Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia NrAGWG/2016
Wiojta Gminy Chybie

z dnia#é lutego 2016r.

INSTRUKCJA
POSTEPOWANIA W ZAKRESIE PRZECIWDZIALANIA PRANIU BRUDNYCH
PIENIEDZY ORAZ FINANSOWANIU TERORRORYZMU

§1

llekroé w Instrukcji jest mowa o :

1) ustawie - nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2014r. poz. 455 z p6zn. zm.),

2) GIIF - nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;,

3) Wéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Chybie

4) jednostce — oznacza to Urzagd Gminy w Chybiu oraz jednostke organizacyjng Gminy Chybie.

§2

Zobowiazuje sig wszystkich pracownikow jednostki, w trakcie wykonywania obowigzkéw
stuzbowych, do:

1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy, a

w szczegolnosci wptat | wnioskdw o zwrot wptaconych kwot, przeniesien wiasnosci lub posiadania
wartosci majgtkowych, w tym oddania pod zastaw, zamian wierzytelnosci na akcje lub udziaty -
zarowno gdy czynnosci te dokonywane s3 we wiasnym, jak i cudzym imieniu, na wiasny, jak i cudzy
rachunek, w ktorych wystepujg oznaki wskazujace na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu
finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet,

2) sporzgdzania kopii dokumentow dotyczgcych transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzenie, ze
majg one zwigzek z popetnieniem przestepstw, o ktérym mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu
karnego,

3) zebrania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajgcych te transakcje,

4) zwracania szczegdlnej uwagi na:

a) transakcje nietypowe zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

b) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych w Gminie
Chybie, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejgcych standardow,

¢) na nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, polegajgce miedzy innymi na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania
zamoéwienia w sposob razgco odbiegajgcy od oferowanych przez innych oferentow,

d) na udziat kontrolowanych jednostek i innych podmiotéw w nietypowych przedsiewzieciach,
szczegoinie finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego,

) dokonywanie wptaty znacznych kwot gotéwka (np. tytutem zaptaty za nabyte mienie),

f) dokonywanie wptaty naleznosci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu,

g) przypadki dokonywania nadptat (np. podatkéw i innych opfat) lub wplat nienaleznych jednostce

i ewentualnego ich wycofywania,

5) przekazywania bezposredniemu przetozonemu, a nastgpnie Koordynatorowi ds. wspéipracy z GIIF
informacji w formie notatki stuzbowej dotyczacej opisu podejrzanych transakcji wraz z uzasadnieniem,
iz zachodzg okolicznosci wskazane w art. 15 a ust. 1 pkt 1 ustawy oraz, ze istnieje uzasadniona
potrzeba powiadomienia o tym GIIF, zataczajac do powyzszej notatki projekt powiadomienia wraz

z dokumentacjg, o ktérej mowa w pkt 2 3.

§3

1. Koordynator ds. wspotpracy z GIIF uznajac zasadno$¢ podjecia dziatahh wnioskowanych przez
pracownika, przedstawia Wojtowi projekt powiadomienia GIIF, zawierajgcy opis ujawnionych
okolicznosci oraz przyczyn, dla ktérych uznano, ze moga wskazywaé na prowadzenie dziatan
majgcych na celu pranie pieniedzy lub finansowanie terroryzmu.

2. W przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia GIIF, Koordynator sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Wojtowi, celem podjecia odpowiedniej decyzji.

3. Kopia powiadomienia wraz z dokumentacjg winna byé przechowywana w sposéb zapewniajgcy
poufnos¢ i udostgpniana osobom wymienionym w ust. 5 oraz innym osobom upowaznionym przez
Wojta.

4. Podpisane zawiadomienia wpisuje sig¢ do "rejestru powiadomien", ktéry prowadzi Koordynator ds.



wspotpracy z GIIF.

5. Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych w pkt 3 majg;
a) Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Chybie,
b) Kierownicy komérek organizacyjnych,
c) Sekretarz Gminy,

d) Skarbnik Gminy.

§4

1.Koordynator ds. wspdipracy z GIIF odpowiada za realizacje zadan wynikajgcych z art. 15 art. 15 a
ustawy.

2. Do jego obowigzkow w szczegdInosci nalezy:

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

b) okresowa analiza zapis6w rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach popetnienia prania pieniedzy
oraz finansowania terroryzmu, w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan oraz przedstawienie
Wojtowi raportu (do 31 stycznia — odpowiednio kazdego roku za rok poprzedni).




