Zalacznik Nr 1

do Zaradzenia Nr 579/09

Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 8 grudnia 2009 r.

INSTRUKCJA
POSTEPOWANIA W SPRAWIE PRZECIWDZIALANIA PRANIU PIENI  EDZY ORAZ
FINANSOWANIU TERRORYZMU.

8 1.llekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o :

1) ustawie - naley rozumi€ ustawe z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniunpra
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 200Rr153, poz. 1505 ze zm.),

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

a) zamianie lub przekazaniu watdo maptkowych pochodazcych z  dziatalnéci
0 charakterze przegtczym lub z udziatlu w takiej dziatalém, w celu ukrycia lub zatajenia
bezprawnego pochodzenia tych waciomajtkowych albo udzieleniu pomocy osobie, ktora
bierze udziat w takiej dziataldoi w celu unikn¢cia przez ri prawnych konsekwencji tych
dziata,

b) ukryciu lub zatajeniu prawdziwego charakteru teémi maptkowych lub praw zwizanych z
nimi, ich zrodta, miejsca przechowywania, faktu ich przemiean@, zeswiadomdacia, ze
wartcsci te pochodz z dziatalnéci o charakterze przegiczym Ilub udzialu w takiej
dziatalngci,

c) nabyciu, ohjciu w posiadanie albo zywanie wartéci maptkowych pochodacych
z dziatalndci o charakterze przegtczym lub udziatu w takiej dziataléai,

d) wspotdziataniu, usitowaniu popetnienia, pomotwmie lub podeganiu w przypadkach
zachowa okreslonych w lit. a-c,

- rowniez jezeli dziatania, w ramach ktérych uzyskano wéetanaptkowe, byty prowadzone na
terytorium innego p@stwa ni Rzeczpospolita Polska,

3) przestpstwach, o ktérych mowa w art. 165a lub art. 29%é&su karnego - nalg przez to
rozumiet przesgpstwa:

a) wg art. 165a - polegage na gromadzeniu, przekazywaniu lub oferowasrodkow
ptatniczych, instrumentéw finansowych, papieréw tesriowych, wartéci dewizowych,
praw magtkowych lub innego mienia ruchomego lub nieruchéohav celu sfinansowania
przestpstwa w charakterze terrorystycznym,;

b) wg art. 299 - polegage na przyjmowaniu, przekazywaniu lub wyaiu za granig
pomaganiu do przenoszenia wiagio lub posiadania albo podejmowaniu innych
czynndgci, ktore mog udaremni lub znacznie utruddi stwierdzenie przegbczego
pochodzenia lub miejsca umieszczenia, wykryciagctaj lub orzeczenia przepadku
srodkéw pfatniczych, instrumentow finansowych, pafwe wartgciowych, wartdci
dewizowych, praw matkowych lub innego mienia ruchomego lub nieruchécno
pochodacych z korzyci zwiazanych z popetnieniem czynu zabronionego,



4) dokumentacji - naley przez to rozumie kopie dokumentéw dotygzych transakcji, co do
ktérych zachodzi podejrzenie,ze maap one zwizek 2z popetnieniem przegistw,
o ktérych mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksunkgo,

5) pracownikach — naky przez to rozumie pracownikéw Urzdu Miasta Szczecin i podlegtych
jednostek gminnych i powiatowych,

6) kierowniku jednostki — nalgy przez to rozumiekierownikéw podlegtych jednostek gminnych i
powiatowych,

7) Urzedzie Miasta - naley przez to rozumieUrzad Miasta Szczecin.

§ 21. Koordynator jest odpowiedzialny za wspoétprar Generalnym Inspektorem Informaciji
Finansowej w zakresie zapobiegania prgesttivom, o ktorych mowa w art. 165a lub art. 299
Kodeksu karnego poprzez:

1) niezwtoczne przesytanie powiadomi®rezydenta Miasta Szczecin, o ktéorych mowa w § 3
ust. 3 zarzdzenia Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansjpw

2) przekazywanie potwierdzonych kopii dokumentéw dedggch transakcji, co do ktorych
zachodzi podejrzenieze maj one zwizek z popetnieniem przegistw, o ktéorych mowa w art.
165a lub art. 299 Kodeksu karnego,

3) przekazywanie informacji o stronach tych transakcji

4) udostpnianie na wniosek Generalnego Inspektora Inform&@nansowej, w granicach
kompetencji Prezydenta Miasta Szczecin, informdcjpotwierdzonych kopii dokumentow
niezlednych do realizacji jego zaflav zakresie zapobiegania pragstwom, o ktérych mowa w
art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego,

5) prowadzenie rejestru powiadomiei przechowywanie rejestru powiadomieoraz kopii
powiadomi@& wraz z wymagandokumentagj lub dokumentacji, o ktérej mowa w § 4 ust. 4 pkt 3
— 4 niniejszej instrukciji.

2. Powiadomienie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 powi zawierd w szczegodIngci opis
ujawnionych okolicznéci wraz z przyczynami, dla ktérych zawiadam@j uznat,ze mog one
wskazywg na prowadzenie dziala mapcych na celu popetnienie przgsstw,

o ktérych mowa w art. 165a lub art. 299 Kodekswnkgp.

