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Bunnistrza Toszka 

z dnia 15 wrzesnia 2010 r 

w sprawie : wprowadzenia w Urz~dzie Miejskim w Toszku "Instrukcji post~powania w zakresie 
przeciwdzialania praniu pieni~dzy oraz finansowaniu terroryzmu" 

Na podstawie art. 15a ustawy z dnia 16 listopada 2000 r 0 przeciwdzialaniu praniu pieni~dzy oraz 
finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 20 lOr t.j. Nr 46, poz. 276 z p6zn.zm.) 

zarz'ldzam , co nast~puje : 

§ 1 

Wprowadzam w Urz~dzie Miejskim w Toszku "Instrukcji post~powania w zakresie 
przeciwdzialania praniu pieni~dzy oraz finansowaniu terroryzmu " w brzmieniu zalqcznika do 
niniej szego zarZ'-ldzenia. 

§2 

Wykonanie zarz'ldzenia powierzam Sekretarzowi Gminy. 

§3 

Zarz'ldzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 



"Instrukcji post~powania w zakresie przeciwdzialania przeciwdzialaniu praniu pieni~dzy 
oraz finansowaniu terroryzmu" 

§ 1. Uzyte w tresci niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaj1t : 

1) ustawa - ustaw~ z dnia 16 listopada 2000 r 0 przeciwdzialaniu praniu pieni~dzy oraz 
finansowaniu terroryzmu (t.j.Dz.U. 2010 r Nr 46 , poz. 276 z p6zn.am.), 

2) kodeks kamy - ustaw~ z dnia 6 czerwca 1997 r Kodeks kamy (Dz.V. Nr 88 ,poz. 553 z 
p6zn.zm.) , 

3) 	 pranie pieni~dzy - zamierzone post~powanie polegaj1tce na: 
a) zamianie lub przekazaniu wartosci maj1ttkowych pochodz1tcych z dzialalnosci 0 

charakterze przest~pczym lub z udzialu w takiej dzialalnosci , w celu ukrycia lub zatajenia 
bezprawnego pochodzenia tych wartosci maj1ttkowych albo udzieleniu pomocy osobie , 
kt6ra bierze udzial w takiej dzialalnosci w celu unikni~cia przez ni1t prawnych konsekwencji 
tych dzialan , 
b) ukryciu lub zatajeniu prawdziwego charakteru wartosci maj1ttkowych lub praw 
zwi1tzanych z nimi , ich zr6dla , miejsca przechowywania , rozporz1tdzania , faktu ich 
przemieszczania , ze swiadomosci1t , ze wartosci te pochodz1t z dzialalnosci 0 charakterze 
przest~pczym 1ub udzialu w takiej dzialalnosci, 
c) nabyciu , obj~ciu w posiadanie albo uzywanie wartosci maj1ttkowych pochodz1tcych z 
dzialalnosci 0 charakterze przest~pczym lub udzialu w takiej dzialalnosci , 
d) wsp61dzialaniu , usilowaniu popelnienia , pomocnictwie lub podzeganiu w przypadkach 
zachowan okreslonych w lit.a-c 

r6wniez , jezeli dzialania , w ramach kt6rych uzyskano wartosci maj1ttkowe byly prowadzone 
na terytorium innego pans twa niz Rzeczypospolita Polska. 

4) finansowanie terroryzmu - rozumie si~ przez to czyn okreslony wart. 165a ustawy z dnia 
6 czerwca 1977 r Kodeks kamy , 

