T al o~
ﬂ_,ah?;h’; GFosng

i Mics

70 AR
/C-640 7,

HarkKi \:\-5"3'%3{,'
VLRATHOWET 1 ez

N: 5 ,::?i}j;; Zarzgdzenie Nr 2 /2025

Dyrektora ZAKEAD GOSPODARKI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWEJ W TUCZNIE
z dnia 01.06.2025 r. w sprawie wprowadzenia
«Instrukeji postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu™

Na podstawie art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2020 r. poz. 971 ze zm.), zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

1. Wprowadza sig ..Instrukcj¢ postgpowania w sprawie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu”, stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowigzuje si¢  pracownikow ZAKLAD  GOSPODARKI KOMUNALNE)J
I MIESZKANIOWE] W TUCZNIE do zapoznania si¢ i bezwzglednego stosowania
przepisow dotyczgcych przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
w tym instrukgji, o ktérej mowa w ust. 1 i na t¢ okolicznosé do zlozenia oswiadezenia, ktorego
wzor stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia. O$wiadczenie o przyjeciu do
wiadomosci i przestrzeganiu postanowien zawartych w . Instrukcji postepowania na wypadek
sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu”
zalacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§2.

Osobag odpowiedzialng za wspotprace z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie
wszystkich spraw zwigzanych z realizacjg zadan dotyczacych przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu jest osoba zglaszajaca.

T

Zobowigzuje si¢  kierownikow  komoérek organizacyjnych ZAKLAD GOSPODARKI
KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWEJ W TUCZNIE do wspotpracy z osoba zglaszajacg w zakresie:

1) przygotowywania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji i dokumentéw
mogacych mie¢ wplyw na krajowa ocene ryzyka oraz niezbednych do realizacji zadan w zakresie
zapobiegania przestgpstwom prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu;

2) przygotowywania informacji o sposobie wykorzystania zalecern zawartych w Strategii
przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa w art, 31 ustawy
z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§4.

I. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komérek organizacyjnych ZAKLAD
GOSPODARKI KOMUNALNE]J I MIESZKANIOWE]J W TUCZNIE oraz osobie zglaszajace;j.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




fycznie Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 2 /2025
SR TossR . i1 z dnia 01.06.2025 r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA NA WYPADEK SYTUACJI
PODEJRZENIA POPELNIENIA PRZESTEPSTWA PRANIA PIENIEDZY
LUB FINANSOWANIA TERRORYZMU

§1.

Przez uzyte w niniejszej Instrukcji okreslenia rozumie sie:
1) ustawa — ustawa z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu (Dz. U. z 2020 r. poz. 971 ze zm.);
2) Kodeks karny — ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny ( Dz.U. z 2020 r. poz. 1444 ze zm.);
3) GIIF — Generalny Inspektor Informacji Finansowej;
4) jednostka — ZAKLAD GOSPODARKI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWEJ W TUCZNIE:
5) jednostka wspélpracujaca — organy, o ktérych mowa w art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca
2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
6) transakcja — czynno$¢ prawna lub faktyczna, ktérej definicja okreslona jest w art. 2 ust. 2 pkt 21
ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
7) pranie pienigdzy — czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny;
8) finansowanie terroryzmu — czyn okreslony w art. 165a ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks
karny.

§2.

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkéw shuzbowych obowigzani sa do zwracania
szczegolnej uwagi na:

1) Nietypowe transakcje zwiazane z nabywaniem lub zbywaniem mienia komunalnego,
w szczegolnosei lokali mieszkalnych, gruntoéw lub pojazdow technicznych.

2) Umowy oraz inne formy wspélpracy z podmiotami zewnetrznymi (np. firmami remontowo-
budowlanymi, dostawcami uslug komunalnych) zawierane na warunkach odbiegajacych od
rynkowych lub od stosowanych dotychczas standardow.

3) Nietypowe zachowania uczestnikow postgpowan przetargowych lub zapytan ofertowych, w tym
sktadanie ofert znacznie réznigcych sig od pozostalych pod wzgledem ceny, terminu realizacji czy
zakresu prac.

4) Przypadki wplat nadmiernych kwot przez mieszkancéw (np. za czynsz, media, oplaty
eksploatacyjne), a takze wplat nienaleznych Zakladowi, potaczonych z préba ich pdzniejszego
wycofania.

