Zarzgdzenie Nr 308/2018
Burmistrza Izbicy Kujawskiej
z dnia 14 wrze$nia 2018 roku

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukeji postepowania w sytuacji podejrzenia
popelnienia przest¢pstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu”.

Na podstawie art. 83 ust. 1 i ust. 2 w zw. z art. 2 ust.2 pkt. 8 ustawy z dnia 1 marca 2018 . o
przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. 22018 r., poz. 723) oraz art.
33. ust. 3. i ust. 5. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r., poz. 994
ze Zm.)

Burmistrz Izbicy Kujawskiej
zarzgdza co nastepuje:

[Pog]
e

Wprowadzam Instrukcje postgpowania w sytuacji podejrzenia popelnienia przestgpstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, stanowigca zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2.

Funkcje koordynatora do spraw wspélpracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej, zwanym dalej Generalnym Inspektorem powierzam kierownikowi referatu
gospodarki komunalnej, lokalowej i przestrzennej Urzedu Miejskiego w Izbicy Kujawskiej.
Koordynator do spraw wspélpracy z Generalnym Inspektorem odpowiedzialny jest za
realizacje zadan ustawowych objetych zakresem zarzadzenia.

§ 3.

1.W celu wlasciwego wykonywania zadan i zabezpieczenia dokumentacji podejmowanych
czynnos$ci wprowadza si¢:

1. rejestr powiadomien, stanowiacy zatacznik nr 2 do zarzgdzenia,
2. wzbér powiadomienia Generalnego Inspektora, stanowigcy zalacznik nr 3 do

zarzadzenia.

2. Rejestr powiadomien prowadzi Koordynator do spraw wspdtpracy z Generalnym
Inspektorem.

§ 4.

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Izbicy Kujawskiej
do zapoznania sie z trescig zarzadzenia i przestrzegania jego postanowien.



§ 5.

Zobowiazuje kierownikéw i dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy Izbica Kujawska
do zapoznania sie z trecig niniejszego zarzadzenia i przestrzegania jego postanowien.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

MISTRZ



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr
308/2018 Burmistrza Izbicy Kujawskiej z
dnia 14 wrze$nia 2018 r.

Instrukcja postepowania w sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa

prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

§ 1. Instrukcja postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu

terroryzmu okresla sposob realizacji Srodkéw bezpieczefistwa finansowego dla zminimalizowania

mozliwoéci wykorzystania Urzedu Miejskiego w Izbicy Kujawskiej do prania pienigdzy lub

finansowania terroryzmu.

§ 2. llekro¢ w instrukeji jest mowa o:

Y

2)

4)
5)

6)

7)

8)

ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 01 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2018 r., poz. 723),

Generalnym Inspektorze — nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Inspektora Informacji
Finansowej (GIIF),

transakeji — rozumie si¢ przez to dokonywane we wlasnym, jak i cudzym imieniu, na wiasny,
jak i cudzy rachunek: wplaty i wyplaty w formie gotéwkowej lub bezgotowkowej. zlecone
zaréwno na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jak i poza nim; kupno i sprzedaz wartosci
dewizowych: przeniesienie wlasnosci lub posiadania wartosci majatkowych, w tym oddanie w
komis lub pod zastaw takich wartosci, oraz przeniesienie warto$ei majgtkowych pomiedzy
rachunkami nalezgcymi do tego samego klienta; zamiang wierzytelnoéci na akeje lub udzialy.
Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy Izbica Kujawska,

jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Izbicy Kujawskiej oraz jednostke organizacyjna
Gminy Izbica Kujawska,

kierowniku jednostki organizacyjnej Gminy Izbica Kujawska — nalezy przez to rozumie¢
kierownika jednostki organizacyjnej utworzonej do realizacji zadan Gminy Izbica Kujawska,
pracownik — osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace, lub wykonujaca czynnosci na
podstawie umow cywilnoprawnych,

Koordynator — osoba odpowiedzialna za wykonanie obowigzkoéw okre$lonych w niniejszej

instrukeji. ktorej powierzono pehienie tej funkcji.

