Zarzadzenie Nr 49.2016
Burmistrza Drezdenka
7 dnia 16.05.2016 r.

w sprawie: ustalenia instrukcji przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu
terroryzmu w Urzedzie Miejskim w Drezdenku

Na podstawie art. 2 pkt 8 i art. 15a ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (j.t. Dz.U. z 2014 r. poz. 455) i zgodnie z art.
68 1 69 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z
pézn.zm.), komunikatem nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.Urz. MF Nr 15, poz. 84)
zarzgdzam, co nastgpuje:

§1
Ustalam 1 wprowadzam do uzytku wewngtrznego instrukcje¢ w sprawie przeciwdzialania
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Miejskim w Drezdenku

stanowigcg zalgceznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Przestrzeganie i Scisle stosowanie instrukcji w sprawie przeciwdzialania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu, o ktdrej mowa w § 1, zapewnia prawidlowe funkcjonowanie

gospodarki finansowej oraz wtasng ochrong majatku jednostki.

§3
Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji w sprawie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz

finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa w § 1, stanowi naruszenie obowigzkoéw stuzbowych.

§4
Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Drezdenku wlasciwych
merytorycznie, z tytulu powierzonych im obowiazkow stuzbowych, do zapoznania si¢ z
instrukcjg w sprawie przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, o

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

§5




Zobowigzuje kierownikéw poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w
Drezdenku do zapoznania z trescig instrukcji w sprawie przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu, o ktorej mowa w § 1, wszystkich podleglych pracownikéw

wykonujacych zadania okreslone w zakresach czynnosci.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

X



Zalacznik -

do Zarzgdzenia Nr 49,2016
Burmistrza Drezdenka

z dnia 16.05.2016 1.

Instrukcja w sprawie przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu
terroryzmu w Urze¢dzie Miejskim w Drezdenku

Rozdzial 1
Ustalenia ogdlne
§1

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogolnych obowigzujagcych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli
wewnetrznej, a w szczegolnosci na podstawie:
1) ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowodci (j.t. Dz.U. z 2013 t. poz. 330 z pdZn.zm.),
2) ustawy z 27 sierpnta 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z

pézn.zm.),
3) ustawy z 16 listopada 2000 1. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu

terroryzmu (j.t. Dz.U. z 2014 r. poz. 455),
4) ustawy z 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz.U. Nr 88, poz. 553 z p6zn.zm.),
5) komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli

zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz.Urz. MF Nr 15, poz. 84).

§2

Hekro¢ w ninicjszej instrukcji jest mowa o:

1) wustawie — dotyczy to ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy
oraz finansowaniu terroryzmu (j.t. Dz.U. z 2014 r. poz. 455),

2) ustawie o finansach publicznych — dotyczy to ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (j.t. Dz.U. z 2013 1. poz. 885 z pdzn.zm.),

3) kodeksie karnym — dotyczy to ustawy z 6 czerwea 1997 r. — Kodeks karny (Dz.U.
Nr 88, poz. 553 z pdzn.zm.),

4) jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Drezdenku,

5) Kkierowniku jednostki — oznacza to Burmistrz Drezdenka,

6) gléwnym ksiggowym — oznacza to Skarbnik Gminy,

7) kierownik komérki organizacyjnej - oznacza Kicrownika Referatu Urzedu Migjskiego



8)

GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;.

Rozdzial 11
Ustalenia szczegélowe
§3

Pracownicy jednostki wlasciwi merytorycznie z tytutu powierzonych im obowigzkéw
powinni zapozna¢ si¢ z trescig instrukéji 1 bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w nigj
postanowien.

Fakt zapoznania sie z przepisami zawartymi w instrukeji powinien byé potwierdzony na
specjalnym o$wiadczeniu, stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcii.

§4

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowiazkdédw stuzbowych obowigzani sa do

Zwracania uwagi na:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majgtku komunalnego,

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

nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego, polegajace m.in. na oferowaniu przez nich
warunkéw wykonania zamdwienia razgco odbiegajgcych od oferowanych przez innych
oferentow,

przypadki dokonywania przez zobowigzanych nadplat podatkéw, optat lub innych
naleznosci o podobnym charakterze 1 ewentualnego ich wycofywania,

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

dokonywanie wplaty znacznych kwot gotéwka, np. tytutem zaplaty za nabyte mienie
komunalne,

dokonywanie wptaty naleznosdci gotowka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

§5



1. Pracownicy jednostki obowigzani sg:

1) dokonywa¢ analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy,
w ktorym wystepuja symptomy wskazujace na mozliwosé wprowadzania do obrotu
finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodet,

2) sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakeji, co do ktorych
zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popelnieniem przestgpstwa, o ktérym
mowa w art. 299 Kodeksu karnego,

3) zebra¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje,

4) dokonac opisu transakeji, o ktérych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze zachodza
okolicznosci wskazane w art. 15a ust. 1 ustawy 1 istnieje uzasadniona potrzeba
powiadomienia o tym GIIF, przedktadajac projekt jego powiadomienia.

