PREZYDE!
MIASTA OTWOCKA

Zarzadzenie Nr 39/2022
Prezydenta Miasta Otwocka
z dnia 22 lutego 2022 r.

w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu”

Na podstawie art. 83 ust.] ustawy z dnia 1 marca 2018r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2021, poz.1132 zm.) Prezydent Miasta Otwocka zarzadza, co nastepuje:

§1

1. Wprowadzi¢ ,Instrukcj¢ postgpowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu”.
2. Instrukcja stanowi Zalacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2

Na Koordynatora ds. wspolpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w celu realizacji przez
Prezydenta Miasta Otwocka zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu wyznaczam Iwone Lech.

§3

Na potrzeby realizacji poszczegélnych czynnosci z zakresu identyfikowania podejrzanych dzialan
dotyczacych prania pieniedzy i finansowania terroryzmu powoluje zespol doradczy dzialajacy przy
Koordynatorze. W sklad zespolu wchodzi:

1. Andrzej Kubiak,

2. Sebastian Babel,

3. Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu Miasta badz jednostki podlegtej, w ktorej miato miejsce
zdarzenie.

Wzor protokotu ze spotkania zespotu stanowi Zalacznik Nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.

§4

1. W przypadku zaistnienia podejrzenia prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu Prezydent
Miasta Otwocka powiadamia o tym Generalnego Inspektora Informacji Finansowe.

2. Projekt powiadomienia przygotowuje Koordynator.

3. Wzér powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej stanowi Zalacznik Nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.

§5

1. W celu ewidencji powiadomieni Generalnego Inspektora Informacji Finansowej wprowadza sie
Rejestr powiadomien, ktorego wzor stanowi Zalaczniki Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.
2. Prowadzenie Rejestru powiadomien powierza si¢ Koordynatorowi.

§ 6

W celu gromadzenia informacji o obszarach objetych ryzykiem wystapienia zdarzen opisanych w Instrukciji,
wprowadza si¢ ,,Informacj¢ o obszarach objetych ryzykiem wystapienia zdarzen z zakresu prania pieniedzy
i finansowania terroryzmu”. Wzor stanowi Zalacznik Nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.
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§7

Zobowiazuje pracownikéw do zapoznania si¢ z treScia niniejszego Zarzadzenia oraz bezwzglednego
przestrzegania zawartych w Instrukcji postanowien.

§8

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Koordynatorowi ds. wspolpracy z Generalnym Inspektorem
Informacji Finansowe;.

§9
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisantia.
Zalaczniki do Zarzadzenia:

e Zalacznik Nr 1 — Instrukcja postgpowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu;

e Zalacznik Nr 2 — Wzér powiadomienia o podejrzeniu prania pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu do Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;

e Zalacznik Nr 3 — Wz6r rejestru powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;

e  Zalacznik Nr 4 — Wz6r informacji o obszarach objetych ryzykiem wystapienia zdarzen z zakresu
prania pieniedzy i finansowania terroryzmu;

e Zalacznik Nr 5 — Wzér protokotu ze spotkania zespolu doradczego przy Koordynatorze ds.
przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu.

PRE NT
MIASTA OCKA

Jarostaw Tomasg \Margielski



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 39/2022
Prezydenta Miasta Otwocka
z dnia 22 lutego 2022 r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA W ZAKRESIE PRZECIWDZIALANIA PRANIU
PIENIEDZY ORAZ FINANSOWANIU TERRORYZMU

§1

Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1.

ol

ustawie - nalezy rozumiec¢ ustawe z dnia 1 marca 2018r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz.U.2021, poz.1132 ze zm.)

