ZARZADZENIE NR 0050/152/2021
BURMISTRZA SZPROTAWY

z dnia 28 wrzes$nia 2021 r.

w sprawie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

Na podstawie art. 15a ust. 2 w zwigzku z art. 2 pkt 8 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu
praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (tekst jednolity Dz. U. z 2021 r., poz. 815, 1163) zarzagdzam, co
nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam ,,Instrukcje postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu
terroryzmu” w brzmieniu stanowigcym Zalgeznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Na koordynatora wszystkich spraw zwigzanych z realizacjg przez Gming Szprotawa zadan wynikajacych
z ustawy o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu wyznaczam Zastepce Skarbnika
Gminy Panig Beatg Sztojko.

2. Na zastgpce koordynatora wyznaczam Inspektora w Wydziale Finansowym Panig Sylwi¢ Brojanowska.

§ 3. 1. W celu wlasciwego zabezpieczenia dokumentacji podejmowanych czynnos$ci ustalam wzor ,rejestru
powiadomien” zgodnie z Zalacznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. ,,Rejestr powiadomien” prowadzony jest w formie ksiegi o stronach ponumerowanych i przesznurowanych.
Ostatnia strona winna by¢ zalakowana i opatrzona w piecz¢¢ urzgdowa oraz podpis osoby upowaznione;.

3. Za prowadzenie "Rejestru powiadomien" odpowiada koordynator.

4. Wzér powiadomienia Gtownego Inspektora Informacji Finansowej stanowi Zalacznik Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

5. Wzor notatki o podejrzeniu zaistnienia sytuacji, wymagajacej powiadomienia Gléwnego Inspektora
Informacji Finansowej stanowi Zalgcznik Nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. 1. Zobowiazuje kierownikow wydzialow, samodzielne stanowiska Urzedu Miejskiego w Szprotawie oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy do zapoznania si¢ iprzestrzegania przepisow ustawy
o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu oraz do zapewnienia realizacji niniejszego
zarzadzenia. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony na specjalnym
o$wiadczeniu, stanowigcym Zalacznik Nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 0050/72/2017 Burmistrza Szprotawy z dnia30 czerwca 2017 roku w sprawie
przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§ 6. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Burmistrz Szprotawy

Mirostaw Gasik
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Zal. Nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Szprotawy Nr 0050/152/2021 z 28 wrze$nia 2021 r.,

INSTRUKCJA

postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Instrukcja okreSla zasady postgpowania pracownikow  Urzedu  Miejskiego

w Szprotawie oraz jednostek organizacyjnych gminy umozliwiajgce Burmistrzowi Szprotawy wypetnienie
ustawowego obowigzku wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie realizacji
jego zadan, obejmujacych przeciwdziatanie praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, okreslonych w
ustawie z dnia 16 listopada 2000r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢gdzy oraz finansowaniu terroryzmu (tekst
jednolity Dz. U. z 2021 r., poz. 815, 1163)

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

1))
2)

3)

4)

5)

§ 2. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Szprotawie oraz gminne jednostki organizacyjne,
kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Szprotawy,
gléwnym ksiegowym - oznacza to skarbnika gminy, gléwnego ksiegowego gminnej jednostki
organizacyjnej,
pracowniku — oznacza to pracownikow Urzedu Miejskiego, pracownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,
transakcje nietypowe — czyli takie, ktore nie s3 podobne do innych realizowanych przez danego
klienta, tzn. nie majg zwigzku z zakresem dzialalnosci zleceniodawcy.
transakcje podejrzane — polegajace na dziataniu niespojnym ze znanym i udokumentowanym
charakterem dziatalnosci klienta (jego posrednika czy pelnomocnika) Iub wystepowaniu nietypowych
obrotéw dla danego rodzaju klientéw lub ich dziatalnosci, ktére mogag §wiadczy¢ o wystgpowaniu
przestepstwa prania pieniedzy.
dokumentacji — nalezy przez to rozumie¢ kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co, do ktorych
zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popelnieniem przestepstwa z art. 165a lub art. 299
kodeksu karnego,
GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;.

Rozdzial 11
Zadania koordynatora ds. wspolpracy z GIIF

§ 3. 1. Do obowiazkéw koordynatora w szczegdlnosci nalezy:

Udostepnianie na wniosek GIIF informacji niezbednych do realizacji jego zadan w zakresie
zapobiegania przestgpstwom z art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego

Niezwloczne powiadamianie GIIF o podejrzeniu popelnienia prania pienigdzy oraz finansowania
terroryzmu.

Przekazywanie potwierdzonych kopii dokumentdéw dotyczacych transakcji, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, ze majg one zwigzek z popelnieniem przestepstw, o ktorych mowa w art. 165a lub art. 299
Kodeksu karnego, oraz informacji o stronach tych transakc;ji.

Nadzoér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawianie propozycji
uzupetnienia lub zmiany jej tresci.

