Zarzadzenie Nr 1031/2017
Prezydenta Miasta Sopotu
z dnia 9 sierpnia 2017r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania
praniu pieniedzy oraz finansowania terroryzmu”

Na podstawie art. 15 a ust. 112 w zwigzku z art. 2 pkt 8 ustawy z dnia 16 listopada
2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U.
z 2017 r. poz. 1049)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie ,Instrukcje postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowania terroryzmu”, stanowigcg zatgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia

§2

1. Wyznacza sie Audytora Wewnetrznego na Koordynatora ds. wspétpracy z
Gtownym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie wszystkich spraw
zwigzanych z realizacjg zadan dotyczgcych przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu.

2. Podczas nieobecnosci Koordynatora, o ktérym w ust. 1 funkcje te petni
Petnomocnik Prezydenta ds. Kontroli.

§3

W celu wiasciwego wykonywania zadan | zabezpieczenia dokumentacji
podejmowanych czynnosci wprowadza sie:

1) ,rejestr powiadomien”, stanowigcy zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia
2) wzor powiadomienia Gtéwnego Inspektora Informacji Finansowej, stanowigcy
zatgcznik Nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

§4

1. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikébw  Urzedu Miasta Sopotu do
zapoznania sie z trescig niniejszego zarzgdzenia wraz z zatgcznikami i
przestrzegania jego postanowien poprzez ztozenie oswiadczenia,
stanowigcego zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzgdzenia.

2. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i przestrzegania postanowien
zawartych w ,Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowania terroryzmu”, dotgcza sie do akt osobowych



pracownika.
3. Zobowigzuje sie naczelnikbw poszczegolnych komorek organizacyjnych
Urzedu Miasta Sopotu do egzekwowania sktadania oswiadczen.

4. Zobowigzuje sie kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Sopotu
do wprowadzenia w jednostce .nstrukcji postepowania w zakresie
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowania terroryzmu” oraz do
egzekwowania sktadania oswiadczen przez pracownikow jednostki wg wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzgdzenia.

§5

Nadzor nad realizacjg niniejszego Zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta.

§6

1. Traci moc Zarzgdzenie nr 432/2005 Prezydenta Miasta Sopotu z dnia 9 lutego
2005r.w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji postepowania w sprawie przeciwdziatania
wprowadzeniu do obrotu finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych Zzrodet oraz przeciwdziataniu finansowaniu
terroryzmu”.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Prezydent Miasta
/-1 dr inz. Jacek Karnowski



Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 1031/2017
Prezydenta Miasta Sopotu

z dnia 9 sierpnia 2017r.

INSTRUKCJA
POSTEPOWANIA W ZAKRESIE PRZECIWDZIALANIA PRANIU PIENIEDZY
ORAZ FINANSOWANIA TERRORYZMU

Postanowienia ogdlne

§1

Instrukcja okresla zasady i sposdb postepowania pracownikow Urzedu Miasta
Sopotu i jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Sopotu w zakresie
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowania terroryzmu.

§2

llekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1) ustawie — nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

2) przestepstwie z art. 165a kodeksu karnego — nalezy przez to rozumieé
przestepstwo polegajgce na gromadzeniu, przekazywaniu lub oferowaniu
srodkéw ptatniczych, instrumentow finansowych, papieréw wartosciowych,
wartoéci dewizowych, praw majagtkowych lub innego mienia ruchomego Iub
nieruchomosci w zamiarze sfinansowania przestepstwa o charakterze
terrorystycznym,

3) przestepstwie z art. 299 kodeksu karnego — nalezy przez to rozumiec
przestepstwo polegajgce na przyjmowaniu, przekazywaniu lub wywozeniu za
granice, pomaganiu do przenoszenia wiasnosci lub posiadania albo
podejmowaniu innych czynnosci, ktére mogg udaremnic¢ lub znacznie utrudni¢
stwierdzenie przestepczego pochodzenia lub miejsca umieszczenia, wykrycia
zajecia lub orzeczenia przepadku srodkow pfatniczych, papierow wartosciowych
lub innych wartosci dewizowych, praw majgtkowych albo mienia ruchomego lub
nieruchomego pochodzgcych z korzysci zwigzanych z popetnieniem czynu
zabronionego,

4) akcie terrorystycznym — nalezy przez to rozumie¢ przestepstwo przeciwko
pokojowi, ludzkosci oraz przestepstwa wojenne, przestepstwa przeciwko
bezpieczenstwu powszechnemu oraz przestepstwa okreslone w art. 134
kodeksu karnego (zamach na zycie Prezydenta RP) i art. 136 kodeksu karnego
(czynna napa$¢ na gtowe obcego panstwa, szefa obcego przedstawicielstwa lub
osobe korzystajgcg z podobnej ochrony),



5) GIIF — nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,

6) Koordynatorze ds. wspétpracy z GlIF — nalezy przez to rozumie¢ osobe
odpowiedzialng za wykonywanie obowigzkow okreslonych w ustawie i niniejsze;j
instrukgji, ktérej powierzono petnienie tej funkcji.

