ZARZADZENIE NR 59/2019

DYREKTORA ZARZADU DROG | UTRZYMANIA MIASTA W TOMASZOWIE
MAZOWIECKIM

z dnia 7 listopada 2019 r.

W sprawie wprowadzenia , Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu”.

Na podstawie art. 83 ust. 1 w zwigzku z art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018 r.
0 przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowania terroryzmu (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1115, poz.
1520, poz. 1655, poz. 1798), art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 506, poz. 1309, poz. 1571, poz. 1696, poz. 1815)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam , Instrukcje postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu” w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do
zarzadzenia.

§2.

1. Na Koordynatora ds. wspdtpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej, zwanego
dalej Koordynatorem, wyznaczam Gtéwng Ksiegowa Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta
w Tomaszowie Mazowieckim.

2. Na Zastepce Koordynatora wyznaczam Zastepce Gtoéwnej Ksiegowej Zarzadu Drég i Utrzymania
Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.

§3.

1. Zobowigzuje Gtéwna Ksiegowa Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta w Tomaszowie
Mazowieckim do zapoznania wszystkich pracownikéw Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta
w Tomaszowie Mazowieckim z przepisami ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu
praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, dalej zwang ustawg, a takze z trescig
zarzadzenia.

2. Zobowiazujg wszystkich pracownikéw Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta w Tomaszowie
Mazowieckim do przestrzegania postanowien zarzadzenia i przepiséw ustawy.

3. Pracownik Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim potwierdza
zapoznanie sig¢ z tredcig ustawy i zarzadzenia oraz potwierdza zobowigzanie do
przestrzegania przepisOw ustawy i postanowien zarzadzenia poprzez ztozenie os$wiadczenia,
ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.




Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 3, dofacza sie do akt osobowych pracownika.
Zobowigzuje Inspektora w Dziale Ksiegowosci i Kadr do egzekwowania sktadania przez
pracownikéw Zarzadu Drdg i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim os$wiadczen,
o ktérych mowa w ust. 3.

§4

Zobowiazuje kierownikéw wydziatéw Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta w Tomaszowie
Mazowieckim do wprowadzenia w swoim wydziale »Instrukcji postepowania na wypadek
sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu”.

Kierownicy wydziatéw, o ktérych mowa w ust. 1, sktadajg Gtéwnej Ksiegowej Zarzadu Drég
i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim oéwiadczenie o wprowadzeniu w swym
wydziale ,Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu”, zgodnie ze wzorem
stanowigcym zafgcznik nr 3 do zarzgdzenia.

§5

Zobowigzuje kierownikéw wydziatéw do wspétpracy z Koordynatorem w zakresie:

a)

przygotowywania dla Generalnego Inspektora Informacji Finansowej, dalej zwanym
Generalnym Inspektorem, informacji i dokumentéw moggcych mie¢ wplyw na krajowg ocene
ryzyka oraz niezbednych do realizacji zadan w zakresie zapobiegania przestepstwom prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

przygotowania dla Generalnego Inspektora informacji o sposobie wykorzystania zalecen
zawartych w strategii przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowania terroryzmu,
o ktorej mowa w art. 31 ust. 1 ustawy.

§6

O zaistnieniu podejrzenia popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

zawiadamia sie Generalnego Inspektora.

§7

Nadzor nad realizacjs zarzadzenia powierzam Zastepcy Dyrektora Zarzadu Drog i Utrzymania Miasta

w Tomaszowie Mazowieckim.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 59/2019
Dyrektora Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta
w Tomaszowie Mazowieckim z dnia 7 listopada 2019 r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA NA WYPADEK SYTUACII PODEJRZENIA POPELNIENIA PRZESTEPSTWA

PRANIA PIENIEDZY LUB FINANSOWANIA TERRORYZMU

§1

llekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

a)

h)

i)

a)

ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1115, poz. 1520, poz. 1655,
poz. 1798),

kodeksie karnym — rozumie sie przez to ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (tj.
Dz. U.z 2019 r., poz. 1950),

praniu pienigdzy — rozumie sie przez to czyn w art. 299 kodeksu karnego,

finansowaniu terroryzmu — rozumie sie przez to cyn okreslony w art. 165a kodeksu karnego,
transakcji — rozumie sie przez to czynno$¢ prawng lub faktyczng, na podstawie ktérej
dokonuje sig przeniesienia wtasnosci lub posiadania wartoéci majgtkowych, lub dokonywang
w celu przeniesienia wtasnosci lub posiadania wartoéci majgtkowych,

mieniu komunalnym - rozumie sig przez to wlasnos¢ i inne prawa majatkowe nalezgce do
Zarzgdu Drég i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim,

wartosciach majgtkowych — rozumie sie przez to prawa majgtkowe lub inne mienie ruchome,
lub nieruchomosci, $rodki pfatnicze, instrumenty finansowe w rozumieniu ustawy z dnia 29
lipca 2005 r. o obrocie instrumentami finansowymi (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 685, poz. 771,
poz. 2243, poz. 2286, z 2019 r., poz. 730, poz. 875, poz. 1655, poz. 1798), inne papiery
wartosciowe, wartosci dewizowe oraz waluty wirtualne,

