Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 23/21

Dyrektora Miejskiego O$rodka Sportu i Rekreacji w Zdunskiej Woli
z dnia 20 sierpnia 2021 r.

Instrukcja postepowania w sprawie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu obowigzujaca w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Zdunskiej Woli.

§ 1. llekro¢ w Instrukcji postgpowania w sprawie przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu jest mowa o:

1) Instrukcji — rozumie si¢ przez to Instrukcje postgpowania w sprawie przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu,

2) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 1 marca 2018 r. 0 przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu;

3) Kodeksie karnym — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U.
22020 r. poz. 1444 i 1517 oraz z 2021 r. poz. 1023);

4) finansowaniu terroryzmu — rozumie sie przez to czyn okre$lony w art. 165a Kodeksu karnego;

5) praniu pieniedzy — rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 299 Kodeksu karnego;

6) koordynatorze — rozumie si¢ przez to osobe wyznaczong przez Prezydenta Miasta odpowiedzialng za
wykonanie obowigzkow okre§lonych w ustawie i Instrukciji;

7) pracownikach — rozumie si¢ przez to pracownikow Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Zdunskiej
Woli;

8) dyrektor - rozumie sie dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji;

9) transakcji — rozumie si¢ przez to czynno$¢ prawng lub faktyczng, na podstawie ktorej dokonuje si¢
przeniesienia wlasnosci lub posiadania warto$ci majatkowych, lub dokonywang w celu przeniesienia
wlasnosci lub posiadania warto$ci majatkowych;

10) dokumentacji — rozumie si¢ przez to kopie dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktorych
zachodzi podejrzenie, Zze majg one zwigzek z popelnieniem przestgpstw prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu.

§ 2.

1. Pracownicy administracyjni powinni zapoznac¢ si¢ z trescig instrukcji i przestrzegac¢ zawartych w niej
postanowien.

2. Fakt zapoznania si¢ z regulacjami zawartymi w instrukcji nalezy potwierdzi¢ w formie podpisu na
o$wiadczeniu o przyjeciu do wiadomosci i przestrzegania postanowien ustawy i instrukcji, stanowigcym
zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji. O$wiadczenie dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 3. Pracownicy w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych zobowiazani sg do zwracania
uwagi w szczegdlnosci na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabywaniem czy dysponowaniem majatkiem Miasta;

2) umowy zwigzane z wykonywaniem zadan publicznych w jednostkach samorzadu terytorialnego,
realizowane w warunkach odbiegajgcych od istniejacych standardow;

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, polegajace m.in. na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania zamowienia
razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentow;

4) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych w Miescie
Zdunska Wola, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardow;

5) dokonywanie wptat znacznych kwot gotowka;

6) dokonywanie wpltat naleznosci gotoéwka w ratach (kilkakrotnie) w tym samym dniu;

7) przypadki dokonywania nadptat (np. podatkéw iinnych optat) lub wplat nienaleznych jednostce
i ewentualnego ich wycofania.

§4.

1. Pracownicy zobowigzani sa:



1) dokonywa¢ analizy i oceny realizowanych transakcji, w ktorych wystgpuja symptomy wskazujace na
mozliwo$¢ wprowadzenia do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych
lub nieujawnionych zrodet;

2) sporzadza¢ potwierdzone za zgodno$¢ kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktorych
zachodzi podejrzenie, ze moga mie¢ zwiazek z popelnieniem przestgpstw prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu;

3) zebra¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych transakcje;

4) dokona¢ opisu transakcji, uzasadniajacego podejrzenie wystepowania okolicznosci wskazanych
w art. 83 ust.1 ustawy i zaistnienia uzasadnionej konieczno$ci powiadomienia o tym fakcie
Generalnego Inspektora Informacji Finansowej.

2. Pracownik w przypadku podejrzenia, ze zachodza podstawy do zawiadomienia Generalnego
Inspektora Informacji Finansowej 0 zagrozeniu popelnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu, obowigzany jest do sporzadzenia notatki stuzbowej, zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 2 do Instrukcji, a nastgpnie przekazac ja dyrektorowi.

3. Dyrektor notatke sporzadzong przez pracownika, o ktérej mowa w ust. 2, przekazuje
koordynatorowi wraz z dokumentacja.

§ 5. Dyrektor zobowigzany jest na wniosek koordynatora do przekazywania:
1) informacji lub dokumentéw niezbednych do realizacji zadan w zakresie zapobiegania przestepstwom
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;
2) informacji lub dokumentow mogacych mie¢ wptyw na krajowa oceng ryzyka prania pieniedzy oraz
finansowania terroryzmui;
3) informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w strategii przeciwdziatania praniu pienigdzy
oraz finansowaniu terroryzmu.

Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji

Magdalena Kazek