5) Wplaty naleznosci w ratach (kilkukrotne wplaty tej samej kwoty lub o zblizonej wartosci)
dokonywane tego samego dnia, bez uprzedniego uzasadnienia.

6) Whplaty znacznych kwot gotowkowych, zwlaszeza tytutem zakupu mienia komunalnego lub
uregulowania zaleglosci czynszowych.

7) Udzial Zakladu lub wspolpracujacych z nim podmiotéw w nietypowych inwestycjach lub
projektach, szczegélnie finansowanych z udzialem kapitalu zagranicznego Ilub niejasnego

pochodzenia.
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§ 3.

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow jednostki do:

1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu § 2 niniejszej instrukcji,
w ktorych wystepuja symptomy wskazujace na mozliwo$é wprowadzenia do obrotu finansowego
wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédel, prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu.

2) sporzadzania kopii dokumentoéw dotyczacych transakeji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze
majg one zwigzek z popelnieniem przestepstw, o ktérych mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu
karnego;

3) zbierania dostgpnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje, zgodnie z art. 36
ustawy;

4) przekazywania bezposredniemu przelozonemu, a nastepnie osobie zglaszajacej informacji
w formie notatki shuzbowej dotyczacej opisu podejrzanych transakcji wraz z uzasadnieniem, iz
zachodzg okolicznosci wskazane w art. 83 ust. 1 ustawy oraz ze istnieje uzasadniona potrzeba
powiadomienia o tym GIIF, zalaczajac do powyzszej notatki projekt powiadomienia wraz
z dokumentacja, o ktérej mowa w pkt 2 i 3, wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszej
Instrukc;ji;

5) wzér powiadomienia i sposob przekazania informacji do GIIF o podejrzeniu popelnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowaniu terroryzmu okresla rozporzadzenie Ministra
Finansow z dnia 11 stycznia 2019 r. w sprawie informacji o wwozonych lub wywozonych srodkach
pieni¢znych, krajowych srodkach platniczych i wartoéciach dewizowych (Dz. U. z 2019 1., poz. 64),
wydane na podstawie art. 84 ust. 4 ustawy.

§ 4.

1. Osoba zglaszajaca uznajac zasadnos¢ podjecia dzialan z whasnej inicjatywy lub wskutek wniosku
pracownika jednostki, przedstawia w Zakladzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Tucznie
do akceptacji projekt powiadomienia GIIF.

2. W przypadku braku przestanek do powiadomienia GIIF Koordynator sporzadza uzasadnienie
swojego stanowiska i przedstawia w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Tucznie
do akceptacji.

3. Kopia powiadomienia wraz z odpowiednia dokumentacjg jest przechowywana w Sposob
uniemozliwiajgcy nieuprawniony do nich dostep i udostepniania osobom wymienionym w ust. 5 oraz
innym osobom upowaznionym przez Beneficjentéw rzeczywistych Zakladu Gospodarki Komunalne;j
1 Mieszkaniowej w Tucznie.

4. Podpisane przez Beneficjentow rzeczywistych Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;j
w Tucznie powiadomienie wpisuje si¢ do rejestru powiadomien GIIF, ktéry prowadzi osoba
zglaszajaca. Wzor rejestru powiadomien GIIF stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.

5. Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych w ust. 3 ma Beneficjenci
rzeczywisci Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Tucznie.



§5.

Do obowigzkow Beneficjentow rzeczywistych Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Tucznie nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji, przedstawiania propozycji
uzupelniania lub zmiany jej tresci;

2) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan;

3) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF;

4) gromadzenie i archiwizowanie kopii powiadomien oraz ich projektéw wraz z dokumentacjg bedacg
podstawg do sporzadzenia powiadomienia GIIF;

5) przygotowywanie osoby zglaszajacej jako jednostki wspolpracujacej z GIIF projektow
korespondencji, w tym informacji, sprawozdan i dokumentow.

§ 6.

Na wniosek osoby zglaszajacej kierownicy komérek organizacyjnych Zakladu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Tucznie, w granicach swoich kompetencji:

1) pisemng informacj¢ lub dokumenty mogace mie¢ wplyw na krajowa ocene ryzyka prania pieniedzy
oraz finansowania terroryzmu w terminie wskazanym przez GIIF;

2) pisemng informacj¢ o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii przeciwdzialania
praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa w § 3 pkt 2 zarzadzenia.



