Zarzadzenie Nr 0g.0050. 42 .2011
Burmistrza Karlina
z dnia 5 kwietnia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji przeciw praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu w Gminie Karlino.

Na podstawie art. 15a ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu prania
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2010 r.Nr 46, poz. 276 z pézn. zm.)
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam ,, Instrukcj¢ postgpowania w sprawach przeciwdzialania praniu pienigdzy
oraz finansowaniu terroryzmu”, stanowigcq zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.1. Zobowiazuje pracownikéw Urzgdu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy Karlino do zapoznania si¢ z trescig ,,Instrukeji przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu” i przestrzegania zasad w niej zawartych.

2. Fakt zapoznania si¢ z wyzej wymieniong Instrukcjg nalezy potwierdzi¢ na pismie zgodnie
z zalacznikiem Nr 3 do Instrukeji.

§ 3.1. Na Koordynatora ds. wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej
( GIIF) oraz spraw zwigzanych z realizacjq przez Gming zadan wynikajacych z powolane]
wyzej ustawy wyznaczam Sekretarza Urzedu Miejskiego w Karlinie.

2. Funkcj¢ Zastgpey koordynatora ds. wspolpracy z GIIF podczas nieobecnosci Sekretarza
powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Nadzor nad realizacja postanowien niemniejszego zarzadzenia powierzam Zastepcy
Burmistrza.

§ 5. Traci moc zarzadzenie Nr 19/2004 Burmistrza Miasta i Gminy Karlino z dnia 5 kwietnia
2004 r. w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdzialania
wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych
lub nieujawnionych zrédel oraz przeciwdzialaniu finansowaniu terroryzmu.



Zakyeenik do zarzadzenia Nr QG 0050,42.2011 1,
Burmistrza Karline z dnia 5 kwietnia 2011 r.

Instrukcja
w sprawie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu w Gminie Karlino.

§1. Instrukcjg opracowano na podstawie :

1. Ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu (Dz. U, z 2010 r. Nr 46, poz. 276 z pozn. zin.),

2. Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U, Nr 88, poz. 553 z pézn. zm.).

§ 2. llekro¢ w instrukcji jest mowa o :

1. Ustawie - nalezy  przez to rozumie¢ ustawe z dnia 16 listopada 2000 r.
0 przeciwdziataniu praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu (Dz. U, z 2010 r. Nr 46, poz.
276 z pozn, zm.),

2. Gminie — nakezy przez to rozumieé¢ Gming Karlino.

3. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Karlinte.

4. Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Karlina.

5. Pracownikach —- nalezy przez to rozumieé¢ pracownikéw Urzedu Miejskiego w Karlinie.

6. Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Karlino.,

7. GIIF — nalezy przez to rozumieé¢ Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j.

8. Kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ kierownikéw jednostek
organizacyjuych Gminy Karlino 1 instytucji kultury.

9. Koordynatorze — nalezy przez to rozumieé osobe do wspélpracy z GIIF wyznaczong przez
Burmistrza.

§ 3. Pracownicy Urzedu Miejskiego wiasciwi merytorycznie z tytulu powierzanych im
obowigzkéw oraz Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Karlino w trakcie
wykonywania obowigzkow sluzbowych obowiazani sa do zwracania uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

2) umowy 1 transakcje zwiazane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych
realizowane na warunkach odbiegajacych od isiniejacych standarddw,

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postgpowania
o udzielenie zaméwienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkow wykonania zamoOwienia, razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych
oferentow,

4) przypadki dokonywania przez podatnikow nadplat podatkdéw i ewentualnego ich
wycofywania,

5) udzial kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsigwzigciach, szczegdlnie
finansowanych z udzialem kapitalu zagranicznego,

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

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

8) falszowaniu dokumentdw finansowych.



§4 . 1. Pracownicy Urzedu oraz Kierownicy jednostek organizacyinych obowiazani sa:

1) dokonywac¢ analizy i oceny realizowanych transakcji, o ktérych mowa w § 2 pkt 2 ustawy,
w ktorych wystepujg symptomy wskazujace na moiliwoéé wprowadzania do obrotu
finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nicujawnionych
zrodel,

2) sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakeji, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, ze maja one zwiazek z popelnieniem przestepstw okreslonych w art.
165a lub art. 299 Kodeksu karnego,

3) zebra¢ dostgpne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje,

4) dokona¢ opisu transakcji, o ktdrych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze zachodzg
okolicznosci wskazane w art. 15a ust. 1 ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba
powiadomienia o tym GIIF, przedkladajac projekt jego powiadomienia.

2. Pracownik przedklada niezwlocznie zebrane informacje i potwierdzone kopie dokumentow
dotyczace dzialan, o ktérych mowa w ust.] bezposredniemu przelozonemu, ktory je
akceptuje i przedkiada Koordynatorowi do weryfikacji.

3. Wzor powiadomienia GIIF stanowi Zalgcznik Nr 1 do niniejszej Instrukeii.

§ 5. 1. Koordynator, uznajac zasadno$¢ podj¢ceia dziatan wnioskowanych przez pracownika,
przedstawia Burmistrzowi projekt powiadomienia GIIF.

2. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF — Koordynator
sporzgdza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia je Burmistrzowi, celem podjecia
odpowiedniej decyzji.

3. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomien
sg ewidencjonowane w prowadzonym przez Koordynatora rejestrze, ktdrego wzor stanowi
Zatacznik Nr 2 do ninigjszej Instrukcji.

4. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:

1) Burmistrz,

2) Zastgpca Burmistrza,

3) Skarbnik,

§ 6. Koordynator odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajacych z art. 15 i art. 15a ustawy.

