Zarzgdzenie nr 22 /2012
Burmistrza Mirostawca
z dnia 7 marca 2012 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu

Na podstawie art. 2 pkt 8 oraz art. 15a ust.2 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o
przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu ( Dz. U. z 2010 r. Nr
46, poz.276 ze zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

§2.

§ 3.

§ 4.
§ 5.

§ 6.

Wprowadzam instrukcje w sprawie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu, ktéra stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

1. Ustanawiam koordynatora ds. wspotpracy z Generalnym Inspektorem
Informacji Finansowej w Ministerstwie Finanséw w osobie Skarbnika.

2. Podczas nieobecnosci funkcje koordynatora petni¢ bedzie Kierownik
Referatu Finansowego.

Zobowigzuje pracownikéw Urzedu do zapoznania sie z tre$cig instrukcji

i bezwzglednego przestrzegania zawartych w niej postanowien.

Fakt zapoznania sie z ustaleniami instrukcji nalezy potwierdzi¢ na oSwiadczeniu
stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Oswiadczenie
przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi.

Traci moc zarzadzenie nr 30/2007 Burmistrza Mirostawca z dnia 24 maja

2007 r. w sprawie realizacji obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o
przeciwdziataniu wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet oraz o przeciwdziataniu
finansowaniu terroryzmu.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1

do zarzagdzenia nr 22 /2012
Burmistrza Mirostawca

z dnia 07 marca 2012 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE PRZECIWDZIALANIA PRANIU PIENIEDZY
ORAZ FINANSOWANIU TERRORYZMU

§ 1. Instrukcje opracowano na podstawie ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o
przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z
2010 r. Nr 46, poz. 276 ze zmianami).

§ 2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o :

1) Ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2010 r. Nr 46,
poz. 276 ze zmianami).

2) Kodeksie karnym — dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. kodeks
karny ( Dz. U. Nr 88, poz. 553 ze zmianami).

3) GIIF —oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej.

4) Transakcji — rozumie sie przez to dokonywanie we wiasnym, jak i w
cudzym imieniu, na witasny, jak i na cudzy rachunek:

a) wptaty i wyptaty w formie gotowkowej lub bezgotéwkowej, w tym
przekazy pieniezne w rozumieniu art. 2 pkt 7 rozporzgdzenia nr
1781/2006 (Dz. U. UE. L. z 2006 r., Nr 345, poz. 1), zlecone zaréwno
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jak i poza nim,

b) kupno i sprzedaz wartosci dewizowych,

C) przeniesienie wiasnosci lub posiadania wtasno$ci majgtkowych, w tym
oddanie w komis lub pod zastaw takich warto$ci oraz przeniesienie
warto$ci majatkowych pomiedzy rachunkami nalezgcymi do tego
samego klienta,

d) zamiane wierzytelnosci na akcje lub udziaty.

5) Warto$ciach majgtkowych — rozumie sie przez to srodki ptatnicze,
instrumenty finansowe w rozumieniu art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 29 lipca
2005 r. o obrocie instrumentami finansowymi, a takze inne papiery
wartosciowe lub wartosci dewizowe, prawa majgtkowe, rzeczy ruchome
oraz nieruchomosci.

§ 3. Pracownicy Urzedu w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych
obowigzani sa:
1) Zwracac¢ szczeg6lng uwage na:

a) umowy i transakcje realizowane na warunkach odbiegajgcych od
istniejgcych standardéw,

b) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, podlegajgce
miedzy innymi na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania
zamowienia, razgco odbiegajgcych od oferowanych przez innych
oferentow,

c) dokonywanie przelewoéw znacznych kwot,

d) dokonywanie wptaty naleznosci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym
dniu,



§ 4.

§5.

2)

3)

4)

5)

6)

e) szybkie, czeste i bez racjonalnych powodéw wycofywanie z rachunku
przekazanych wczesniej Srodkow,
Dokonywaé analizy i oceny realizowanych transakcji, w ktorych wystepujg
symptomy wskazujgce mozliwo$¢ wprowadzenia do obrotu finansowego
warto$ci majatkowych pochodzgcych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodet.
Sporzadzi¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczgce transakciji, co do
ktorych zachodzi podejrzenie, Ze majg one zwigzek z popetnieniem
przestepstwa, o ktérym mowa w art. 165a i w art. 299 kodeksu karnego.
Zebra¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajgcych te transakcje.
Dokonaé opisu tych transakgji, wraz z uzasadnieniem, ze zachodzg
okolicznoéci wskazane w art. 15a ust. 1 ustawy i istnieje uzasadniona
potrzeba powiadomienia o tym GIIF, sporzadzajgc projekt powiadomienia
GIIF, wzér powiadomienia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej instrukciji.
Przekaza¢ koordynatorowi projekt powiadomienia GlIF wraz z
dokumentacjg, o ktérej mowa w pkt 3.