Zalacznik nr 1 do Instrukcji

postgpowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popelnienia przestepstwa

prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu
................ sdnia ..o

NOTATKA SLUZBOWA
o podejrzeniu zaistnienia sytuacji wymagajjcej powiadomienia
Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j

1. Posiadane dane os6b fizycznych, pozostajgcych w zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi
wskazywa¢ na podejrzenie popelnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu:

1) inied MATWIBRO 5onummmiesnivssosmssgmmons oommn e smmmmnsares s sime ssmss s o s e ey ;
2 ) ORTIATEISING 1opirnmm s om0 AT A RS oA A S AR P |

3) numer PESEL lub date urodzenia — w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL oraz panstwo
UTOAZENIA 1. vetee ettt et e et e e e 2

4) serig i nr dokumentu potwierdzajacego t0zsamos¢ 0SObY ...........oeeeviiiviiriisinin.. ;
5) adres zamieszkania — w przypadku posiadania tej informacji .................cccoon..... :

6) nazwe (firmy), (NIP) oraz adres gléwnego miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej —
w przypadku osoby fizycznej prowadzacej dziatalno$é gospodarcza.............ooveeveevevveeeeeeenn.,

2. Posiadane dane 0sob prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej pozostajacych w zwiazku z okoliczno$ciami mogacymi wskazaé na podejrzenie
popetnienia przestgpstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu:

1) nazwa (firmy), forma organizacyjna, adres siedziby lub adres prowadzenia
daiatalnose] s v :

2) NIP, a w przypadku braku takiego numeru — panstwo rejestracji, rejestr handlowy oraz numer
1 data rejestracji .........coevveveeernnnn, ;

3) dane identyfikacyjne osoby reprezentUcheJ osobg prawna lub jednostke organizacyjna
nieposiadajacg 0SODOWOSCT PrAWNE] .......uvv'ivieesie e, 3

3. Opis okolicznosci, wskazujacych na podejrzenie popelnienia prania pieniedzy lub
finansowania
TETTOTYZIMILLL Lot int ettt ettt e ettt et et e e et et e e e e e e e e e e e

4. Uzasadnienie przekazania powiadomienia (tj. podanie powodéw, dlaczego zawiadamiajacy
uznal, ze mogg one mie¢ zwigzek z procedura prania pieniedzy lub finansowania
L5 106772031 IR —————— I

(czytelny podpis pracownika)



Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 2 /2025
z dnia 01.06. 2025 r.

WZOR OSWIADCZENIA

(stanowisko)

ZAKLAD GOSPODARKI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWEJ W TUCZNIE
(nazwa jednostki)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem/tam do wiadomosci i przestrzegania zasady okre$lone

w .. Instrukeji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestgpstwa prania
pienigdzy lub finansowania terroryzmu™ oraz zobowiazuje sie postepowaé zgodnie z zawartymi
W niej postanowieniami.

Ponadto zobowiazuje si¢ do zapoznania i przestrzegania przepisoéw ustawy z dnia 1 marca 2018 .
o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2020 r. poz. 971 ze
zm.).

(a1 1: SO T

(czytelny podpis pracownika)
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Zatacznik nr 2 do Instrukgji

postepowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popehnienia przestepstwa

prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

REJESTR POWIADOMIEN GIIF

=)

.| Nazwisko osoby

dokonujacej
zgloszenia

Data, miejsce i
rodzaj transakcji

Uczestnicy
transakcji

Opis trescei
dokumentow
dotyczacych

transakcji

Opis tresci [ Data
dokumentéw | przekazania
dotyczacych | Dyrektorowi

transakcji

Decyzja Dyrektora

Data wyslania
powiadomienia do
GIIF

—
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—
=

e
—
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Oswiadczenie PEP
Wzor oswiadczenia

R — cvevsniy ODIA vosssass SR
Oswiadczenie:
W 1V T TR R —— oswiadczam, ze:
1) jestem/ nie jestem * (odpowiednie skresli¢) osobg zajmujaca eksponowane stanowisko
polityczne,

2) Jestem/nie jestem * (odpowiednie skreslic) osoba znang jako bliski wspotpracownik
osoby zajmujacej eksponowane stanowisko polityczne,

3) Jestem/nie jestem * (odpowiednie skresli¢) cztonkiem rodziny osoby zajmujace;
eksponowane stanowisko polityczne.

