Zatacznik nr 1

do zarzadzenia Nr 526/10
Burmistrza Brus

z dnia 1 lipca 2010r.

INSTRUKCJA
W SPRAWIE PRZECIWDZIALANIU PRANIU PIENIEDZY
ORAZ FINANSOWANIU TERRORYZMU
W URZEDZIE MIEJSKIM W BRUSACH

L. PODSTAWY PRAWNE

§1

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogélnie obowigzujacych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli wewngtrznej,
a w szczegdlnosei na podstawie:

i I

2.

3.

4.

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157, poz.

1240),

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z
pozZn. zm),

ustawy z dnia 16 listopada 2000r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu (t. j. Dz. U. z 2010r. Nr 46, poz. 276),

ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks kamy (Dz. U. z 1997r. Nr 88, poz. 553 z p6zn. zm).

II. OBJASNIENIA

§2

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1.

2.

3

o9

ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy
oraz finansowaniu (t. j. Dz. U. 2010 Nr 46, poz. 276),

ustawie o finansach publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. 2009 Nr 157 poz. 1240),

Kodeksie karnym — dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. 1997
Nr 88, poz. 553 z pézn. zm),

jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Brusach lub inng jednostke organizacyjng Gminy
Brusy,

kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Brus, kierownika jednostki organizacyjnej
Gminy Brusy,

pracowniku - oznacza to pracownika Urzedu Miejskiego w Brusach oraz pracownika
pozostatych jednostek organizacyjnych Gminy Brusy,

GIIF — oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,

koordynatorze ds. wspdtpracy z GIIF — oznacza to pracownika wyznaczonego do realizacji
przez Burmistrza Brus do zadan wynikajgcych z ustawy.

III. ZADANIA I OBOWIAZKI URZEDU MIEJSKIEGO W BRUSACH

§3
Urzad Miejski w Brusach na podstawie przepiséw art. 2 ust. 8 ustawy zostal zaliczony do

jednostek wspotpracujacych z GIIF.
Urzad Miejski w Brusach jako jednostka wspolpracujaca, zgodnie z art. 15 1 15a ustawy ma

nastepujace zadania i obowiazki:



1

2)

udostepnianie, na wniosek GIIF, informacji i potwierdzonych kopii dokumentéw
niezbednych w zakresie zapobiegania przestgpstwu, o ktérym mowa w art. 165a lub 299
Kodeksu karnego. Przestepstwo z art. 165a lub 299 Kodeksu kamnego polega na
przyjmowaniu, przekazywaniu lub wywozeniu za granicg, pomaganiu W przenoszeniu
wiasnosci lub posiadaniu albo podejmowaniu innych czynnosci, ktére mogg udaremnia¢
lub znacznie utrudniaé stwierdzenie przestepczego pochodzenia lub miejsca
umieszczania, wykrycia, zajecia lub orzeczenia przepadku srodkéw platniczych,
papieréw warto§ciowych lub innych warto$ci dewizowych, praw majatkowych albo
mienia ruchomego lub nieruchomego, pochodzacego z korzysci zwiazanych
z popelnieniem czynu zabronionego,

wspotpracy z GIIF w zakresie zapobiegania przestgpstwu, o ktérym mowa w art. 165a
lub 299 Kodeksu karnego poprzez niezwloczne powiadomienie GIIF o podejrzeniach
wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrédel wraz z kopig dokumentéw dotyczacych tych
transakcji oraz 0sdb przeprowadzajacych te transakcje.

IV. SPOSOB POSTEPOWANIA I OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

1.

§4

Pracownicy jednostki wlasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im obowigzkdw,
powinni zapozna¢ si¢ z trescia instrukeji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej
postanowien.

Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony na
specjalnym oswiadczeniu, ktorego wzér stanowi zalacznik nr 4 do zarzadzenia.

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych obowiazani sg do
Zwracania uwagi na:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

umowy i transakcje zwigzane z wykonaniem przez inne podmioty zadan publicznych
w jednostkach, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejgcych standardow,
nietypowe zachowania i czynno$ci podejmowane przez uczestnikOw postgpowania
o udzielenie zamoOwienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez
nich warunkow wykonania zaméwienia, razaco odbiegajacych od oferowanych przez
innych oferentow,

przypadki dokonywania przez podatnikéw nadplat podatkéw i ewentualnie ich
wycofywania,

udzial kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsiewzieciach, szczegdlnie
finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego,

dokonywanie wplaty znacznych kwot gotdéwka, np. tytutem zaplaty za nabyte mienie
komunalne,

dokonywanie wplaty naleznosci gotéwka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

Pracownicy jednostki zobowigzani sg:

1)

2)

3)
4)

dokonywa¢ analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt.2 ustawy,
w ktérych wystepuja symptomy wskazujgce na mozliwosé wprowadzania do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrédet,

sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, ze maja one zwigzek z popelnieniem przestepstwa, o ktdérym
mowa w art. 165a lub 299 Kodeksu karnego,

zebraé dostgpne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje,

dokona¢ opisu transakcji, o ktérych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze zachodza
okolicznodci wskazane w art. 15a ust. 1 ustawy 1 istnieje uzasadniona potrzeba

”‘“g



powiadomienia o tym GIIF, przedkladajac projekt powiadomienia koordynatorowi
ds. wspélpracy z GIIF.

5. Pracownik dokonujacy kontroli wewnetrznej, analizujacy dokumenty jednostek, obowigzany
jest do sporzadzenia projektu powiadomienia GIIF i przekazania jej koordynatorowi ds.
wspotpracy z GIIF w przypadku stwierdzenia przestgpstwa, o ktérym mowa w art. 165a lub
299 Kodeksu karnego.

6. Wzér powiadomienia o ktorym mowa w ust. 4 stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

V. KOORDYNATOR DS. WSPOEPRACY Z GIIF

§5

1. Koordynator ds. wspolpracy z GIIF odpowiada za realizacje zadan wynikajacych
zart. 151 art. 15a ustawy. Do jego obowiazkéw w szczegdlnosci nalezy:

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

2) okresowa analiza zapisdéw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach wprowadzenia do
obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych badz
nieujawnionych zrodel, w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan i przedstawienie
raportu.

2. Koordynator ds. wspdtpracy z GIIF, uznajac zasadno$¢ podjgcia dziatan wnioskowanych
przez pracownika, przedstawia kierownikowi jednostki projekt powiadomienia GIIF,
zawierajacy opis ujawnionych okolicznosci wraz z przyczynami, dla ktérych uznano, ze
moga wskazywaé na dokonywanie dzialan majacych na celu wprowadzenie do obrotu
finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrédel. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF — koordynator
ds. wspélpracy z GIIF sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia
kierownikowi jednostki, celem podjecia odpowiedniej decyzji.

3. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomien sa
ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatora ds. wspolpracy z GIIF rejestrze,
ktorego wzor stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

4. Dokumentacja powinna by¢é przechowywana w sposob zapewniajacy poufnosé
i udostepniana wytacznie osobom upowaznionym przez kierownika jednostki.

5. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:

1) kierownik jednostki,

2) zastepca kierownika jednostki,

3) skarbnik Gminy,

4) sekretarz Gminy,

5) gtéwny ksiggowy jednostki.

6. Funkcje koordynatora ds. wspodtpracy z GIIF powierza si¢ Elizie Szczesne;.



