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PREZYDEN MIASTA GLIWICF
z dnia LQA/‘WWQ“-QQ.JO )S

5

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu

Na

pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

podstawie art.30 ust.1, art.33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie

gminnym (tj. Dz.U. z 2013, poz. 594 z pozn. zmianami) oraz art.15a ust.2 w zwigzku
z art.2 pkt 8 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (tj. Dz.U. z 2014 poz. 455).

81,

§2.

§3.

§4.

zarzadza sie, co nastepuje:

Wprowadzic¢ Instrukcje postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu, zwang dalej Instrukcja, stanowiacg zatacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

Prezydent Miasta Gliwice, jako jednostka wspotpracujgca w rozumieniu przepiséw
art.2 pkt. 8 ustawy z dnia 16 listopada 2000r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu (tj. Dz.U. z 2014r. poz. 455) obowigzany jest
w ramach ustawowych kompetencji wspétpracowaé¢ z Generalnym Inspektorem
Informacji Finansowej w zakresie zapobiegania przestepstwom, o ktérych mowa
w art. 165a lub art, 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks karny (Dz.U. Nr 88,
poz. 553, z pézn.zm.).

Zasady wspolpracy i sposob postepowania okresla Instrukcja, o ktérej mowa
w ust.§1., stanowigca zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

Wyznaczam:

1. Pana Macieja Szejbala, zatrudnionego w Wydziale Podatkow i Optat Urzedu
Miejskiego w Gliwicach na koordynatora do spraw wspétpracy z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie realizacji zadan okreslonych
niniejszym  zarzadzeniem, dotyczacych przeciwdziatania praniu pieniedzy
i finansowaniu terroryzmu.

2. Panig Krystyne Krol, zatrudniong w Wydziale Podatkéw i Optat Urzedu Miejskiego
w Gliwicach jako osobe zastepujaca koordynatora, o ktérym mowa w ust.1.,
podczas jego nieobecnosci.

Zobowigzuje:

1. Pracownikow Urzedu Miejskiego w Gliwicach oraz kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych do przestrzegania zasad =zawartych w Instrukcji oraz
podejmowania dziatan w niej wskazanych;



2. Naczelnika Wydziatu Kadr, Szkolen i Plac w terminie 1 miesigqca od dnia wejscia
w zycie niniejszego zarzadzenia do:

1) aktualizacji wzoru formularza: ,Zakres czynnosci naczelnika Wydziatu
w Urzedzie Miejskim w Gliwicach”, poprzez dopisanie w czesci II. tego wzoru
kolejnego punktu o tresci: ,Przestrzeganie w wydziale zasad postepowania
w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowania terroryzmu
i podejmowanie dziatan z nich wynikajacych”;

2) aktualizacji wzoru formularza: ,Zakres czynnosci zastepcy naczelnika Wydziatu
w Urzedzie Miejskim w Gliwicach”, poprzez dopisanie w czesci II. tego wzoru
kolejnego punktu o tresci: ,Przestrzeganie zasad postepowania w zakresie
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowania terroryzmu
i podejmowanie dziatan z nich wynikajacych, a takze monitorowanie
przestrzegania tych zasad i podejmowania dziatann z nich wynikajacych przez
pracownikow, nad ktoérymi sprawuje bezposredni nadzor”;

3) aktualizacji wzoru formularza: ,Zakres czynnosci pracownika Urzedu
Miejskiego w Gliwicach”, poprzez dopisanie w czesci II. tego wzoru kolejnego
punktu o tresci: ,Przestrzeganie zasad postepowania w zakresie
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowania terroryzmu
i podejmowanie dziatan z nich wynikajacych”;

4) aktualizacji zakreséw czynnosci naczelnikéw wydziatdw oraz zastepcow
naczelnikédw wydziatdw w zwigzku ze zmianami, o ktérych mowa w pkt. 1)
i2);

5) przygotowania upowaznienia/petnomocnictwa Koordynatorowi do wspétpracy
z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej (GIIF) w zakresie
wynikajagcym 2z niniejszego zarzadzenia, w tym, do: podpisywania
powiadomien i informacji przekazywanych do GIIF, na podstawie wniosku
ztozonego przez naczelnika Wydziatu Podatkdéw i Optat;

