Zalacznik

do Zarzgdzenia Nr F/18/2011
Wéjta Gminy w Chojnicach
Z dnia 24 lutego 2011r,

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA
w zakresie zapobiegania praniu pieni¢gdzy oraz finansowaniu terroryzmu
w Urzedzie Gminy w Chojnicach

§1

Ilekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:

- ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu
praniu pieniedzy oraz o finansowaniu terroryzmu (tekst jednolity Dz. U. z
2010 r. Nr 46, poz. 276 zc zm.),

- ustawie o finansach publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych ( t. . Dz.U. z 2009r., Nr 15, poz. 1240 ze zm.),

- kodeksie karnym - dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks

karny (Dz. U. Nr 88, poz. 553 ze zm.),

jednostee — oznacza to Urzad Gminy w Chojnicach,

kierowniku jednostki — oznacza to Wéjta Gminy,

glownym ksiegowym — oznacza to Skarbnika Gminy Chojnice,

GIHF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej.

§2

Pracownicy jednostki wilasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im
obowigzkéw, winni zapoznad sie z trescig instrukeji i bezwzglednie przestrzegad
zawartych w niej postanowien. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w
instrukcji winien by¢ potwierdzony na specjalnym os$wiadczeniu, stanowigcym
Zalacznik Nr 1 do niniejsze] instruke;i.

§3

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkow shuzbowych

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 w jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane
na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardow,

¢) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, polegajace miedzy
innymi na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania zamoéwienia, razaco
odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentow,

d) przypadki dokonywania przez podatnikéw nadptat podatkéw i ewentualnego
ich wycofania,



e) udziat kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsiewzieciach,
szczegOlnie finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego,
f) dokonywanie wplaty znacznych kwot gotdwka, np. tytutem zaptaty za nabyte
mienie komunalne,
g) dokonywanie wplaty naleznosci gotowka w ratach lub kilkakrotnie, w
tym samym dniu.
§4

1. Pracownicy jednostki obowigzani sa:

a) dokonywa¢ analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2
pkt 2 ustawy, w ktorym wystgpuja symptomy wskazujace na mozliwo$é
prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu,

b) sporzgdza¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co
do ktorych zachodzi podejrzenie, ze maja one zwigzek z popehieniem
przestepstwa, o ktorym mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego
wraz z informacja o stronach tych transakeji,

¢) dokona¢ opisu transakeji, o ktérym mowa w pkt b, w zakresie podejrzenia
wystgpienia okolicznosci wskazanych w art. 15a ust. 1 pkt 1 ustawy oraz
uzasadnionej potrzeby powiadomienia o tym podejrzeniu GIIF,
przedktadajgc stosowny projekt powiadomienia Sekretarzowi Gminy.

2. Pracownicy analizujacy dokumenty w ramach kontroli zarzadczej
zobowigzani sa do postepowania wedlug zasad okreslonych w pkt 1.

3. Wzdr powiadomienia GIIF stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

§5

1. Sekretarz, uznajgc zasadnosc podjecia przez pracownika dziatan, o ktérych
mowa w § 4, przedstawia kierownikowi jednostki projekt powiadomienia
GIIF, zawierajacy opis ujawnionych okolicznosci, ktore uznano za
wskazujgce na mozliwosé prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

2. W przypadku stwierdzenia braku zasadnoséci powiadomienia GIIF — Sekretarz
sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia kierownikowi
jednostki, celem podjgcia odpowiedniej decyzji.

3. Kopie powiadomien GIIF wraz z dokumentacjg oraz projekty powiadomien
sg ewidencjonowane w rejestrze, ktorego wzor stanowi Zatacznik Nr 3 do
niniejszej Instruke;i.

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

a) kierownik jednostki,

b) sekretarz gminy,

¢) glowny ksiegowy,

d) kierownicy komoérek organizacyjnych.



§6

Za realizacje zadan wynikajacych z art. 15 i art. 15a ustawy odpowiada

Sekretarz, do ktérego obowiazkéw w szezegdlnosei nalezy:

a) okresowe szkolenie pracownikéw jednostki w zakresie niezbednym do
prawidtowego wykonania zadan wynikajacych z niniejszej Instrukcji,

b) przeprowadzenie szkolenia w zakresie obowigzku stosowania ustawy dla
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Chojnice,

c) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukeji i
przedstawienie propozycji dotyczacych uzupetnienia lub zmiany jej tresci,

d) okresowa analiza rejestru powiadomierr GIIF w celu ustalenia ich

ewentualnych, wzajemnych powigzan i przedstawienie kierownikowi
jednostki raportu w tym zakresie.



Zalacznik Nr 1

do Instrukeji w sprawie
rapobiegania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu

w Urzedzie Gminy w Chojnicach

OSWIADCZENIE

Niniejszym oéwiadczam, ze przyjalem(lam) do wiadomosci i scislego przestrzegania
zasady okreslone w Instrukcji oraz zobowiazuje si¢ postgpowaé zgodnie z zawartymi w niej
postanowieniami,

Jednoczesnie zobowiazuj¢ si¢ do zapoznania z trescia niniejszej Instrukeji podlegtych mi
pracownikow,

Wrykaz komoérek organizacyjnyeh jednostki

ktérym przekazano egzemplarze ,, Instrukeji w sprawie zapobiegania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Gminy w Chojnicach”.
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Zalaczunik Nr 2

do Instrukeji w sprawie
zapobiegania praniu pieni¢dzy
oraz finansowaniu terroryzmu
w Urzedzie Gminy w Chojnicach

Generalny Inspektor
Informacji Finansowej

Powiadomienie o podejrzenin
popelnienia prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu
w Urzedzie Gminy w Chojnicach

W zwigzku z art. 15a ust. 1 pkt. 2 ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu
praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (t. j. Dz U.z2010r. Nr 46 poz. 276 ze zm.)
powiadamiam, ze w trakcie kontroli/w wyniku analizy”

{ Uwaga! Nalczy wymieni¢ rodzaj dekumentéw analizowanych przez pracownikéow, bedacych podstawg powiadomienia GITF)

Zaistniato uzasadnione podejrzenie popelnienia prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu
Opis uvstalen:

{ Uwaga! W miare mozliwosci nalezy zawrzeé danc, wymienione w art. 9 ust. 2§ art. 12 ust. | pkt. 1-6 ustawy)

Kierownik jednostki

Zataczniki:

(Uwaga! Zgodnie z art, 15a ust. 1 pkt. 2 do powiadomienia nalezy zalaczy¢ potwierdzone kopie dokumentéw
dotyczacych transakeji, co do ktdrych zachodzi podejrzenie, ze maja one zwiazek z popemieniem przestepstwa,
o ktérym mowa w art, 165a i art. 299 Kodeksu karnego oraz informacje o stronach tych transakcji)

" niepotrzebne skregli¢



Zalgcznik Nr 3
do Instrukeji w sprawie

zapobiegania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu

w Urzedzie Gminy w Chojnicach

Rejestr powiadomien GIIF

Data Data
Lp. Data Nazwisko sporzadzajgcego Opis tresci dokumentu przekazania | przekazania Decyzje Uwagi
Sekretarzowi Wajtowi