Do jego obowiazkéw w szczegolnoscei nalezy:

1) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w ninigjszej instrukeji i przedstawianie
propozycji dotyczacych uzupelnienia lub zmiany jej tresei,

2) prowadzenie szkolen pracownikéw Urzedu,

3) okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomienn GIIF o podejrzeniach wprowadzenia do
obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z niclegalnych badz
nieujawnionych zrodel, wcelu ustalenia ich wzajemnych powiazan i przedstawienie
raportu,

4) gromadzenie i przechowywanie oswiadezen pracownikéw urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Karlino o zapoznaniu si¢ z trescia przepisow ustawy oraz
niniejszg instrukcjg zgodnie z zalacznikiem Nr 3 do niniejszej instrukcji.

§ 7.1. Na podstawie przepiséw ustawy Urzad jako jednostka wspélpracujaca w granicach
swoich kompetencji jest zobowiazany:

1) do niezwlocznego udostepniania na wniosek GIIF informacji niezbednych do realizacji
jego zadania w zakresic zapobiegania przestepstwom, o ktérym mowa w art. 165a lub art. 229
Kodeksu karnego,

2) wspdlpracowa¢ z GIIF w zakresie zapobiegania przestgpstwom, o ktérych mowa w art.
165a lub 299 Kodeksu karnego poprzez :



a) niezwloczne powiadomienie GIIF w zakresie o podejrzeniu popelnienia prania pienigdzy
oraz finansowaniu '[Gl'l'Ol'yZHlll,

b) przekazywaniu potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych transakeji, co do ktorych
zachodzi podejrzenie, ze maja one zwigzek z popelnieniem przestgpstw, o ktorych mowa
w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego oraz informacji o stronach tych transake;ji,

¢) przekazywanie informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje.

2. Powiadomienie, o ktérym wyzej mowa, powinno zawiera¢ w szczegdlnosci opis
ujawnionych okolicznosci wraz z przyczynami, dla ktérych zawiadamiajacy uznal, ze mogg
one wskazywa¢ na prowadzenie dzialan majacych na celu wprowadzenie do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodel.

§ 8.1. Przekazanie dokumentow i informacji do GIIF nastgpuje w trybie przewidzianym dla
dokumentdéw zawierajacych informacje niejawne, stanowiace tajemnice stuzbowg 1 oznaczone
klauzula ZASTRZEZONE w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228), przy uwzglednieniu zasad
ochrony danych okreslonych w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.
U. Nrz 2005 r. Nr 8, poz. 60 z p6zn. zm.).

2. Ujawnienie osobom nieuprawnionym, w tym takze podmiotom majacym zwigzek
z dzialaniami, faktu poinformowania GIIF o tych dzialaniach i ich okolicznosciach jest
zabronione.

§ 9. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukecji majq zastosowanie przepisy

ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu pieni¢gdzy oraz finansowaniu
terroryzmu.
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Zalgeznik Nr 1 do instrukcji
...................................................... Karlino, dnia..........oooooiii

Pieczatka magtdwkowa Urzedu

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow
ul. Swigtokrzyska 12
00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach wprowadzenia do obrotu finansowego
wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodel*

W zwiazku z art. 15a ust. | ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu
pienigdzy oraz tinansowaniu terroryzmu w Urzedzie Migjskim w Karlinie (Dz. U. z 2010 1. Nr 46,

poz. 276 ) powiadamiam, ze w wyniku analizy

(Uwaga! Nalezy wymienié rodzaj dokumentow analizowanych przez pracownikow, bedacych
podstawg powiadomienia GIIF} zaistnialo zagrozenie wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych-nieujawnionych® zrodet.

OPIS USTALEIL c.uiiiiiiri it e e b

(Uwaga! Opis ustaleni powinien - w miare mozliwosci zawierac dane, wymienione w art. 12 ust. 1 pkt
1-6 ustawy, a ponadto wskazane w arf. 9 ust. 2 ustawy.)

Burmisirz Karlina

Zalaczniki:
(Uwaga! Zgodnie z ari. 15a ust. | pki 2 nalezy zalgczy¢ potwierdzone kopie dokumentow dotyczacych
transakcji, co do kiorveh zachodzi podejrzenie, ze majq one zwiqzek z popetnienienm przestepsiva,
o ktorym mowa a art. 299 Kodeksu karnego oraz informacje o osobach przeprowadzajqcych te
transakcje.)

* niepotrzebne skreslic



Zalgcznik Nr 2 do instrukeji

Rejestr zawiadomien przekazywanych Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej

Lp.

Nr porzadkowy

zawiadomienia

Data
sporzadzenia

zawiadomienia

Opis stanu

faktycznego

Imig i nazwisko
sporzadzajacego

zawiadomienie

Data

przekazania

koordynatorowi

Data
przekaza
niz do
GIIF

Uwagi




Zalgeaik Nr 3 do instrukeji

Karlino, dnia .....ceovevviiiiiiinnnn

Oswiadczenie

Niniejszym os$wiadczam, iz przyjatem(tam) do wiadomosci 1 Scistego
stosowania zasady okreslone w , Instrukcji przeciwdzialania praniu pienigdzy
oraz finansowaniu terroryzmu w Gminie Karlino” w Karlinie oraz zobowigzuj¢

sie postepowaé zgodnie z zawartymi w nich postanowieniami.

sranue srevsEPras IR ace eI LA XXEEER TR IY

(Podpis)

Uwaga!

Pracownicy Urzedu i Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Karlino niniejsze
o$wiadczenie skladajag Koordynatorowi ds. wspélpracy z GIIF w terminie 14 dni od daty
otrzymania instrukcji.



