ZARZADZENIE NR 0050.1.209.2017
BURMISTRZA SZUBINA

z dnia 1 grudnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia ,, Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdzialania
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu. ”

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2017r.
poz. 1875) oraz art. 15a ust. 2 w zwigzku z art. 2 pkt 8 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2017 r. poz. 1049) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam ,Instrukcj¢ postgpowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu”, zwanej dalej instrukcjg, stanowigca zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Instrukcja reguluje zasady postepowania oraz wspotprace z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej, zwanym dalej GIIF, w zakresie zapobiegania przestepstwom, o ktorych mowa w art. 165a lub
art. 299 Kodeksu karnego.

3. Wprowadza si¢:
1) wzor oswiadczenia stanowiacy zalaceznik nr 2 do zarzadzenia;
2) wzor powiadomienia GIIF, stanowiacy zalacznik nr 3 do zarzadzenia;
3) wzor rejestru powiadomien GIIF, stanowiacy zalacznik nr 4 do zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Miejskiego w Szubinie do zapoznania si¢ z tre$cig instrukcji
oraz jej przestrzegania.

2. Zobowiazuje si¢ pracownikéw ds. kadrowych do odebrania od pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Szubinie oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Szubin os$wiadczen, o ktérych mowa
w zalgczniku nr 2.

3. Oswiadczenie, o ktorym mowa w zataczniku nr 2 dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 3. Zobowiazuje si¢ dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych do zapoznania pracownikow
z zapisami instrukcji, a takze do odebrania od pracownikéw jednostek oswiadczen wedtug wzoru okreslonego
w zalaczniku nr 2 do zarzadzenia.

§4.1. Na koordynatora wszystkich spraw zwigzanych zrealizacja przez Gming Szubin zadan
wynikajacych z ustawy wyznaczam Sekretarza Gminy Szubin.

2. Na zastepce koordynatora wyznaczam Zastgpce Burmistrza Szubina.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Szubina

Artur Michalak
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.1.209.2017
Burmistrza Szubina

z dnia 1 grudnia 2017 1.

Instrukcja
postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

§ 1. 1. Pracownicy komorek merytorycznych, pracownicy finansowi Urzgdu ijednostek organizacyjnych
gminy w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych oraz pracownicy kontroli zarzadczej iaudytu
wewnetrznego w czasie wykonywania czynno$ci  kontrolnych, zobowigzani s3 do zwracania uwagi
w szczegolnosci na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego;

2)umowy 1itransakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych gminy,
realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejgcych standardow;

3) nietypowe zachowania iczynnosci podejmowane przez uczestnikow postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich warunkoéw wykonania
zamoOwienia razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentow;

4) przypadki dokonywania przez zobowigzane podmioty lub osoby fizyczne nadptat (np. ztytulu
uzytkowania wieczystego, najmu lub dzierzawy) oraz ewentualnego ich wycofywania;

5) dokonywanie wplaty znacznych kwot gotowka (np. tytulem zaptaty za nabyte mienie Gminy);
6) dokonywanie wplaty naleznosci gotowka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu;

7) udziat nadzorowanych badz koordynowanych Ilub monitorowanych jednostek w nietypowych
przedsiewzigciach, w szczego6lnosci finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego;

8) inne transakcje, w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy.

2. Kwalifikujac transakcje jako podejrzane, powinno si¢ uwzglgednia¢ metody prania pieniedzy oraz zasady
typowania transakcji podejrzanych.

§ 2. 1. Pracownicy, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 instrukcji zobowiazani s3:

1) dokonywac¢ analizy i oceny realizowanych lub kontrolowanych transakcji, w ktorych wystepuja symptomy
wskazujace na mozliwo$¢ popetnienia przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu;

2) sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie,
ze maja one zwigzek z popetnieniem przestepstw, o ktorych mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu
karnego;

3) zebra¢ dostepne informacje o stronach tych transakcji;

4) dokona¢ w formie notatki stuzbowej opisu transakcji, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 wraz z uzasadnieniem,
ze zachodza okolicznosci wskazane w art. 15a ust. 1 ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia
o tym fakcie GIIF;

5) sporzadzi¢ projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy w szczegolnosci opis ujawnionych okoliczno$ci wraz
z przyczynami, dla ktorych pracownik uznal, ze moga one wskazywaé na prowadzenie dziatan majacych na
celu popelnienie przestgpstwa, o ktorym mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego, a nastepnie
przedtozy¢ notatke oraz projekt powiadomienia wraz z dokumentacjg koordynatorowi, o ktorym mowa w §
4 zarzadzenia.