Zarzad Drdg i Utrzymania Miasta — rozumie sie Zarzad Drog i Utrzymania Miasta
w Tomaszowie Mazowieckim,

Dyrektor Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta — rozumie si¢ Dyrektora w Zarzgdzie Drég
i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim,

dokumentacji — rozumie sie przez to dokumenty dotyczace transakcji lub umowy, co do
ktorych zachodzi podejrzenie, ze majg zwigzek z popetnieniem przestepstw prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu, w tym ich kopie.

§2

Koordynator jest odpowiedzialny za wspétprace z Generalnym Inspektorem w zakresie
przeciwdziatania przestepstwom prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu poprzez:
przekazywanie Generalnemu Inspektorowi informacji lub dokumentéw mogacych mieé
wptyw na krajowa ocene ryzyka — na podstawie informacji uzyskanych od kierownikéw
wydziatdw. Na Zzadanie Generalnego Inspektora przedmiotowe informacje lub dokumenty
powinny by¢ przekazane w formacie i terminie przez niego wskazanym,




b)

przekazywanie Generalnemu Inspektorowi informacji o sposobie wykorzystania zaleceri
zawartych w strategii przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu — na
podstawie informacji uzyskanych od kierownikéw wydziatéw,

przekazywanie lub udostepnianie, na wniosek Generalnego Inspektora, w granicach
ustawowych kompetencji Dyrektora Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta, posiadanych
informacji lub dokumentéw niezbednych do realizacji zadan ustawowych Generalnego
Inspektora,

niezwtoczne przesytanie Generalnemu Inspektorowi powiadomien o podejrzeniu popetnienia
przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu, zwanych dalej osobno
powiadomieniem.

Koordynator prowadzi Rejestr Powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o
podejrzeniu popetnienia przestepstw prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, ktérego
wzor stanowi zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

W ramach Rejestru, o ktérym mowa w ust. 2 Koordynator prowadzi akta spraw zwigzanych
z podejrzeniem popetnienia przestepstw prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, kt6re
powinny zawiera¢ w szczegdlnosci:

kopie powiadomien, o ktérych mowa w § 4 ust. 9 wraz z wymagang dokumentacjg,
dokumenty, o ktérych mowa w § 3 ust. 2 — 5.

§3

Pracownicy Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta w trakcie wykonywania obowigzkdéw

stuzbowych zobowigzani sg do:

Zwracania szczegolnej uwagi na:

e nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem mienia komunalnego lub wykonywaniem
przez inne podmioty zadar publicznych Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta,

® nienaturalnie ztozone transakcje oraz transakcje opiewajace na wysokie kwoty, ktore nie
wydajg sig mie¢ uzasadnienia prawnego lub gospodarczego,

e transakcje lub umowy, ktdrych co najmniej jedna ze stron posiada nietypowg lub
nadmiernie ztozong strukture wtasnosciows, biorgc pod uwage rodzaj lub zakres
prowadzonej przez te strone dziatalnodci gospodarczej,

® umowy zwigzane z wykonywaniem zadan publicznych Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta
realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejgcych standardéw,

® nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikéw postepowania
o0 udzielenie zamdwienia publicznego, polegajace w szczegélnosci na oferowaniu przez
nich warunkéw wykonywania zamdéwienia w sposdb razaco odbiegajacy od innych
oferentdw,

® udziat wydziatbw w nietypowych przedsiewzieciach, w szczegblnosci finansowych
z udziatem kapitatu zagranicznego,

® przeprowadzenie transakcji gotdwkowej o réwnowartoéci 10.000 (stownie: dziesiec
tysiecy) euro lub wiekszej, bez wzgledu na to, czy transakcja jest przeprowadzana jako
pojedyncza operacja, czy jako kilka operacji, ktére wydaja sie ze sobg powigzane.

dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji, a w szczegblnosci wptat i wyptat

w formie gotdwkowej lub bezgotéwkowe], przeniesien wtasnoéci lub posiadania wartosci

majatkowych, w tym oddania w komis lub pod zastaw tych wartosci, konwersji wierzytelnosci




na akcje lub udziaty — zaréwno, gdy czynnosci te dokonywane sq we wiasnym, jak i cudzym
imieniu, na wtasny, jak i cudzy rachunek, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze majg one
zwigzek z popetnieniem przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu oraz
sprawdzenia, czy wydziat w przypadku podejrzenia takich transakcji, powiadomit o nich
Koordynatora.