Prowadzenie rejestru powiadomien (Zalgcznik Nr 2) i przechowywanie rejestru powiadomien oraz
kopii powiadomien wraz z wymagang dokumentacjg lub dokumentacji, o ktéorej mowa w § 6 ust. 4 pkt.
4-5.
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Rozdzial 111
Obowiazki pracownikow

§ 5. 1. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych obowigzani sg do:

1) Zwracania uwagi na:

a) transakcje nietypowe zwigzane z nabywaniem mienia komunalnego,

b) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych w
jednostce (np. zadania zwigzane z gospodarkg komunalng), realizowane na warunkach
odbiegajacych od istniejgcych standardow,

c¢) wykonywanie zadan wspolnych jednostki z kapitalem prywatnym (np. wspolne inwestycje,
gazyfikacja, wodociagi, kanalizacja, oczyszczalnie itp.)

d) nietypowe zachowania i czynnos$ci podejmowane przez uczestnikow postgpowania o udzieleniu
zamoOwienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez nich warunkow
wykonania zamowienia, razgco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentow,

e) udzial jednostek w nietypowych przedsigwzigciach, szczegoélnie finansowych z udziatem
kapitatu zagranicznego,

f) nadptaty podatkdéw i optat i ich wycofywanie,

g) wykupy naleznosci komunalnych, cywilnoprawnych

h) dokonywanie wptaty znacznych kwot gotdéwka, np. tytulem zaplaty za nabyte mienie
komunalne,

i) dokonywanie wptaty nalezno$ci gotowka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

2) Dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy, a w
szczegblnosci wptat 1 wyptat w formie gotowkowej lub bezgotéwkowej, przeniesien witasnosci lub
posiadania wartosci majatkowych, w tym oddania pod zastaw, zamian wierzytelnosci na akcje lub
udziaty — zarowno gdy czynnosci te dokonywane s3 we wlasnym jak i w cudzym imieniu, na
wiasny, jak i na cudzy rachunek, w ktorych wystepuja podejrzenia popelnienia prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu.

3) Sporzadzania potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestgpstwa, o ktérym mowa w art. 165a lub art. 299
kodeksu karnego.

4) Zebrania dostgpnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje.

Rozdzial IV
Zasady postepowania w zakresie gromadzenia
i przekazywania informacji

§ 6. 1. Pracownicy w przypadku podejrzenia popelnienia  prania  pienigdzy
lub finansowania terroryzmu zobowigzani sg do zebrania dokumentacji o ktérej mowa w § 5 ust. 1 pkt 31 4
oraz sporzadzenia notatki wedlug wzoru stanowigcego Zalacznik Nr 4. Powyzszy tryb postgpowania
dotyczy réwniez samodzielnych stanowisk pracy np. kontroli wewngtrznej oraz audytu w trakcie kontroli
dokumentacji podlegtych jednostek organizacyjnych gminy, przeprowadzania audytu.

2. Notatka, o ktorej mowa w ust. 1 powinna zawiera¢ w szczegdlnosci opis ujawnionych
okoliczno$ci wraz z przyczynami, dla ktorych zawiadamiajacy uznat, ze moga one wskazywaé na
podejrzenie popelnienia prania pienigdzy oraz finansowania terroryzmu (czes¢ A). Pracownicy zobowigzani
sg rowniez do zebrania i opisania w notatce dostgpnych informacji dotyczacych transakcji oséb je
przeprowadzajacych (czes¢ B).

3. Kierownik wydzialu (kierownik gminnej jednostki organizacyjnej, samodzielne stanowiska
pracy) w ktorym zatrudniony jest pracownik sporzadzajacy notatke, o ktorej mowa w ust. 1, przekazuje
koordynatorowi niezwlocznie za pismem przewodnim notatk¢ wraz z dokumentacjg o ktoérej mowa w § 5
ust.1. pkt. 314

4. Koordynator ds. wspotpracy z GIIF,

1) uznajac zasadno$¢ okoliczno$ci wystgpienia transakcji podejrzanych, przedstawionych przez
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pracownika w notatce, przedktada do podpisu Burmistrzowi projekt powiadomienia GIIF (Zalacznik
Nr 3) wraz z otrzymang dokumentacja,

2) podpisane przez Burmistrza powiadomienie wraz z dokumentacja, przekazuje
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru do GIIF

3) w wypadku stwierdzenia braku przestanck do powiadomienia GIIF, sporzadza i przedstawia
Burmistrzowi notatke shluzbowa zawierajacg uzasadnienie takiego stanowiska oraz otrzymang
dokumentacje celem akceptacii,

4) w wypadku braku akceptacji przedtozonej Burmistrzowi notatki stuzbowej, opracowuje i przedstawia
Burmistrzowi projekt zawiadomienia GIIF,

5) powiadamia kierownika wydziatu, kierownika podlegtej jednostki badz samodzielne stanowisko pracy o
sposobie zatatwienia sprawy.

