БЛАНК ОРГАНИЗАЦИИ


П Р И К А З

«___»  ___________ 201_ г.                                                                                              № _____

город ____________


Об утверждении Программы и Плана-графика
прохождения обучения (вводного и
дополнительного инструктажа) всеми
сотрудниками, которые имеют отношение 
к работе с клиентами


Во исполнение требований Федерального закона от 07.08.2001 г. № 115-ФЗ «О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем и финансированию терроризма», «Правил внутреннего контроля в целях противодействия легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма»

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Утвердить Программу проведения обучения (вводного и дополнительного инструктажа) сотрудников Кооператива на 201___ год.
2. Утвердить План-график прохождения обучения (вводного и дополнительного инструктажа) сотрудниками, на которых возложена обязанность по прохождению обучения в целях противодействия легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма на 201___ финансовый год (прилагается).
3. Настоящий приказ вступает в силу с даты его подписания. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.


Председатель кооператива                                                              _______________________


С приказом ознакомлен:
___________________________ ________________________ _________________________
                        (должность)               (личная подпись)                    (расшифровка подписи)
___________________________ ________________________ _________________________
                        (должность)               (личная подпись)                    (расшифровка подписи)
___________________________ ________________________ _________________________
                        (должность)               (личная подпись)                    (расшифровка подписи)
___________________________ ________________________ _________________________
                        (должность)               (личная подпись)                    (расшифровка подписи)
___________________________ ________________________ _________________________
                        (должность)               (личная подпись)                    (расшифровка подписи)
___________________________ ________________________ _________________________
                        (должность)               (личная подпись)                    (расшифровка подписи)

Приложение к приказу
№ ___ от «___» ___________201_ г.

ПРОГРАММА
проведения обучения (вводного и дополнительного инструктажа) сотрудников сельскохозяйственного кредитного потребительского кооператива _____________________________

на 201____ год

	№
п/п
	Наименование темы
	Ответственный
	Дата занятия (месяц)

	I.
	Программа вводного инструктажа.
(например, январь-февраль 2014 г.) 
	
	

	1.1.
	Правовые основы деятельности по противодействию легализации (отмывания) доходов, полученных преступным путем, и финансирования терроризма;
	
	

	1.2.
	Сущность, методы и организация внутреннего контроля в Кооперативе
	
	

	1.3.
	Осуществление идентификации клиентов, представителей клиентов и (или) выгодоприобретателей
	
	

	1.4.
	Порядок присвоения оценки степени (уровня) риска совершения клиентом операций, связанных с легализацией (отмыванием) доходов, полученных преступным путем, и финансированием терроризма 
	
	

	1.5.
	Порядок выявления операций (сделок), подлежащих обязательному контролю;
	
	

	1.6.
	Порядок выявления и признаки необычной операции (сделки)
	
	

	1.7.
	Порядок выявления операций (сделок), в отношении которой возникают подозрения, что она осуществляется в целях легализации (отмывания) доходов, полученных преступным путем, или финансирования терроризма, имеющих признаки связи с легализацией (отмыванием) доходов, полученных преступным путем, или финансированием терроризма
	
	

	1.8.
	Порядок действий сотрудника при выявлении операции (сделки), подлежащей обязательному контролю, необычной операции (сделки), или операций (сделок), в отношении которой возникают подозрения, что она осуществляется в целях легализации (отмывания) доходов, полученных преступным путем, или финансирования терроризма. Документальное фиксирование информации
	
	

	1.9.
	Порядок действий по приостановлению операций
	
	

	1.10.
	Порядок подготовки и обучения сотрудников организации в сфере противодействия легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма
	
	

	1.11.
	Проверка внутреннего контроля
	
	

	1.12.
	Хранение информации и документов, полученных в результате реализации программ осуществления внутреннего контроля в целях противодействия легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма
	
	

	1.13.
	Обеспечение конфиденциальности информации
	
	

	1.14.
	Ответственность за неисполнение требований нормативных правовых актов Российской Федерации в области противодействия легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма;
	
	

	1.15.
	Порядок применения программ, предусмотренных правилами внутреннего контроля
	
	

	II.
	Программа дополнительного инструктажа.
(по мере необходимости)
	
	

	2.1.
	Разъяснение изменений в действующем законодательстве РФ в области ПОД/ФТ
	
	

	2.2.
	Доведение изменений, внесенных в Правила внутреннего контроля.
	
	

	2.3.
	Порядок применения программ, предусмотренных правилами внутреннего контроля
	
	



Примечание:
1. Вводный инструктаж в Кооперативе проводится специальным должностным лицом при приеме на работу на должности, при переводе (временном переводе) на должности специалистов, непосредственно работающих с клиентами.

2. Дополнительный инструктаж проводится в Кооперативе специальным должностным лицом не реже одного раза в год либо в следующих случаях:

· при изменении действующих и вступлении в силу новых нормативных правовых актов Российской Федерации в области противодействия легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма;
· при утверждении организацией новых или изменении действующих Правил внутреннего контроля в целях противодействия легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма и программ его осуществления;
· при переводе сотрудника Кооператива на другую постоянную работу (временную работу) в рамках Кооператива в случае, когда имеющихся у него знаний в области противодействия легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма недостаточно для соблюдения законодательства Российской Федерации о противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма;
· при поручении сотруднику Кооператива работы, выполняемой сотрудниками Кооператива, курирующий вопросы внутреннего контроля в целях противодействия легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма; но не обусловленной заключенным с ним трудовым договором, когда выполнение такой работы не влечет изменения условий заключенного с сотрудником трудового договора.

3. В Кооперативе ведется учет прохождения сотрудниками обучения в сфере противодействия легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма.

4. Учет прохождения сотрудниками обучения осуществляется в журнале, страницы которого пронумерованы, прошнурованы, скреплены печатью Кооператива

5. Факт проведения с сотрудником Кооператива инструктажа (за исключением целевого инструктажа) и ознакомления с нормативными правовыми и иными актами Российской Федерации в области противодействия легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма и внутренними документами Кооператива, принятыми в целях организации внутреннего контроля, подтверждается его собственноручной подписью в справке по форме, установленной в Приложении 5 Правил вводного контроля (рекомендуемый образец Справки).



























Приложение к приказу
№ ______ от «___» _______ 2014г.



ПЛАН-ГРАФИК
[bookmark: _GoBack]прохождения обучения (вводного и дополнительного инструктажа) сотрудниками, на которых возложена обязанность по прохождению обучения в целях противодействия легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма на 201___ финансовый год
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