sporzadzania potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem kopii dokumentéw dotyczgcych
transakcji lub umowy, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek
z popetnieniem przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu,

identyfikacji, zgodnie z art. 36 Ustawy, stron transakcji lub umowy, co do ktérych zachodzi
podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

W przypadku podejrzenia popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu pracownik Zarzagdu Drég i Utrzymania Miasta obowigzany jest sporzadzi¢ notatke
stuzbowg wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 5 do zarzgdzenia i przekaza¢ jg wraz
z dokumentami, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 kierownikowi wydziatu, w ktérym pracownik
ten jest zatrudniony. Pracownik podlegly bezposrednio Dyrektorowi Zarzadu Drég
i Utrzymania Miasta przekazuje notatke wraz z wymaganymi dokumentami bezposrednio
Koordynatorowi.

Kierownik wydziatu, po dokonaniu analizy i weryfikacji notatki wraz z zataczonymi
dokumentami, sporzadza pisemng opinie w przedmiocie zasadnoéci albo braku zasadnoéci
powiadomienia i przekazuje ja wraz z notatkg zawierajaca dokumenty, o ktérych mowa
w ust. 1 pkt 3, Koordynatorowi oraz Dyrektorowi Zarzgdu Drég i Utrzymania Miasta.
Koordynator przedstawia na pi$mie Dyrektorowi Zarzagdu Drog i Utrzymania Miasta swoje
stanowisko w przedmiocie zasadnosci albo braku zasadnosci powiadomienia.

Dyrektor Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta, po zapoznaniu sie ze stanowiskiem
Koordynatora, postanawia o zasadnoéci albo braku zasadnoéci powiadomienia, czynigc
odpowiednig adnotacje na dokumencie, o ktérym mowa w ust. 4.

§4

Koordynator sporzadza powiadomienie, jezeli Dyrektor Zarzadu Droég i Utrzymania Miasta
uzna, ze jest ono zasadne.

W powiadomieniu podaje sig ustalone dane identyfikacyjne oséb fizycznych, oséb prawnych
lub jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowoéci prawnej, pozostajgcych
w zwigzku z okolicznosciami moggacymi wskazywaé na podejrzenie popetnienia przestepstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, a takze dane identyfikacyjne osoby
upowaznionej do dziatania w ich imieniu.

Dane identyfikacyjne osoby fizycznej, o ktérej mowa w ust. 2 powinny zawierac:

imie i nazwisko,

obywatelstwo,

numer Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnoséci (PESEL) lub date
urodzenia —w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL oraz paristwo urodzenia,

serig i numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé osoby,

adres zamieszkania — w przypadku posiadania tej informacji,




10.

11.

12.

nazwe (firme), numer identyfikacji podatkowej (NIP) oraz gtéwnego miejsca wykonywania
dziatalnoéci gospodarczej — w przypadku osoby fizycznej prowadzacej dziatalno$¢
gospodarcza.

Dane identyfikacyjne osoby lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej, o ktérej mowa w ust. 2 powinny zawieraé:

nazwe (firmy),

forme organizacyjng,

adres siedziby lub adres prowadzenia dziatalnoéci,

NIP, a w przypadku braku takiego numeru — paristwo rejestracji, rejestr handlowy, numer
i date rejestracji.

Do danych identyfikacyjnych osoby upowaznionej, o ktérej mowa w ust. 2, odpowiednio
stosuje sie ust. 3 lub 4.

W powiadomieniu podaje sie réwniez:

okolicznosci, o ktérych mowa w ust. ,

uzasadnienie przekazania powiadomienia.

Do powiadomienia dofacza sie potwierdzone za zgodnosé z oryginatem kopie dokumentéw
dotyczacych transakcji lub umowy, co do ktérych zachodzi podejrzenia, ze majg one zwigzek
z popetnieniem przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

Koordynator przedstawia powiadomienie Dyrektorowi Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta.
Dyrektor Zarzadu Drdg i Utrzymania Miasta potwierdza powiadomienie poprzez ztozenie na
nim podpisu.

Koordynator obowigzany jest niezwtocznie, jednakze nie pdzniej niz w terminie dwéch dni
roboczych od dnia jego potwierdzenia, przekaza¢ powiadomienie Generalnemu
Inspektorowi.

Powiadomienie przekazuje sie wedtug wzoru i w sposéb oraz w trybie okreslonym
w rozporzadzeniu ministra wlasciwego do spraw finanséw publicznych wydanym na
podstawie art. 84 ust. 2 ustawy.

Majgc na wzgledzie § 3 ust. 5 oraz § 4 ust. 9 Koordynator zawiadamia wiasciwego kierownika
wydziatu o sposobie zatatwienia sprawy.




Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 59/2019
Dyrektora Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta
w Tomaszowie Mazowieckim z dnia 7 listopada 2019 r.