6) przygotowania upowaznienia/petnomocnictwa osobie wymienionej w §3.ust.2.
do realizacji zadan wskazanych w pkt.5) w przypadku nieobecnosci
koordynatora, na podstawie wniosku zlozonego przez naczelnika Wydziatu
Podatkow i Optat;

3. Naczelnikéw wydziatdéw w terminie 1 miesiaca od dnia wejscia w zycie niniejszego
zarzadzenia do przegladu i aktualizacji dotychczasowych petnomocnictw,
upowaznief udzielonych pracownikom w oparciu o zarzadzenie PM 3080/2005
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 24 maja 2005r.

4. Naczelnikéw wydziatdw w terminie do 31 grudnia 2015 roku do aktualizacji
zakresow czynnosci w zwiazku ze zmianami, o ktérych mowa w ust.2. pkt. 3).

5. Naczelnika Wydziatu Kadr, Szkolen i Plac do ujecia w planie podnoszenia
kompetencji na rok 2016 szkolen z zakresu objetym niniejszym zarzadzeniem,
w uzgodnieniu z koordynatorem.



P

§5.

§6.

§7.

§8.
§9.

Za okresowy przeglad zarzadzenia oraz jego aktualizacje odpowiedzialny jest
koordynator.

W przypadku koniecznosci zmian osob wskazanych w §3.ust.1. lub §3.ust.2. za
aktualizacje zarzadzenia w tym zakresie odpowiada naczelnik Wydziatu Podatkow
i Optat.

Odpowiedzialnymi za wykonanie niniejszego zarzadzenia sg: koordynator, naczelnicy
wydziatéw Urzedu Miejskiego oraz kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych.
Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta.

Traci moc zarzgdzenie Nr PM 3080/2005 Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 24 maja
2005r. w sprawie: wprowadzenia Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania
wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet, przeciwdziatania finansowaniu terroryzmu.

§10. Niniejsze zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.
§11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Skarbrjk Miasta
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Zatacznik nr 1. do Zarzadzenia ngH“ 1065 %

Prezydenta Miasta Gliwice z dnia.}zfjf 06 &QL '

INSTRUKCIA

postgpowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

§1.Postanowienia ogélne.

1. Instrukcja okresla :

1) zasady postepowania dotyczace wspoipracy z Generalnym Inspektorem
Informacji Finansowej, zwanym dalej GIIF, w zakresie zapobiegania

przestepstwom, o ktorych mowa w art.165a lub art.299 Kodeksu karnego,
w oparciu o art.15a.ust.1 ustawy;

2) zasady udostgpniania, na wniosek Generalnego Inspektora, informacji
niezbednych do realizacji jego zadan w zakresie zapobiegania przestepstwom,
o ktorych mowa w art.165a lub art.299 Kodeksu karnego, w oparciu o art.15.
ustawy;

2. Ilekroc w instrukcji jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 16 listopada 2000r. (tj.
Dz.U. z 2014 poz.455 z poézn. zm.) o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu,

2) Kodeksie karnym - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 6 czerwca 1997r.
Kodeks karny (tj. Dz.U. nr 88, poz.553 z pozn. zm.);

3) Rozporzadzeniu nr 1781/2006 - rozumie sie¢ przez to rozporzadzenie (WE)
nr 1781/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 15 listopada 2006r.
w sprawie informacji o zleceniodawcach, ktore towarzyszg przekazom
pienieznym (Dz. Urz. UEL 345 z 8 stycznia 2006r.str. 1)

4) transakcji - rozumie sig przez to dokonywanie we wiasnym, jak i w cudzym
imieniu, na wiasny, jak i cudzy rachunek:

a) wptaty i wyptaty w formie gotowkowej Iub bezgotowkowej, w tym
przekazy pieniezne w rozumieniu art.2 pkt7 Rozporzadzenia
nr 1781/2006 , zlecone zaréwno na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
jak i poza nim,

b) kupno i sprzedaz wartosci dewizowych,

c) przeniesienie wiasnosci lub posiadania wartosci majatkowych, w tym
oddanie w komis lub pod zastaw takich wartosci, oraz przeniesienie



wartosci majatkowych pomiedzy rachunkami nalezacymi do tego samego
klienta,

d) zamiane wierzytelnosci na akcje lub udzialy;