GIIF — nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;

kodeksie karnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny
(Dz.U.2020, poz. 1444 ze zm.);

kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki organizacyjnej Miasta
Otwocka;

kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu, Kierownika
Biura Urzedu Miasta;

transakcji — rozumie si¢ przez to czynnos¢ prawng lub faktyczna, na podstawie ktorej dokonuje si¢
przeniesienia wlasnosci lub posiadania wartosci majatkowych, lub czynnos¢ prawna lub faktyczna

dokonywana w celu przeniesienia wlasnosci lub posiadania wartosci majatkowych.
§2

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta Otwocka oraz jednostek
organizacyjnych Miasta Otwocka w zakresie ustawowych kompetencji, aby w trakcie
wykonywania obowiazkéw stuzbowych zwracali szczegolng uwage na:

a) nietypowe transakcje zwiazane z nabyciem majatku komunalnego,

b) umowy i transakcje zwiazane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych,
realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardow,

C) na nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikéw postepowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkéw wykonywania zamowienia razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych
oferentow,

d) przypadki dokonywania przez zobowiazanych nadptat (np. podatkéw i innych optat) lub

wplat nienaleznych jednostce i ich ewentualnego wycofywania,



€) udzial kontrolowanych jednostek i innych podmiotéw w nietypowych przedsiewzigciach,

szczegolnie finansowanych z udzialem kapitatu zagranicznego,

f) inne czynnosci podejmowane przez osoby korzystajace z ustug Urzedu Miasta badz
jednostek podleglych mogace swiadczy¢ o probie uwierzytelnienia srodkow

pochodzacych z nielegalnego zrodla.

2. Pracownicy Urzedu Miasta Otwocka oraz jednostek organizacyjnych Miasta Otwocka
zobowlgzani sa:

a) dokonywa¢ analizy i oceny transakcji, w ktorych okolicznosci wskazuja na mozliwosé
wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych Zréodel;

b) sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktorych
zachodzi podejrzenie, ze maja one zwiazek z popelnieniem przestepstwa, o ktorym mowa
w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego;

C) zebra¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje;

d) dokona¢ w formie notatki stuzbowej opisu transakcji, co do ktérych istnieje podejrzenie,
ze moga mie¢ na celu wprowadzenie do obrotu wartosci majatkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych zrodel wraz
z uzasadnieniem, ze zachodza okolicznosci wskazane w art. 83 wust. 1 ustawy
i istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF, zalaczajac projekt
zawiadomienia GIIF wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 3 do niniejszej instrukcji
wraz z dokumentacja okreslona w § 2 ust.2;

€) niezwlocznego przekazywania zebranych dokumentéw Kierownikowi komorki
organizacyjnej, a w przypadku jednostki organizacyjnej, Kierownikowi jednostki
organizacyjnej. Kierownik komoérki organizacyjnej i Kierownik jednostki organizacyjne;
decyduja, czy powiadomi¢ koordynatora i przekazac zebrane informacje

f) kierownik jednostki badz komorki organizacyjnej podejmuje decyzje o zawiadomieniu

Koordynatora i przekazuje zebrane informacje;

3. Kierownicy podleglych jednostek oraz komorek organizacyjnych w terminie do 31 marca 2022
‘ przeprowadzaja weryfikacje realizacji zadan w aspekcie zagrozen wynikajacych z niniejszego
zarzadzenia i przekazuja wyniki Koordynatorowi wg wzoru stanowigcego Zalacznik Nr 4.

Wypelniony formularz nalezy przesla¢ w formie elektroniczne;.
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§3

Koordynator ds. wspolpracy z GIIF uznajac zasadnos¢ podjecia dzialan zwiazanych
z powiadomieniem GIIF o incydencie, przekazuje Prezydentowi Miasta projekt powiadomienia,
zawierajacy opis ujawnionych okolicznosci wraz z przyczynami, dla ktérych uznano, Ze moga
wskazywaé na prowadzenie dzialan majacych na celu pranie pieniedzy lub finansowanie
terroryzmu.

W przypadku wystapienia zdarzenia o znacznym stopniu skomplikowania w celu jego oceny
Koordynator moze zwroci¢ si¢ o przeprowadzenie analizy przez zespol doradczy, ktéremu
przewodniczy.

W sktad zespotu doradczego przy Koordynatorze wchodza: Andrzej Kubiak 1 Sebastian Babel
Kootdynator zwoluje spotkanie na ktérym omawiane jest zgloszone zdarzenie.

Z przeprowadzonego spotkania sporzadza si¢ protokol, ktérego wzor stanowi zalacznik Nr 5 do
Zarzadzenia. Za przechowywanie protokoléw odpowiedzialny jest Koordynator.

