ZARZADZENIE NR 11/2021
DYREKTORA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W SULECHOWIE
z dnia 17 listopada 2021 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu w Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie”

Na podstawie art. 83 wust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r.
o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2021 r. poz. 1132
z pdézn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie ,Instrukcje postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu w Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie”, stanowigca
zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Wyznacza sie zastepce Gtéwnego Ksiegowego jako osobe odpowiedzialng za wspdtprace
i wymiane informacji z koordynatorem ds. wspétpracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej (GlIF), wyznaczonym w Urzedzie Miejskim Sulechéw, w zakresie wszystkich spraw
zwigzanych 1z realizacja zadan dotyczacych przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu.

§ 3. Zobowigzuje sie kierownika ds. administracyjno-technicznych/zastepce Dyrektora
Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie do zapoznania podlegtych pracownikéw z
postanowieniami niniejszej instrukcji oraz odebrania od nich oswiadczenia o przyjeciu do
wiadomosci i zobowigzaniu do Scistego przestrzegania postanowien instrukcji, zgodnie z
zatagcznikiem nr 2 do zarzadzenia.

§ 4. Nadzdr nad realizacjg zarzadzenia powierza sie Gtdwnemu Ksiegowemu Centrum Ustug
Wspdlnych w Sulechowie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych
w Sulechowie
Maciej Wieligor



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 11/2021
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
w Sulechowie z dnia 17 listopada 2021 r.

Instrukcja
postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
w Centrum Ustug Wspoélnych w Sulechowie

Rozdziat 1.
Przepisy ogdlne
§ 1. Instrukcja postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu okre$la sposdb realizacji $rodkdw bezpieczenstwa finansowego dla
zminimalizowania mozliwosci wykorzystania Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie do
prania pieniedzy lub finansowaniu terroryzmu.

§ 2. Uzyte w instrukcji okreslenia i skréty oznaczaja:

1) ustawa — ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finasowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 r. poz. 1132 z p6éin. zm.);

2) pranie pieniedzy — postepowanie okreslone w art. 2 ust. 2 pkt 14 ustawy;

3) Kodeks karny —ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz.U. z 2020 r. poz. 1444
z péin. zm.);

4) finansowanie terroryzmu — czyn okreslony w art. 165a Kodeksu karnego;

5) transakcja — czynno$é prawng lub faktyczng, na podstawie ktérej dokonuje sie
przeniesienia wiasnosci lub posiadania wartosci majatkowych, lub czynno$é prawng
lub faktyczng dokonywang w celu przeniesienia wtasnosci lub posiadania wartosci
majatkowych;

6) jednostka — Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie;

7) pracownik — osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace lub wykonujgca
czynnosci na podstawie umow cywilnoprawnych;

8) GIIF — Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;

9) koordynator — osobe odpowiedzialng za wykonanie obowigzkéw okreslonych w
ustawie, wyznaczong w Urzedzie Miejskim Sulechow;

10) Gtéwny Ksiegowy — Gtéwnego Ksiegowego Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie;

11) strategia —uchwate nr 50 Rady Ministréw z dnia 19 kwietnia 2021 r. w sprawie przyjecia
strategii przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Monitor
Polski z dnia 11 maja 2021 r. poz. 435).

§ 3. Nieprzestrzeganie postanowien niniejszej instrukcji moze skutkowaé zastosowaniem
wobec pracownika kar przewidzianych w Kodeksie pracy, a w stosunku do oséb wykonujgcych
na rzecz Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie czynnosci na podstawie umow
cywilnoprawnych moze stanowi¢ podstawe wypowiedzenia umowy w trybie
natychmiastowym.

§ 4. Pracownicy zobowigzani sg do zachowania w tajemnicy informac;ji, ktére uzyskali w toku
wykonywania czynnosci w zakresie okreslonym ustawg, obowigzek zachowania tajemnicy nie



ustaje rowniez po rozwigzaniu stosunku pracy lub zaprzestaniu wykonywania czynnosci na
podstawie umoéw prawa cywilnego.

§ 5. Niedozwolone jest ujawnienie osobom nieuprawnionym, w tym takze stronom transakgcji,
faktu poinformowania koordynatora o transakcjach, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze
wartosci majgtkowe mogg pochodzié z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet lub tez, ze maja
zwigzek z popetnieniem aktdw terrorystycznych.

