno$ci w celu uniknigcia przez nig prawnych konsekwencji tych dziatan,

b) ukryciu lub zatajeniu prawdziwego charakteru warto$ci majatkowych lub praw zwigzanych z nimi,
ich Zrédta, miejsca przechowywania, rozporzadzania, faktu ich przemieszczania, ze §wiadomoscia, ze
warto$ci te pochodza z dziatalnosci o charakterze przestepczym lub udziatu w takiej dzialalnosci,

¢) nabyciu, objeciu w posiadanie albo uzywaniu warto$ci majatkowych pochodzacych z dziatalnosci
o charakterze przestgpczym lub udziatu w takiej dziatalnoscei,

d) wspdtdziataniu, usitowaniu popetnienia, pomocnictwie lub podzeganiu w przypadkach zachowan
okreslonych powyzej, rowniez jezeli dziatania, w ramach ktérych uzyskano wartosci majatkowe, byly
prowadzone na terytorium innego panstwa niz Rzeczpospolita Polska,

2) finansowaniu terroryzmu — rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 165a ustawy z dnia
6 czerwca 1997 roku - Kodeks karny (Dz. U. Nr 88, poz. 553, z pézn. zm.) — tj. gromadzenie,
przekazanie lub oferowanie $rodkéw platniczych, instrumentéw finansowych, papieréw
warto§ciowych, wartoéci dewizowych, praw majatkowych lub innych ruchomosci lub nieruchomosci
w celu sfinansowania przestepstwa o charakterze terrorystycznym,

3) transakcji — rozumie si¢ przez to dokonywane we wlasnym, jak 1 w cudzym imieniu, na wlasny,
jak 1 na cudzy rachunek wplaty 1 wyptaty w formie gotowkowej lub bezgotowkowej, w tym przekazy
pienigzne w rozumieniu art. 2 pkt 7 Rozporzadzenia WE nr 1781/2006, zlecone zaréwno na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jak 1 poza nim,



4) jednostkach wspélpracujgcych — rozumie si¢ przez to organy administracji rzadowej i samorzadu
terytorialnego oraz inne panstwowe jednostki organizacyjne, a takze Narodowy Bank Polski, Komisje
Nadzoru Finansowego i Najwyzsza [zb¢ Kontroli,

5) transakcja podejrzana — transakcja, ktorej rownowartos¢ przekracza 15.000 euro lub
w przypadku, gdy jest ona przeprowadzana za pomoca wigcej niz jednej operacji, ktérych
okolicznosci wskazuja, ze sa one ze soba powigzane i zostaly podzielone na operacje o mniejszej
wartosci z zamiarem uniknig¢cia obowiazku rejestracji,

6) osoba zajmujgca eksponowane stanowisko polityczne — rozumie si¢ przez to osoby fizyczne:

- szefow panstw, szefow rzadow, ministrow, wiceministrow lub zastepcOw ministréw, czlonkéow
parlamentu, sedzidéw sadéw najwyzszych, trybunaléw konstytucyjnych oraz innych organéw
sadowych, ktorych orzeczenia nie podlegaja zaskarzeniu, z wyjatkiem trybow nadzwyczajnych,
czlonkéw trybunaléw obrachunkowych, czlonkéw zarzadéw bankéw centralnych, ambasadorow,
chargés d'affairs oraz wyzszych oficeréw sit zbrojnych, czlonkéw organdéw zarzadzajacych lub
nadzorczych przedsigbiorstw panstwowych — ktérzy sprawuja lub sprawowali te funkcje publiczne
w okresie roku od dnia zaprzestania spetniania przestanek okre$lonych w tych przepisach,

- matzonkoéw osob, o ktérych mowa powyzej, lub osoby pozostajagce z nimi we wspdlnym pozyciu,
rodzicéw 1 dzieci oséb, matzonkéw tych rodzicéw i dzieci lub osoby pozostajace z nimi we
wspolnym pozyciu,

- ktére pozostaja lub pozostawaly z osobami, o ktorych mowa powyzej, w Scistej wspoipracy
zawodowej lub gospodarczej lub sa wspdtwlascicielami podmiotéw prawa, a takze jedynymi
uprawnionymi do majatku podmiotow prawa, jezeli zostaty one zatozone na rzecz tych oséb.

