Zarzadzenie Nr 34/11
Burmistrza Czerska
z dnia 8 lutego 2011 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji pggbwania w zakresie zapobiegania prgestwom,
o ktérych mowa art. 165a i 299 Kodeksu karnego.

Na podstawie art. 2 pkt 8, art. 15& asi 2 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r.
0 przeciwdziataniu praniu piegdzy oraz finansowaniu terroryzmu (t. j. Dz. U. z1Q0r.
Nr 46 poz. 276 ze zm.)

zarzadzam, co nasgpuje:

§1.
Wprowadzam instrukej postpowania w zakresie zapobiegania praniu p#zy oraz

finansowaniu terroryzmu w Ugdzie Miejskim w Czersku w brzmieniu stanasym
Zalacznik do niniejszego Zagdzenia.

§2.
Traci moc zarzdzenie nr 279/04 Burmistrza Czerska z dnia 8 smize2004 r. w sprawie

ustanowienia koordynatora ds. wspotpracy z GIIF zorawprowadzenia instrukcji
postpowania w zakresie zapobiegania prgestwu — art. 299 Kodeksu karnego.

§ 3.

Wykonanie zargdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podgia.
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Zetnik do Zaradzenia Nr 34/11
Burmistrza Czerska
z dnia 8 lutego 2011 r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA
w zakresie zapobiegania praniu piedzy oraz finansowaniu terroryzmu
w Urzedzie Miejskim w Czersku

§ 1.

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

a)

b)

ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000 prreciwdziataniu praniu
pienidzy oraz finansowaniu terroryzmu (t. j. Dz. U. Z400. Nr 46 poz. 276 ze zm.),
ustawie o finansach publicznych— dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t. . Dz.U. z 2009 r. N71poz. 1240 ze zm.),

kodeksie karnym — dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodkamy
(Dz.U. Nr 88 poz. 553 ze zm.),

jednostce- oznacza to Ued Miejski w Czersku,

kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Czerska,

gtéwnym ksiggowym — oznacza to Skarbnika Gminy Czersk,

GIIF — oznacza to Generalnego Inspektora InformacjiriSowej.

§ 2.

Pracownicy jednostki wkgiwi merytorycznie z tytutu powierzonych im obakow, winni

zapozna si¢ z trescia instrukcji i bezwzgidnie przestrzegazawartych w niej postanowie

Fakt zapoznania @iz przepisami zawartymi w instrukcji winien dypotwierdzony na
specjalnym éwiadczeniu, stanowcym Zahcznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

§ 3.

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obexkiow stzbowych obowazani g
do zwracania uwagi na:

a)
b)

c)

d)

f)
9)

nietypowe transakcje zaaane z nabyciem mgku komunalnego,

umowy i transakcje zwrane z wykonywaniem przez inne podmioty Zada
publicznych w jednostkach samaedzi terytorialnego, realizowane na warunkach
odbiegagcych od istniejcych standardow,

nietypowe zachowania i czynie» podejmowane przez uczestnikOw ppsiwania

0 udzielenie zamowienia publicznego, polagajmedzy innymi na oferowaniu przez
nich warunkow wykonania zamowieniazgao odbiegajcych od oferowanych przez
innych oferentow,

przypadki dokonywania przez podatnikbw nadptat ploal i ewentualnego ich
wycofywania,

udziat kontrolowanych jednostek w nietypowych pii@azigciach, szczegolnie
finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego,

dokonywanie wptaty znacznych kwot gotéwlkp. tytutem zaptaty za nabyte mienie
komunalne,

dokonywanie wptaty naimosci gotdwka w ratach lub kilkakrotnie, w tym samym
dniu.



§4.

. Pracownicy jednostki zobowzani %:

a) dokonywd& analizy i oceny realizowanych transakcji, w rozemi art. 2 pkt 2
ustawy, w ktorych wyspuja symptomy wskazage na maliwos¢ prania piergdzy
lub finansowania terroryzmu.

b) sporadza potwierdzone kopie dokumentow dotycygch transakcji, co do ktérych
zachodzi podejrzenieze maj one zwizek z popetnieniem przegistwa, o ktdérym
mowa w art. 165a lub art. 299 kodeksu karnego wrazformacy o stronach tych
transakciji,

c) dokon& opisu transakcji, o ktorych mowa pkt b, w zakrgsielejrzenia wyapienia
okolicznasci wskazanych w art. 15a ust. 1 pkt 1 ustawy orzasadnionej potrzeby
powiadomienia o tym podejrzeniu GIIF, przedktadaj stosowny projekt
powiadomienia Sekretarzowi Gminy.