5) przest~pstwa, 0 kt6rych mowa wart. 165a lub art. 299 Kodeksu kame go - nalezy przez to 
rozumiec przest~pstwa : 

a) wg art. 165a - polegaj1tce na gromadzeniu, przekazywaniu lub oferowaniu srodk6w 
platniczych , instrument6w finansowych , papier6w wartosciowych , wartosci dewizowych, 
praw maj1ttkowych lub innego mienia ruchomego lub nieruchomosci w celu sfinansowania 
przest~pstwa 0 charakterze terrorystycznym, 
b) wg art. 299 - polegaj1tce na przyjmowaniu, przekazywaniu lub wywozeniu za granic~, 
pomaganiu w przenoszeniu wlasnosci lub posiadania albo podejmowanie innych czynnosci , 
kt6re mog1t udaremnic lub znacznie utrudnic stwierdzenie przest~pczego pochodzenia lub 
miejsca umieszczenia , wykrycia, zaj~cia lub orzeczenia przepadku srodk6w platniczych , 
instrument6w finansowych , papier6w wartosciowych , wartosci dewizowych , praw 
maj1ttkowych lub innego mienia ruchomego lub nieruchomosci pochodz1tcych z korzysci 
zwi<tZanych z popelnieniem czynu zabronionego, 

6) GIIF - Generalnego Inspektora Informacji Finansowej , 
7) pracownicy - pracownik6w Urz~du Miejskiego w Toszku zatrudnionych na podstawie 

wyboru , um6w 0 prac~ , powolania ,um6w cywilno-prawnych . 
8) koordynator - wyznaczonego przez Burmistrza Toszka pracownika do wsp6lpracy z GUF 



§ 2. Pracownicy obowic.tzani S<l. do zapoznania si~ z niniejsz<l. instrukcj<l. i bezwzgl~dnego 
przestrzegania jej postanowien. Fakt zapoznania si~ z instrukcj<l. pracownicy potwierdzaj<l. 
w formie oswiadczenia zlozonego na formularzu stanowi<l.cym za1<l.cznik nr 1 do niniejszej 
instrukcji. Oswiadczenie umieszcza si~ w teczkach akt osobowych pracownikow . 

§ 3.1. Pracownicy w trakcie wykonywania obowi<l.zkow sluzbowych obowi<l.zani S<l. do zwracania 
uwagi w szczegolnosci na: 
a) nietypowe transakcje zwi<l.zane z nabywaniem maj<l.tku gminy Toszek, 
b) umowy i transakcje zwiqzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych 

w jednostkach samorz<l.du terytorialnego , realizowane na warunkach odbiegaj<l.cych od 
istniej<l.cych standardow , 

c) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow post~powania 
o udzielenie zamowienia publicznego , polegaj<l.ce min na oferowaniu przez nich warunkow 
wykonania zamowienia raz<l.co odbiegaj<l.cych od oferowanych przez innych oferentow , 

d) przypadki dokonywania przez podatnikow znacznych nadplat oplat i ewentualnego ich 
wycofywania, 

e) dokonywania wplat znacznych kwot gotowk<l. np. tytulem zaplaty za nabyte mienie czy 
prawa gminy lub tytulem podatkow, 

f) dokonywanie wplat gotowk<l. za pomoc<l. wi~cej niz jednej operacji , ktorych okolicznosci 
wskazuj<l. , ze S<l. one ze sob<l. powi<l.zane . 

2. W przypadku wyst<tPienia zdarzen okreslonych w ust. 1 pracownicy powiadamiaj<l. 0 tym 
niezwlocznie koordynatora. 

3. Pracownicy zobowiqzani S<l. do : 
a) dokonywania na biez<l.cO analizy i oceny transakcji wymienionych przykladowo w § 3 ust. 1 

niniejszej instrukcji - zarowno gdy czynnosci te dokonywane s<l. we wlasnym ,jak i cudzym 
imieniu , na wlasny jak i cudzy rachunek , w ktorych wyst~puj<l. oznaki wskazuj<l.ce na 
mozliwose prania pieni~dzy lub finansowania terroryzmu, 

b) sporz<l.dzania potwierdzonych kopii dokumentow dotycz<l.cych transakcji , co do ktorych 
istnieje podejrzenie , ze maj<l. one zwi<l.zek z popelnieniem przest~pstwa , 0 ktorym mowa 
wart. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego , 

