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1.

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 9/2021
Burmistrza Aleksandrowa todzkiego z
dnia 20 stycznia 2021 roku.

INSTRUKCJA w sprawie przeciwdziatania praniu pieniedzy

oraz o przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu

w Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie tédzkim

Rozdziat | Podstawy prawne

§ 1. Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw :
Ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu (tekst jednolity Dz.U. z 2020 ., poz. 971),

. Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny ( Dz.U. z 1997, poz. 553).

Rozdziat Il Objasnienia

§ 2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
ustawie - dotyczy to ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (tekst jednolity Dz.U. z 2020 r., poz. 971),
kodeksie karnym - dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks kamy (( Dz.U. z
1997, poz. 553),
jednostce - oznacza to Urzad Miejski w Aleksandrowie £édzkim,
kierowniku jednostki - oznacza to Burmistrza Aleksandrowa tédzkiego,
gtéwnym ksiegowym - oznacza to Skarbnika Aleksandrowa tddzkiego,

sekretarzu - oznacza to Sekretarza Aleksandrowa toédzkiego,
GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j.

§ 3. Pracownicy jednostki wtasciwi merytorycznie z tytutu powierzonych im

obowigzkéw, winni zapoznaé sie z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzegad
zawartych w niej postanowien. Fakt zapoznania sie z przepisami zawartymi w instrukcji
winien by¢ potwierdzony na specjalnym oswiadczeniu, stanowigcym Zatgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych

obowigzani sg do zwracania uwagi na:

nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,
umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan

publicznych w jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach
odbiegajacych od istniejgcych standarddw,



3. nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikdw postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego, polegajgce miedzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkéw wykonania zamodwienia, razgco odbiegajgcych od oferowanych przez innych
oferentéw,

4. przypadki dokonywania przez podatnikdw nadptat podatkéw i ewentualnego ich
wycofywania,

5. udziat kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsiewzieciach, szczegdlnie
finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego,

6. dokonywanie wptaty znacznych kwot gotdéwka, np. tytutem zaptaty za nabyte mienie
komunalne,

7. dokonywanie wptaty naleznosci gotowkg w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

§ 5.1. Pracownicy jednostki obowigzani sa:

1. dokonywac analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy,

w ktédrym wystepuja symptomy wskazujgce na mozliwo$¢ wprowadzania do obrotu

finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych

Zrodet,

2. sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentdéw dotyczgcych transakcji, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstwa, o ktdrym mowa
w art 299 kodeksu karnego,

3. zebrac¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje,

4. dokona¢ opisu transakcji, o ktérych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze zachodzg

okolicznosci wskazane w art. 36 ust 1 ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba

powiadomienia o tym GIIF, przedktadajgc projekt jego powiadomienia.

5. Pracownik kontroli wewnetrznej analizujgcy dokumenty jednostek, obowigzany jest

do sporzadzenia odpowiedniej notatki stuzbowej lub projektu powiadomienia GIIF i

przekazania jej koordynatorowi d/s. wspotpracy z GIIF w przypadku stwierdzenia, ze

zachodzg podstawy do zawiadomienia GIIF o zagrozeniu popetnienia przestepstwa, o

ktorym mowa w art. 299 kodeksu karnego.

6.Wzér powiadomienia GIIF stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6. 1. Koordynator d/s. wspotpracy z GIIF, uznajgc zasadno$¢ podjecia dziatan
wnioskowanych przez pracownika, przedstawia kierownikowi jednostki projekt
powiadomienia GIIF, zawierajgcy opis ujawnionych okolicznosci wraz z przyczynami, dla
ktorych uznano, ze moga wskazywad na dokonywanie dziatan majgcych na celu
wprowadzenie do obrotu finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych zrédet. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci
powiadomienia GIIF - koordynator sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i

przedstawia kierownikowi jednostki, celem podjecia odpowiedniej decyzji.

2. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacjg oraz projekty powiadomien sg
ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatora rejestrze, ktérego wzér stanowi
Zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

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

- kierownik jednostki,

- sekretarz,

- gtowny ksiegowy,

- kierownicy komérek organizacyjnych,

§ 7. Koordynator odpowiada za realizacje zadan wynikajgcych z ustawy. Do jego
obowigzkéw w szczegdlnosci nalezy:



1.przeprowadzenie szkolenia pracownikéow jednostki w zakresie niezbednym do

prawidlowego wykonywania zadan, jako jednostki wspétpracujgcej z GIIF i

przestawienia, w miare potrzeby propozycji przeprowadzenia nastepnych szkolen,

2. przeprowadzenie szkolen dla  pracownikow samorzadowych jednostek

organizacyjnych,

3. nadzdr nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawianie
propozycji dotyczgcych uzupetnienia lub zmiany jej tresci,

4. okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach wprowadzenia

do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych badz

nieujawnionych zrédef, w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan i przedstawienie

raportu.

§ 8. Funkcje koordynatora d/s. wspdtpracy z GIIF powierzam Sekretarzowi -
Iwonie Dgbek. Podczas jej nieobecnosci funkcje te petni Skarbnik - Grzegorz Siech.



