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ZARZADZENIE NR 176/V I/FP-2024
BURMISTRZA ZABKOWIC SLASKICH

z dnia 8 lipca 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukeji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia
przestepstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.
poz. 6091 721) oraz 83 ust. 1 w zwiazku z art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu
praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2023 r. poz. 1124, 1843, 1723, 1285 i 850), zarzadzam
co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania ,,instrukcj¢ postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia
przestgpstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu” (dalej: instrukcja), w brzmieniu zatacznika nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Na koordynatora ds. wspéipracy z generalnym inspektorem informacji finansowej (dalej: koordynator)
w zakresie spraw zwigzanych zrealizacja zadafi dotyczacych przeciwdzialania praniu pienigdzy lub
finansowania terroryzmu, wyznaczam Skarbnika Gminy Zgbkowice Slaskie.

§ 3. 1. Zobowiazuje kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Zgbkowice Slaskie oraz kierownikéw
komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego iosoby zajmujace samodzielne stanowiska do zapoznania

podlegtych pracownikéw ztrescia niniejszego zarzadzenia wcelu  przestrzegania zawartych w nim
postanowien.

2.Fakt zapoznania si¢ ztrescig instrukcji winien byé potwierdzony na o$wiadczeniu stanowigcym
zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Podpisane o§wiadczenie nalezy ztozy¢ koordynatorowi.
§ 4. Osoby, o ktérych mowa w § 3 ust. 1, zobowiazuj¢ do wspélpracy z koordynatorem w zakresie:

1) przygotowywania informacji lub dokumentéw, o ktérych mowa w art. 26 ustawy o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

2) przygotowania informacji, o ktérej mowa w art. 32 ust. 2 pkt 1 ustawy o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu;

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam: koordynatorowi, kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy
Zgbkowice Slaskie, kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiegoi osobom Zajmujacym
samodzielne stanowiska,

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 176/VII/FP-2024
Burmistrza Zabkowic Slaskich
z dnia 8 lipca 2024 r.

Instrukcja postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu

§ 1. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) ustawa — ustawa z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz  finansowaniu
terroryzmu,
2) kodeks karny — ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny,
3) GIIF — Generalny Inspektor Informacji Finansowej,
4) finansowanie terroryzmu - czyn okreslony w art. 165a Kodeksu karnego,
5) pranie pienigdzy - czyn okreslony w art. 299 Kodeksu karnego;
6) Koordynator - Koordynatora do spraw wspdtpracy z GIIF,
7) podejrzenie popelnienia przestepstwa - przekonanie, oparte na pewnym ciggu informacji
(poszlakach, dowodach, zespole danych) ktére, przy pomocy zasad logicznego rozumowania, wplywa
na subiektywny osgd pracownika, Ze zaistnienie okre$lonego zdarzenia bylo obiektywnie mozliwe,
8) pranie pienigdzy - czyn okreslony w art. 299 Kodeksu karnego,
9) transakcja - czynno$¢ prawng lub faktyczng, na podstawie ktérej dokonuje si¢ przeniesienia
wlasnosei lub posiadania wartodci majatkowych, lub czynno$¢ prawng lub faktyczng dokonywang w
celu przeniesienia wlasnosci lub posiadania wartosci majatkowych,
10) jednostka wspélpracujaca — organy, o ktérych mowa w art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy,
11) kierownik Urzedu Miejskiego — Burmistrz Zabkowic Slaskich, dyrektorzy jednostek
organizacyjnych Gminy Zabkowice Slaskie,
12) kierownik komérki organizacyjnej Urzgdu Miejskiego — kierownik wydzialu, kierownik referatu,
osoba zajmujaca samodzielne stanowisko,
13) pracownik — osoba zatrudniona w jednostce organizacyjnej Gminy Zabkowice Slaskie oraz w
Urzgdzie Miejskim na umowe o prace, mianowania, powolania, bez wzgledu na rodzaj pracy i
zajmowane stanowisko,