c) zebrania dost~pnych informacji wymienionych wart. 12 ust. 1 ustawy, 
d) sporz<l.dzenia notatki sluzbowej zawieraj<l.cej opis transakcji , co do ktorej istnieje 

podejrzenie popelnienia prania pieni~dzy oraz finansowania terroryzmu i informacje , 
ze zachodz<l. lub nie zachodz<l. okolicznosci wskazane wart. 15a ust. 1 pkt 1 ustawy i 
istnieje (lub nie istnieje )uzasadniona potrzeba powiadomienia GIIF , 

e) sporz<l.dzenia projektu powiadomienia GUF wraz z dokumentacj<l. wymieniona w pkt b-c 
oraz przekazanie ich koordynatorowi . 

4.Dokumenty , 0 ktorych mowa w ust. 3 pkt d) i pkt e) winny bye opatrzone piecz~ci<l. i 
podpisem osoby je sporz<l.dzaj<l.cej . 

5.Koordynator potwierdza odbior dokumentow .Wzor potwierdzenia stanowi zal<l.cznik nr 2 
do niniejszej instrukcji. 

6.Wzor powiadomienia GIIF stanowi za1<l.cznik nr 3 do niniejszej instrukcji .. 

7.Pracownik dokonuj<l.cy kontroli finansowej jednostek organizacyjnych gminy w ramach 
kontroli zarz<l.dczej obowiqzany jest do sporz<l.dzenia notatki sluzbowej , 0 ktorej mowa 

w ust. 3 pkt d) i przekazania jej koordynatorowi w przypadku jezeli zachodz<l. lub 
zachodzily podstawy do zawiadomienia GIIF 0 zagrozeniu popelnienia przest~pstwa , 
o ktorym mowa wart. 165a lub art. 299 kodeksu karnego. Zasady sporz<l.dzenia oraz 
przekazania dokumentow okresla ust. 4 i ust. 5 . 

http:dokonuj<l.cy
http:wskazuj<l.ce
http:biez<l.cO
http:raz<l.co
http:polegaj<l.ce
http:samorz<l.du


§ 4 .1 	Koordynator dokonuje analizy przekazanych dokument6w , 0 kt6rych mowa w § 3 ust. 3 
pkt e) oraz ust. 5 

2. Koordynator uznaj'ic zasadnose dzialail wynikaj'icych z powiadomienia przez pracownika , 
przedstawia Burmistrzowi Toszka do akceptacji projekt powiadomienia GIIF zawieraj'icy 
opis ujawnionych okolicznosci wraz z przyczynami ,dla kt6rych uznano, ze mog'i 
wskazywae na dokonywanie dzialan maj'icych na celu popelnienie prania pieni~dzy lub 
finansowanie terroryzmu. 

3.Po uzyskaniu akceptacji Burmistrza Toszka koordynator przekazuje GIIF powiadomienie 
wraz z dokumentacj'i za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. 

4.W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF , koordynator sporz'idza 
uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia je Burmistrzowi Toszka celem podj~cia 

ostatecznej decyzji. 

§ 5 .1.Kopie powiadomien GIIF wraz z dokumentacj'i i potwierdzen przekazania S'i 
przekazywane koordynatorowi oraz rejestrowane w ewidencji prowadzonej przez 
koordynatora. Wz6r rejestru stanowi zal'icznik nr 4 do niniejszej instrukcji. 

2.Ewidencja powiadomien jest prowadzona w postaci ksi~gi 0 ponumerowanych i 
przesznurowanych stronach. 

3.Dane zawarte w dokumentach stanowi'i tajemnic~ sluzbow'i i mog'i bye udost~pnione osobom 
uprawnionym przepisami prawa lub na polecenie Burmistrza Toszka. 