2. Pracownik jednostki analizujgcy dokumenty, w ramach kontroli wewnetrznej, jest
obowigzany do sporzadzenia odpowiedniej notatki shizbowej lub  projektu
powiadomienia GIIF i przekazania jej kierownikowi komorki organizacyjnej w
przypadku stwierdzenia, ze zachodzg podstawy do zawiadomienia GIIF o zagrozeniu
popelnienia przestgpstwa, o ktérym mowa w art. 299 Kodeksu karnego.

Wzor powiadomienia GIIF stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszej instruke;ji.

§6

1. Kierownik komérki organizacyjnej, uznajge zasadno$é podjecia dziatan wnioskowanych
przez pracownika, przedstawia kierownikowi jednostki projekt powiadomienia GIIF,
zawierajacy opis ujawnionych okolicznosci wraz z przyczynami, dla ktérych uznano, ze
mogg wskazywac¢ na dokonywanie dzialan majgcych na celu wprowadzenie do obrotu
finansowego wartodci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodet. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF - kierownik
komodrki organizacyjnej sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia
kierownikowi jednostki w celu podjecia odpowiedniej decyzji.

2. Kopie powtadomienia GIF wraz z dokumentacjia oraz projekty powiadomien
ewidencjonuje si¢ w prowadzonym przez Kierownika Referatu Administracyjnego

rejestrze, ktorego wzor stanowi zalgeznik nr 3 do niniejszej instrukcji.



3. Dostep do rejestru 1 dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:
1) Burmistrz Drezdenka,
2) Zastgpca Burmistrza,
3) Sekretarz Gminy
4) Skarbnik Gminy,

5) Kierownicy poszczego6lnych komorek jednostki.

§7
1. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajacych z art. 15
i 15a ustawy.
2. Do jego obowiazkoéw w szezegdlnosei nalezy:

1) przeprowadzenie szkolenia pracownikéw jednostki w zakresie niezbednym do
prawidlowego wykonywania zadan, jako jednostki wspolpracujacej z GIIF, i
przedstawienia, w miare potrzeby, propozycji przeprowadzenia nastepnych szkolen,

2) nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejsze] instrukeji 1 przedstawianie
propozycji dotyczacych uzupelnienia lub zmiany jej tredei,

3) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomieri GIIF o podejrzeniach wprowadzenia
do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych bgdz
niewjawnionych zrodel, w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan i przedstawienie

raportu.

§8

Instrukcja wehodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1
do Instrukcji w sprawie przeciwdziatania
praniu pieniedzy oraz finansowaniu

terroryzmu w Urzedzie Miegjskim
w Drezdenku

Oswiadczenie

,,,,,

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjelam/przyjglem do wiadomosel i Scislego przestrzegania
zasady okreSlone w instrukcji oraz zobowigzuje sie postepowad zgodnie z zawartymi w nim
postanowieniami. Jednoczes$nie zobowigzuje¢ sie do zapoznania z trescig niniejszej instrukcji
podleglych mi pracownikow.

Wykaz stanowisk organizacyjnych jednostki, ktérym przekazano egzémplarze
sInstrukeji w sprawie przeciwdzialania prapiu pienigdzy oraz finansowaniu
te .




Zalacznik nr 2

do Instrukcji w sprawie przeciwdzialania
praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu w Urzedzie Miejskim

w Drezdenku

* Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finanséw
ul. Swietokrzyska 12
00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach prania pienigdzy i finansowania terroryzmu
W zwigzku z art. 15a ust. 1 pkt 11 2 ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (j.t. Dz.U. z 2014 r. poz. 455) powiadamiam, Zze w

trakcie kontrolt/w wyniku analizy™ ... e

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

(nalezy wymienié fodzaj dokumentéw analizowanych przez pracownikdw, bedgcych
podstawg powiadomienia GIIF)
zaistniato uzasadnione podejrzenie prania pienigdzy oraz finansowania terroryzmu.
OPES USTALEIL oveetvereeireerreres e et et et st ed e ebe s e eetesae st e s it et e bt e R e b et sat st s eabe s bt et s sur et s sans
{opis ustalen powinien — w miare mozliwosci — zawieraé dane wymienione w art. 12 ust. 1 pkt

1-7 ustawy, a ponadto wskazane w art. 9 ust. 2 ustawy)

...............................................

(kierownik jednostki)
Zataczniki:

(Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2, nalezy zalgezyé potwierdzone kopie dokumentéw dotvezgeych
transakcii, co do korych zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popelnieniem
przestepstwa, o ktérym mowa w art. 165a lub 299 Kodeksu karnego, oraz informacje o

osobach przeprowadzajgcych te transakcje.)

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 3

do Instrukcji w sprawie przeciwdzialania
praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu w Urzedzie Miejskim

w Drezdenku

Rejestr powiadomier’n GHF




