ZARZADZENIE NR 85.2021
BURMISTRZA DREZDENKA

z dnia 7 wrze$nia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia przestepstwa prania
pieniedzy oraz finansowania terroryzmu.

Na podstawie art. 83 ust. 1 w zwigzku z art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu
praniu pieniedzy oraz finansowania terroryzmu (t.j. Dz.U. z2021r. poz. 1132) oraz art. 30 ust. 1,
art. 33 ust. 315 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2021 r., poz. 1372)
zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ ,Instrukcje postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia przestgpstwa prania
pienigdzy oraz finansowania terroryzmu", w brzmieniu stanowigcym zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. 2. Osoba odpowiedzialng za realizacj¢ wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej
w zakresie wszystkich spraw zwigzanych z realizacja zadan dotyczacych przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowania terroryzmu jest osoba zatrudniona na stanowisku zastepcy skarbnika gminy w Urzgdzie
Miejskim w Drezdenku, zwana dalej Koordynatorem.

§ 3. 3. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikoéw Urzedu Miejskiego w Drezdenku oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Drezdenko do zapoznania si¢ z treScig niniejszego zarzadzenia i stosowania
jego postanowien.

§ 4. 4. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr49.2016 Burmistrza Drezdenka z dnia 16.05.2016 r. w sprawie ustalenia
instrukcji przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Miejskim w Drezdenku.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Drezdenka

Karolina Piotrowska
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 85.2021
Burmistrza Drezdenka

z dnia 7 wrzes$nia 2021 r.

Instrukcja postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przest¢pstwa prania pieni¢dzy
lub finansowania terroryzmu.

§ 1. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz
finansowania terroryzmu (t.j. Dz.U. z 2021 r., poz. 1132);

2) kodeksie karnym - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (t.j. Dz.U.
72020 1., poz.1444 ze zm.);

3) finansowanie terroryzmu - nalezy przez to rozumie¢ czyn okreslony w art. 165a Kodeksu karnego;
4) praniu pieniedzy - nalezy przez to rozumie¢ czyn okreslony w art. 299 Kodeksu karnego;

5) koordynatorze - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ wyznaczong przez Burmistrza Drezdenka odpowiedzialng
za wykonanie obowiazkow okreslonych w ustawie i niniejszej instrukcji;

5) jednostce - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Dredzenku oraz jednostki organizacyjne Gminy
Drezdenko;

6) kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Drezdenko;

7) transakcji - nalezy przez to rozumie¢ czynno$¢ prawng lub faktyczna, na podstawie ktérej dokonuje sig¢
przeniesienia wlasnosci lub posiadania wartosci majatkowych, lub dokonywang w celu przeniesienia
wiasnosci lub posiadania warto$ci majatkowych;

8) dokumentacji - rozumie sie przez to kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktoérych zachodzi
podejrzenie, ze maja one zwigzek zpopehlieniem przestgpstw prania pienigdzy lub finansowania
terroryzmu.

9) GIIF- oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej, jako centralny element polskiego systemu
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu.

§ 2. Koordynator jest odpowiedzialny za realizacj¢ i wykonywanie obowiazkow okreslonych w niniejszej
Instrukcji, a w szczegoblnosci zobowigzany jest do:

1) nadzoru nad przestrzeganiem zasad zawartych w Instrukcji iprzedstawiania propozycji dotyczacych
uzupelniania lub zmiany jej tresci;

2) powiadamiania GIIF o podejrzeniu popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu
- w trybie 1 na zasadach okre$lonych w art. 83 i 84 ustawy;

3) przekazywania kopii dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzenie, ze majg one
zwiazek z popelnianiem prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu, oraz informacji o stronach tych
transakcji;

4) przekazywania GIIF informacji lub dokumentéw mogacych mie¢ wpltyw na krajowa oceng ryzyka prania
pienigdzy lub fianansowania terroryzmu;

5) przekazywania GIIF informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w przyjmowanej przez Rade¢
Ministrow strategii przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowania terroryzmu - co najmniej raz na
6 miesiecy od dnia jej ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski";

6) prowadzenia ,,Rejestru powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej”, ktory powinien
obejmowac - dat¢ irodzaj transakcji, oznaczenie uczestnikow transakcji, wykaz dokumentow, date
przekazania dokumentow Koordynatorowi, stanowisko Koordynatora, dat¢ przekazania Burmistrzowi,
decyzj¢ Burmistrza, dat¢ wystania powiadomienia do GIIF, uwagi;
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7) przechowywania "Rejestru powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej" oraz kopii
powiadomien wraz zwymagang dokumentacja, Ww sposOb zapewniajacy brak dostgpu 0sob
nieuprawnionych;

8) udzialu w szkoleniu przeprowadzonym zgodnie z wytycznymi GIIF, przez osobe dajaca rgkojmie
nalezytego wykonania obowigzkow zwigzanych z praktycznym stosowaniem ustawy;

9) przeprowadzania szkolen pracownikow Urzedu Miejskiego w Drezdenku, w zakresie obowigzkow
zwigzanych z przeciwdziataniem praniu pieniedzy i finansowaniem terroryzmu;

10) wspotpracy z kierownikami w zakresie realizacji obowiazkdéw okre§lonych w niniejszej instrukcji;

11) zapewnienia poufnosci, integralnosci idostgpnosci otrzymanych informacji, wtym do wlasciwego
zabezpieczenia przed niezgodnym zprawem zniszczeniem, utrata, modyfikacja, nieuprawnionym
ujawnieniem.

