Zarzadzenie nr 217/2010
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 9 czerwca 2010r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu.

Na podstawie art. 15a ust. 2 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2010 r. Nr 46, poz. 276) oraz § 65
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kaliszu stanowiacego zatacznik do
zarzadzenia nr 468/2003 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 7 listopada 2003 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kaliszu ( z pdézn. zm.) zarzadza
si¢, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ Instrukcje w sprawie przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu, zwana dalej ,,Instrukcja”, stanowiaca zatacznik do zarzadzenia.

§ 2.

Wyznacza si¢ Tomasza Sztander¢ — Naczelnika Wydzialu Finansowego na Koordynatora ds.
Wspdlpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowe;.

§ 3.

1. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta.
2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi ds. Wspotpracy z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowej oraz kierownikom komoérek organizacyjnych.

§ 4.

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w
Kaliszu.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do

zarzadzenia nr 217 /2010
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 9 czerwca 2010r.

Instrukcj¢ w sprawie przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu

§1.

Instrukcja ustala podstawowe uprawnienia i odpowiedzialno$ci oraz zasady postgpowania
pracownikow Urzedu Miejskiego w Kaliszu w zakresie obowiazkow natozonych ustawa z
dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
(Dz. U.z 2010 r. Nr 46, poz. 276), zwana dalej ,,ustawa”.

§ 2.

Ilekro¢ w Instrukceji jest mowa o:

3.
4.
3.

Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Kalisza;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kaliszu;

koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ Koordynatora ds. Wspotpracy z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowej;

GIIF- nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;,
kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny
( Dz. U. Nr 88, poz. 553 z p6zn. zm.)

§ 3.

Kierownicy komorek organizacyjnych maja obowiazek zapozna¢ pracownikow
podlegtych komorek organizacyjnych z trescia niniejszej Instrukcji.

Potwierdzeniem wykonania obowiazku wymienionego w ust. 1 jest o§wiadczenie,
ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1 do Instrukeji.

Podpisane o$wiadczenia przekazywane sa koordynatorowi, ktdry obowigzany jest
prowadzi¢ ich rejestr.

§ 4.

Pracownicy Urzgdu w trakcie wykonywania obowiazkow stuzbowych obowiazani sa do
zwracania uwagi na:

1)
2)

3)

nietypowe transakcje zwiazane z nabyciem majatku komunalnego,

umowy 1 transakcje zwiazane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardow,
nietypowe zachowania i1 czynnosci podejmowane przez uczestnikow postgpowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego, polegajace m.in. na oferowaniu przez nich



4)
5)
6)

7)
8)

warunkow wykonania zaméwienia razaco odbiegajacego od oferowanych przez innych
oferentow,

przypadki dokonywania przez podatnikéw nadptat podatkéw i ewentualnego ich
wycofywania,

réznego rodzaju propozycje udziatu w nietypowych przedsigwzigciach, szczegdlnie z
udziatem kapitatu zagranicznego,

dokonywanie wptaty znacznych kwot gotowka, np. tytutem zaptaty za nabyte mienie
komunalne,

dokonywanie wplaty nalezno$ci gotdéwka w ratach (kilkakrotnie) w tym samym dniu,
inne podejrzane czynnosci lub zachowania budzace watpliwosci.

§ 5.

1. Pracownicy Urzedu obowiazani sa:

1)

2)

3)

4)

dokonywac analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy,
w ktorych wystepuja symptomy wskazujace na mozliwo$¢ prania pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu

sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktorych
zachodzi podejrzenie, ze maja one zwiazek z popelieniem przestgpstwa, o ktorym
mowa w art. 165a oraz 299 kodeksu,

zebra¢ dostgpne informacje o osobach przeprowadzajacych transakcje, o ktérych
mowa w pkt 2,

