Zarzadzenie Nr 3.1 ‘/ 1)
Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka
Z dnia ;'\(w‘ 3 e o VANRSY (ﬁ § { V‘J

w sprawie wprowadzenia instrukeji okreslajacej zasady i procedury wspolpracy z
Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie przeciwdziatania praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu

Na podstawie art.15a w zwigzku z art.2 pkt 8 ustawy z dnia 16 listopada 2000r.
o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu ( Dz.U z 2014r. poz. 455)
zarzadzam, co nastgpuje:

§1. Wprowadzam instrukcj¢ okreslajaca zasady i1 procedury wspotpracy z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie zapobiegania przestgpstwom, o ktorych
mowa w art.165a lub art.299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks karny ( Dz.U z 1997r.
Nr 88 poz.553) w brzmieniu stanowiacym zalacznik do zarzadzenia, zwana dalej instrukeja.

§ 2. 1. Wyznaczam Panig Marig Jolantg Witczak - Skarbnika Miasta Rawa
Mazowiecka na koordynatora do spraw wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej w zakresie realizacji zadan okreslonych w instrukcji

2. Podczas nieobecnosci koordynatora , o ktérym mowa w ust. 1, jego zadania
okreslone instrukcja, powierzam Pani Marianny Jakubowskiej - Naczelnikowi Wydzialu
Finansow 1 Analiz Urzgdu Miasta Rawa Mazowiecka

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 77/ 2006 Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka 7 dnia
29 grudnia 2006r. w sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania w zakresie zapobicgania
przestgpstwu oraz ustanowienia koordynatora do spraw wspolpracy z Generalnym

Inspektorem Informacji Finansowe;j

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zalacznik s

do Zarzadzenia nr 5%/ (9

Burmistrza Miasta

Rawa Mazowiecka ) o
e e onio 1048

z dnia. 0. SLR L2010 1045/

INSTRUKCJA
okreslajaca zasady i procedury wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej w zakresie zapobiegania przestepstwom, o ktérych mowa w art.165a lub
art.299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks karny ( Dz.U. z 1997r. Nr 88 p0z.553)

“ § 1. Instrukcje opracowano w oparciu 0 obowiazujace przepisy ::
1) ustawg z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U z 2013r. poz.885
7 po7Zn. zm)
2) ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U z 2013r. , poz.330 z
pozn. zm.)
3) ustawg o z dnia 16 listopada 2000r. o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu ( Dz.U. z 2014r., poz.455)

§ 2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000r. o przeciwdziataniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
2) ustawie o finansach — dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych;
3) kodeksie — dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks karny;
| 4) GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej:
5) koordynatorze — oznacza osob¢ wyznaczona do wspotpracy z GIIF w zakresie
zadan okreslonych w instrukeji.

§ 3.1. Pracownicy Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka, zwanego dalej ,,urzedem™ . wlasciwi
merytorycznie z tytulu powierzonych im obowiazkdéw, winni zapoznac si¢ z trescia
- instrukeji 1 bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.
2. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukeji winien by¢ potwierdzony
na specjalnym oswiadczeniu, stanowiacym zalacznik nr 1 do instrukeji

§ 4. Pracownicy urzgdu w trakcie wykonywania obowiazkow stuzbowych obowigzani sa do
zwracania uwagi na:
1) nietypowe transakcje zwiazane z nabyciem majatku komunalnego;
2) umowy 1 transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych w jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach
odbiegajacych od istniejacych standardow;
3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikdw postgpowania
o0 udzielenie zamdwienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez
nich warunkoéw wykonania zamdwienia, razaco odbiegajacych od oferowanych przez
innych oferentow;
4) przypadki dokonywania przez podatnikow nadplat podatkow i ewentualnego ich
wycofania;




5) dokonywanie wplaty znaczacych kwot gotowka, np. tytulem zaplaty za nabyte
mienie komunalne;

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

§ 5.1. Pracownicy urzgdu obowiazani sa:
1) dokonywac analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art.2 pkt 2
ustawy, w ktorych wystepuja symptomy wskazujace na mozliwos¢ prania pienigdzy;
2) sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentoéw dotyczace transakeji, co do ktorych
zachodzi podejrzenie, ze maja one zwiazek z popelnieniem przestgpstwa, o ktorym
mowa w art.299 kodeksu;
\1 3) zebra¢ dostgpne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje;
4) dokona¢ opisu transakcji, o ktorych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze
zachodza okolicznosci wskazane w art.15a ust.1 ustawy i istnieje uzasadniona
potrzeba powiadomienia o tym GIIF, przedkladajac projekt jego powiadomienia.
2. Pracownik kontroli wewngtrznej analizujacy dokumenty urzedu, obowiazany jest
do sporzadzenia odpowiedniej notatki stuzbowej lub projektu powiadomienia GIIF i
przekazania jej koordynatorowi w przypadku stwierdzenia, ze zachodza podstawy
zawiadomienia GIIF o zagrozeniu popelnienia przestgpstwa, o ktorym mowa w art.299
kodeksu.
3.Wzér powiadomienia GIIF stanowi zalacznik nr 2 do instrukeji.