Jestem Swiadomy odpowiedzialno$ci karnej za zlozenie falszywego oswiadczenia

(data i podpis osoby skiadajgcej oswiadczenie)

Wycigg z ustawy z dnia 01 marca 2018 roku o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu
Art. 2 ust. 1 pkt 11
Hekroé w ustawie jest mowa o:
11) osobach zajmujgcych eksponowane stanowiska polityczne - rozumie sie przez to osoby fizyezne zajmujgce
znaczqee stanowiska lub pelnigee znaczqce funkcje publiczne, w tym:
a) szefow panstw, szefow rzqdow, ministrow, wiceministrow, sekretarzy stanu, podsekretarzy stanu, w tym Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej, Prezesa Rady Ministrow i wiceprezesa Rady Ministrow,
b) czlonkéw parlamentu lub podobnych organdw ustawodawczych, w tym postéw i senatoréw,
¢) eztonkow organow zarzqdzajgeych partii politycznych,
d) czlonkéw sqdow najwyzszych, trybunalow konstytucyjnych oraz innych organéw sqdowych wysokiego szczebla,
kidrych decyzje nie podlegajq zaskarzeniu, z wyjgtkiem trybéw nadzwyczajnych, w tym sedziéw Sadu Najwyzszego,
Trybunalu Konstytucyjnego, Naczelnego Sqdu Administracyjnego, wojewddzkich sqdéw administracyjnych oraz
sedziéw sgdow apelacyjnych,
e) czlonkow trybunatow obrachunkowych lub zarzqdéw bankéw centralnych, w tym Prezesa oraz czlonkéw Zarzqdu
NBF,
J) ambasadorow, charges d'affaires oraz wyzszych oficerow sil zbrojnych,
g) czlonkow organdw administracyjnych, zarzqdczych lub nadzorczych przedsigbiorstw parstwowych, w tym dyrektorow
przedsigbiorstw paistwowych oraz czlonkéw zarzqdéw i rad nadzorczych spélek = udzialem Skarbu Parstwa, w ktérych
ponad polowa akeji albo udzialow nalezy do Skarbu Paristwa lub innych panstwowych osob prawnych,
h) dyrektoréw, zastgpcow dyrektorow oraz czlonkow organéw organizacji miedzynarodowych lub osoby pelnigce
rownowazne funkcje w tych organizacjach,
i) dyrektorow generalnych w urzgdach naczelnych i centralnych organéw panstwowych, dyrektoréw generalnych
urzedow wojewddzkich oraz kierownikow urzedéw terenowych organdw rzqdowej administracji specjalnej;
Art. 2 ust. 1 pkt 12)
llekroé w ustawie jest mowa o:

12) osobach znanych jako bliscy wspélpracownicy osoby zajmujgcej eksponowane stanowisko polityczne -

rozumie sig przez to:
a) osoby fizyczne bedqce beneficjentami rzeczywistymi 0s6b prawnych, jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych
osobowosci prawnej lub trustéw wspdlnie z osobg zajmujgeq eksponowane stanowisko polityezne lub utrzymujgee z
takq osobq inne bliskie stosunki zwigzane z prowadzong dziatalnoscig gospodarczg,
b) osoby fizyczne bedgce jedynym beneficjentem rzeczywistym os6b prawnych, jednostek organizacyjnych
nieposiadajqcych osobowosci prawnej lub trustu, o ktorych wiadomo, ze zostaty utworzone w celu uzyskania Jfaktyeznej
korzysci przez osobe zajmujgeq eksponowane stanowisko polityczne;
Art. 2 ust. I pkt 3)
Hekroé w ustawie jest mowa o:

3) czlonkach rodziny osoby zajmujqcej eksponowane stanowisko polityczne - rozumie sig przez to:
a) malzonka lub osobg pozostajgcg we wspdlnym pozyciu z osobq zajmujgceg eksponowane stanowisko polityczne, b)
dziecko osoby zajmujqcej eksponowane stanowisko polityczne i jego matzonka lub osoby pozostajgcej we wspolnym
pozyciu,
¢) rodzicéw osoby zajmujgcej eksponowane stanowisko polityczne.

L~ "ﬁ



