ZARZADZENIE Nr 164/2018
BURMISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO
z dnia 31 grudnia 2018 r.

w sprawie instrukcji post¢powania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia
przestepstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu

Na podstawie art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu
pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2018 r. poz. 723, poz. 1075, poz. 1499) zarzadza
sig, co nastepuje:

§1. Przyjmuje si¢ instrukcje postepowania w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim na
wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wyznacza si¢ Sekretarza Gminy Drawsko Pomorskie na koordynatora ds. wspétpracy z
Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim w
zwigzku z realizacjg zadan wynikajacych z art. 83 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o
przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Miejskim w Drawsku
Pomorskim 1 w jednostkach organizacyjnych gminy Drawsko Pomorskie.

§3. Traci moc Zarzadzenie Nr 212/2017 Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia 21
grudnia 2017 r. w sprawie instrukcji postepowania w zakresie wspdipracy 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 1 15a ustawy o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgcznik do

zarzadzenia Nr 164/2018
Burmistrza Drawska Pomorskiego
z dnia 31 grudnia 2018 r.

Instrukeja
postepowania w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim na wypadek sytuacji podejrzenia
popeknienia przestepstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu

§1. Wszyscy pracownicy Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim oraz pracownicy
jednostek organizacyjnych gminy Drawsko Pomorskie, realizujgcy zadania zwigzane z
bezposrednim gromadzeniem i wydatkowaniem S$rodkéw pienieznych, sprzedazg i zakupem
majatku, zaméwieniami publicznymi, kontrola wewngtrzng i audytem wewnetrznym, zobowigzani
sg do zapoznania si¢ z przepisami ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2018 r. poz. 723, poz. 1075, poz. 1499), zwanej
dalej ,,ustawg” oraz jej stosowania.

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

1) transakcje nietypowe, nienaturalnie ztozone oraz opiewajace na wysokie kwoty,
ktére wydaja si¢ nie mie¢ uzasadnienia prawnego lub gospodarczego, zwigzane z nabyciem
lub zbyciem majatku komunalnego;

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

3) nietypowe zachowania i czynno$ci podejmowane przez uczestnikéw postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkéw wykonania zamoéwienia razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych;

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

5) udziat jednostek organizacyjnych w nietypowych przedsigwzigciach, szczegdlnie
finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego.

§3.1. Pracownicy, o ktérych mowa w § 1, zobowigzani sg w szczego6lnosci do:

1) dokonywania rozpoznawania ryzyka transakcji, w ktorych wystepujg symptomy wskazujgce
na mozliwo$¢ popeltnienia przestgpstwa prania pienigdzy oraz finansowania terroryzmu lub
popelnienia innego przestgpstwa;

2) sprawdzania, czy w przypadku podejrzenia popelnienia przestepstwa prania pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu, powiadomiono o tym Generalnego Inspektora Informacji
Finansowej (GIIF), a w przypadku podejrzenia popelniania innych przestepstw — inny
wlasciwy organ;

3) sporzadzania potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktdérych
zachodzi podejrzenie, Zze majg one zwigzek z popelnieniem przestepstw;

4) zbierania dostgpnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje;

5) dokonywania, w formie notatki stuzbowej opisu transakcji, co do ktorych istnieje
podejrzenie, ze moga mie¢ na celu popelnienie przestepstwa prania pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu wraz z uzasadnieniem, ze zachodza okoliczno$ci wskazujgce na
mozliwo$¢ popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy oraz finansowania terroryzmu i
istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF, zalaczajac projekt powiadomienia
GIIF i dokumentacje wymieniong w pkt 2 - 4.



2. Powiadomienie, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 5, powinno zawiera¢ w szczeg6lnosci:

1) posiadane dane, o ktéorych mowa w art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o

przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, oséb fizycznych, oséb

prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajagcych osobowosci prawnej,
pozostajacych w zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi wskazywa¢ na podejrzenie
popelnienia przestepstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmus;

2) opis okolicznosci, o ktorych mowa w pkt 1;

3) uzasadnienie przekazania powiadomienia.

3. Powiadomienie nalezy sporzadzi¢ na obowigzujacym wzorze, okreslonym przez Ministra
wlasciwego do spraw finanséw publicznych, zgodnie z okreslonym sposobem sporzadzania i
przekazywania za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej, a takze w okreslonym trybie jego
przekazywania, majac na uwadze potrzeb¢ zapewnienia szybkiego, wiarygodnego i bezpiecznego
ich przekazania.

§4. Do zadan koordynatora ds. wspdlpracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim, zwanego dalej ,.koordynatorem”, nalezy
w szczegolnoscei:

1) przeprowadzanie szkolenia pracownikéw, o ktérych mowa w §1, w zakresie
niezb¢dnym do prawidlowego wykonywania zadan organdw gminy jako jednostki
wspdtpracujacej z GIIF;

2) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem niniejszej instrukecji i przedstawianie
propozycji dotyczacych jej uzupetienia lub zmiany;

3) przygotowywanie do przekazania lub udostepnienia posiadanych informacji lub
dokumentow na wniosek GIIF w granicach ustawowych kompetencji organéw
gminy.

§5. 1. Koordynator, uznajgc 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 pienigdzy oraz finansowania
terroryzmu.

2. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF, koordynator
sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i 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, ktorego wzor stanowi zatgcznik
do niniejszej instrukcji.

4. Dostep do rejestru, o ktorym mowa w ust. 3 i dokumentacji w sprawie
powiadomienia GIIF majg osoby upowaznione przez Burmistrza Drawska Pomorskiego.
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Instrukeji

postepowania w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim
na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa
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