ZARZADZENIE Nr 308/08
Burmistrza Kamiennej Gory
z dnia 22 grudnia 2008 roku

w sprawie: wprowadzenia do stosowania Instrukeji w sprawie wspolpracy
z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie przeciwdzialania
wprowadzeniu do obrotu finansowego wartoéci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrédel oraz o przeciwdzialaniu finansowaniu
terroryzmu

Na podstawie art.15a ust2 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu
wprowadzaniu do obrotu finansowego wartodci majatkowych pochodzacych z nielegalnych
lub nieujawnionych Zrodet oraz przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu ( t. j. Dz. U.
22003 r, Nr. 153, poz. 1505 z pézn. zm.)

zarzgdza, co nast¢puje

§1

Wprowadza si¢ Instrukcje w sprawie wspotpracy z Generalnym Inspektorem
Informacjii Finansowej w zakresie przeciwdziatania wprowadzeniu do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrédet oraz o przeciwdzialaniu finansowaniu terroryzmu, stanowiaca zatacznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Ustala sic wzér powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,
stanowiacy zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Ustala si¢ wzér rejestru powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,
stanowiacy zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§4

Ustala sie¢ wzor potwierdzenia zapoznania si¢ Zz postanowieniami instrukcji,
stanowiacy zatacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 308/08

Burmistrza Miasta Kamienna Géra

z dnia 22 grudnia 2008 r.

wprowadzenia do stosowania Instrukcji w sprawie
wspélpracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej w zakresie przeciwdziatania wprowadzeniu
do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrodet
oraz o przeciwdzialaniu finansowaniu terroryzmu

INSTRUKCJA
w sprawie wspélpracy z Generalnym Inspektorem Informaciji
Finansowej w zakresie przeciwdzialania
wprowadzaniu do obrotu finansowego
wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych
lub nieujawnionych zZrédel
oraz o przeciwdzialaniu finansowaniu terroryzmu

§1

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow :

l. Ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu wprowadzaniu do
obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych Zrédet oraz o przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu (art. 15a
—tekst jednolity Dz. U. z 2003 r. Nr 153, poz. 1505 z pézn. zm.),

2. Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny ( Dz. U. Nr 88, poz. 553 z poOZn.
zm.).

§2

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

— ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu
wprowadzaniu do obrotu finansowego wartoéci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych Zrodet oraz o przeciwdziataniu finansowaniu
terroryzmu (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r. Nr 153, poz. 1505 z pozn. zm.),




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

— jednostce — oznacza to Urzad Miasta w Kamiennej Gorze, miejskie jednostki
organizacyjne ( jednostki budzetowe Gminy, dzialajace zgodnie z ustawg
o finansach publicznych oraz Jednostki organizacyjne, dla ktérych organem
zatozycielskim prowadzacym lub nadzorujacym jest Gmina);

- Burmistrzu- nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Kamienna Gora;

- Zastepcy Burmistrza- nalezy przez to rozumieé Zastepce Burmistrza Miasta
Kamienna Goéra;

- Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Kamienna Goéra;

- Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Kamienna Gora;

kierowniku komérki organizacyjnej- nalezy przez to rozumie¢ wydzial, Urzad Stanu

Cywilnego, biuro i samodzielne stanowisko pracy Urzedu Miasta w Kamiennej

Gorze;

- GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji F inansowe;j.

§3

1. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik i kierownicy komoérek organizacyjnych
majg obowigzek zapoznaé sie i stosowaé przepisy dotyczace przeciwdziatania
wprowadzaniu do obrotu finansowego wartos$ci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet oraz o przeciwdziataniu finansowaniu
terroryzmu, w tym z trecig niniejszej instrukcji,

2. Fakt zapoznania si¢ z instrukcja osoby wymienione w pkt.1 potwierdzaja pisemnie
poprzez zlozenie o§wiadczenia, ktérego wzér zostal zamieszczony w zalaczniku nr 4
do zarzagdzenia.