§3

1. Zobowigzuje sie pracownikdbw Urzedu Miasta Sopotu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Miasta Sopotu zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych, do:

1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2
ustawy, a w szczegdlnosci wpfat i wnioskdw o zwrot wptaconych kwot, przeniesien
wtasnosci lub posiadania wartosci majgtkowych, w tym oddania pod zastaw, zamian
wierzytelnosci na akcje lub udziaty — zaréwno gdy czynnosci te dokonywane sg we
witasnym, jak i cudzym imieniu, na wiasny, jak i cudzy rachunek, w ktorych wystepujg
oznaki wskazujgce na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci
majgtkowych pochodzgcych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet,

2) sporzadzania kopii dokumentéw dotyczgcych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstw, o ktéorych mowa w
art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego,

3) zebrania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajgcych te transakcje,

4) zwracania szczegolnej uwagi na:

a) transakcje nietypowe zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

b) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych w Gminie, realizowane na warunkach odbiegajgcych
od istniejgcych standardow,

c) na nietypowe zachowania i czynnos$ci podejmowane przez uczestnikéw
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, polegajgce miedzy
innymi na oferowaniu przez nich warunkow wykonywania zamdwienia w
sposob razgco odbiegajgcy od oferowanych przez innych oferentéw,

d) na udziat kontrolowanych jednostek i innych podmiotéw w nietypowych
przedsiewzieciach, szczegodlnie finansowych z udziatem kapitatu
zagranicznego,

e) dokonywanie wptat znacznych kwot gotéwkowych (np. tytutem wptaty za nabyte
mienie),

f) dokonywanie wptat naleznosci w ratach ( kilkakrotnie) w tym samym dniu,

g) przypadki dokonywania nadptat (np. podatkéw i innych optat) lub wptat
nienaleznych jednostce i ewentualnego ich wycofania.

5) przekazywania bezposredniemu przetozonemu, a nastepnie Koordynatorowi ds.
wspoétpracy z GIIF informacji w formie notatki stuzbowej, dotyczacej opisu
podejrzanych transakcji wraz z uzasadnieniem, iz zachodzg okolicznosci wskazane



w art. 15a ust. 1 pkt 1 ustawy oraz, Ze istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia
o tym Gtéwnego Inspektora Informacji Finansowej, zatgczajgc do powyzszej notatki
projekt powiadomienia wraz z dokumentacjg o ktorej mowa w punktach 2 i 3.

§4

1. Koordynator ds. wspotpracy z GIIF uznajgc zasadnos¢ dziatann wnioskowanych
przez pracownika, przedstawia kierownikowi jednostki projekt powiadomienia GIIF
zawierajgcy opis ujawnionych okolicznosci oraz przyczyn, dla ktérych uznano, ze
mogag wskazywac na prowadzenie dziatan majgcych na celu pranie pieniedzy lub
finansowanie terroryzmu.

2. W przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia GlIF, Koordynator
zamieszcza w notatce uzasadnienie takiego stanowiska i przedstawia kierownikowi
jednostki celem podjecia odpowiedniej decyzji.

3. Kopia powiadomienie wraz dokumentacjg winna by¢ przechowywana w sposob
zapewniajgcy poufnos$¢ i udostepniania wytgcznie osobom upowaznionym przez
kierownika jednostki.

4. Podpisane zawiadomienia wpisuje sie do ,rejestru powiadomien”, ktéry prowadzi
Koordynator ds. wspotpracy z GlIF.

5. Cato$¢ dokumentacji wymienionej w pkt 3 jest przechowywana u Koordynatora ds.
wspotpracy z GlIF.

6. Do rejestru powiadomien oraz dokumentow wymienionych w pkt 3 majg :
Prezydent Miasta Sopotu oraz jego Zastepcy, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta i
Koordynator ds. wspotpracy z GlIF.

§5

1. Koordynator ds. wspotpracy z GlIF odpowiada za realizacje zadan wynikajgcych z
art. 15 art. 15a ustawy. Do jego obowigzkéw w szczegdlnosci nalezy:

a) nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i
przedstawienie ewentualnych propozycji dotyczgcych uzupetnienia lub zmiany ich
tresci,

b) okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach popetnienia
prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu, w celu ustalenia ich wzajemnych
powigzanh oraz przedstawienia Prezydentowi Miasta raportu.



