Zarzgdzenie Nr 6/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele
z dnia 14 stycznia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu

Na podstawie art. 2 pkt 8 oraz art. 15a ust. 2 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu
praniu pienigdzy oraz finansowaniu terrorvzmu (t.j. Dz. U, 22010 r. Nr 46. poz.276) a takze art. 31
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.)
oraz § 3 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta 1 Gminy w Chorzelach stanowiacego
zatacznik do Zarzadzenia Nr 72/2010 Burmistrza Miasta 1 Gminy Chorzele z dnia 08.12.2010 .

Burmistrz Miasta i Gminy Chorzele zarzadza, co nastg¢puje:

§1

Wprowadzam instrukcje w sprawic przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu, kidra stanowi zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

g2

|. Ustanawiam koordynatora ds. wspolpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowe)
w Ministerstwie Finansoéw w osobie Skarbnika Miasta i Gminy Chorzele.

2. Podczas jego nicobecnosci funkcje koordynatora pelni¢ bedzie podinspektor ds. ksiggowosci
budzetowej Referatu Fmansowego.

§3
Zobowiazuje pracownikow Urzedu Miasta i Gminy do zapoznmania sig z trescig instrukeji
i bezwzglednego przestrzegania zawartych w niej postanowien. Fakt zapoznania sig z ustaleniami

instrukeji nalezy potwierdzié na oswiadezeniu stanowigcym zalacznik nr 2 do niniejszego

zarzadzema.
Oswiadczenie przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi Miasta 1 Gminy.

55
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

B
/th:RMIST%

—

mgr Beatg Szezepankowska




Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 6/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele
7 dmia 14 stycznia 2011 r,

INSTRUKCJA W SPRAWIE PRZECIWDZIALANIU PRANIU PIENIEDZY ORAZ
FINANSOWANIU TERRORYZMU

§1

Instrukcje opracowano na podstawie ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (tj. Dz. U. z 2010 r. Nr 46. poz. 276),

§2

Mekroé w ninigjszej instrukeji jest mowa o:
1) ustawie - dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy
oraz finansowaniu terrorvezmu (tj. Dz, U. z 2010 r. Nr 46, poz. 276),
2) kodeksie karnym - dotyczy Lo ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. Nr 88,
poz. 353 ze zm..),
3) GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej.
4) transakcji - rozumie si¢ przez to dokonywane we wlasnym, jak i w cudzym imieniu, na wlasny,
jak i na cudzy rachunek:
a) wplaty i wyplaty w formie gotowkowej lub bezgotowkowe), w tym przekazy pienigine
w rozumieniu art. 2 pkt 7 rozporzadzenia nr 1781/2006 (Dz. U. UE. L. z 2006 r. Nr 345,
poz. 1), zlecone zardwno na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. jak i poza nim,
b) kupno i sprzeda wartosci dewizowych,
¢} przeniesienie wlasnoéci lub posiadania wartosci majatkowych, w tym oddanie w komis lub
pod zastaw takich wartosci, oraz przeniesienie wartosci majatkowych pomigdzy
rachunkami nalezacymi do tego samego klienta,
d) zamiang wierzytelnosci na akcje lub udzialy.
5) wartosciach majatkowych - rozumie si¢ przez to $rodki platnicze, instrumenty finansowe
w rozumieniu art. 2 ust, 1 ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o cbrocie instrumentami finansowymi,
a takze inne papiery warto$ciowe lub wartosci dewizowe, prawa majatkowe, rzeczy ruchome
oraz. nieruchomoscL

§3

Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy w trakeic wykonywania obowiazkow shizbowych
obowiazani sa;
1) do zwracania szczegolnej uwagi na:
a) umowy 1 transakcje realizowane na warunkach odbiegajacych od ismigjacych
standardow,
b) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczesinikow postgpowania
o udziclenie zamowienia publicznego. polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez
nich warunkéw wykonania zamowienia, razaco odbiegajacych od oferowanych przez
innych oferentow,
¢) dokonywanie wplaty znacznych kwol gotowka,
d) dokonywanie wplaty naleznosci gotowka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu,



2) szvbkic. czeste i bez racjonalnych powodéw wycofywanie z rachunku przekazanych
wezesniej srodkow, dokonywaé analizy i oceny realizowanych transakeji, w ktéryeh wystepuja
symptomy wskarujace mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu finansowego wartoscl
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodel,

3) sporzadzié potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakeji, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, z¢ maja one zwigzek z popelnieniem przestgpstwa, o ktorym mowa w art. 163a
iw art. 299 kodeksu karnego.

