BURMISTRZ
levt‘l?awna - Zdroju ZARZADZENIE NR 38/2021

BURMISTRZA SZCZAWNA-ZDROJU
z dnia 2 marca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukeji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu”

Na podstawie art. 83 ust. | w zwigzku z art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu
praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 971 ze zm) oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 713 ze zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzi¢ ,,Instrukcje postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestgpstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu®, stanowigca zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Na koordynatora spraw zwigzanych z realizacja zadan dotyczacych przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu, wynikajacych z powolanego zarzadzenia, wyznaczyé Gléwnego Specjalist¢ ds. Kontroli,
zwanego dalej Koordynatorem.

§ 3. 1. Zobowigza¢ wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Szczawnie-Zdroju do zapoznania si¢
z trescig zarzadzenia i przestrzegania jego postanowien poprzez zlozenie oswiadczenia, ktdérego wzor stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i przestrzeganiu postanowien zawartych w ,Instrukcji
postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu”, zalacza si¢ do akt osobowych pracownikéw.

3. Zobowigza¢ Sekretarza Miasta do egzekwowania skladania oswiadczen przez pracownikéow Urzedu
Miejskiego w Szczawnie-Zdroju oraz dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 4. Zobowiaza¢ Audytora Wewnetrznego do zorganizowania szkolenia dla pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Szczawnie-Zdroju oraz dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych, w zakresie niezbgdnym do
prawidlowego wykonywania zadan okreslonych w ustawie zdnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§ 5. Zobowigza¢ dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych do wprowadzenia w jednostce ,,Instrukcji
postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania
terroryzmu”, a takze do egzekwowania zlozenia przez pracownikow jednostek oswiadczen wg wzoru okreslonego
w zalgczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Zobowigzac kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Szczawnie-Zdroju, dyrektorow
gminnych jednostek organizacyjnych do wspotpracy z Koordynatorem w zakresie:

1) przygotowywania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji i dokumentow mogacych mieé
wplyw na krajowa oceng ryzyka oraz niezbgednych do realizacji zadan w zakresie zapobiegania przestepstwom
prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu,

2) przygotowywania informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii przeciwdziatania praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, oktorej mowa wart. 31 ustawy zdnia 1 marca 2018r.
o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§ 7. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzy¢ kierownikom komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
w Szczawnie-Zdroju, dyrektorom gminnych jednostek organizacyjnych oraz Koordynatorowi.

2. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzy¢ Sekretarzowi Miasta.
3. Aktualizacje zarzadzenia powierzy¢ Koordynatorowi.

§ 8. Traci moc zarzadzenie Nr 104/2004 Burmistrza Miasta Szczawna-Zdroju zdnia 29 grudnia 2004 r.
w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji dotyczacej przeciwdziataniu wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzgcych z nielegalnych 1ib nieujawnionych zrédet oraz finansowaniu terroryzmu
w Uzdrowiskowej Gminie Miejskiej Szczawno-Zdroj™.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 38/2021
Burmistrza Szczawna-Zdroju

z dnia 2 marca 2021 r.

§ 1. Przez uzyte w Instrukcji okreslenia rozumie sig:

1) ustawa - ustawa z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu ( t.j.
Dz.U. z 2020 r., poz. 971 ze zm.);

2) kodeks karny - ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1950 ze .zm.);
3) GIIF - Generalny Inspektor Informacji Finansowej;

4) jednostka - gminne jednostki organizacyjne w tym Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju;

5) jednostka wspotpracujgca - podmioty, o ktérych mowa w art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy;

6) transakcja - czynno$¢ prawna lub faktyczna, w rozumieniu art. 2 ust. 2 pkt 21 ustawy;

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 obowiazkéow stuzbowych obowigzani sg do zwracania
szczeg6lnej uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych w Gminie Szczawno-
Zdrdj, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardow,

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, polegajgce miedzy innymi na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania zaméowienia w spos6b
razaco odbiegajacy od oferowanych przez innych oferentow,

4) przypadki dokonywania nadptat (np. podatkéw iinnych oplat) lub wplat nienaleznych jednostce
i ewentualnego ich wycofania,

5) dokonywanie wptat naleznosci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu,
6) dokonywanie wplat znacznych kwot gotéwkowych (np. tytulem zaplaty za nabyte mienie),

7) udzial kontrolowanych jednostek iinnych podmiotéw w nietypowych przedsigwzigciach, szczegdlnie
finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego.

