Zarzadzenie nr FB.0050.98.2021
Burmistrza Gminy i Miasta Lwéwek Slaski

z dnia 21 pazdziernika 2021 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz

finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Gminy i Miasta Lwowek Slaski

Na podstawie art. 83 ust. 1 w zwiazku z art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018 r.
0 przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz.
1132 z p6zn.zm.), zgodnie z art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 305 z p6zn.zm.), oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2021 r., poz. 1372) zarzadzam, co

nastepuje:

§1
Ustalam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego instrukcje w sprawie przeciwdzialania
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Gminy i Miasta Lwowek Slaski

stanowigca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Przestrzeganie i $ciste stosowanie instrukcji w sprawie przeciwdziatania praniu pienigdzy
oraz finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa w § 1, zapewnia prawidtowe funkcjonowanie

gospodarki finansowej oraz wlasng ochron¢ majatku jednostki.

§3
Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji w sprawie przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz

finansowaniu terroryzmu, o ktorej mowa w § 1, stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych.

§4
Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta Lwowek Slaski wiasciwych
merytorycznie, z tytulu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do zapoznania si¢
z instrukcja w sprawie przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,

o ktorej mowa w § 1, oraz przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.



§5
Zobowiazuje¢ naczelnikow/kierownikow wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu Gminy
i Miasta Lwowek Slaski do zapoznania z trescig instrukcji w sprawie przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa w § 1, wszystkich podlegtych
pracownikow wykonujacych zadania okreslone w zakresach czynnosci.

§6
Na Koordynatora ds.Wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w
zakresie spraw zwigzanych z realizacja zadan dotyczacych przeciwdzialania praniu pieni¢dzy
lub finansowaniu terroryzmu, wynikajagcych z powolanego Zarzadzenia, wyznacza si¢

pracownika Wydziatu Finansowo-Budzetowego ds.finansowania oswiaty.

§7
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ naczelnikom/kierownikom komoérek organizacyjnych

Urzedu Gminy i Miasta Lwowek Slaski oraz Koordynatorowi.

§8
Nadzér nad realizacja Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy 1 Miasta Lwowek

Slaski.

§9
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania 1 podlega ogloszeniu w Biuletynie

Informacji Publicznej Urzedu Gminy i Miasta Lwowek Slaski.



Zalacznik
do Zarzadzenia nr FB.0050.98.2021
Burmistrza Gminy i Miasta Lwowek Slaski

z dnia 21 pazdziernika 2021 r.

Instrukcja w sprawie przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu

w Urzedzie Gminy i Miasta Lwéwek Slaski

§1

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy
oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 1132 z p6zn. zm.),

ustawie o finansach publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (t.j Dz.U. z 2021 r. poz. 305 z p6zn.zm.),

Kodeksie karnym — dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (t.].
Dz.U. z 2020 r., poz. 1444 7z p6zn.zm.),

pranie pieniedzy — czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks
karny,

finansowanie terroryzmu — czyn okreslony w art. 165 a ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.
Kodeks karny,

jednostce — oznacza to Urzad Gminy i Miasta Lwowek Slaski,

kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Gminy i Miasta Lwowek Slaski,
skarbniku — oznacza to Skarbnika Gminy i Miasta Lwowek Slaski,

sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy i Miasta Lwowek Slaski,

GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,

Instrukcji — oznacza to ,,Instrukcje w sprawie przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz

finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Gminy i Miasta Lwowek Slaski”.

§2

Pracownicy jednostki wtasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im obowigzkoéw
powinni zapozna¢ si¢ z trescig instrukcji 1 bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej

postanowien.



2.

Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji powinien by¢ potwierdzony na

specjalnym o$wiadczeniu, stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszej instrukciji.

§3

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowiazkow stuzbowych obowiazani sa do

zwracania szczegdlnej uwagi na:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

1.

nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

umowy 1 transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych
w jednostkach organizacyjnych sektora finanséw publicznych, realizowane na warunkach
odbiegajacych od istniejgcych standardow,

nietypowe zachowania i czynnos$ci podejmowane przez uczestnikOw postepowania

o udzielenie zaméwienia publicznego, polegajace m.in. na oferowaniu przez nich
warunkow wykonania zaméwienia razgco odbiegajacych od oferowanych przez innych
oferentow,

przypadki dokonywania przez zobowigzanych nadptat podatkoéw, optat lub innych
naleznosci o podobnym charakterze i ewentualnego ich wycofywania,

udzial kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsiewzigciach, szczegdlnie
finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego,

dokonywanie wplaty znacznych kwot gotowka, np. tytulem zaplaty za nabyte mienie
komunalne,

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

§4
Pracownicy jednostki obowigzani sa:

1) dokonywaé analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu § 3 niniejszej
instrukcji, w ktorym wystepuja symptomy wskazujace na mozliwos¢ wprowadzania
do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych Zrddel, prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu,

2) sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentoéw dotyczacych transakcji, co do ktorych
zachodzi podejrzenie, ze maja one zwigzek z popelnieniem przestepstwa, o ktorym
mowa w art. 165 a lub 299 Kodeksu karnego,

3) zebra¢ dostgpne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje, zgodnie z

art. 36 ustawy,



4) dokona¢ opisu transakcji, o ktorych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze zachodza
okolicznosci wskazane w art. 83 ust.l ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba
powiadomienia o tym GIIF, przedktadajac projekt jego powiadomienia.