§ 3.Pracownicy w trakcie wykonywania obakow stwbowych zobowizani g do:

1) zwracania szczegoélnej uwagi na transakcje nistgy w szczegolriai zwiagzane z nabyciem
majtku komunalnego, zwrane z wykonywaniem zaflapublicznych jednostek samadu
terytorialnego przez inne podmioty, azakna uczestnikow pagiowania o udzielenie zaméwienia
publicznego, szczegodlnie w przypadku oferowania eprznich warunkow wykonywania
zamoéwienia w sposéb #go odbiegajcy od innych oraz na udziat podlegtych jednostek
w nietypowych przedswzigciach, szczegolnie finansowanych z udzialem kapitafyranicznego,

2) dokonywania analizy i oceny tych transakcji wzumieniu art. 2 pkt 2 ustawy,
a w szczegolnii wptat i wyptat w formie gotowkowej lub bezgotdwaikej, przeniesi@ wtasnaci
lub posiadania wartei maptkowych, w tym oddania w komis lub pod zastaw tyeartcsci,
zamian wierzytelngci na akcje lub udzialy - zarobwno gdy czydoiote dokonywane as we
wiasnym, jak i cudzym imieniu, na wiasny, jak i eyd rachunek,
w ktérych wystpuja oznaki wskazujce na mealiwos¢ prania piergdzy lub finansowania
terroryzmu oraz sprawdzenia czy podlegta jednostkarzypadku podejrzenia takich transakciji,
powiadomita o nich Generalnego Inspektora Inforin@icjansowej,



3) sporadzania potwierdzonych kopii dokumentéw dotyoych transakcji, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, ze maj one zwazek z popelnieniem przegstw, o ktérych mowa
w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego,

4) zebrania dogpnych informacji o stronach tych transakcji.

§ 4. 1. Pracownicy, w przypadku podejrzenia wprowadzaniaotbootu finansowego waroi
majatkowych pochodzcych z nielegalnych lub nieujawnionyclirodet lub finansowania
terroryzmu, zobowizani s do zebrania dokumentacji, o ktérej mowa w 8§ 3 Bkt 4 oraz
sporazdzenia notatki, wg wzoru stanaeego Zadcznik Nr 4 do Zarzdzenia,

2. Notatka, o ktorej mowa w ust. 1 powinna zawier szczegoélnéci opis ujawnionych
okolicznaici wraz z przyczynami, dla ktérych zawiadamggj uznat,ze mog one wskazywana
prowadzenie dziata mapcych na celu wprowadzenie do obrotu finansowego toder
majatkowych pochodacych z nielegalnych lub nieujawnionycitodet (czs¢ A). Pracownicy
obowigzani & rowniez do zebrania i opisania w notatce @pstych informacji dotycaych
transakcji i 0s6b je przeprowadzeych, (czs¢ B).

3. Dyrektor / Kierownik Wydziatu / Biura Uedu Miasta / Kierownik jednostki organizacyjnej
Gminy Miasto Szczecin, w ktdrej zatrudniony jesaqownik sporzdzapcy notatk, o ktérej mowa
w ust. 1, przekazuje Koordynatorowi niezwtocznie psmem przewodnim notatk wraz
z dokumentaaj, o ktérej mowa w 8 3 pkt 3 i 4.

4. Koordynator:

1) uznapc zasadn& okoliczngci wystpienia transakcji podejrzanych, przedstawionycheprz
pracownika w notatce, przedstawia do podpisu PexaigdMiasta Szczecin projekt powiadomienia
Gtoéwnego Inspektora Informacji Finansowej wraz rzyiary dokumentag,

2) przekazuje za zwrotnym potwierdzeniem odbioru Giémno Inspektorowi Informacji
Finansowej podpisane przez Prezydenta Miasta Sncgewiadomienie wraz z dokumentagcj

3) w wypadku stwierdzenia braku przestanek do powiddoma Giéwnego Inspektora Informacji
Finansowej, spoediza i przedstawia Prezydentowi Miasta Szczeciratkpstuzbows zawierajca
uzasadnienie takiego stanowiska oraz otrzynuenkumentagj celem akceptacii,

4) powiadamia Dyrektora / Kierownika Wydziatu / Biutlrzedu Miasta / Kierownika jednostki
organizacyjnej Gminy Miasto Szczecin 0 sposobiatraénia sprawy.

8§ 5. Podpisane powiadomienia winny dwpisane do ,Rejestru powiadomieprowadzonego
przez Koordynatora.

8 6. 1. Dyrektor / Kierownik Wydziatu / Biura Ugdu Miasta do dnia 15 lipca i 15 stycznia
kazdego roku sktada Koordynatorowi zbioficanformacg, mowiaca 0 wystpowaniu lub
niewystpowaniu transakcji podejrzanych w Wydziale / Bauaraz podlegtych mu jednostkach
organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin za okresyowdpdnio od dnia 1 stycznia do dnia 30
czerwca oraz od dnia 1 lipca do dnia 31 grudnia.

2. W przypadku odbycia przez pracownikéw podleghadnostek organizacyjnych Gminy Miasto
Szczecin szkolez zakresu ustawy lub niniejszej Instrukcji, Dy@kt Kierownik Wydziatu / Biura
powiadamia o tym Koordynatora wraz z informggptroczr.

§ 7. Osoby, ktore weszlty w posiadanie w trybie ninigjsimstrukcji informacji o transakcjach
objetych ustawi, zobowazane § do zachowania w tajemnicy uzyskanych danych, w tym
zasadach i w trybie okilenym w odebnych przepisach.