2. Koordynator uznajgc zasadno$¢ podjecia dziatan wnioskowanych przez pracownika przygotowuje
i przedstawia Burmistrzowi Szubina projekt powiadomienia GIIF zawierajacy opis ujawnionych okolicznosci,
wraz z przyczynami, dla ktérych uznano, ze moga wskazywac¢ na popeltnienie przestgpstwa, o ktérym mowa
w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego.
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3. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF, koordynator sporzadza notatke
z uzasadnieniem swojego stanowiska i przedstawia Burmistrzowi Szubina celem podjecia odpowiedniej
decyzji.

4. Powiadomienie GIIF podpisuje Burmistrz Szubina. Podpisane zawiadomienia winny by¢ wpisane do
rejestru powiadomien, ktory prowadzi koordynator.

5. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacjg oraz projekty powiadomien sa ewidencjonowane przez
koordynatora.

6. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF posiadaja:
1) Burmistrz Szubina,
2) Zastepca Burmistrza Szubina
3) Sekretarz Gminy,
4) Skarbnik Gminy,
5) Audytor Wewnetrzny,

6) naczelnicy 1ikierownicy komorek organizacyjnych gminy, w zakresie niezb¢dnym do realizacji
obowigzkéw wynikajacych z instrukcji;

7) oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach.
§ 3. 1. Koordynator odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajacych z art. 15 i art. 15a ust. 1 ustawy.
2. Do jego obowigzkow nalezy rowniez:

1) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji 1 przedstawianie propozycji
dotyczacych uzupehienia lub zmiany jej tresci;

2) dokonanie rocznego przegladu rejestru powiadomien GIIF, aw przypadku gdy zawiera adnotacje
o powiadomieniach, przedstawienie raportu Burmistrzowi Szubina;

3) nadzér nad przygotowaniem i prowadzeniem korespondencji Urzedu Miejskiego w Szubinie z GIIF, w celu
realizacji art. 15 ustawy;

4) z polecenia Burmistrza Szubina udzial w naradach i szkoleniach organizowanych przez GIIF oraz
wnioskowanie o przeprowadzenie szkolen dla pracownikow gminy w zakresie niezbednym do
prawidtowego wykonywania zadan, okre§lonych w ustawie dla jednostki wspotpracujacej z GIIF.

3. Naczelnicy wydziatbw oraz dyrektorzy gminnych jednostek organizacyjnych odpowiadaja za
prawidlowe oraz terminowe przygotowanie iprzekazanie koordynatorowi dokumentacji, niezbednej do
prawidlowej realizacji obowiazkéw wynikajacych z art. 151 15a ust. 1 1 4 ustawy.

Burmistrz Szubina

Artur Michalak
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 0050.1.209.2017
Burmistrza Szubina

z dnia 1 grudnia 2017 r.

(nazwa jednostki)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjalem/lam do wiadomosci i przestrzegania zasady okreslone w
,Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu” oraz
zobowiazuj¢ si¢ postgpowac zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.

Ponadto zapoznatem/tam si¢ i bede przestrzegaé przepisOw ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o
przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2017 r. poz. 1049).

(podpis)

Burmistrz Szubina

Artur Michalak
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 0050.1.209.2017

) ) Szubin, .......ooovvvvinnnnnn...
Burmistrza Szubina

z dnia 1 grudnia 2017 r.
) SRR

Generalny Inspektor Informacji Finansowej

Powiadomienie
0 podejrzeniu popelnienia przestepstwa prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu

W zwiazku z art. 15a ust. 1 ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2017 r. poz. 1049) powiadamiam, ze:
w trakcie przeprowadzania czynnosci / w trakcie analizy dokumentacji / kontroli*

stwierdzono, ze zachodzi podejrzenie prania pieniedzy / finansowania terroryzmu*

(*Niepotrzebne skresli¢ oraz nalezy wymienic¢ rodzaj analizowanych przez pracownikow czynnosci i
dokumentow, bedgcych podstawg powiadomienia GIIF)

Opis ustalonych okolicznosci:**

(**Opis ustalen powinien w miare mozliwosci zawierac zakres danych wymienionych w art. 12 ust.1 pkt. 1-
4 ustawy)

Zalaczniki ***

pieczatka i podpis
Burmistrza Szubina

(***Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2 ustawy, nalezy zalqgczy¢ potwierdzone kopie dokumentow
dotyczqcych transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popelnieniem
przestepstw, o ktorych mowa w art. 165a lub 299 Kodeksu karnego oraz informacji o stronach tych
transakcji)
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Burmistrz Szubina

Artur Michalak
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 0050.1.209.2017

Burmistrza Szubina

z dnia 1 grudnia 2017 r.

REJESTR POWIADOMIEN GIIF

LP [Nazwa
dokumentu,
data, rodzaj

transakcji

Nazwisko
sporzadzajacego/
symbol wydziatu

Opis tresci
dokumentu
dotyczacych
transakcji

Data
przekazania
koordynatorow
i

Decyzja

Burmistrza

Data wystania

do GIIF

powiadomienia

Uwagi
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