(stanowisko)

(nazwa jednostki)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem/-am do wiadomoéci i przestrzegania zasady okre$lone
w ,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu” oraz zobowiazuje sie postepowacé zgodnie z zawartymi w niej
postanowieniami.

Ponadto zobowiazuje sie do zapoznania i przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 1 marca
2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (tj. Dz. U. z 2019 r. poz.
1115, poz. 1520, poz. 1655, poz. 1798).

(data) (podpis)




Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 59/2019
Dyrektora Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta
w Tomaszowie Mazowieckim z dnia 7 listopada 2019 .

(nazwa jednostki)

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze wprowadzitem/-am w
(nazwa jednostki)
»Instrukcje postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa prania
pienigdzy lub finansowania terroryzmu”.

(data) (podpis)




Zafgcznik nr 4 do Zarzadzenia nr 59/2019
Dyrektora Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta
w Tomaszowie Mazowieckim z dnia 7 listopada 2019 r.

REJESTR POWIADOMIEN GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACIJI
FINANSOWEJ O PODEJRZENIU POPELNIENIA PRZESTEPSTWA PRANIA
PIENIEDZY LUB FINANSOWANIA TERRORYZMU

Data, miejsce, Uczestnicy Opis tresci Opinia kierownika Stanowisko Data wystania Uwagi
rodzaj transakcji / dokumentéw wydziatu w kierownika wydziatu | powiadomienia
transakcji / umowy dotyczacych przedmiocie w przedmiocie do
umowy transakcji / zasadnosci albo zasadnosci albo Generalnego
umowy braku zasadnosci braku zasadnosci Inspektora

powiadomienia
Generalnego
Inspektora

powiadomienia
Generalnego
Inspektora




Zatgcznik nr 5 do Zarzadzenia nr 59/2019

Dyrektora Zarzadu Drdg i Utrzymania Miasta
w Tomaszowie Mazowieckim z dnia 7 Iistopada 2019r.

NOTATKA O PODEJRZENIU ZAISTNIENIA SYTUACJI WYMAGAJACE)

POWIADOMIENIA GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACII FINANSOWE)

(WZOR)

Ustalone dane identyfikacyjne osdb fizycznych pozostajgcych w zwigzku z okolicznoéciami
mogacymi wskazywal na podejrzenie popetnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu, w tym:

© MG I NAZWISKO ovveieit ettt e et st as e et sas b st bbb st bbb e et s she s ene e
©  ODYWATEISTWO ...ttt ettt et s eee st ees s e e s sen e et see s eee e ee e renan
e numer Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (PESEL) lub data

urodzenia — w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL, oraz paristwo urodzenia ......
e seria i numer dokumentu stwierdzajgcego tozsamost 0SODY ....oueevveivrveiievererie e s erenee e
e adres zamieszkania ................. PR S SO T R

e nazwa (firma), numer identyfikacji podatkowej (NIP) oraz gtéwnego miejsca
wykonywania dziatalnosci gospodarczej — w przypadku osoby fizycznej prowadzacej
AZIatalNOSE BOSBOUANCTZE «iviuismisisesisissssssisissinitanimmscormmuianenssissiorsasastnssssessestssnssse et arasnssesmsssssarsssesersen

Ustalone dane identyfikacyjne o0séb prawnych lub jednostek organizacyjnych
nieposiadajgcych osobowosci prawnej pozostajacych w zwigzku z okolicznoéciami mogacymi
wskazywa¢ na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu, w tym:

®  NAZWA (fIfNA) et ettt et ers et et s eee et et et e see s eee e e e s eemenn
& fOMNA OTZANIZACYIINA i cerimsssvsresssivsstrsinsisessssieiisonsosssinsboross anossasironacs desesosssnsasensioensasenenesstsseernres
e adres siedziby lub adres prowadzenia dziatalNOSCi ..ccvveeeceieeeeviee e

e NIP, a w przypadku braku takiego numeru — panstwo rejestracji, rejestr handlowy, numer

T 0ATE FEJESEIACTT .eveveereveeiee e et st st ettt st e st s e et et s se s s s st e seseme et e sen s eennonon
Ustalone dane identyfikacyjne osoby upowaznionej do dziatania w imieniu wskazanej wyzej
osoby fizycznej prawnej lub jednostki OrganizacyjNe] ....cueeeeeceeueeeeeceecriiee et



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

4. Opis okolicznosci wskazujgcych na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy
IUD fiNANSOWANIE TEITONYZIMU ..ocooeree et eveeere et

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

5. Uzasadnienie przekazywania powiadomienia (ti. podanie powodéw, dlaczego
zawiadamiajgcy uznal, ze mogg one mieé zwigzek z procedurg prania pieniedzy lub
fiNANSOWANIA TEITONYZIMU) w.....ocovveeee ettt ssssseee oo eesoe

(podpis pracownika)