Kootdynator po przeanalizowaniu zdarzenia i zajeciu stanowiska w sprawie zawiadomienia GIIF
badz braku przeslanek do zawiadomienia sporzadza uzasadnienie i przedklada je Prezydentowi
Miasta, ktory podejmuje ostateczng decyzje.

W przypadku podjecia decyzji o zawiadomieniu GIIF przez Prezydenta Miasta, Koordynator
przygotowuje powiadomienie wraz z dokumentacja 1 przekazuje do GIIF.

Kopie powiadomieri wraz z dokumentacja ewidencjonowane sa w Rejestrze powiadomien GIIF,
ktorego wzor stanowi zalacznik nr 2.

Dostep do rejestru 1 dokumentacji posiadaja:

- Prezydent Miasta oraz Zastepcy;

- Sekretarz Miasta;

- Skarbnik Miasta.

§4

Koordynator ds. wspolpracy z GIIF odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajacych  z art. 82 1 art.

83 ustawy o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy 1 finansowaniu terroryzmu. Do jego obowiazkow w

szczegolnosci nalezy:

y/ Ay

1. nadzér nad  przestrzeganiem  zasad  zawartych w  niniejszej  instrukcji
i przedstawienie propozycji dotyczacych uzupelnienia lub zmiany jej tresci;

2. powadzenie i okresowa analiza zapiséw Rejestru powiadomien GIIF;

3. zbieranie i analiza przekazywanych informacji od jednostek podleglych ikomorek
organizacyjnych.



4

Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 39/2022
Prezydenta Miasta Otwocka
z dnia 22 lutego 2022 r.

WZOR POWIADOMIENIA GIIF

................................... Otwock, dnia ......oovvvvevinnnnen.

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swi@tokrzyska 12

00-916 Warszawa

Na podstawie art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018r. o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy
oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2021 poz.1132 ze zm.) powiadamiam, ze w trakcie
czynnosci przeprowadzonych w zwiazku z:

zachodzi podejrzenie prania pieniedzy w rozumieniu art. 2 ust. 2 pkt. 14) ustawy.
zachodzi podejrzenie finansowania terroryzmu w rozumieniu art. 2 ust. 2 pkt. 6) ustawy.

1. Opis ustaledt powinien zawiera¢ dane wymienione w art. 36 ust. 1 ustawy

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

2. Zgodnie z art. 83 ust. 2 ustawy zalaczam potwierdzone kopie dokumentéw dotyczace
wskazanych wyzej ustalen.



Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 39/2022
Prezydenta Miasta Otwocka
z dnia 22 lutego 2022 r.

Rejestr powiadomient Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j

Nazwa Nazwisko Opis tresci Data

dokumentu | sporzadzajacego dokumentu przekazania Pecyeja Uwagi




WZOR

Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 39/2022
Prezydenta Miasta Otwocka
z dnia 22 lutego 2022 r.

Informacja o obszarach objetych ryzykiem wystapienia zdarzen z zakresu prania pieni¢dzy i

finansowania terroryzmu

W okresie od ............ O st s w toku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, iz incydenty
wypelniajace znamiona prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu:

a) wystapily w podleglej jednostce/komorce* D

b) nie wystapily miejsca w podleglej jednostce/komoérce D

Weryfikacji poddano nizej wymienione obszary dziatalnosci jednostki/komorki:

wykryte rzecgywiste lub potengalne naruszenia okreslone w Instrukei

Podpis 1 data
Kierownik jednostki / komoérki organizacyjnej

*Prosz¢ wypelni¢ whasciwe pola krzyzykiem




WZOR

Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 39/2022
Prezydenta Miasta Otwocka
z dnia 22 lutego 2022 r.

Protoko6t ze spotkania zespotu doradczego przy Koordynatorze ds. przeciwdziatania praniu

pienig¢dzy i finansowaniu terroryzmu

NR i
a) data spotkania:
b) uczestnicy:
Przewodniczacy -

Kierownik podleglej jednostki badZ komorki organizacyjnej -
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