Rozdziat 2.
Obowiazki pracownikdw, organizacja i procedury ich realizacji
§ 6. 1. Dla zapobiezenia wykorzystania jednostki w procedurze prania pieniedzy i finansowaniu
terroryzmu zobowigzuje sie pracownikéw do:
1) zwracania w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych szczegdlnej uwagi na
nastepujace sytuacje:
a) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem mienia komunalnego;
b) dokonywanie wptaty naleznosci jednostki gotdwka w ratach (kilkakrotnie), w tym
samym dniu; nietypowe czynnosci i zachowania uczestnikdw postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego, np. oferowanie warunkéw wykonania
razgco odbiegajgcych od pozostatych ofert;
c) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych na warunkach odbiegajgcych od istniejgcych standardéw;
d) fatszowanie dokumentéw finansowych;
e) tworzenie fikcyjnych podmiotédw gospodarczych oséb fizycznych i prawnych;
f) inne zdarzenia lub zjawiska wigzace sie z dokonywaniem operacji finansowych
budzacych podejrzenie;
2) sporzadzania potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczgcych transakgcji, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, ze majg zwigzek z popetnieniem przestepstwa, o ktérym mowa
w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego;
3) dokonywania w formie notatki stuzbowej opisu transakcji, co do ktdrych istnieje
podejrzenie, ze mogg mie¢ na celu wprowadzenie do obrotu wartosci pochodzgcych
z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet, wraz z uzasadnieniem, ze zachodzg
okolicznosci wskazujgce na pranie pieniedzy lub finansowanie terroryzmu. Informacje
o transakcjach winny zawiera¢ w szczegdélnosci nastepujgce dane:
a) date transakcji;
b) dane identyfikacyjne stron transakcji;
c¢) kwote, walute oraz rodzaj transakcji;
d) numery rachunkéw wykorzystywanych do przeprowadzenia transakcji wraz
z danymi ich dysponentéw;
e) opis transakcji oraz spostrzezenia uzasadniajgce podejrzany charakter transakcji;
f) numery identyfikacyjne podmiotu: NIP, PESEL, REGON, nr KRS;
4) bezzwtocznego przekazywania sporzgdzonej notatki Gtdwnemu Ksiegowemu.
2. Gtéwny Ksiegowy, uznajgc zasadnos$¢ podjecia dziatan z wtasnej inicjatywy lub wskutek
whniosku pracownika, przedstawia Dyrektorowi jednostki do akceptacji projekt powiadomienia
koordynatora o transakcji, sporzagdzony wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do
instrukcji. Powiadomienie, o ktérym mowa powyzej, przekazuje sie koordynatorowi w sposdb
uniemozliwiajacy zapoznanie sie z jego trescig osobom postronnym (do rgk koordynatora).



3. W przypadku braku przestanek do powiadomienia koordynatora Gtowny Ksiegowy
sporzgdza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia je Dyrektorowi jednostki do
akceptacji.

4. Kopia powiadomienia przestanego koordynatorowi wraz z odpowiednig dokumentacja
przechowywana jest w sposdb uniemozliwiajgcy nieuprawniony do nich dostep
i udostepniana jest wytgcznie osobom wymienionym w ust. 6 i innym osobom upowaznionym
przez Dyrektora jednostki.

5. Podpisane przez Dyrektora jednostki powiadomienie wpisuje sie do rejestru powiadomien,
prowadzonego przez Gtdwnego Ksiegowego. Wzor rejestru powiadomien stanowi zatgcznik nr
2 do niniejszej Instrukgcji.

6. Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych w ust. 5 majg Dyrektor
jednostki, zastepca Dyrektora jednostki oraz Gtéwny Ksiegowy.

§ 7. Jednostka wspodtpracuje z koordynatorem w zakresie:

1) przygotowania dla GIIF dokumentéow mogacych mie¢ wptyw na krajowg ocene ryzyka
oraz niezbednych do realizacji zadan w zakresie zapobiegania przestepstwom prania
pieniedzy lub finansowaniu terroryzmu;

2) przygotowania informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w strategii,

- przy czym wspotprace w tym zakresie koordynuje Gtéwny Ksiegowy.

Rozdziat 3.
Obowigzki Gtéwnego Ksiegowego
§ 8. Gtowny Ksiegowy jest odpowiedzialny za realizacje obowigzkéw jednostki wynikajgcych
z ustawy. W szczegdlnosci do jego obowigzkdw nalezy Scista wspotpraca z koordynatorem w
zakresie zapobiegania przestepstwom, o ktérych mowa w art. 165ai art. 299 Kodeksu karnego,
w tym:
1) niezwtoczne powiadamianie koordynatora o podejrzeniu prania pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu;
2) przekazywanie potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do
ktorych zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstw,
o ktérych mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego oraz informacji o stronach
tych transakgcji;
3) prowadzenie rejestr powiadomien, o ktérym mowa w § 6 ust. 5 instrukcji.
§ 9. Gtéwny Ksiegowy moze prowadzi¢ dla pracownikdw jednostki szkolenia z zakresu spraw
zwigzanych z postanowieniami Instrukcji.



