ZARZADZENIE Nr 212/2017
BURMISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO
z dnia 21 grudnia 2017 r.

w sprawie instrukcji postepowania w zakresie wspolpracy gminy Drawsko Pomorskie
z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie zapobiegania przestepstwom,
o ktorych mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego oraz wyznaczenia osoby
odpowiedzialnej za realizacj¢ zadan wynikajacych z art. 15 i 15a ustawy o przeciwdzialaniu
praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu.

Na podstawie art. 15a ust. 2 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2017 r. poz. 1049) zarzgdzam, co nastepuje:

§1. Przyjmuje si¢ instrukcje postgpowania w zakresie wspdipracy gminy Drawsko
Pomorskie z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie zapobiegania
przestgpstwom, o ktérych mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego w brzmieniu okreslonym
w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wyznacza si¢ Sekretarza Gminy Drawsko Pomorskie jako odpowiedzialnego za
realizacje zadan wynikajgcych z art. 15 1 15a ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu
praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2017 poz. 1049) w Urze¢dzie Miejskim
w Drawsku Pomorskim i jednostkach organizacyjnych gminy Drawsko Pomorskie (koordynator).

§3. Traci moc Zarzadzenie Nr 49/2004 Burmistrza Miasta i Gminy Drawsko Pomorskie
z dnia 31 maja 2004 roku wprowadzajgce instrukcje postepowania w sprawie wspOtpracy
z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie zapobiegania przestepstwu, o ktorym
mowa w art. 299 Kodeksu karnego.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do

zarzadzenia Nr 212/2017
Burmistrza Drawska Pomorskiego
z dnia 21 grudnia 2017 r.

Instrukeja
postepowania w zakresie wspolpracy gminy Drawsko Pomorskie
7 Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie zapobiegania przestepstwom,
o ktorych mowa w art. 165a i art. 299 Kodeksu karnego

§1. Wszyscy pracownicy Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim oraz pracownicy
jednostek organizacyjnych gminy Drawsko Pomorskie, realizujacy zadania zwigzane
z bezposrednim gromadzeniem 1 wydatkowaniem srodkéw pienieznych, sprzedaza i zakupem
majatku, zamowieniami publicznymi, kontrolg wewnetrzng i audytem wewnetrznym, zobowigzani
sg do =zapoznania si¢ z przepisami dotyczacymi przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu oraz ich stosowania.

§2. Pracownicy, o ktérych mowa w §1, w trakcie dokonywania czynnosci kontrolnych
obowigzani sg do zwracania szczegolne] uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem lub zbyciem majatku komunalnego,

2) umowy 1 transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych
jednostek samorzadu terytorialnego realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych
standardow,

3) nietypowe zachowania 1 czynnosci podejmowane przez uczestnikow postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkow wykonania zamowienia razgco odbiegajgcych od oferowanych przez innych,

4) przypadki dokonywania przez podatnikéw nadptat podatkéw i ewentualnego ich
wycofywania,

5)udzial jednostek organizacyjnych w nietypowych przedsigwzieciach, szczegdlnie
finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego.

§3.1. Pracownicy, o ktérych mowa w § 1, zobowigzani sa w szczegolnosci do:
1) dokonywania analizy i oceny transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy o przeciwdziataniu
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2017 r. poz. 1049), zwanej dalej ,,ustawg”,
w ktorych wystepuja symptomy wskazujace na mozliwo$¢ popelnienia przestepstwa prania
pieniedzy oraz finansowania terroryzmu i sprawdzania, czy jednostka w przypadku podejrzenia
popelnienia przestepstwa prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu, powiadomila o tym
Generalnego Inspektora Informacji Finansowej (GIIF),
2) sporzadzania potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, ze maja one zwiazek z popelnieniem przestepstw, o ktérych mowa w art.
165a lub art. 299 Kodeksu karnego,
3) zbierania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajgcych te transakcje,
4) dokonywania, w formie notatki stuzbowej opisu transakcji, co do ktérych istnieje
podejrzenie, ze moga mie¢ na celu popetnienie przestgpstwa prania pieniedzy oraz finansowania
terroryzmu wraz z uzasadnieniem, ze zachodzg okolicznosci wskazane w art. 15a ust. 1 pkt 1
ustawy 1 istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF, zalaczajac projekt
powiadomienia GIIF i dokumentacj¢ wymieniong w pkt 21 3.

