Zarzadzenie Nr ?Q\Jl Wm

Burmistrza Miasta Rawa Mazowiegka

z dnia.:b.%("%&\mm S0l .

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

Na podstawie art. 15a w zwigzku z art. 2 pkt 8 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r.
o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U z 2017 1. poz.1049)
zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam instrukcje okreslajgcg zasady 1 procedury wspolpracy z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie zapobiegania przestepstwom, o ktérych mowa
w art.165a lub art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karmny ( Dz.U z 2017 r. poz.
2204) w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do zarzadzenia, zwana dalej instrukcja.

§2

1. Wyznaczam Panig Marie Jolante Witczak - Skarbnika Miasta Rawa Mazowiecka
na koordynatora do spraw wspdtpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w
zakresie realizacji zadan okreslonych w instrukeji.

2. Podczas niecobecnosci koordynatora, o ktérym mowa w ust. 1, jego zadania
okreslone instrukcjg, powierzam Pani Dorocie Zakonnik — Naczelnikowi Wydzialu Finansow
i Analiz Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka.

§3.

Traci moc zarzadzenie Nr 87/15 Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka z dnia 26
sierpnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajace] zasady i procedury
wspolpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowe] w zakresie przeciwdzialania
prania pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§ 4.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania

BURMISTRZ MIASTA

s lesaldl

mgr inz. Dariusz Misztal




Zatacznik do Zarzadzenia Nr %\?\DH
Burmistrza Miasta

S A, S0l

INSTRUKCJA

okreslajaca zasady i procedury wspolpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej
w zakresie zabezpieczenia przestepstwom, o ktorych mowa w art. 165a lub art. 299 ustawy z
dnia 6 czerwca 1997 roku Kodeks karny (Dz.U. z 2017 r., poz. 2204)

§ 1.

Instrukcje opracowano w oparciu 0 obowigzujgce przepisy:
1) ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r., poz.
2077 z pdzn. zm.),
2) ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2017 1. poz. 2342 z
pdzn. zm.),
3) ustawe z dnia 16 listopada 2000 roku o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2017 1., poz. 1049)

§2.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000 roku o przeciwdzialaniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
2) ustawie o finansach — dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych,
3) kodeksie — dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwea 1997 roku Kodeks karny,
4) GIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,
5) Koordynatorze — oznacza osobe wyznaczong do wspotpracy z GIIF w zakresie zadan
okreslonych w instrukcji.

§ 3.

1. Pracownicy Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka, zwanego dalej ,,urzedem”, wiasciwi
merytorycznie z tytulu powierzonych im obowigzkéw, winni zapozna¢ si¢ z trescig
instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

2. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukeji winien by¢ potwierdzony na
specjalnym o$wiadczeniu, stanowigcym zalgcznik nr 1 do instrukeji.

§4.

Pracownicy Urzedu w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych obowigzani sg do

zwracania uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majgtku komunalnego,

2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych w jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach
odbiegajgcych od istniejacych standardow,



3)

4)
3)

6)

nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikéw postgpowania o
udzielenie zamdwienia publicznego, polegajgce miedzy innymi na oferowaniu przez
nich warunkéw wykonania zamowienia, razaco odbiegajacych od oferowanych przez
innych oferentow,

przypadki dokonywania przez podatnikéw nadplat podatkéow i ewentualnego ich
wycofaniu,

dokonywanie wyplaty znaczacych kwot gotowka, np. tytulem zapiaty za nabyte
mienie komunalne,

dokonywanie wplaty naleznosci gotdéwka w ratach kilkakrotnie w tym dniu.

§ 5.

Pracownicy urzedu obowigzani sg:

1) dokonywac analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2
ustawy, w ktorych wystepuja symptomy wskazujgce na mozliwos¢ prania
pienigdzy,

2) sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczace transakcji, co do
ktorych zachodzi podejrzenie, ze maja one zwigzek z popelnieniem
przestepstwa, o ktérym mowa w art. 299 kodeksu,

3) zebraé dostepne informacje o osobach przeprowadzajgcych te transakcje,

4) dokonaé opisu transakcji, o ktérych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze
zachodzg okolicznosci wskazane w art. 15a ust. 1 ustawy i istnieje uzasadniona
potrzeba powiadomienia o tym GIIF, przedkiadajac projekt jego
powiadomienia.

Pracownik kontroli wewngtrznej analizujacy dokumenty urzgdu, obowigzany jest do
sporzadzenia odpowiedniej notatki stuzbowej lub projektu powiadomienia GIIF i
przekazania jej koordynatorowi w przypadku stwierdzenia, ze zachodzg podstawy
zawiadomienia GIIF o zagrozeniu popetlnienia przestgpstwa, o ktorym mowa w art. 99
kodeksu.

