Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 122/2017
Burmistrza Przasnysza

z dnia 29 grudnia 2017 r.

Instrukcja w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu w
Urzedzie Miasta Przasnysz
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Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz

— finansowaniu terroryzmu,

— jednostce — oznacza to urzad miasta,

— kierowniku jednostki — 0znacza to burmistrza,

— gléwnym ksiegowym — oznacza to skarbnika miasta,

— GIIF — oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej.
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1. Pracownicy jednostki wtasciwi merytorycznie z tytutu powierzonych im obowiazkow,
winni zapoznac¢ si¢ z trescig instrukcji 1 bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej
postanowien.

2. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony na
specjalnym o$swiadczeniu, stanowigcym zatagcznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.
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1. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkoéw stuzbowych obowigzani sg do
zwracania uwagi na:

a) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

b) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych
jednostki, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardéw,

c) realizowane zadania wspolne gminy z kapitalem prywatnym,

d) nietypowe zachowania i czynno$ci podejmowane przez uczestnikOw postepowania 0
udzielenie zamowienia publicznego, polegajace mi¢dzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkéw wykonania zamowienia, razgco odbiegajacych od oferowanych przez innych



oferentow,

¢) przypadki fatszowania dokumentow finansowych,

f) przypadki dokonywania przez podatnikow nadptat podatkow i ewentualnego ich
wycofywania,

) udziat kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsiewzigciach, szczegdlnie
finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego,

h) dokonywanie wptaty znacznych kwot gotowka, np. tytulem zaptaty za nabyte mienie
komunalne,

1) dokonywanie wptaty naleznosci gotowka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych zobowigzani

sa do zwracania uwagi na zmian¢ obszaro6w wymienionych w ust. 1 i pojawieniu si¢
nowych obszarow mogacych powodowac¢ konieczno$¢ zastosowania niniejszej instrukcji
1 niezwlocznie informowac o nich osob¢ upowazniong do wspotpracy z GIIF.
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Pracownicy jednostki obowigzani sa:

a) dokonywac analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy, W
ktérym wystepuja symptomy wskazujagce na mozliwos¢ prania pieniedzy i finansowania
terroryzmu,

b) sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, Ze maja one zwigzek z praniem pienigdzy i finansowaniem terroryzmu,

C) zebra¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje,

d) dokona¢ opisu transakcji, o ktorych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze zachodza
okoliczno$ci wskazane w art. 15 a ust 1 ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba

powiadomienia o tym GIIF, przedktadajagc projekt jego powiadomienia do osoby

upowaznionej do wspotpracy z GIIF.

Wzér powiadomienia GIIF stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.
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Osoba upowazniona do wspotpracy z GIIF, uznajac zasadno$¢ podjecia dziatan
wnioskowanych przez pracownika, przedstawia kierownikowi jednostki  projekt
powiadomienia GIIF, zawierajacy opis ujawnionych okoliczno$ci wraz z przyczynami, dla
ktérych uznano, Zze moga wskazywa¢ na dokonywanie dziatah zwigzanych z praniem
pienigdzy 1 finansowaniem terroryzmu. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci
powiadomienia GIIF — osoba upowazniona do wspotpracy z GIIF sporzadza uzasadnienie
swojego stanowiska 1 przedstawia kierownikowi jednostki, celem podjg¢cia odpowiedniej
decyzji.

Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomien
ewidencjonowane s3 w prowadzonym przez osob¢ upowazniong do wspotpracy z GIIF
rejestrze, ktdrego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej Instrukc;ji.

Dostep do rejestru 1 dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:
a) kierownik jednostki,
b) sekretarz miasta,



c) gtowny ksiegowy,
d) inne osoby upowaznione przez kierownika.
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Osoba upowazniona do wspotpracy z GIFF odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajacych
z art. 15 i art. 15 a ustawy. Do jego obowigzkow w szczegdlno$ci nalezy:
a) nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawianie
propozycji dotyczacych uzupethienia lub zmiany jej tresci,
b) okresowa analiza zapisw rejestru powiadomien GIIF, w celu ustalenia ich wzajemnych
powigzan i prdstawienie wnioskéw kierownikowi jednostki.



Zalacznik Nr 1 do Instrukcji w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy i finansowaniu
terroryzmu w Urzedzie Miasta Przasnysz

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Ja nizej podpisany/a oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z trescig Instrukcji w zakresie
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowania terroryzmu w Urzedzie Miasta Przasnysz

i zobowiqzuje si¢ do przestrzegania zawartych w instrukcji postanowien.

Przasnysz, dnia .............co ot
czytelny podpis pracownika



Zalacznik Nr 2 do Instrukcji w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy i finansowaniu
terroryzmu w Urzedzie Miasta Przasnysz

WZOR POWIADOMIENIA GIIF

Generalny Inspektor Informacji Finansowej

Departament Informacji Finansowej Ministerstwo Finansow
00-916 Warszawa, ul. Swigtokrzyska 12

W zwigzku z art. 15 a ust. 1 pkt 1 i pkt 2 ustawy z 16 listopada 2000 r. 0 przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2017r. poz. 1049) powiadamiam, ze w trakcie
kontroli / w wyniku analizy*

(Uwaga! Nalezy wymieni¢ rodzaj dokumentéow analizowanych przez pracownikow, bgdqcych
podstawq powiadomienia GIIF)

stwierdzono, ze zaistnialo uzasadnione podejrzenie prania pieni¢dzy/finansowaniu terroryzmu*
w rozumieniu art. 2 pkt 9/art. 2 pkt 10* ustawy. Opis ustalen:

(Uwaga! Opis ustalen powinien - w miarg mozliwosci zawiera¢ dane, wymienione w art. 1 2 ust. 1

ustawy)

Zataczniki:

(Uwaga! Zgodnie z art. 15 a ust. 1 pkt 2 nalezy przekazac GIIF potwierdzone kopie dokumentow
dotyczgcych opisywanych transakcji)
* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 3 do Instrukceji w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy

I finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Miasta Przasnysz

Wzér rejestru powiadomien GIIF

Nr kolejny
powiadomienia

Nazwisko
sporzadzajacego
powiadomienie

Opis tresci
powiadomienia
(data, miejsce,
rodzaj
transakciji,
uczestnicy
transakcji, cechy
dokumentow
oraz opis tresci
dokumentdw)

Data przekazania
przez pracownika
projektu
powiadomienia
GIIF do osoby
upowaznionej do
wspotpracy z
GIIF

Data
przekazania
powiadomienia
kierownikowi
jednostki

Decyzja
kierownika, data

Data przekazania
/wystania
powiadomienia
do GIIF

Uwagi i inne
informacje