§4

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowiazkow stuzbowych obowiazani s

w szczegolnosci, do zwracania uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwiazane z nabyciem majatku komunalnego,

2) umowy i transakcje zwiazane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardow,

3) nietypowe zachowania i ¢zynnosci podejmowane przez uczestnikow postgpowania
0 udzielenie zamoéwienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu
przez nich warunk6w wykonania zamdwienia, razaco odbiegajacych od
oferowanych przez innych oferentéw, ‘

4) przypadki dokonywania przez podatnikéw nadplat podatkéw i ewentualnego ich

wycofywania,
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5) réznego rodzaju propozycje udziatu w nietypowych przedsiewzigciach, szczegdlnie
z udziatem kapitatu zagranicznego,

6) dokonywanie wplaty znacznych kwot gotéwka, np. tytulem zaptaty za nabyte
mienie komunaine,

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

§5

1.Pracownicy jednostki oraz miejskich jednostek organizacyjnych obowiazani sa;

a) dokonywa¢ analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art, 2 pkt. 2
ustawy, w ktérym wystgpuja symptomy wskazujace na mozliwos¢ wprowadzania
do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zZrodet,

b) sporzadzaé potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, ze maja one zwiazek z popelnieniem przestgpstwa, o ktérym
mowa w art. 299 kodeksu karnego,

c) zebra¢ dostgpne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje,

d) dokona¢ opisu transakcji, o ktérych mowa wyzej] wraz z uzasadnieniem, ze
zachodzg okolicznosci wskazane w art. 15a ust. ] ustawy i istnieje uzasadniona
potrzeba powiadomienia o tym GIIF, przedkladajac projekt jego powiadomicnia
Koordynatorowi ds. wspétpracy z GIIF.

2.Pracownicy kontroli wewngtrznej, gdy w toku czynnosei kontrolnych stwierdza, iz
zachodza podstawy do zawiadomienia GIIF o zagrozeniu popelnienia przestepstwa.
o ktéorym mowa w art. 299 kodeksu karnego, zobowiazani sa do sporzadzenia
odpowiedniej notatki shuzbowej oraz projektu powiadomienia GIIF i przekazania
jej Koordynatorowi ds. wsp6tpracy z GIIF.

3. Wz6r powiadomienia GIIF stanowi zatgeznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§6

1.Koordynator ds. wspélpracy z GIIF, uznajac zasadno$¢ podjecia dziatan
wnioskowanych przez pracownika, przedstawia Burmistrzowi Miasta projekt
powiadomienia GIIF, zawierajacy opis ujawnionych okolicznodci wraz
z przyczynami, dla ktérych uznano, Ze moga wskazywaé na dokonywanie dziatan
majacych na celu wprowadzenie do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet. W przypadku
stwierdzenia braku zasadno$ci powiadomienia GIIF — Koordynator sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska i takze przedstawia Burmistrzowi Miasta.
Ostateczng decyzj¢ podejmuje Burmistrz Miasta.

2. Kazde sporzadzenie projektu powiadomienia GIIF jest ewidencjonowane
w prowadzonym przez Koordynatora rejestrze.
Wzdr rejestru powiadomien Generainego Inspektora Informacji F inansowej stanowi

:




zatgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
Koordynator gromadzi kopie powiadomiefi wraz z dokumentacjg oraz projekty
powiadomien.

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

a) Burmistrz Miasta:

b) Zastepca Burmistrza;

¢) Sekretarz Miasta ( Koordynator ds. wspolpracy z GIIF);

d) Skarbnik Miasta;

e) Osoba zastepujaca Koordynatora w czasie Jjego nieobecnosci;

f) Kierownicy jednostek organizacyjnych;

g) Kierownik Wydziatu Kontrolj i Audytu Wewnetrznego.

§7

Koordynator odpowiada za realizacje zadan wynikajacych z art.15 i art.15a ustawy.