. Koordynator uznajgc zasadno$¢ podjecia dziatan wnioskowanych przez

pracownika, przedstawia Burmistrzowi projekt powiadomienia GIIF, ktory

podejmuje decyzje o powiadomieniu GIIF. Koordynator przekazuje

podpisane przez Burmistrza powiadomienie wraz z dokumentacjg GIIF za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

W przypadku stwierdzenia braku zasadnos$ci powiadomienia GlIF —

koordynator sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia je

Burmistrzowi — celem akceptacji.

Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacjg sg ewidencjonowane w

prowadzonym przez koordynatora rejestrze, ktérego wzor stanowi

zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukciji.

Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GlIF oprocz

koordynatora maja:

1) Burmistrz,

2) Zastepca Burmistrza,

3) Sekretarz,

4) Kierownik Referatu Finansowego,

5) Administrator Bezpieczenstwa Informagiji.

Koordynator odpowiada za realizacje zadan wynikajgcych z art. 15 i art.

15a ustawy.

Do jego obowigzkow w szczegodlnosci nalezy:

1) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF,

2) okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomien GIIF w celu ustalenia
ich wzajemnych powigzan,

3) nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i
przedstawienie Burmistrzowi ewentualnych propozycji dotyczgcych
uzupetnienia lub zmiany ich tresci,

4) przeprowadzenie szkolen dla pracownikéw Urzedu.

BURMISTRZ MIROStAWEA



Zatgcznik nr 1

do Instrukcji w sprawie
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu

Generalny Inspektor Informacji
Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska 12
00 - 916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniu popetnienia prania pieniedzy oraz finansowania
terroryzmu.

W zwigzku z art. 15a ust. 1 pkt 1 i 2 ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2010 r. Nr 46, poz. 276 ze
zmianami) powiadamiam, ze w trakcie kontroli/w wyniku analizy)

Uwagal ......................................................................................................
Nalezy wymieni¢ rodzaj dokumentéw analizowanych przez pracownikéw, bedacych podstawa
powiadomienia GIIF.

Zaistniato uzasadnione podejrzenie prania pieniedzy i finansowania terroryzmu.
Opis ustalen

Uwaga !
Opis ustalen powinien — w miare mozliwosci zawiera¢ dane, wymienione w art. 12 ust. 1 pkt. 1-6
ustawy, a ponadto wskazane w art. 9 ust. 2 ustawy.

Burmistrz Mirostawca

Zataczniki:

Uwaga !

Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 1 i pkt 2 nalezy zalaczy¢ potwierdzone kopie dokumentéw
dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzanie, ze maja one zwigzek z
popetnieniem przestepstw, o ktébrym mowa w art. 165a i 299 Kodeksu karnego oraz informacje
o osobach przeprowadzajacych te transakcje.

*niepotrzebne skresli¢
BURMIS TRZMIROSEAWC,




Zatgcznik nr 2

do Instrukcji w sprawie
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu

) REJESTR POWIADOMIEN
GLOWNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

Data . | Data
N . Nazwa ; - Data Decyzja wystania
miejsce Uczestnicy Opis tresci : ; .
i rodzaj transakdji dokumer_ftu doknmenisw przekazania . Burmistrz pqqudo-
transakciji koordynatorowi | a
transakgji gl'lan'a
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Zatacznik nr 2

do zarzgdzenia nr 22/2012
Burmistrza Mirostawca

z dnia 07 marca 2012 r.

( stanowisko)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjetam/przyjatem do wiadomosci i Scistego
przestrzegania zasady okreslone w instrukcji w sprawie przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu i zobowigzuje sie postepowac zgodnie z
zawartymi w nim postanowieniami.

(podpis pracownika)

BURM ISTRZ MJROSEANCA

[
I\

P10ty FPawlik