§ 3. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw jednostki do:

1) dokonywania analizy ioceny realizowanych transakcji w rozumieniu § 2 niniejszej instrukcji, w ktérych
wystepuja symptomy wskazujace na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrodel, prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

2) sporzadzania kopii dokumentéw dotyczgcych transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzenie, ze majg one
zwigzek z popelnieniem przestepstw, o ktorych mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego,

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

4) przekazywania bezposredniemu przelozonemu, a nastgpnie Koordynatorowi informacji w formie notatki
stuzbowej dotyczacej opisu podejrzanych transakcji wraz z uzasadnieniem, iz zachodza okolicznosci wskazane
w art. 83 ust. | ustawy oraz, ze istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia otym GIIF, zalaczajac do
powyzszej notatki projekt powiadomienia wraz z dokumentacja, o ktérej mowa w pkt 2 i 3,

5) wzor powiadomienia i sposdb przekazania informacji do GIIF o podejrzeniu popetnienia przestgpstwa prania
pienigdzy lub finansowaniu terroryzmu okresla rozporzadzenie Ministra Finansow wydane na podstawie
art. 84 ustawy.

§ 4. 1. Koordynator uznajgc zasadnos¢ podjecia dzialan wnioskowanych przez pracownikéw jednostki,
przedstawia Burmistrzowi projekt powiadomienia GIIF do akceptacji.

2. W przypadku braku przestanek do powiadomienia GIIF, Koordynator sporzadza uzasadnienie swojego
stanowiska i przedstawia Burmistrzowi, celem podj¢cia odpowiedniej decyzji.
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3. Kopia powiadomienia wraz z dokumentacja winna by¢ przechowywana w sposob zapewniajacy poufnos¢
i udostepniania osobom wymienionym w ust. 5 oraz innym osobom upowaznionym przez Burmistrza.

4. Podpisane przez Burmistrza powiadomienie wpisuje si¢ do rejestru powiadomien GIIF, ktéry prowadzi
Koordynator. Wzor rejestru powiadomient GIIF stanowi zatgcznik do niniejszej instrukcji.

5. Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych w ust. 3 maja:
a) Burmistrz
b) Zastgpca Burmistrza,
c¢) Sekretarz Miasta,
d) Skarbnik Miasta.
§ 5. Do obowiazkéw Koordynatora nalezy w szczegdlnosci:

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

2) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomienn GIIF o podejrzeniach prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan oraz przedstawianie Burmistrzowi raportu, w terminie
do dnia 31 stycznia nastepnego roku,

3) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF,

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

5) przygotowywanie Burmistrzowi projektow korespondencji, w tym informacji, sprawozdan, dokumentow, jako
Jjednostki wspoétpracujgcej z GIIF.

§ 6. Na wniosek Koordynatora kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Szczawnie-Zdroju,
dyrektorzy gminnych jednostek organizacyjnych przekazuja, w granicach swoich kompetencji:

1) pisemna informacje lub dokumenty moggce mie¢ wplyw na krajowa oceng ryzyka prania pienigdzy oraz
finansowania terroryzmu w terminie wskazanym przez GIIF,

2) pisemng informacje o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii przeciwdziatania praniu pienigdzy
oraz finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa w art. 32 ustawy.
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Zalacznik Nr 1 do Zatacznika Nr 1
WZOR REJESTRU POWIADOMIEN GIIF
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 38/2021
Burmistrza Szczawna-Zdroju

z dnia 2 marca 2021 r.
WZOR OSWIADCZENIA

(nazwa jednostki)
OSWIADCZENIE
Niniejszym os$wiadczam, ze przyjalem/tam do wiadomosci i przestrzegania zasady okreslone w ,Instrukcji
postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania
terroryzmu” oraz zobowigzuj¢ si¢ postgpowaé zgodnie zzawartymi w niej postanowieniami. Ponadto
zobowigzuje si¢ do zapoznania i przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu
praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 971 z p6zn.zm.).
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