Wzor powiadomienia GIIF stanowi zalgcznik nr 2 do instruke;ji.

§ 6.

Koordynator, uznajgc zasadnos¢ podjecia dziatan wnioskowanych przez pracownika,
przedstawia burmistrzowi miasta projekt powiadomienia GIIF, zawierajg opis
ujawnionych okolicznosci wraz z przyczynami, dla ktérych uznano, ze moga
wskazywac na dokonywanie dziatan majgcych na celu pranie pieniedzy. W przypadku
stwierdzenia braku zasadno$ci powiadomienia GIIF — koordynator sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia burmistrzowi miasta , celem podjecia
odpowiedniej decyzji.
Kopie powiadomienia GIIF Wrz z dokumentacjg oraz projekty powiadomien sg
ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatora rejestrze, ktorego wzor
stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukeji.
Dostep do rejestru, o ktérym owa w ust. 2 maja:

1) Burmistrz Miasta,

2) Sekretarz Miasta,

3) Skarbnik Miasta,

4) Naczelnicy Wydziatow.



—

2)

4)

§7.

Koordynator odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajgcych z art. 15 1 art. 15a ustawy.
Do obowigzkéw koordynatora nalezy w szczegodlnosci:

przeprowadzenie szkolenia pracownikoéw urzedu w zakresie niezbednym do
prawidlowego wykonywania zadan, jako jednostki wspodlpracujace] z GIIF i
przedstawia, w miar¢ potrzeby propozycji przedstawienia nastepnych szkolen,
przeprowadzenie szkolen la samorzagdowych jednostek organizacyjnych,

nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w instrukcji 1 przedstawienie propzycji
dotyczgcych uzupelnienia lub zmiany jej tresci,

okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach wprowadzenia
dla obrotu finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych badz
nieujawnionych zrodel, w celu ustalenia ich wzajemnych powiazan i przedstawienie
raportu.

BURMISTRZ MIASTA
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mgr inz. Dariusz Misztal



Zatacznik nr 1
do instrukcji

Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze przyjatem (przyjetam) do wiadomosci i $cislego przestrzegania
zasady okreslone w instrukcji oraz zobowiazuje si¢ postgpowac zgodnie z zawartymi w niej
postanowieniami.
Jednoczesnie zobowigzuje sie do zapoznania z trescig niniejszej instrukcji podlegtych mi
pracownikow.

Niniejsze oswiadczenie podpisali:

Lp. | Imig i nazwisko Stanowisko Padpis B
1. Jolanta Wréblewska Sekretarz Miasta il ¢ le (X
% Maria Jolanta Witczak Skarbnik Miasta JE .
3. | Dorota Zakonnik Naczelnik Wydzialy il
. e . 74
Finanséw i Analiz ALC
4. | Magdalena Bernacik Naczelnik Wydziatu A 4
. : (" P
Gospodarki Terenami / L/
5. | Anna Idzikowska Naczelnik Wydziatu \ 7‘%/ 7
Gospodarki Komunalnej f f’“//
6. Pawel Piatkiewicz Naczelnik Wydziatu
Rozwoju Gospodarczego,
Promocji i Integracji
Europejskiej
7. Mariusz Szadkowski Naczelnik Wydziatu
Rewitalizacji Miasta
8. Marzena Kosmala p.o. Naczelnika Wydziatu
Spraw Obywatelskich
9. Jolanta Kosinska Naczelnik Wydziatu
Oswiaty, Kultury, Zdrowia i
Sportu
10. | Danuta Puchalska Kierownik Urzgdu Stanu
Cywilnego
11. | Stawomir Kazmierczak Komendant Strazy Miejskiej (W7




Zalaeznik nr 2
do instrukeji

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

Ul Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach prania pieniedzy

W zwigzku z art. 15 a ust. 1 i pkt 2 ustawy z dnia 16 listopada 2000 roku o
przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu powiadamiam ze: w trakcie
kontroli w wyniku analizy
(Uwaga: Nalezy wymieni¢ rodzaj dokumentdéw analizowanych przez pracownikéw, bedacych
podstawg powiadomienia GIIF) zaistniato uzasadnione podejrzenie prania pieniedzy:

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

Burmistrz Miasta



Rejestr powiadomien GIIF

Zalgcznik nr 3
do instrukcji

Lp. Nazwa Nazwisko Opis tresci Data przekazania | Data Decyzje Uwagi
dokumentu sporzadzajacego | dokumentu koordynatorowi i | przekazania
i data podpis

koordynatora