. Pracownicy analizapy dokumenty w ramach kontroli zadczej zobowizani & do

postpowania wedtug zasad oklenych w pkt 1.

. Wz6r powiadomienia GIIF stanowi Zaiznik Nr 2 do niniejszej Instrukciji.

§ 5.

. Sekretarz, uznag¢ zasadn& podgcia przez pracownika dziatao ktérych mowa w § 4,
przedstawia kierownikowi jednostki projekt powiademia GIIF, zawierajcy opis

ujawnionych okoliczngci, ktdre uznano za wskaagg na maliwos¢ prania piengdzy

lub finansowania terroryzmu.

. W przypadku stwierdzenia braku zasadmgowiadomienia GIIF — Sekretarz spaza

uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Wiekmwi jednostki, celem podgia

odpowiedniej decyzji.

. Kopie powiadomié GIIF wraz z dokumentagj oraz projekty powiadomie
sa ewidencjonowane w rejestrze, ktorego wzor standelcznik Nr 3 do niniejszej
Instrukciji.

. Dostp do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadaim®IF map:

a) kierownik jednostki,

b) sekretarz gminy,

c) gtéwny kskgowy,

d) kierownicy komorek organizacyjnych.

§ 6.

Za realizag} zada wynikajacych z art. 15 i art. 15a ustawy odpowiada Sekretin ktérego
obowiazkow w szczegolniei nalezy:

a) okresowe szkolenie pracownikow jednostki w zakresézlzdnym do prawidiowego
wykonywania zadawynikajacych z niniejszej Instrukciji,

b) przeprowadzenie szkolenia w zakresie obawil stosowania ustawy dla kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy Czersk,

c) nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w saejejnstrukcji i przedstawianie
propozycji dotyczcych uzupetnienia lub zmiany jej i@,

d) okresowa analiza rejestru powiadomi&lIF w celu ustalenia ich ewentualnych,
wzajemnych powizan i przedstawianie kierownikowi jednostki raportu tym
zakresie.



Zalacznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie
zapobiegania praniu piewizy
oraz finansowaniu terroryzmu
w Urzedzie Miejskim w Czersku

Oswiadczenie

Niniejszym @wiadczam, ze przyplem(tam) do wiadomixi i $cistego przestrzegania zasady
okreslone w Instrukcji oraz zobowzuje sig postpowa zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.
Jednoczénie zobowizuje sie do zapoznania z tela niniejszej Instrukcji podlegtych
mi pracownikow.

Wykaz komaorek organizacyjnych jednostki

ktorym przekazano egzemplarze ,Instrukcji w sprawEapobiegania praniu piexizy
oraz finansowaniu terroryzmu w Wadzie Miejskim w Czersku”

Imi¢i nazwisko Stanowisko Podpis
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Zafacznik Nr 2

do Instrukcji w sprawie
zapobiegania praniu piemizy
oraz finansowaniu terroryzmu
w Urzedzie Miejskim w Czersku

Generalny Inspektor
Informacji Finansowej

Powiadomienie o podejrzeniu
popetnienia prania piengdzy oraz finansowania terroryzmu
w Urzedzie Miejskim w Czersku

W zwiazku z art. 15a ust. 1 pkt 1 i pkt 2 ustawy z 1éfpsada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (t. j. Dz.U. z @0INr 46 poz. 276 ze zm.) powiadamiam,
ze: w trakcie kontroli / w wyniku analizy*

(Uwaga! Nalezy wymiend rodzaj dokumentow analizowanych przez pracownikédgdych podstaw powiadomienia GIIF)

zaistniato uzasadnione podejrzenie popetnieniai@g@entdzy lub finansowania terroryzmu.
Opis ustalé:

Kierownik jednostki

Zalaczniki:

(Uwaga! Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2 do powiadomienikeayazakczy potwierdzone kopie dokumentow dotypyzh
transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzetéemaj; one zwizek z popetnieniem przgsstwa, o ktérym mowa w art.165a
i art. 299 Kodeksu karnego oraz informacje o stingych transakcji)

* niepotrzebne skigdi ¢



Rejestr powiadomiai GIIF

Zafacznik Nr 3

do Instrukcji w sprawie
zapobiegania praniu pieuizy
oraz finansowaniu terroryzmu
w Urzedzie Miejskim w Czersku

Lp.

Data

Nazwisko
sporzadzajacego

Opis tresci
dokumentu

Data
przekazania
Sekretarzowi

Data

przekazania Decyzje Uwagi

Burmistrzowi