5) wartosciach majatkowych - rozumie sie przez to srodki ptatnicze, instrumenty
finansowe w rozumieniu art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o obrocie
instrumentami finansowymi (Dz.U.2014, poz.94 t.j. z p6ézn.zm), a takze inne
papiery wartosciowe lub wartosci dewizowe, prawa -majatkowe, rzeczy
ruchome oraz nieruchomosci;

6) praniu pieniedzy - rozumie sie przez to zamierzone postgpowanie, polegajace
na:

a) zamianie Iub przekazaniu wartosci majatkowych pochodzacych
z dzialalnodci o charakterze przestepczym Ilub z udzialu w takiej
dziatalnosci, w celu ukrycia lub zatajenia bezprawnego pochodzenia tych
wartosci majatkowych albo udzieleniu pomocy osobie, ktéra bierze udziat
w takiej dziatalnosci w celu unikniecia przez nig prawnych konsekwencji
tych dziatan,

b) ukryciu lub zatajeniu prawdziwego charakteru wartosci majatkowych lub
praw zwigzanych z nimi, ich 2zrédta, miejsca przechowywania,
rozporzadzania, faktu ich przemieszczania, ze Swiadomoscia, ze wartosci
te pochodza z dzialalnosci o charakterze przestgpczym Ilub udziatu
w takiej dziatalnosci,

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

d) wspdtdziataniu, usitowaniu popetnienia, pomocnictwie lub podzeganiu
w przypadkach zachowan okreslonych w lit. a-c - réwniez jezeli dziatania,
w ramach ktorych uzyskano wartosci majatkowe, byly prowadzone na
terytorium innego panstwa niz Rzeczpospolita Polska;

7) finansowaniu terroryzmu - rozumie sie przez to czyn okreélony w art. 165a
Kodeksu karnego;

8) mjo - oznacza to miejska jednostke organizacyjna.

§2.Zasady postepowania dot. wspétlpracy z GIIF, w zakresie zapobiegania
przestepstwom, o ktérych mowa w art.165a lub art.299 Kodeksu karnego,
w oparciu o art.15a. ustawy.

1.

Pracownicy miejskich jednostek organizacyjnych, pracownicy Urzedu Miejskiego
w Gliwicach, w trakcie wykonywania czynnosci stuzbowych, w tym: czynnoséci
biezacych, czynnosci kontrolnych i audytowych, obowigzani s do zwracania uwagi
w szczegolnosci na:



1) nietypowe transakcje, umowy, operacje zwigzane z nabywaniem lub
zbywaniem wartosci majgtkowych, w tym: zbywaniem mienia komunalnego ;

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

3) nietypowe zachowania i czynno$ci podejmowane przez uczestnikéw
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, polegajace miedzy innymi
na oferowaniu przez nich warunkéw wykonywania zamdwienia razaco
odbiegajacego od oferowanych przez innych klientéw, zwroty wadium;

4) przypadki dokonywania znacznych nadptat i ewentualnego ich wycofywania;

5) dokonywanie wptat znacznych kwot gotdwka, np. tytutem zaplaty za nabyte
mieszkania komunalne;

6) dokonywanie wptaty naleznosci gotéwka w ratach (kilkakrotnie) w tym samym
dniu lub dokonywanie wptat przez kilka oséb na ten sam cel.

Pracownicy, o ktérych mowa w ust.1. zobowigzani sa:

1) powiadomi¢ przetozonego, tj. odpowiednio: kierownika miejskiej jednostki
organizacyjnej, naczelnika wydziatu lub w przypadku jego nieobecnosci osobe
go zastepujaca o transakcjach, w rozumieniu §l.ust.2.pkt.4) Instrukcji,
w ktorych wystepuja symptomy wskazujace na mozliwosé prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu;

2) sporzadzac potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do
ktorych zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popelnieniem
przestepstwa, o ktorym mowa w art.165a lub art.299 Kodeksu karnego;

3) zebra¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych transakcje
w rozumieniu §1.ust.2.pkt.4) Instrukgji;

4) sporzadzi¢ w formie notatki stuzbowej opis transakcji, co do ktérych istnieje
podejrzenie, ze moga mie¢ na celu wprowadzanie do obrotu wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zzrédet, wraz
z uzasadnieniem, ze istnieje potrzeba powiadomienia o tym GIIF.