§ 6. Koordynator zapewnia przeszkolenie pracownik6w Urz~du Miejskiego w Toszku 
wykonuj'icych obowi'izki zwiqzane z przeciwdzialaniem praniu pieni~dzy i finansowaniu 
terroryzmu z zakresu identyfikowania symptom6w wskazuj'icych na pochodzenie srodk6w ze 
zr6del nielegalnych lub nieujawnionych . 

§ 8.0soby zobowiqzane do przestrzegania i stosowania niniejszej instrukcji , kt6re weszly w 
posiadanie informacji w tym zakresie i zdarzeniach w niej opisanych , obowiqzane S'i do 
zachowania tajemnicy w tym zakresie. Zachowanie tajemnicy obowiqzuje r6wniez po ustaniu 
stosunku pracy lub zaprzestaniu wykonywania czynnosci na podstawie um6w prawa cywilnego. 

/1 	 ./1 

~. 



Zal'lcznik nr 1 
do"Instrukcji post~powania w zakresie przeciwdzialania 

praniu pieni~dzy oraz finansowaniu terroryzmu" 

O§wiadczenie 

Ja, ......................................................................... , zatrudniony Ina na stanowisku 

( imi~ i nazwisko ) 
................................................................................... niniejszym oswiadczam, ze otrzymalem lam 

( stanowisko) 

egzemplarz "Instrukcji post~powania w zakresie przeciwdzialania praniu pienit;?dzy oraz 
finansowaniu terroryzmu" oraz przej'llem lam do wiadomosci i scislego przestrzegania zasady 
okreSlone w instrukcji oraz zobowi'lzujt;? sit;? post~powa6 zgodnie z zawartymi w nim 
postanowieniami . 

(data) ( piecz~6 i podpis pracownika ) 



zahtcznik nr 2 
do"Instrukcji post~powania w zakresie przeciwdzialania 

praniu pieni~dzy oraz finansowaniu terroryzmu" 

Potwierdzenie odbioru dokumentow 

PotwierdzaIll odbi6r od ...................................................................................................................... . 
( imi~ , nazwisko , stanowisko slmbowe ) 

nast~puj/tcych dokument6w : 


1 ............................................................................................................................................................ . 


2 ............................................................................................................................................................ . 


3 ............................................................................................................................................................ . 


4 ........................................................................................................................................................... .. 

itd. 

(data) (piecz~c i podpis pracownika 
pelni/tcego funkcj~ koordynatora) 



zahlCznik nr 3 
do"Instrukcji post~powania w zakresie przeciwdzialania 

praniu pieni~dzy oraz finansowaniu terroryzmu" 

Wzor powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej 

Toszek , dnia ......................... . 


Generalny Inspektor Inforrnacji Finansowej 

Ministerstwo Finans6w 

ul. Swi~tokrzyska 12 

00-916 Warszawa 

Na podstawie art. 15a ust. 1 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r 0 przeciwdzialaniu praniu 
pieni~dzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz.U. Z 2003 r Nr 153,poz.1505 z p6Zn.zm.) 
powiadamiam , i.e w trakcie czynnosci przeprowadzonej w zwi'lzku z : 

zachodzi podejrzenie prania pieni~dzy w rozumieniu art. 2 pkt 9 ustawy. 


l.Opis ustalen (opis powinien zawierac dane wymienione wart. 12 ust. 1 pkt 1-6 ustawy) 


2.Zgodnie z art. 15a ust.l pkt 2 ustawy zal'lczam potwierdzone kopie dokument6w dotycz'lce 
wskazanych powyi.ej ustalen . 

(piecz~c i podpis osoby upowai.nionej) 

http:powyi.ej


zal<lcznik nr 4 
do"Instrukcji post~powania w zakresie przeciwdzialania 

praniu pieni~dzy oraz finansowaniu terroryzmu " 

Rejestr powiadomieii GIIF 

N azwisko Opis tresci 
dokumentu sporz<ldzaj<lcego dokumentu 

i data 