5) przekazywac bezposredniemu przetozonemu, a nastgpnie koordynatorowi informacji
w formie notatki stuzbowej 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, zalaczajagc do powyzszej
notatki projekt powiadomienia wraz z dokumentacja, o ktorej mowa w pkt. 2 1 3,

wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

§5

1. Koordynator, uznajac zasadno$¢ podjecia dzialan wnioskowanych przez pracownika,
przedstawia Kkierownikowi jednostki projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy opis
ujawnionych okolicznosci wraz z przyczynami, dla ktérych uznano, ze moga wskazywac
na dokonywanie dzialah majacych na celu wprowadzenie do obrotu finansowego
wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrddet.
W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF koordynator sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Kierownikowi jednostki w celu podjecia
odpowiedniej decyzji.

2. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomien
przechowuje si¢ w sposob uniemozliwiajacy nieuprawniony do nich dostep i udostepnia
0sobom wymienionym w ust. 4.

3. Podpisane przez Kierownika Jednostki powiadomienie koordynator wpisuje do rejestru
powiadomien GIIF, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

4. Dostep do rejestru 1 dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:

1) kierownik jednostki,

2) zastepca kierownika jednostki,
3) skarbnik,

4) sekretarz,

5) koordynator.

§6
1. Koordynator odpowiada za realizacje¢ zadan wynikajgcych z ustawy.

2. Do jego obowigzkow w szczego6lnosci nalezy:



1) nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawianie
propozycji dotyczacych uzupehienia lub zmiany jej tresci,

2) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach wprowadzenia
do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych badz
nieujawnionych zrodet, w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan i przedstawienie
raportu,

3) prowadzenie rejestru GIIF,

4) gromadzenie i archiwizowanie kopii powiadomien oraz ich projektow wraz z
dokumentacja bedaca podstawa do sporzadzenia powiadomienia,

5) przygotowanie kierownikowi jednostki projektow korespondencji, w tym informacji,

sprawozdan, dokumentdw, jako jednostki wspotpracujacej z GIIF.



Zalacznik nr 1 do Instrukcji w sprawie przeciwdzialania
praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu
W Urzedzie Gminy i Miasta Lwowek Slaski

OSWIADCZENIE

(imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)

o$wiadczam, ze przyjetam/przyjatem do wiadomosci i Scislego przestrzegania zasady
okreslone w instrukcji oraz zobowigzuje si¢ postepowaé zgodnie z zawartymi w niej
postanowieniami.

Ponadto, zobowigzuje si¢ do zapoznania i przestrzegania przepisOw ustawy z dnia 1
marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz.U.

z 2021 r. poz. 1132 ze zm.)

Lwowek Slaski, dnia .............cc.
(czytelny podpis)



Zalacznik nr 2 do Instrukcji w sprawie przeciwdzialania
praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu
W Urzedzie Gminy i Miasta Lwowek Slaski

Lwowek Slaski, dnia .................

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniu popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub

finansowania terroryzmu

Na podstawie art. 83 ust 1-2 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 1132 ze zm.) powiadamiam,
ze

w trakcie Kontroli/w Wyniku analizy™ ...

(nalezy wymienic rodzaj dokumentow analizowanych przez pracownikoéw, bedgcych
podstawg powiadomienia GIIF)

zaistnialo uzasadnione podejrzenie prania pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu.

L0 3T U] 721 (S PSPPSR

(kierownik jednostki)

Zataczniki:

(Potwierdzone kopie dokumentow dotyczgcych transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzenie,
Ze majqg one zwigzek z popelnieniem przestgpstwa oraz informacje 0 osobach

przeprowadzajgcych te transakcje.

* niepotrzebne skreslic



Zalacznik nr 3 do Instrukcji w
sprawie przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu
W Urzedzie Gminy i Miasta Lwowek Slaski

Rejestr powiadomien GIIF

Lp.

Imig i Data, Uczestnicy Opis tresci Data Data Decyzja Data wystania
nazwisko miejsce i transakcji dokumentow przekazani | przekazania | Burmistrza | powiadomienia
osoby rodzaj dotyczacych a Burmistrzowi Gminy i do GIIF
dokonujacej | transakcji transakcji Koordynat Gminy i Miasta
zgloszenia orowi Miasta Lwowek
Lwowek Slaski

Slaski




