ZARZADZENIE NR 372/2017
BURMISTRZA MIASTA I GMINY EASIN
z dnia 1 czerwca 2017r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2016r. poz. 446 z pdzn. zm.),w zwigzku z art. 15a ust. 2 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o
przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2017r. poz. 1049)
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,Instrukcje postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu”, nazywang dalej , Instrukcjg” stanowiaca zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia.
§ 2. 1. Wyznaczam Pana Joachima Grabowskiego - Podinspektora w Referacie Inwestycji,
Budownictwa, Rolnictwa i Gospodarki Gruntami na Koordynatora ds. wspétpracy z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowej (GIIF).

2. Wyznaczam Pana Wojciecha Marchlewskiego - Inspektora ds. obrony cywilnej, zarzgdzania
kryzysowego, wojskowych, przeciwpozarowych i porzadku publicznego na Zastepce Koordynatora ds.
wspotpracy z Generalnym Inspektorem, Informacji Finansowej (GIIF).

§ 3. 1. W celu wiasdciwego wykonywania zadan i zabezpieczenia dokumentacji podejmowanych
czynnosSci wprowadzam:
1) Rejestr powiadomien Gtéwnego Inspektora Informacji Finansowej, stanowigcy zatgcznik Nr 2 do

Zarzadzenia,

2) wzér powiadomienia Gtéwnego Inspektora Informacji Finansowej, stanowigcy zatgcznik Nr 3 do
Zarzadzenia.

§ 4. 1. Zobowigzujg wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w tasinie do zapoznania sie z
tredcig Zarzgdzenia i przestrzegania jego postanowien poprzez ztozenie o$wiadczenia, stanowigcego
zatgcznik Nr 4 do Zarzgdzenia.

2. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i przestrzegania postanowien zawartych w Instrukeji
postgpowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, dotgcza
sie do akt osobowych pracownikéw.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 116/2005 Burmistrza Miasta | Gminy tasin z dnia 22 marca 2005 roku
w sprawie przeciwdziatania wprowadzania do obrotu finansowego warto$ci majatkowych
pochodzgcych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet oraz finansowaniu terroryzmu.

§ 6. Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Lasin.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 372/2017
Burmistrza Miasta i Gminy tasin
z dnia 1 czerwca 2017r.

INSTRUKCJA
POSTEPOWANIA W ZAKRESIE PRZECIWDZIALANIA PRANIU PIENIEDZY ORAZ
FINANSOWANIU TERRORYZMU

§ 1. Instrukcja postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu okre$la sposéb realizacji srodkéw bezpieczenstwa finansowego dla zminimalizowania
mozliwosci wykorzystania Urzedu Miasta i Gminy w tasinie do prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu.

§ 2. Uzyte w instrukcji okreslenia i skréty oznaczaja:

1

Ustawa - ustawe z dnia 16 listopada 2000 roku o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2017r. poz. 1049);
Pranie pieniedzy - postepowanie okreslone w art.2 pkt 9 ustawy;

3. Finansowanie terroryzmu- czyn okreslony w art. 165a ustawy z dnia 6 czerwca 1997roku- Kodeks

8.

karny (Dz. U.z 2016r. poz. 1137 z pdz. zm.);

Transakcja - dokonywanie we wtasnym, jak i w cudzym imieniu, na wiasny, jak i na cudzy

rachunek:

a) wptaty i wyptaty w formie gotéwkowej lub bezgotéwkowej, w tym przekazy pienigzne w
rozumieniu art. 2 pkt 7 rozporzadzenia nr 1781/2006, zlecone zardéwno na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, jak i poza nim,

b) kupno i sprzedaz wartosci dewizowych,

c) przeniesienie wtasnosci lub posiadania wartosci majgtkowych, w tym oddanie w komis lub pod
zastaw takich wartosci, oraz przeniesienie wartosci majatkowych pomiedzy rachunkami
nalezacymi do tego samego klienta,

d) zamiane wierzytelno$ci na akcje lub udziaty;

Urzad - Urzad Miasta i Gminy w tasinie;

Pracownik - osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace, lub wykonujacg czynnoéci na

podstawie umow cywilnoprawnych;

GIIF - Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;

Koordynator - osoba odpowiedzialna za wykonanie obowigzkéw okre$lonych w niniejsze;j

instrukeji, ktérej powierzono petnienie tej funkcji.