§ 7. Kopie powiadomienia GIIF wraz z  dokumentacja winy by¢é  wpisane
do rejestru powiadomien (Zalacznik Nr 2).

§ 8. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:
1) burmistrz,
2) zastgpca burmistrza
3) sekretarz,
4) skarbnik,
5) zaste¢pca skarbnika,
6) audytor,
7) organy kontroli.

§ 9. Pracownicy uczestniczacy w procesie gromadzenia i przekazywania informacji o transakcjach
wskazujacych na podejrzenie popelnienia prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu zobowigzani sg do
zachowania w tajemnicy informacji, z ktorymi zapoznali si¢ w toku wykonywanych czynno$ci oraz fakt
poinformowania GIIF — na zasadach i w trybie okreslonym w odrebnych przepisach.
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Zal. Nr 2 do Zarzadzenia Burmistrza Szprotawy Nr 0050/152/2021 z 28 wrze$nia 2021 r.,
Rejestr powiadomien GIIF

Data, Uczestnicy Cechy Opis tresci Data Decyzja Data wyslania | Uwagi
Lp | miejsce transakcji | dokumentéw | dokumentéw | przekazania | Kierownika | zawiadomienia
i rodzaj transakcji Kierownikowi | Jednostki do GIIF
transakcji Jednostki
1 2 3 4 5 6 7 8 9
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Zal. Nr 3 do Zarzadzenia Burmistrza Szprotawy Nr 0050/152/2021 z 28 wrze$nia 2021 r.,

Szprotawa, dnia ...................oeell.

Generalny Inspektor
Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow
ul. Swietokrzyska 12
00-916 Warszawa

Powiadomienie
0 podejrzeniu popelnienia prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu

W zwigzku z art. 15a wust. 1 pkt 1 1 pkt 2 ustawy z 16 listopada 2000r.
o przeciwdziataniu praniu pieni¢gdzy oraz finansowaniu terroryzmu (tekst jednolity Dz. U. z 2021 r.,
poz. 815, 1163) powiadamiam, ze:
w trakcie czynnosci przeprowadzonej w zwigzku z:

zaistniato uzasadnione podejrzenie popelnienia prania pienigdzy
lub finansowania terroryzmu.*

Opis ustalen

Kierownik jednostki

Zalaczniki:

(Uwaga! Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2 nalezy zalaczy¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co
do ktorych zachodzi podejrzenie, ze maja one zwiazek z popelnieniem przestgpstwa, o ktorym mowa a art. 165a lub
art. 299Kodeksu Karnego oraz informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje.)

* Niepotrzebne skresli¢
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Zal. Nr 4 do Zarzadzenia Burmistrza Szprotawy Nr 0050/152/2021 z 28 wrze$nia 2021 r.,

Nazwa Wydziatu/jednostki/komorki Szprotawa, dnia .....................

NOTATKA SLUZBOWA
O PODEJRZENIU ZAISTNIENIA SYTUACJI
WYMAGAJACEJ POWIADOMIENIA
GLOWNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

Czesé A

1. Opis ujawnionych okolicznosci:

2. Przyczyny, dla ktérych zawiadamiajacy uznal, ze mogg one wskazywaé na prowadzenie dziatan
majacych na celu pranie pieniedzy lub finansowanie terroryzmu*:

Czes¢ B

(do wypetnienia w miare dostgpnosci danych i stosownie do rodzaju transakcji i okolicznosci)

1. Data i miejsce dokonania transakcji

2. Imig, nazwisko, obywatelstwo, adres, numer PESEL oraz cechy dokumentu, na podstawie ktorego
dokonano identyfikacji osoby dokonujacej transakcji

4. Numer rachunku, ktory zostat wykorzystany do dokonania transakcji
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oraz dane dotyczace posiadacza lub dysponenta tego rachunku

5. Dane osoby fizycznej, prawnej lub jednostki organizacyjnej niemajacej osobowo$ci prawnej, w
imieniu ktorej zostata dokonana transakcja

6. Imig, nazwisko lub nazwa (firma) i adres beneficjenta transakcji,
a w przypadku braku mozliwosci ustalenia jego adresu — nazwe jego banku

* niepotrzebne skresli¢

podpis pracownika
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Zat. Nr 5 do Zarzadzenia Burmistrza Szprotawy Nr 0050/152/2021 z 28 wrzesnia 2021 r.

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjalem(tam) do wiadomosci i $cistego przestrzegania zasady
okreslone w instrukcji oraz zobowigzuj¢ si¢ postgpowac zgodnie z zawartymi w nim postanowieniami.
Ponadto zobowigzuje si¢ do zapoznania i przestrzegania przepisow ustawy z dnia 16 listopada 2000
1. 0 przeciwdzialaniu praniu pieni¢gdzy oraz finansowaniu terroryzmu (tekst jednolity Dz. U. z 2021 r.,
poz. 815, 1163).

Imie¢ i nazwisko Jednostka Podpis
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