Notatke stuzbowa, o ktérej mowa w ust.2 pkt.4), wraz z projektem powiadomienia
GIIF i zataczong dokumentacja wymieniong w ust.2 punkt 2),3), nalezy przekazaé
niezwlocznie odpowiednio: kierownikowi miejskiej jednostki organizacyjnej,
naczelnikowi wydziatu lub osobie zastepujacej.

Wzér powiadomienia GIIF stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Kierownik miejskiej jednostki organizacyjnej, naczelnik wydziatu weryfikuje
projekt powiadomienia GIIF i w przypadku stwierdzenia, ze zachodzg podstawy do
zawiadomienia GIIF o zagrozeniu popetnienia przestepstwa, o ktérym mowa
w art.165a lub art. 299 kodeksu karnego, podpisuje projekt powiadomienia GIIF



i przekazuje go koordynatorowi wraz z notatkg stuzbowq pracownika
i potwierdzonymi kopiami dokumentacji.

6. Koordynator uznajac zasadno$¢ podjecia dziatann wnioskowanych przez osoby,
o ktérych mowa w ust.5. w zakresie powiadomienia GIIF, weryfikuje, podpisuje
powiadomienie GIIF i przekazuje je wraz z potwierdzonymi kopiami dokumentéw
do GIIF.

7. W przypadku .stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF, koordynator
sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska odnotowujac ten fakt w rejestrze,
stanowigcym zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

8. Wszelkie czynnosci zwigzane ze sporzadzeniem notatki, projektu powiadomienia,
przygotowania potwierdzonych kopii dokumentédw, powiadomienia, a nastgpnie
przekazania ich do GIIF nalezy wykonac¢ bez zbednej zwtoki.

9. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacjg oraz projekt powiadomien GIIF sg
ewidencjonowane przez koordynatora w prowadzonym przez niego rejestrze,
ktorego wzor zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§3.0dpowiedzialnosc¢ i obowiazki koordynatora.

1. Koordynator lub osoba go zastepujaca w przypadku jego nieobecnosci, odpowiada
za realizacje zadan wynikajacych z art.15 i 15a ustawy.

2. Koordynator lub osoba go zastepujagca w przypadku jego nieobecnosci jest
zobowigzany i upowazniony do wspotpracy z GIIF w zakresie okreslonym w art.15
i 15a ustawy, tj. do:

1) oceny zasadnosci dziatan wnioskowanych w oparciu o art.15 i 15a ustawy
przez naczelnika wydziatu lub kierownika mjo;

2) niezwtocznego przygotowywania, podpisywania i przekazywania dokumentow
powiadomienia GIIF wraz z potwierdzonymi kopiami dokumentéw, o ktérych
mowa w art.15 i 15a ustawy;

3) niezwlocznego przygotowywania, podpisywania i przekazywania GIIF
informacji na jego wniosek;

4) prowadzenia rejestru powiadomien GIIF i rejestru wnioskéw GIIF;

3. Koordynator zobowigzany jest do okresowej analizy zapiséw prowadzonych
w rejestrach oraz przedstawiania Skarbnikowi miasta raportéw z zarejestrowanych
transakcji i informacji w terminie do 31 stycznia kazdego roku za poprzedni rok.

§4.Zasady udostepniania, na wniosek Generalnego Inspektora, informacji
niezbednych do realizacji jego zadan w zakresie zapobiegania

przestepstwom, o ktérych mowa w art.165a lub art.299 Kodeksu karnego
W oparciu o art.15. ustawy.



1. Udostepnianie informacji niezbednych do realizacji zadan GIIF w zakresie
zapobiegania przestepstwom, o ktorych mowa w art.165a lub art.299 Kodeksu
karnego moze odbywac sie na jego wniosek.

2. Wniosek, ktory wplynat do Urzedu Miejskiego, kierowany jest do Koordynatora,
ktory odnotowuje ten fakt w rejestrze wnioskéw, stanowigcym zatacznik nr 4 do
niniejszego zarzadzenia i przekazuje wniosek naczelnikowi wtasciwego wydziatu/

kierownikowi miejskiej jednostki organizacyjnej celem przygotowania stosownych
informacji i dokumentow.