§ 3. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw jednostki w trakcie wykonywania obowigzkow

stuzbowych do:

1.

dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy, a w
szczegblnosci wptat i wnioskdéw o zwrot wyptaconych kwot, przeniesient wtasnosci lub posiadania
warto$ci majagtkowych, w tym oddania pod zastaw, zamian wierzytelnosci na akcje lub udziaty -
zarowno gdy czynnoéci te dokonywane sg we wiasnym, jaki cudzym imieniu, na wiasny, jak i cudzy
rachunek, w ktérych wystepujg oznaki wskazujgce na mozliwo$¢ wprowadzenia do obrotu
finansowego wartoéci majgtkowych pochodzgcych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet;
sporzadzania kopii dokumentéw dotyczacych transakceji, co do ktdrych zachodzi podejrzenie, ze
maja one zwigzek z popetnieniem przestepstw, o ktérych mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu
karnego;

zebrania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajgcych te transakcje;

zwracania szczeg6lnej uwagi na:



a) transakcje nietypowe zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

b) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych w
Mies$cie | Gminie tasin, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardéw,

¢) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez nich warunkdéw
wykonania zamoéwienia w sposo6b razgco odbiegajacych od oferowanych przez innych
oferentow,

d) udziat kontrolowanych jednostek i innych podmiotéw w nietypowych przedsiewzieciach,
szczegoblnie finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego,

e) dokonywanie wptaty znacznych kwot gotéwkowych ( np. tytutem zaptaty za nabyte mienie),

f) dokonywanie wplaty naleznosci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu,

g) przypadki dokonywania nadptat ( np. podatkéw i innych optat) lub wptat nienaleznych
jednostce i ewentualnego ich wycofania,

h) przekazywania bezposredniemu przetozonemu, a nastepnie Koordynatorowi ds. wspdtpracy z
GIIF informacji w formie notatki stuzbowej dotyczacej opisu podejrzanych transakeji wraz z
uzasadnieniem, iz zachodzg okolicznosci wskazane w art. 15 a ust. 1 pkt 1 ustawy oraz, Ze
istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF, zatgczajgc do powyzszej notatki
projekt powiadomienia wraz z deckumentacja o ktorej mowa w pkt 2 i 3.

§ 4. 1. Koordynator ds. wspétpracy z GIIF uznajac zasadnos¢ podjecia dziatan wnioskowanych przez
pracownika, przedstawia Burmistrzowi projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy opis ujawnionych
okolicznosci oraz przyczyn, dla ktérych uznano, Ze mogg wskazywac na prowadzenie dziatain majacych
na celu pranie pieniedzy lub finansowanie terroryzmu.
2. W przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia GIIF Koordynator sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Burmistrzowi celem podjecia odpowiedniej decyzji.
3. Kopia powiadomienia wraz z dokumentacja winna by¢ przechowywana w sposdb zapewniajacy
poufnos¢ i udostepniana osobom wymienionym w pkt 5 oraz innym osobom upowaznionym przez
Burmistrza.
4. Podpisane zawiadomienia wpisuje sie do ,rejestru powiadomien”, ktéry prowadzi Koordynator do
wspotpracy z GIIF,
5. Do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych w ust. 3 majg:

a) kierownik jednostki i jego zastepca,

b) Sekretarz Miasta i Gminy,

¢) Skarbnik Miasta i Gminy

d) kierownicy referatdw,

e) kontrolerzy.

§ 5. Koordynator ds. wspotpracy z GIFF odpowiada za realizacje zadan wynikajacych z art. 151 art. 15a
ustawy.

Do jego obowigzkéw w szczegdlnosci nalezy:

1. nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przestawienie propozycji

dotyczacych uzupetnienia lub zmiany jej tresci,

2. przygotowywanie propozycji szkolen w zakresie stosowania instrukcji,

3. okresowa analiza zapisOw rejestru powiadomienn GIIF o podejrzeniach popeilnienia prania
pienigdzy oraz finansowania terroryzmu, w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan oraz
przedstawienie raportu Burmistrzowi Miasta i Gminy Lasin.




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 372/2017
Burmistrza Miasta i Gminy tasin
z dnia 1 czerwca 2017r.

Rejestr powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej

Data Uczestnicy | Opis  tredci | Data Stanowisko Data Decyzja Data wystania
miejsce transakcji | dokumentéw | przekazania koordynatora | przekazania Burmistrza | powiadomienia
rodzaj dotyczacych | koordynatorowi Burmistrzowi do GIIF
transakeji transakcji

ZATWIERDZAM WZOR:




Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 372/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Lasin
z dnia 1 czerwca 2017r.,

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniu popetnienia prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu
W zwigzku z art. 15a ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu

pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2017r. poz. 1049) powiadamiam, ze w trakcie
wykonywania obowigzkdéw stuzbowych dotyczacych

Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt. 2 ustawy zalgczam potwierdzone kopie dokumentéw dotyczgcych
transakcji oraz informacje o oscbach biorgcych udziat w transakcji.

ZATWIERDZAM WZOR:




Zatgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 372/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Lasin
z dnia 1 czerwca 2017r.

(nazwa jednostki)

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjagtem/tam do wiadomosci i przestrzegania zasady okreélone w
Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu oraz zobowiazuje sie postepowac zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.

Ponadto zobowiazuje si¢ do zapoznania i przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 16 listopada
2000 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U.z 2017r,, poz.

1049).

( miejscowosc i data) (czytelny podpis)

ZATWIERDZAM WZOR:

o> inz. Riffal Kobylski