4) zebraé¢ dostgpne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje,

5) dokonaé opisu tych transakcji, wraz z uzasadnieniem, e zachodza okolicznosci wskazane
warl. 15a ust. 1 ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF,
sporzadzajac projekt powiadomienia GIIF. Wzor powiadomienia GIIF stanowi zalacznik nr
| do niniejszej instrukeji.

6) przckazaé koordynatorowi projekt powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja, o ktorej mowa
w pkt 3.

§4

|. Koordynator uznajac zasadno$¢ podjecia dzialan wnioskowanych przez pracownika,
przedstawia Burmistrzowi projekt powiadomienia GIIF, ktéry podejmuje decyzje
o powiadomieniu GIIF. Koordynator przekazuje podpisane przez Burmistrza powiadomienic
wraz z dokumentacja GIIF za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

2. W przypadku stwicrdzenia braku zasadnosci powiadamiania GIIF- koordynator sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia je Burmistrzowi - celem akeeptacji.

3. Kopie powiadomicnia GIIF wraz z dokumentacja zwiazang sa ewidencjonowane
w prowadzonym przez koordynatora rejestrze, kiorego wzor stanowi zalacznik nr 2 do
nini¢jszej instrukeji.

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

1) Burmistrz

2) Zastepea Burmistrza

3) Sekretarz Miasta i Gminy,

4) Podinspektor ds. ksiggowoéci budzetowej Urzedu Miasta i Gminy Chorzele

5) Administrator Bezpieczenstwa Informacji w Urzgdzie Miasta 1 Gminy w Chorzelach,
6) Inspektor ds. kontroli zarzgdeze)

§5

1. Koordynator odpowiada za realizacje zadan wynikajacych z art. 15 iart. 15a ustawy.
2. Do jego obowiazkow w szczegolnosci nalezy:
1) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF,
2) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF w celu ustalenia ich wzajemnych
powiazan,
3) nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w ninigjszej instrukcji i przedstawienie
Burmistrzowi ewentualnych propozycji dotyczacych uzupelniania lub zmiany ich tresci,
4) przeprowadzenie szkolen dla pracownikow Urzedu Miasta | Gminy Chorzele,



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 6/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele
z dnia 14 stycznia 2011 r.

{]mu;:ska]

(stanowisko )

OSWIADCZENIE
Ninigjszym oéwiadczam, ze przyjalem/am do wiadomosci i Scislego przestrzegania zasady
okreslone w instrukeji w sprawie przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu
oraz zobowigzuje si¢ postepowaé zgodnie 2z zawartymi w nim postanowieniami

T podpis)




Zalacznik Nr 1 ‘ )
do Instrukcji w sprawie przeciwdzialania praniu
pienigdzy oraz aniu terrorvzmu

Generalny Inspektor Informacji
Finansowej Ministerstwo Finansow
ul. Swigtokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniu popelnienia prania pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu

W zwiazku z art. 15a ust. 1 pkt 1 i pkt 2 ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (t. j. Dz U. z 2010 . Nr 46, poz. 276) powiadamiam, Ze
w trakcie kontroli/w wyniku analizy™®

{Livaga!
Nedey wynienic rodzay dokumentow analizowanyeh proez pracowniksw, bedqcyeh podsiawg powiadomienia GITF)

zaistnialo uzasadnione podejrzenie prania pienigdzy 1 finansowania terroryzmu.

(Liwaga/
Oipis ustalen powinten - wmiarg motliwedcl zawierad dane, wWymienions wart. F2ust. | plt. 1-6 wxtawy, a ponadio wakazame w arf, 9
st 2 ustawy,)

Burmistrz

Zalaczniki:

(Uwaga!

Zgodnie z art. 15a ustl pkt I i pkt 2 nalezy zalgczyé potwierdzone kopie dokumentow
dotyezgeych transakgji, co do ktorych zachodzi podejrzenie, e majq one zwiqzek z
popeinieniem przestepstw, o ktorym mowa w art. 163a i 299 Kodeksu karnego oraz informacje
a osobach przeprowadzajgcych te transakcye.)

*niepotrzebne skreslic




Zalgcznik Nr 2
do Instrukeji w sprawie

przeciwdzialania praniu
v g
owani terroryvzmu
Rejestr powiadomien GIIF
Lp |  Data, miejsce, Uczestnicy Nuzwa Opis tredci  [Data preckazania)|  Decyrja Data wyshinin Uwagi
rodzaj transakcji dokumentu dokumentu | goordynatorowi | Burmistrzs | powisdomienia
transakcji tranzakeji GIIF