§ 2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Zabkowice Slaskie, kierownicy wydziatéw i
referatéw Urzedu Miejskiego i osoby zajmujace samodzielne stanowiska oraz podlegli im pracownicy,
w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych, zobowiazani sg do zwracania szczegélne uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majagtku komunalnego;

2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych w
Zabkowicach Slaskich, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejgcych standardow;

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikéw postepowania o
udzielenie zaméwienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich
warunk6w wykonania zaméwienia w sposob razaco odbiegajacych od oferowanych przez
innych oferentow;

4) przypadki dokonywania nadptat (np. oplat) lub wplat nienaleznych i ewentualnego ich
wycofywania,

5) dokonywanie wplat gotéwka naleznosci w ratach (kilkakrotnie) w tym samym dniu;

6) dokonywanie znacznych wplat gotéwkowych np. tytulem zaplaty za nabyte mienie
komunalne;

7) udzial kontrolowanych jednostek i innych podmiotéw w nietypowych przedsigwzigciach,
szczegOlnie finansowanych z udzialem kapitatu zagranicznego.

§ 3. Zobowigzuje kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Zabkowice Slaskie i
kierownikéw wydzialéw i referatéw Urzgdu Miejskiego oraz pracownikéw do:
1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu § 2 niniejszej Instrukcji,
w ktérych wystepuja symptomy wskazujace na mozliwo$¢ wprowadzenia do obrotu
finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet,
prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu,

Id: CDF5140C-3510-4051-AE7C-D18A6A210954. Podpisany Strona 1



2) sporzadzania potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, ze majg one zwiazek z popelnieniem przestepstw prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu,

3) zbierania dostgpnych informacji, zgodnie z art. 36 ustawy, o osobach przeprowadzajacych
transakcje, o ktérych mowa w pkt 2,

4) dokonywania, w formie notatki stuzbowej opisu transakcji, o ktérych mowa w pkt 2, wraz z
uzasadnieniem, ze zachodza okoliczno$ci wskazane w art. 35 ust. 1 pkt 5 ustawy oraz, ze
istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF, przedktadajagc Koordynatorowi
projekt powiadomienia GIIF, wg wzoru stanowigcego zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukeji,
wraz z dokumentacja, o ktdrej mowa w pkt. 2 i 3,

§ 4. 1. Koordynator:

1) uznajgc zasadnos¢ podjecia dzialan wnioskowanych przez osoby, o ktérych mowa w §3,
przedstawia Burmistrzowi projekt powiadomienia GIIF zawierajacy opis ujawnionych
okolicznodci wraz z przyczynami, dla ktérych uznano, ze mogg wskazywaé na wprowadzenie
do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych Zrédel, zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do niniejszej instrukcji

2) w przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF, sporzadza uzasadnienie
swojego stanowiska i przedstawia Burmistrzowi Zabkowic Slaskich, celem podjecia
odpowiedniej decyzji.

3) Kopi¢ powiadomienia GIIF wraz dokumentacja oraz projekty powiadomieri przechowuje sig
W spos6b zapewniajacy poufnos¢ i udostepnienie osobom wymienionym w ust. 4 oraz innym
osobom upowaznionym przez Burmistrza.

4) Podpisane przez Burmistrza powiadomienia wpisuje si¢ do rejestru powiadomien GIIF, kt6ry
prowadzi Koordynator. Wz6r rejestru powiadomien GIIF stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszej
Instruke;ji.

2. Dostep do rejestru powiadomiefi GIIF i dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 2, maja:
Burmistrz Zabkowic Slaskich, zastepca burmistrza, sekretarz.