§ 3. Pracownicy w trakcie wykonywania obowiazkow stuzbowych zobowigzani sg do zwracania uwagi
w szczegolnosci na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabywaniem czy dysponowaniem majatkiem gminys;

2) umowy zwigzane z wykonywaniem zadan publicznych w jednostkach, realizowane w warunkach
odbiegajacych od istniejacych standardow;

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow pstepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich warunkdéw wykonania zamowienia
razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentow;

4) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych w Gminie
Drezdenko, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejgcych standardows;

5) przypadki dokonywania nadptat (np. podatkéw iinnych optat) lub wptat nienaleznych jednostce
i ewentualnego ich wycofania.

§ 4. 1. Pracownicy wilasciwi merytorycznie ztytulu powierzonych im obowiazkéw w zakresie
dokonywanych transakcji zobowigzani sg do:

1) dokonywania analizy ioceny realizowanych transakcji, ktorych symptomy wskazujagce na mozliwosé
wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych znielegalnych lub
nieujawnionych zrddet;

2) sporzadzania kopii dokumentéw dotyczacych transakcji potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem, co do
ktorych zachodzi podejrzenie, ze moga mie¢ zwigzek z popetienim przestepstw prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu;

3) zebrania dostgpnych informacji o osobach przeprowadzajacych transakcje;

4) dokonania opisu transakcji, uzasadniajacego podejrzenie wystepowania okoliczno$ci wskazanych
w art. 83 ust. 1 ustawy i zaistnienia uzasadnionej konieczno$ci powiadomienia o tym fakcie GIIF.

2. Pracownik w przypadku podejrzenia, ze zachodza podstawy do zawiadomienia GIIF o zagrozeniu
popehienia przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu, obowiazany jest do sporzadzenia
notatki stuzbowej, ktora powinna zawierac:

1) w przypadku osoby fizycznej: imi¢ i nazwisko, obywatelstwo, nr PESEL lub date urodzenia i panstwo
urodzenia, seri¢ i numer dokumentu tozsamosci, adres zamieszkania, nazwe reprezentowanej firmy jej NIP
oraz adres gtownego miejsca wykonywanej dziatalnosci;

2) w przypadku osob prawnych lub jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej: nazwa
firmy, forma organizacyjna, adres siedziby lub prowadzenia dziatalno$ci, NIP, panstwo rejestracji firmy, jej
rejestr handlowy, numer idata rejestracji, imi¢ inazwisko osoby reprezentujacej osob¢ prawng lub
jednostke, PESEL osoby reprezentujacej lub data urodzenia i panstwo urodzenia;

3) opis okolicznosci wskazujacych na podejrzenie popetlnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu;

4) uzasadnienie przekazania powiadomienia;

5) wykaz zalacznikdw;
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6) czytelny podpis z podanim stanowiska stuzbowego.

3. Pracownik sporzadzajacy notatke, o ktorej mowa w ust. 2, przekazuje ja niezwlocznie koordynatorowi
wraz ze zgromadzong dokumentacja.

4. Koordynator uznajac zasadno$¢ wystapienia transakcji podejrzanych, przedstawionych przez pracownika
w notatce, przedstawia do podpisu Burmistrza Drezdenka projekt powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja.
Podpisane przez Burmistrza Drezdenka powiadomienie przekazywane jest wraz z dokumentacjg do GIIF.
W sytuacji stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia GIIF Koordynator sporzadza i przedstawia
Burmistrzowi Drezdenka notatke stuzbowg zawierajaca uzasadnienie takiego stanowiska dotaczajac otrzymang
dokumentacja. Ostateczng decyzj¢ o sposobie zatatwienia sprawy podejmuje Burmistrz.

5. Powiadomienie, o ktérym mowa w ust. 4 instrukcji, przekazywane jest w postaci elektronicznej pod
wskazany przez GIIF adres poczty elektronicznej lub w postaci papierowej pod wskazany przez GIF adres do
korespondencji, zgodnie ze wzorem udostepnionym przez ministra wlasciwego do spraw finansow
publicznych, na podstawie art. 84 ustawy.

6. Podpisane powiadomienia powinny by¢ wpisane do rejestru powiadomien, o ktérym mowa w § 2 pkt 6.
§ 5. Kierownik zobowigzany jest na wniosek Koordynatora do udost¢pniania:

1) informacji lub dokumentoéw niezbednych do realizacji zadan w zakresie zapobiegania przestepstwom prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

2) informacji lub dokumentéw mogacych mie¢ wpltyw na krajowg ocen¢ ryzyka prania pienigdzy oraz
finansowania terroryzmu;
3) informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz

finansowania terroryzmu, przyjetej Uchwalg Nr 50 Rady Minstrow z dnia 19 kwietnia 2021 r. (M.P. z 2021,
poz. 435).
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