ZARZADZENIE Nr Or.0050.1 .[14%2019
BURMISTRZA SEPOLNA KRAJENSKIEGO
z dnia 31 grudnia 2019 roku

w sprawie wprowadzenia ,,I.nstrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia

popelnienia przestgpstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu”.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22019 r. poz. 506 z pdz.zm.) w zwigzku z art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r.
0 przeciwdziataniu praniu brudnych pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2019

r., poz.1115 z pdz. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ instrukcje okreslajaca zasady postgpowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popelnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu w
brzmieniu stanowigcym za{qczﬁik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wdrozenie i wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi ds. wspotpracy
z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej zwanym dalej GIIF.

§3. Funkcje¢ Koordynatora d/s. wspotpracy z GIIF powierza si¢ Sekretarzowi Gminy,
podczas jego nieobecnosci funkcje te petni Skarbnik Gminy.

§4. Zobowigzuje si¢ do przestrzegania i stosowania postanowien instrukcji
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Sepdlnie Krajenskim oraz Kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych i Dyrektorow spéltek kapitatowych Gminy Sepélno Krajenskie.

§5. Instrukcja wehodzi w zycie z dniem podjecia.
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zalgcznik do Zarzadzenia nr Or.0050.1 .n.l.{.l2019

Burmistrza Sepélna Krajenskiego
z dnia 31 grudnia 2019 roku

INSTRUKCJA
post¢powania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestgpstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu

§1. Zobowiazuje si¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych Urzedu i Gminy S¢pdlno
Krajenskie do zapoznania si¢ 1 przestrzegania niniejszej instrukcji oraz zapewnienia jej
realizacji w podleglych jednostkach. Fakt zapoznania si¢ kierownikow jednostek z przepisami
zawartymi w instrukcji potwierdza si¢ podpisem na oswiadczeniu, stanowigcym zatacznik Nr
1 do niniejszej instrukcji.

§2. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Sepolnie Krajenskim, jednostek organizacyjnych
Gminy Sepdlno Krajenskie w trakcie wykonywania obowiazkéw stuzbowych zobowigzani sg
do zwracania uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego;

2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych
w jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach odbiegajacych od
istniejgcych standardow;

3) nietypowe zachowania i czynno$ci podejmowane przez uczestnikow postgpowania o
udzielenie zamdwienia publicznego, polegajagce migdzy innymi na oferowaniu przez
nich warunkéw wykonania zamowienia, razaco odbiegajacych od oferowanych przez
innych oferentow;

4) przypadki dokonywania przez podatnikow nadplat podatkéw i ewentualnego ich
wycofywania; -

5) udziat kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsiewzigciach, szczegodlnie
finansowanych z udzialem kapitalu zagranicznego;

6) dokonywanie wplaty znacznych kwot gotowka, np. tytulem zaplaty za nabyte mienie
komunalne;

7) dokonywanie wplaty naleznosci gotowka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

§3. 1. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Sgpdlnie Krajenskim, jednostek organizacyjnych
Gminy Sepolno Krajenskie zobowiazani s3:

1) dokonywa¢ analizy 1 oceny realizowanych transakcji, w ktérym wystepuja
symptomy wskazujace na mozliwos¢ wprowadzania do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet;

2) sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakeji, co do ktorych
zachodzi podejrzenie, ze maja one zwiazek z popelnieniem przestgpstwa, o ktorym
mowa w art. 165a lub 299 kodeksu karnego;

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



4) dokona¢ opisu transakcji, o ktorych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze zachodza
okolicznosci wskazane w ustawie i istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o
tym GIIF.

2. Pracownik kontroli wewngtrznej, audytor wewnetrzny oraz kazdy inny pracownik
Urzgdu Miejskiego w Sepolnie Krajenskim lub jednostki organizacyjnej Gminy Sepdlno
Krajeniskie w sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu zobowiazany jest sporzadzenia stosownej notatki shuzbowej,
projektu powiadomienia GIIF i przekazanie niezwlocznie Koordynatorowi d/s. wspélpracy z
GIIF.

§4. 1 Koordynator d/s. wspolpracy z GIIF, uznajgc zasadno$¢ podjecia dziatan
wnioskowanych  przez pracownika,  przedstawia  kierownikowi  jednostki  projekt
powiadomienia GIIF. W przypadku stwierdzenia braku zasadno$ci powiadomienia GIIF —
koordynator sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia kierownikowi
jednostki, celem podjgcia odpowiedniej decyzji.

2. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomien
sg ewidencjonowane w prowadzonym przez Koordynatora rejestrze, ktorego wzor stanowi
zalgcznik Nr 2 do niniejszej Instruke;ji.

3. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GITF maja:

1) Burmistrz S¢polna Krajenskiego;

2) Zastepca Burmistrza S¢pdlna Krajenskiego,

3) Sekretarz Gminy,

4) Skarbnik Gminy,

5) odpowiednio Kierownicy komérek organizacyjnych urzedu i gminy,

§5. Do obowiazkéw Koordynatora d/s. wspotpracy z GIIF w szczegdlnosci nalezy:

1) przeprowadzenie szkolenia pracownikoéw Urzedu Miejskiego w Sepélnie Krajenskim w
zakresie niezbgdnym do prawidlowego wykonywania zadan, jako jednostki
wspotpracujacej GIIF;

2) nadzdr nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawianie
propozycji dotyczacych uzupehnienia lub zmiany jej tresci;

3) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach wprowadzenia
do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych badz
nieujawnionych zZrédel, w celu ustalenia ich wzajemnych powiazan i przedstawienie
raportu.
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zatgeznik Nr 1 do Instrukcji

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjalem(lam) do wiadomosci i Scistego przestrzegania
zasady okreslone w instrukcji oraz zobowigzuj¢ si¢ postgpowaé zgodnie z zawartymi w nim
postanowieniami. Jednoczesnie zobowiazuje si¢ do zapoznania z trescig niniejszej instrukcji
podlegtych mi pracownikow. '

Wykaz stanowisk organizacyjnych jednostki

ktorym przekazano egzemplarze ,Instrukcji w sprawie przeciwdzialania wprowadzaniu do
obrotu finansowego wartos$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zr6del oraz finansowaniu terroryzmu”

L.p. Imi¢ i nazwisko Stanowisko Podpis
L,
2
3
4



Rejestr powiadomien GIIF

zatacznik Nr 2 do Instrukcji

Data
Nazwisko .
przekazania
Nazwa sporzadzajjce Opis tresci . Data
Lp. P i P koordynatorowi Decyzje | Uwagi
dokumentu go dokumentu . przekazania
i podpis
i data
koordynatora
L.
2




Uzasadnienie

Niniejsze zarzadzenie podejmuje si¢ w zwiazku z nalozeniem na organy jednostek
samorzadu terytorialnego obowiazku opracowania instrukcji postgpowania na wypadek
sytuacji podejrzenia popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu
oraz obowiazku niezwlocznego powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji
Finansowej o podejrzeniu popelnienia przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania

terroryzmu.
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