§ 5. Do obowiazkéw Koordynatora nalezy w szczegblnosci:

1) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej Instrukcji, przedstawiania
propozycji jej zmiany,

2) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF, zgodnie z zalgcznikiem Nr 2 do niniejszego
zarzgdzenia,

3) gromadzenie i archiwizowanie kopii powiadomien GIIF oraz ich projektéw wraz
dokumentacja bgdaca podstawa do sporzadzenia powiadomienia;

4) dokonywanie okresowej analizy zapisow rejestru powiadomienr GIIF o podejrzeniach prania
pienigdzy lub finansowania terroryzmu, w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan oraz
przedstawienie raportu Burmistrzowi w terminie do 31 stycznia nastepnego roku; w przypadku
braku powiadomieni GIIF za rok poprzedni, raportu nie sporzadza sie,

5) przygotowywanie Burmistrzowi Zabkowic Slaskich projektow korespondencji, w tym
informacji, sprawozdan, dokumentéw jako jednostki wspélpracujacej z GIIF.
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Zatacznik Nr 1 do Instrukeji postgpowania na
wypadek sytuacji podejrzenia popeknienia

przestgpstwa prania
finansowania terroryzmu

lub

GENERALNY INSPEKTOR INFORMACJI FINANSOWEJ

Powiadomienie

0 podejrzeniu popetnieniu przestgpstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu

W zwigzku z art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2023 r., poz. 1124, 1843, 1723, 1285), powiadamiam, ze zaistnialo
uzasadnione podejrzenie popeinienia prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu przez (nalezy
wskazaé dane, o ktérych mowa w art. 36 ust. 1 ustawy, o0séb pozostajgcych w zwigzku z
okoliczno$ciami mogqcymi wskazywaé na podejrzenie popelnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub

finansowania terroryzmu)..........c..ccueenen.n.

...........................................................................................................

...........................................................................................................

..........................................

...........................................................................................................

..........................................

Opis okolicznosci (nalezy wymieni¢ bgdz zakres i termin przeprowadzonej kontroli, bqd? rodzaj

dokumentéw poddanych analizie, bedqgcych podstawg powiadomienia GIIF)

......................................................

..........................................................................................................

..........................................................................................................

..........................................................................................................

..........................................................................................................

..........................................................................................................

..........................................

..........................................................................................................

..........................................

..........................................................................................................

1) ettt e ettt e e

.......................................

................

.................
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.......................................

..................................................................................................................

.......................................

..................................................................................................................

..................................................................................................................

.....................................

Zabkowice Slaskie, dnia ........................

....................................................

piecze¢ imienna i podpis Burmistrza Zabkowic Slaskich
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(nazwa jednostki)

OSWIADCZENIE

0 zapoznaniu sie os6b zatrudnionych w

Zalgeznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 176/VII/FP-2024
Burmistrza Zabkowic Slaskich
Z dnia 8 lipca 2024 r.

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

nazwa jednostki organizacyjnej/ komérki organizacyjnej

z Instrukcja postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa

prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

Niniejszym oswiadczam, Zze przyjetam/atem do wiadomosci i przestrzegania zasady
okreslone w ,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu” oraz zobowigzuje sie

postepowac zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.

Ponadto zobowiazujg sie do zapoznania i przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 1
marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

Imie i nazwisko
L.p.

Data

Podpis
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Uzasadnienie

Wprowadza si¢ w formie Zarzadzenia Instrukcje¢ postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu. Poprzednio instrukcja ta znajdowala
si¢ w polityce rachunkowosci przyjetej Zarzgdzeniem nr 75/1II/FP-2011 Burmistrza Miasta i Gminy
Zabkowice Slagskie  w sprawie okreslenia przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla Urzedu
Miasta i Gminy w Zabkowicach Slaskich oraz -Zarzadzenia Nr 311/XII/FP-2020r. z dnia 1
grudnia 2020 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 75/ITI/FP-2011r.

Rozdzielnik dla odbiorcéw:
1. Wewngtrzny
a) BIP

b) Rejestr Zarzadzen MW

c¢) Folder ,,Zarzadzenia”

Id: CDF5140C-3510-4051-AE7C-D18A6A210954. Podpisany Strona 1