2. Wzér powiadomienia GIIF stanowi zalgcznik nr I do niniejszej instrukeji.

§4. Za realizacje zadan wynikajacych z art. 15 1 art. 15a ustawy odpowiada, wyznaczony
przez Burmistrza Drawska Pomorskiego sposrod pracownikow Urzedu Miejskiego w Drawsku
Pomorskim, koordynator ds. wspdtpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej, zwany



dalej ,.koordynatorem”, do ktérego obowigzkdw nalezy:

1) przeprowadzanie szkolenia pracownikéw, o ktérych mowa w §1, w zakresie
niezbednym do prawidtowego wykonywania zadan gminy jako jednostki
wspotpracujacej z GIIF 1 przedstawiania, w miar¢ potrzeby, propozycji
przeprowadzania nastepnych szkolen,

2) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem niniejszej instrukcji i1 przedstawianie
propozycji dotyczacych jej uzupelnienia lub zmiany,

3) przygotowanie dla GIIF informacji o podjeciu dziatan w celu realizacji zadania
jednostki okre$lonego w art. 15a ustawy,

4) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach popetienia
prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu, w celu ustalenia ich wzajemnych
powigzan i przedstawianie raportu w tej sprawie Burmistrzowi Drawska Pomorskiego.

§5. 1. Koordynator, uznajac zasadno$¢ podjecia dziatan wnioskowanych przez pracownika,
przedstawia Burmistrzowi Drawska Pomorskiego projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy opis
ujawnionych okolicznosci, wraz z przyczynami, dla ktérych uznano ze mogg wskazywaé na
dokonywanie dziatan majacych na celu popelnienie prania pieniedzy oraz finansowania
terroryzmu.

2. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF, koordynator
sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i1 przedstawia Burmistrzowi Drawska Pomorskiego
celem podjecia odpowiedniej decyzji.

3. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacjg oraz projekty powiadomien sg
ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatora rejestrze, ktérego wzor stanowi zafqcznik
nr 2 do niniejszej instrukcji.

4. Dostgp do rejestru, o ktérym mowa w ust. 3 1 dokumentacji w sprawie
powiadomienia GIIF majg osoby upowaznione przez Burmistrza Drawska Pomorskiego.




Zalacznik nr 1

do Instrukeji postegpowania w zakresie wspé6lpracy gminy
Drawsko Pomorskie z Generalnym Inspektorem
Informacji  Finansowej w  zakresie zapobiegania
przestepstwom, o ktérych mowa w art. 165a i art. 299
Kodeksu karnego

Wzb6r

Powiadomienie Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o podejrzeniu popetnienia przest¢pstw
prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu

Piecze¢ instytucji i sygnatura akt sprawy Miejsce i data

Podsekretarz Stanu
Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow ul. Swietokrzyska 12

00 -916 WARSZAWA

POWIADOMIENIE
O PODEJRZENIACH PRANIA PIENIEDZY ORAZ FINANSOWANIA TERRORYZMU

W zwigzku z art. 15a ust. 1 pkt 1 i pkt 2 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2017 r. poz. 1049), Burmistrz Drawska Pomorskiego
powiadamia o tym, ze w trakcie kontroli przeprowadzonej W ......cccccccooveiiirriiieiiieiee e ,
kontrolujacy nabrat podejrzen o wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych - nieujawnionych* zrédet.

1. Opis ustalen:

/Opis ustalen powinien zawiera¢ dane, wymienione w art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. 0 przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu, a w zakresie danych dotyczacych uczestnikéw transakeji - w miarg mozliwosci nalezy poda¢ informacje, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 ustawy/.

I1. Zalaczniki:

/Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2 nalezy zataczy¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcii, co do ktorych zachodzi podejrzenie, ze majg one
zwigzek z popetnieniem przestgpstw, o ktdrych mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego oraz informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje./




Zalgcznik nr 2

do Instrukcji Wspélpracy z GIIF w zakresie
zapobiegania przestepstwom, o ktérych mowa w art. 165a
i art. 299 Kodeksu karnego

Wzor

Rejestr powiadomien Gléwnego Inspektora Informacji Finansowej

REJESTR POWIADOMIEN GLOWNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWE]J

Lp. P)ata, miejsce  i{Uczestnicy Cechy dokumentéw Opis tresci Data Decyzja Data Uwagi
kierownika
rodzaj transakeji [transakcji transakeji dokumentéw przekazania - wyslania
kierownikowi zawiadomienia
jednostki
Objasnienie:

Powiadomienie o podejrzeniach popelienia przestepstw, o ktérych mowa w art. 165a i art. 299
Kodeksu karnego powinno by¢ sporzadzane wedlug zatagczonego wzoru i zawiera¢ co najmniej dane
okreslone w art. 12 ust. 1 1 art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

Rejestr powiadomien skierowanych do Generalnego Inspektora Informacji Finansowej stuzy do
zarejestrowania takich transakcji, ktérych okoliczno$ci wskazuja, ze $rodki te stuza do prania pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu.

Rejestr powiadomien winien by¢ prowadzony w formie ksiggi o stronach ponumerowanych,
przesznurowanych i na ostatniej stronie zalakowanej oraz zaopatrzonej w pieczgé Urzedu Miejskiego
w Drawsku Pomorskim i podpis koordynatora ds. wspdipracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej.

Rejestr transakcji winien by¢ wypelniany recznie, w sposob staranny, czytelny i trwaly, a stwierdzone
bledy poprawia si¢ przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci
blednego zapisu oraz umieszczenie daty oraz czytelnego podpisu osoby dokonujacej poprawki.