§ 6.1. Koordynator, uznajac zasadnos$¢ podjecia dziatan wnioskowanych przez pracownika,
przedstawia burmistrzowi miasta projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy opis
ujawnionych okolicznos$ci wraz z przyczynami, dla ktérych uznano, ze mogg
wskazywac na dokonywanie dzialan majacych na celu pranie pienigdzy. W przypadku
stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF — koordynator sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia burmistrzowi miasta, celem podj¢cia
odpowiedniej decyzji.

2. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomien sa
ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatora rejestrze, ktdérego wzor
stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej instrukeji.

3. Dostep do rejestru, o ktorym mowa w ust.2, maja:

1) Burmistrz Miasta;

2) Sekretarz Miasta;

3) Skarbnik Miasta;

4) Naczelnicy Wydziatow.

§ 7.1. Koordynator odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajacych z art.15 1 art.15a ustawy.
2. Do obowiazkéw koordynatora nalezy w szczegolnosci:

1) przeprowadzenie szkolenia pracownikow urzedu w zakresie niezbgdnym
do prawidlowego wykonywania zadan, jako jednostki wspotpracujacej z GIIF 1
przedstawia, w miar¢ potrzeby propozycji przeprowadzenia nastgpnych szkolen;
2) przeprowadzenie szkolen dla samorzadowych jednostek organizacyjnych:
3) nadzdr nad przestrzeganiem zasad zawartych w instrukeji 1 przedstawienie
propozycji dotyczacych uzupetnienia lub zmiany jej tresci;
4) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach
wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z
nielegalnych badz nieujawnionych zZrédel, w celu ustalenia ich wzajemnych powiazan
1 przedstawienie raportu.
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Zalacznik nr 1
do instrukcji

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem (przyjetam) do wiadomosci i $cistego przestrzegania
zasady okreslone w instrukcji oraz zobowigzujg si¢ postgpowac zgodnie z zawartymi w niej
postanowieniami.
Jednoczesnie zobowigzuj¢ si¢ do zapoznania z trescig niniejszej instrukcji podlegtych mi
pracownikow.

Niniejsze oswiadczenie podpisali

Lp. Irriiq 1 nazwisko Stanowisko P%dpls .
1. | Jolanta Makowska Sekretarz Miasta Malde v i
2. Maria Jolanta Witczak | Skarbnik Miasta P Y
3. Marianna Jakubowska | Naczelnik Wydzialu Finansow i  as |

Analiz ~
4. Bogumita Sitarek Naczelnik Wydziatu Gospodarki

Terenami o
5. Anna Idzikowska Naczelnik Wydziatu Gospodarki

Komunalnej
6. Pawel Piatkiewicz Naczelnik Wydzialu Rozwoju

Gospodarczego, Promocji i

| Iotegracji Furopejskiej
e Jolanta Wroblewska Naczelnik Wydziatu Spr aw
| Obywatelskich
8. Jolanta Kosinska Naczelnik Wyd/kﬂu Oswmtv
| Kultury, Zdrowia i Sportu T ) A E
9. Danuta Puchalska | Kierownik Urzedu Stg@Elelnc;:o N [F =
10. | Stawomir Kazmlerczdk Komendant Strazy Miejskiej VAd. %) _j
/



Zalacznik nr 2
do instrukcji

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swictokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach prania pieni¢dzy

W zwigzku z art.15a ust.1 i pkt 2 ustawy z dnia 16 listopada 2000r. o
przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu powiadamiam,
ze : w trakcie kontroli/ w wyniku analizy
(Uwaga: Nalezy wymieni¢ rodzaj dokumentow analizowanych przez pracownikow, bedacych
podstawa powiadomienia GIIF) zaistniato uzasadnione podejrzenie prania pienigedzy:

Opis ustalen:(Uwaga: Opis ustalen powinien w miar¢ mozliwosci zawiera¢ dane, wymienione
w art.12 ust.1 pkt 6 ustawy, a ponadto wskazane w art.9 ust.2 ustawy)

Burmistrz Miasta



Zalacznik nr 3
do instrukcji

Rejestr powiadomien GIIF

Lp | Nazwa

Nazwisko
dokumentu

Data przekazania
sporzadzajacego | koordynatorowj
data podpis