Do jego obowiazkow w szczegoblnosci nalezy:

1) przeprowadzenie szkolenia pracownik6w Urzedu Miasta w zakresie niezbgdnym do
prawidlowego wykonywania zadan, jako jednostki wspélpracujacej z GIIF
i przestawienia, w miar¢ potrzeby propozycji przeprowadzenia nastgpnych szkolen,

2) przeprowadzenie szkolef: dla pracownik6w miejskich jednostek organizacyjnych,

3) nadz6r nad przestrzeganiem zasad Zawartych  w  niniejszej instrukeji
i przedstawianie propozycji dotyczacych uzupelnienia lub zmiany jej tresci,

4) okresowa analiza zapisOw rejestru  powiadomien GIIF 0 podejrzeniach
wprowadzenia do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych badz nieujawnionych Zrédel, w celu ustalenia ich wzajemnych
powiazan.

§8

Funkcje koordynatora ds. wspolpracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Kamiennej Gory.
Podczas jego nieobecnosci funkcje te pelni Zastepca Burmistrza,
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 308/08

Burmistrza Miasta Kamienna Gora

z dnia 22 grudnia 2008 r.

wprowadzenia do stosowania Instrukcji w sprawie
wspdlpracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej w zakresie przeciwdzialania wprowadzeniu
do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nienjawnionych

oraz o przeciwdzialaniu finansowaniu terroryzmu

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swigtokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach
wprowadzenia do obrotu finansowego
wartoéci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych-nieujawnionych’ zrodel

W zwiazku z art. 15a ust. 1 pkt 1 i pkt 2 ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu
wprowadzania do obrotu finansowego wartoéci majatkowych pochodzacych z nielegalnych
lub nieujawnionych Zrodet oraz o przeciwdziataniu finansowania terroryzmu (tekst jednolity Dz.U.
72003 r. Nr 153, poz. 1505 z p6zn. zm.) powiadamiam, ze: w trakcie kontroli / w wyniku analizy*

(Uwaga! Nalezy wymieni¢ rodzaj dokumentow analizowanych przez pracownikow, bedqcych podstawq powiadomienia
GIIF) zaistniato uzasadnione podejrzenie wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych-nieujawnionych* Zrodet.

OIS USTALEEL: . vvveereerceemssssssss e essss s AR

(Uwaga! Opis ustaleri powinien - w miare mozliwosci zawieraé dane, wymienione w arl, 12 ust. 1 pkt. 1-6 ustawy.
a ponadic wskazane w art. 9 ust. 2 ustawy.)

zalaczniki:

(Uwaga! Zgodnie z art. [5a ust. I pkt 2 nalezy zalqczyé potwierdzone kopie dokumentow dotyczqcych transakcji, co do
ktdrych zachodzi podejrzenie, Ze majq one zwiqzek z popelnieniem przestepstwa, 0 ktérym mowa a art. 299 § 3 pkt 2 Kodeksu
karnego oraz informacje o osobach przeprowadzajqcych te transakcje.)

e niepotrzchne skresli¢




Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 308/08

Burmistrza Miasta Kamienna Géra

Z dnia 22 grudnia 2008 r.

wprowadzenia do stosowania Instrukeji w sprawie
wspolpracy Z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej w zakresie przeciwdziatania wprowadzeniu
do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrodel
oraz o przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu

Rejestr powiadomien GIIF

Data
Nazwa przekazania
Nazwisko Opis tresci Data
dokumentu koordynator
sporzadzajacego dokumentu, , Decyzja wyslania Uwagi
lub rodzaj . . owl
.. idata (transakeji) . . Do GIIF
transakeji i podpis

koordynator




Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 308/08

Burmistrza Miasta Kamienna Gora

z dnia 22 grudnia 2008 r.

wprowadzenia do stosowania Instrukcji w sprawie
wsp6tpracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej w zakresie przeciwdziatania wprowadzeniu
do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych tub nieujawnionych zrédet
oraz o przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu

Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze przyj atem(tam) do wiadomosci i scistego przestrzegania zasady okreslone
w instrukcji oraz zobowiazuje sie postgpowac zgodnie z zawartymi w nim postanowieniami.
Jednoczesnie zobowiazuje sie do zapoznania z treScia niniejszej instrukcji  podleghych
mi pracownikow.,

Wykaz stanowisk organizacyjnych jednostki
ktérym przekazano egzemplarze »Instrukeji w sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu

finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych Ilub nieujawnionych zrodet
oraz finansowaniu terroryzmu”
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