3. Naczelnik wydziatu, kierownik mjo, niezwlocznie przygotowuje i podpisuje
sporzadzong informacje, ktéra wraz z potwierdzonymi kopiami dokumentéw
przekazuje koordynatorowi.

4. Na podstawie otrzymanych dokumentéw, o ktérych mowa w ust.3. koordynator
sporzgdza i podpisuje informacje, ktérg nastepnie przekazuje do GIIF.

5. Informacje przekazang do GIIF Koordynator ewidencjonuje w rejestrze,
stanowigcym zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§5.0chrona i udostepnianie zgromadzonych danych.

1. Wszelkie uzyskane informacje, o ktérych mowa w niniejszej instrukcji podlegajg
ochronie okreslonej w przepisach odrebnych ustaw regulujacych jej zasady oraz
okreslonej w uregulowaniach wewnetrznych.

2. Rejestry, ktérych wzory stanowig zatgcznik nr 3 oraz zatacznik nr 4 do niniejszego
zarzgdzenia powinny by¢ prowadzone w formie papierowej. Strony rejestru
powinny by¢ ponumerowane.

3. Rejestry wraz z dokumentami stanowigcymi podstawe dokonywanych w nich
zapisow przechowuje koordynator.

4, Dostep do rejestrow, o ktérych mowa w Instrukcji oraz dokumentow stanowigcych
podstawe dokonywanych w nich zapisow posiadajq:

1) Prezydent Miasta ;

2) Zastepcy Prezydenta Miasta;

3) Skarbnik Miasta;

4) Sekretarz Miasta;

5) Dyrektor Urzedu;

6) Naczelnik Wydziatu Kontroli i Audytu Wewnetrznego;
7) Naczelnik Wydziatu Podatkow i Optat;

8) Koordynator, osoba go zastepujaca;

9) Inne osoby, jezeli posiadaja pisemng zgode Prezydenta Miasta .

Prezyden l‘»‘“#ta

\ Zygmunt Frgkiewicz
G JL _



9 cellS
Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nri\U\.}'O\')bl 1\«
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia..h:_&f. OG ‘20

Generalny Inspektor Informacji
Finansowej

Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie
o podejrzeniach popeinienia prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu

W zwigzku z art 15a ust 1. ustawy z dnia 16 listopada 2000 roku o przeciwdziataniu
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (tj. Dz. U. z 2014r., poz. 455)
powiadamiam,

7ze w trakcie kontroli/ w wyniku analizy * (nalezy wymieni¢ zakres, termin
przeprowadzonej kontroli badz rodzaj dokumentow poddanych analizie, bedgcych
podstawg powiadamiania GIIF)

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

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

zaistnialo uzasadnione podejrzenie popeinienia prania pieniedzy/ finansowania
terroryzmu.

Opis ustalen ( w tym m.in: wskazanie uczestnikow transakcji):

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

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

(opis ustaleri powinien w miare mozliwosci zawiera¢ dane wymienione w art 12 ust /|
ustawy, a ponadto wskazane w art 9 ustawy)

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

(zgodnie z art 15a ust 1 pkt 2) nalezy dolgczy¢ potwierdzone kopie dokumentéw
dotyczgcych transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, e majq one zwigzek z
popeinieniem przestepstwa, o ktérym mowa w art 165a lub art 299 kodeksu karnego
oraz informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje)

Prezyde Miista

4.},-"@ d Zygmunt Fignkiewicz
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Zatgcznik Nr 4 do Zarzadzenia nr?H‘lOGY ){T
P denta Miasta Gliwi dnia.......
ariin rezydenta Miasta Gliwice z dnia ﬂ OQDLQ[\V

Rejestr wnioskow Generalnego Inspektora Informacji Finansowej

Lp | Data wptywu wniosku | Komérka organizacyjna, Data
i nr korespondencji ktorej wniosek dotyczy, przekazania
SOD np.wydzial/mjo do GIIF

Uwagi Podpis osoby
dokonujacej
wpisu

10.

itd.

Prezydent t%

Zygmunt Frankfewicz