Zatacznik nr 1

do Instrukcji

postepowania w zakresie

przeciwdziatania praniu pieniedzy

oraz finansowaniu terroryzmu

w Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie

Sulechdw, dnia ....cceeeeeeveiiciee

NOTATKA SLUZBOWA / ZAWIADOMIENIE
o podejrzeniu zaistnienia sytuacji wymagajacej powiadomienia Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej

D - I - [ 1Y | o] | PR
2. Posiadane dane osdéb fizycznych, pozostajgcych w zwigzku z okolicznosciami moggcymi
wskazywaé na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania

terroryzmu:
1) 1M I NAZWISKO: cueieeiiee ettt e cee e e e saesbe st ste st st sae e seesaesee e s ;
2) ObYWALEISTWO: .ottt e ettt eneeaeete e s ;
3) Numer PESEL lub date urodzenia —w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL oraz
PANASTWO UFOUZENIA: uiveieieeeec ettt st eesaeeaeste st st saesee e e e e es e e sansesaens ;
4) Seria i nr dokumentu potwierdzajgcego tozsamose: .......ccoovvveviierierieee e ;
5) Adres zamieSzZKania: ...cocceccecce ettt ettt sae et st sreeaes ;

6) Nazwa (firma), NIP oraz adres gtdwnego miejsca wykonywania dziatalnosci
gospodarczej - w przypadku osoby fizycznej prowadzgcej dziatalno$é gospodarczg

2. Posiadane dane osdb prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci
prawnej pozostajacych w zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi wskazaé na podejrzenie
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowaniu terroryzmu:

1) Nazwa (firma), forma organizacyjna, adres siedziby lub adres prowadzenia

(o A= 221 [T 1oL TR ;
2) NIP, KRS, REGON, a w przypadku braku takiego numeru — panstwo rejestracji, reJestr

handlowy 0raz data rejeStracji: ...ccueuiciceenreeicrececcee et e et et e e e
3) Dane identyfikacyjne osoby reprezentujgcej osobe prawng lub Jednostke

organizacyjna nieposiadajacy osobowosci prawnej:

3. Opis okolicznosci, wskazujgcych na podejrzenie popetnienia prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu (w tym kwota, waluta, rodzaj transakc;ji):

4. Uzasadnienie przekazania powiadomienia (tj. podanie powodoéw, dlaczego zawiadamiajacy
uznat, ze mogg one miec zwigzek z procedurg prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu):

(czytelny podpis pracownika)



Stanowisko Gtownego Ksiegowego odnosnie zasadnosci przekazania powiadomienia
[oTo T o V7 =1 o T o 1V TSRS

(czytelny podpis Gtéwnego Ksiegowego)
Zatwierdzam / nie zatwierdzam przekazania powiadomienia koordynatorowi.

(czytelny podpis Dyrektora CUW)



Zatacznik nr 2

do Instrukcji postepowania
w zakresie przeciwdziatania

praniu pieniedzy

oraz finansowaniu terroryzmu
w Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie

Rejestr powiadomien do koordynatora koordynatorem ds. wspoétpracy z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowej (GIIF), wyznaczonym w Urzedzie Miejskim Sulechéw

Lp.

Imigi
nazwisko
osoby
dokonujacej
zgtoszenia

Data,
miejsce

i rodzaj
transakgji

Uczestnicy
transakgji

Opis tresci
dokumentéw
dotyczacych
transakgji

Data przekazania

Gtéwnemu Ksiegowemu

Decyzja
dyrektora
Cuw

Data wystania
powiadomienia
do
koordynatora
w Urzedzie
Miejskim
Sulechéw

Uwagi




Zatgcznik Nr 2 do zarzgdzenia Nr 11/2021
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
w Sulechowie z dnia 17 listopada 2021 r.

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze przyjatem(tam) do wiadomosci i S$cistego przestrzegania
postanowienia Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu w Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie.

Ponadto zobowigzuje sie do zapoznania z przepisami ustawy z dnia 1 marca 2018 r.
o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2021 r. poz. 1132
z pbézn. zm.) i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

YW1 T=Tel a o 1YLV o 1 = T
(czytelny podpis pracownika, stanowisko stuzbowe)