dokona¢ opisu transakcji, o ktorych mowa w pkt 1 wraz z uzasadnieniem, ze
zachodza okoliczno$ci wskazane w art. 15a ust. 1 ustawy 1 istnieje uzasadniona
potrzeba powiadomienia o tym GIIF, przedkladajac projekt jego powiadomienia
koordynatorowi. Wzér powiadomienia stanowi zalacznik nr 2 do Instrukcji.
Pracownicy Wydzialu Kontroli Wewngtrznej oraz Audytor Wewngtrzny, w sytuacji
gdy w toku czynno$ci kontrolnych stwierdza, ze zachodza podstawy do zawiadomienia
GIIF o =zagrozeniu popelnienia przestgpstwa, o ktérym mowa w art. 165a
oraz 299 kodeksu, zobowiazani sa do sporzadzenia notatki sluzbowe;j
wraz z projektem powiadomienia GIIF i przekazania jej koordynatorowi.

§ 6.

Koordynator, uznajac zasadnos$¢ podjecia dziatan wnioskowanych przez pracownika
Urzedu przedstawia Prezydentowi projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy opis
ujawnionych okolicznosci wraz z przyczynami, dla ktorych uznano, ze moga
wskazywa¢ na dokonywanie dzialan majacych na celu pranie pieniedzy lub
finansowanie terroryzmu. W przypadku stwierdzenia braku zasadno$ci powiadomienia
GIIF koordynator sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska 1 przedstawia
Prezydentowi celem podj¢cia przez niego decyzji o dalszym postgpowaniu w sprawie.
Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomien sa
ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatora rejestrze, ktorego wzor
stanowi zatacznik nr 3 do Instrukc;ji.

Dostgp do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:

1) Prezydent, Wiceprezydenci, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta;

2) kierownicy komorek organizacyjnych,

3) pracownicy Urzedu wlasciwi merytorycznie z tytutu powierzonych obowiazkow.



§7.

Koordynator odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajacych z art. 15 1 15 a ustawy, w
szczegoblnosci do jego obowiazkoéw nalezy:

1)
2)

3)

nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w Instrukcji i przedstawienie propozycji
uzupetnienia lub zmiany jej tresci,

przeprowadzanie szkolen pracownikow Urzedu w zakresie niezbgdnym do
prawidtowego wykonywania zadan, jako jednostki wspotpracujacej z GIIF,

okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach popetnienia
przestgpstwa prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu, w celu ustalenia ich
wzajemnych powiazan i przedstawienie raportu Prezydentowi.



Zalacznik nr 1
do Instrukcji

OSWIADCZENIE

(imig, nazwisko, komorka organizacyjna)

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem(tam) do wiadomosci i1 Scistego przestrzegania zasad
okreslonych w Instrukcji w sprawie przeciwdzialania praniu pieni¢gdzy oraz finansowaniu

terroryzmu

(data i podpis)



Zalacznik nr 2
do Instrukcji

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

Powiadomienie o podejrzeniu prania pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu

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

zaistnialo uzasadnione podejrzenie popetnienia przestgpstwa prania pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu.

Opis
USTALEII: ettt et e e et eeeae e e e ————aeeee et e a—————————aaaeretat———————aaarenana————

(Uwaga ! Opis ustalen powinien, w miare mozliwosci zawiera¢ dane wymienione w art. 12 ust. 1 pkt. 1-4
ustawy, a ponadto wskazane w art. 9 ust. 1 ustawy)

(podpis Prezydenta)



Zalaczniki:
(Uwaga! Nalezy zalqczyé potwierdzone kopie dokumentow dotyczqcych transakcji, co do ktorej zachodzi

podejrzenie maja one zwiqzek z popetnieniem przestepstwa, o ktorym mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu

karnego oraz informacje o osobach przeprowadzajqcych te transakcje.)



Zalacznik nr 3
do Instrukcji

Rejestr powiadomien GIIF

Nazwa dokumentu lub Imig¢ i nazwisko Opis tresci dokumentu Data Decyzja Data Uwagi
rodzaj transakcji sporzadzajacego i transakcji przekazania wyslania
data koordynator do GIIF
owi i podpis
koordynator

a