§ 3. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow jednostki, w trakcie wykonywania obowigzkow

stuzbowych, do:



1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakeji, a w szczegolnosei wplat i wnioskow
o zwrot wplaconych kwot, przeniesiei wtasnosci lub posiadania wartosci majatkowych, w
tym oddanych pod zastaw. zamian wierzytelnosci na akcje lub udzialy — zaréwno gdy
czynnosci te dokonywane sa we wilasnym imieniu, jak i cudzym imieniu, na wiasny, jak i
cudzy rachunek, w ktorych wystepuja oznaki wskazujace na mozliwo$é wprowadzenia do
obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrdded,

2) sporzadzania kopii dokumentow dotyczacych transakeji, co do ktorych zachodzi podejrzenie,
7e maja one zwiazek z popelnieniem przestepstw, o ktérych mowa w art. 165 a. lub 299
kodeksu karnego,

3) zebrania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje,

4) zwracania szczegblnej uwagi na:

a) transakeje nietypowe zwiazane z nabyciem majatku komunalnego,

b) umowy i transakcje zwiazane z nabywaniem przez inne podmioty zadan publicznych w
Gminie Izbica Kujawska, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych
standardow,

¢) nietypowe zachowania i czynnosci przeprowadzane przez uczestnikow postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego. polegajacych migdzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkdéw wykonania zamowienia w sposob razaco odbiegajacy od oferowanych przez
innych oferentdw,

d) udzial jednostek Iub innych podmiotéw w duzych przedsiewzieciach, szczegolnie
finansowanych z udzialem kapitalu zagranicznego,

¢) dokonywanie wplat znacznych kwot gotéwki (np. tytulem zaplaty za nabyte mienie),

f) dokonywanie wptaty nalezno$ci w ratach,

@) przypadki dokonywania nadplat lub wplat nienaleznych jednostce i ewentualnego ich
wycofywania,

5) przekazywania bezposrednio przelozonemu, a nastepnie Koordynatorowi do spraw
wspolpracy z Generalnym Inspektorem informacji w formie notatki shizbowej dotyczacej
opisu podejrzanej transakeji wraz z uzasadnieniem, iz zachodza okolicznosci wskazane w art.
83 ust. 1. ustawy oraz, ze istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym fakcie
Generalnego Inspektora, zalgczajac do powyzszej notatki projekt powiadomienia z
odpowiednia dokumentacja.

§ 4.1. Koordynator do spraw wspolpracy z Generalnym Inspektorem, uznajgc zasadnos¢ podjecia
dzialan wnioskowanych przez pracownika, przedstawia Burmistrzowi projekt powiadomienia

Generalnego Inspektora, zawierajgcy posiadane dane 0sob, pozostajacych w zwiazku z



okoliczno$eiami mogacymi wskazywaé na podejrzenie popetnienie przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu, opis okolicznosci oraz uzasadnienie przekazania powiadomienia.

2. W przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia Generalnego Inspektora
Koordynator sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedklada do Burmistrzowi celem
podjecia odpowiedniej decyzji.

3. Kopia powiadomienia wraz z dokumentami winna by¢ przechowywana w sposoéb
zapewniajacy poufnosé i udostepniana osobom wskazanym w punkcie 5. oraz innym
osobom upowaznionym przez Burmistrza.

4. Podpisane powiadomienie wpisuje si¢ do rejestru powiadomien, ktory prowadzi

Koordynator do spraw wspdlpracy z Generalnym Inspektorem.
5. Dostep do rejestru powiadomiefi i dokumentacji w sprawie powiadamiania GIIF maja:
a) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Izbica Kujawska,
b) kierownicy referatéw Urzedu Miejskiego w Izbicy Kujawskiej,
¢) skarbnik Gminy,

d) sekretarz Gminy.

§ 5. Koordynator do spraw wspdlpracy z Generalnym Inspektorem petni nadzér nad przestrzeganiem
zasad zawartych w niniejszej instrukcji, przedstawia propozycje uzupetnienia lub zmiany jej tresci.
dokonuje okresowej analizy wpiséw do rejestru powiadomien Generalnego Inspektora o podejrzeniach
prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych powigzaf oraz

przedstawienie raportu Burmistrzowi Gminy Izbica Kujawska.

mer Marek Dorabiata
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Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia nr
308/2018 Burmistrza Izbicy Kujawskiej z
dnia 14 wrze$nia 2018 r.

IZzbita KUGjAWSKA. « s b ssewmme s o v s sonmmonsns s 5 ¢ vsmpmamini s ve r.

(sygnatura)

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

Powiadomienie
o podejrzeniu popelnienia przest¢pstwa prania pieniedzy
oraz finansowania terroryzmu

Na podstawie art. 83 ust. 1. i ust. 2. ustawy z 01 marca 2018 r. o przeciwdziataniu
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2018 1., poz. 723), powiadamiam, iz
w trakcie czynnosci przeprowadzonej w zwigzku z:

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

(dane uczestnikow, opis czynnoscei)
Zachodzi podejrzenie popehienia przestepstwa prania pieniedzy/finansowania terroryzmu.
Opis okolicznosci wraz z uzasadnieniem

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

Zataczniki:

BUBMISTRZ
\

mgr Marek DoTt Statu