3
Ustala si¢ nastgpujace zasady postgpowania: ¥
1. Pracownicy Urzgdu Miejskiego w Swigtochlowicach w trakcie wykonywania obowigzkdw
stuzbowych obowiazani sa do zwracania uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwiazane z nabyciem majatku komunalnego i Skarbu Panstwa,

2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych
w miescie, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardow,

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikdw post¢powania o udzielenie
zamoéwienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich warunkéw
wykonania zamdwienia, razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych wykonawcow,

4) przypadki dokonywania razacych kwot nadptat optat i ewentualnego ich wycofywania,

5) udziat kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsigwzigciach, szczegdlnie finansowanych
z udzialem kapitatu zagranicznego,

6) dokonywanie wplaty znacznych kwot gotowka, np. tytutem zaplaty za nabyte mienie komunalne
lub Skarbu Panstwa,

7) dokonywanie wplaty naleznosci gotowka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

2. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Swigetochtowicach obowiazani sa:

1) dokonywaé analizy i oceny realizowanych transakcji, w ktorych wystepuja symptomy
wskazujace na mozliwo§é wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet,

2) sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakceji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze maja one zwiazek z popelnieniem przest¢pstwa, o ktorym mowa w art. 299
kodeksu karnego,

3) zebra¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje,

4) dokona¢ opisu transakcji, o ktorych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze zachodza
okoliczno$ci mogace wskazywa¢ na prowadzenie dziatan majacych na celu wprowadzeniu do



obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrédet i1 istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej, przedktadajac projekt jego powiadomienia.

3. Pracownik kontroli wewnetrznej analizujacy dokumenty jednostek, obowiazany jest do
sporzadzenia odpowiedniej notatki stuzbowej lub projektu powiadomienia Generalnego
Inspektora Informacji Finansowej i przekazania jej koordynatorowi d/s. wspélpracy
z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w przypadku stwierdzenia, ze zachodza
podstawy do zawiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o zagrozeniu
popelnienia przestgpstwa, o ktorym mowa w art. 299 kodeksu karnego.

4. Wzér powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej stanowi Zatacznik Nr 2
do niniejszej procedury.
§4

1. Funkcj¢ koordynatora d/s. wspolpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej
powierzam — Gtéwnemu Ksiggowemu Urzedu Miasta.

2. Podczas jego nieobecnos$ci funkcje t¢ pelni Zastgpca Glownego Ksiggowego Urzedu Miasta.

3. Upowaznia si¢ koordynatora do wykonywania obowiazkéw cigzacych na Miescie
Swiqtochkowice jako ,.,jednostce wspdtpracujace;”.

§5

1. Koordynator d/s. wspdtpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej, uznajac
zasadno$¢ podjecia dziatlan wnioskowanych przez pracownika, przedstawia Prezydentowi projekt
powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej, zawierajacy opis ujawnionych
okolicznosci wraz z przyczynami, dla ktérych uznano, ze moga wskazywaé na dokonywanie dzialan
majacych na celu wprowadzenie do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédel. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci
powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej — koordynator sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Prezydentowi - celem podj¢cia odpowiedniej decyzji.

2. Powiadomienie, o ktorym mowa w pkt. 2 koordynator sporzadza i przedklada Prezydentowi
Miasta w terminie 3 dni od dnia powzigcia informacji.

3. W powiadomieniu zawarte jest szczegétowe uzasadnienie zawierajace wszelkie niezbedne

elementy tj.:

1) datg przeprowadzenia transakcji,

2) dane identyfikacyjne stron transakcji, o ktorych mowa w art. 9 ust. 11 2,

3) kwote, walute i rodzaj transakcji,

4) numery rachunkow, ktére zostaty wykorzystane do przeprowadzenia transakc;ji,
w przypadku transakcji z udziatem takich rachunkéw,

5) uzasadnienie oraz miejsce, dat¢ i sposéb zlozenia dyspozycji w przypadku

przekazywania informacji o transakcji, o ktéorych mowa w art. 8 ust. 3.

4. Kopie powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej wraz z dokumentacjg oraz
projekty powiadomien sa ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatora rejestrze,
ktorego wzor stanowi Zatacznik Nr 3 do niniejszej procedury.

5. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia Generalnego Inspektora Informac;ji
Finansowej maja:

1) Prezydent,

2) Zast¢pey Prezydenta,

3) Sekretarz,

4) Skarbnik,

5) Naczelnicy Wydziatow i Kierownicy Referatow,
6) Inspektor d/s. kontroli wewnetrznej.



§6

1. Koordynator odpowiada za realizacje zadan wynikajacych z art. 15 i art. 15a ustawy z dnia
16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz o finansowaniu terroryzmu.

2. Do jego obowigzkow w szczegolnoscei nalezy:

1) proponowanie przeprowadzenie szkolen pracownikow jednostki w zakresie niezbgdnym do
prawidtowego wykonywania zadan, jako jednostki wspotpracujacej z Generalnym Inspektorem
Informacji Finansowej,

2) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukeji i przedstawianie propozycji
dotyczacych uzupetnienia lub zmiany jej tresci,

3) okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej
o podejrzeniach wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych badZz nieujawnionych zrodet, w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan
i przedstawienie raportu.

§7
1. Zobowigzuje¢ do zapoznania z trescig procedury oraz do bezwzglednego przestrzegania zawartych
w niej postanowien Naczelnikow Wydziatéw, Kierownikow Referatow oraz wszystkich pracownikow
Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach wla$ciwych merytorycznie z tytutu powierzonych im
obowiazkdw.

2. Fakt zapoznania si¢ z. przepisami zawartymi w procedurze winien by¢ potwierdzony na specjalnym
o$wiadczeniu, stanowigcym Zatacznik Nr 1 do niniejszej procedury.

§8

Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr | do Zarzadzenia Nr 14, /2013
Prezydenta Miasta Sw1¢toch{ow1ce
zdnia ............. ONr e QB0 2013 roku

Oswiadczenie

zasady okreslone w mstrukcp oraz zobowigzuj¢ si¢ postgpowac zgodnie z zawartymi w nim
postanowieniami.

Jednoczednie zobowiazuj¢ si¢ do zapoznania z tredcig niniejszej instrukcji podleglych mi
pracownikow.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr ¥4 /2013
Prezydenta Miasta Swigtochtowice
zdnia .......... M A . 2013 roku

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow ul. Swigtokrzyska 12
00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach
wprowadzenia do obrotu finansowego wartoSci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych-

nieujawnionych* zrodel

W zwiazku z art. 15a ust. 1 pkt 1 1 pkt 2 ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2010 r. Nr 46, poz. 276 z p6zn. zm.)
powiadamiam, ze: w trakcie kontroli / w wyniku analizy*

(Uwaga! Nalezy wymieni¢ rodzaj dokumentow analizowanych przez pracownika bedacych podstawq powiadomienia
GIIF)

zaistniato uzasadnione podejrzenie wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych-nieujawnionych* zrédet.

OPIS USTAIBI: ...ttt ettt et a e bt e et e asee e esbae e aea e sseseabeeenbaansasansanssees

(Uwaga! Opis ustalen powinien - w miare mozliwosci zawieraé dane wymienione w art. 12 ust.

1 pkt. 1-7 ustawy, a ponadto wskazane w art. 9 ust 2 ustawy.)

Prezydent Miasta Swigtochtowice

Zalaczniki:

(Uwaga! Zgodnie z art. 12 ust | pkt. 2 nalezy zalqczyé potwierdzone kopie dokumentéw dotyczqcych transakgji, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, ze majq one zwiqzek z popetnieniem przestgpstwa, o ktérym mowa w art. 299 i 3 pkt 2 Kodeksu karnego oraz
informacje o osobach przeprowadzajqcych te transakcje,

* niepotrzebne skresli¢



Rejestr powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej

Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr q4 no13
Prezydenta Miasta Swigtochtowice

zdma............. 0 1, [

LR, ......... 2013 roku

Lp.

Nazwa
dokumentu

Nazwisko
Sporzadzajacego
1 data

Opis tresci
dokumentu

Data
przekazania
koordynatorowi

1 podpis
koordynatora

Data

przekazania
Do GMF

Decyzje

Uwagi




