TRMISTRZ
tivatu i Gminy Zarzadzenie Nr 19/2004

varlino . i i . .
. j. wachodniopomorskie ~ Burmistrza Miasta i Gminy Karlino

z dnia 5§ kwietnia 2004r.

w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji postgpowania w zakresie
przeciwdzialania wprowadzeniu do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédel oraz
przeciwdzialaniu finansowaniu terroryzmu”.

Na podstawie art. 15a ustawy z dnia 16 listopada 2000r. o przeciwdziataniu
wprowadzeniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zZrédel oraz przeciwdziataniu finansowaniu
terroryzmu (Dz. U. z 2003r. Nr 153, poz. 1505), zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam instrukcj¢ postgpowania w powyzszych sprawach stanowiaca
zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
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§2

1. Na koordynatora wszystkich spraw zwigzanych z realizacja przez Gmine
Karlino zadan wynikajgcych z przedmiotowej ustawy wyznaczam Panig
Walentyne Olesinska — Waskéw.

2. Na zastgpcoOw koordynatora wyznaczam:

1) Panig Elize Weglowska
2) Panig Inge Domin — Cynarzewska.

§3

Sekretarz Gminy zapewni zorganizowanie i1 odbycie szkolen dotyczacych

przedmiotowego tematu w terminach:

1)} do dnia 15 maja 2004r. pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Karlino,

2} do dnia 30 maja 2004r. pracownikow finansowych jednostek organizacyjnych
Gminy Karlino.

§4

1. W celu wlasciwego zabezpieczenia dokumentacji podejmowanych czynnosci
ustalam wzor ,rejestru powiadomien” zgodnie z zatacznikiem Nr 2 do
niniejszego  zarzadzenia. ,Rejestr powiadomieri” prowadzil bedzie
koordynator, o ktérym mowa w § 2 ust. 1.

2. Wzdér powiadomienia Gléwnego Inspektora Informacji Finansowej stanowi
zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
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3. Dane, o ktérych mowa w ust. 1 s3 poufne i moga by¢ udostgpnione ty
osobom przeze mnie upowaznionym.

§5

Zobowiazuje koordynatora, o ktorym mowa w § 2 ust. 1 w szczegblnosci do:

1) przedstawiania w miarg potrzeb propozycji przeprowadzania kolejnych
szkolef oraz szkolen pracownikéw nowoprzyjmowanych,

2) nadzoru nad przestrzeganiem zasad zawartych w tym zarzadzeniu
i przedstawiania propozycji dotyczacych uzupetniania lub zmiany jego tresci,

3) przygotowania na Zzadanie Gléwnego Inspektora Informacji Finansowej
informacji o podjeciu dziatan w celu realizacji zadan Gminy okreslonych
w zarzadzeniu.

§6

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
1 i .J
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 19/2004
Burmistrza Miasta i Gminy Karlino
z dnia 5 kwietnia 2004r.

INSTRUKCJA

postgpowania w zakresie przeciwdzialania wprowadzeniu do obrotu
finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zZrédet oraz przeciwdzialaniu finansowaniu terroryzmu

Jednostki samorzadu terytorialnego zostaty na podstawie przepiséw art. 2

pkt 8 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu wprowadzeniu do
obrotu finansowego wartodci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnjonych Zrédet oraz o przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu (Dz. U.
z 2003 r. Nr 153, poz. 1505) zwanej w dalszym ciagu instrukcji - ustawa,
zaliczone do jednostek wspétpracujacych.
1. Obowiazki i zadania Gminy jako jednostki wspOtpracujacej wynikajace
Z przepiséw ustawy.
Zgodnie z przepisami art. 15 i 15a ustawy do zadan i obowigzkéw Gminy
nalezy: i

1)

2)

3)

opracowanie instrukcji postgpowania w przedmiocie wspolpracy
z Generalnym Inspektorem Informacii Finansowe] w zakresie
zapobiegania przestgpstwu, o ktérym nizej mowa,

udostgpnianie na  wniosek  Generalnego Inspektora  informacji
i potwierdzonych kopii dokumentéw niezbgdnych w zakresie zapobiegania
przestgpstwu, o ktérym mowa w art. 299 Kodeksu karnego i okreslonemu
w art. 2 pkt 7 ustawy. Przestepstwo, o ktérym mowa w art. 299 Kodeksu
karmnego polega na przyjmowaniu, przekazywaniu lub wywozeniu za
granicg, pomaganiu do przenoszenia wiasnodci lub posiadania albo
podejmowaniu innych czynnosci, ktére moga udaremnié lub znacznie
utrudni¢ ~ stwierdzenie przestepczego  pochodzenia  lub miejsca
umieszczenia, wykrycia, zajecia lub orzeczenia przepadku sSrodkéw
platniczych, papieréw wartosciowych lub innych wartogci dewizowych,
praw majatkowych albo mienia ruchomego Ilub nieruchomego
pochodzacych z korzysci zwigzanych z popetnieniem czynu zabronionego.
Przestgpstwo okre$lone w art. 2 pkt 7 ustawy stanowi akt terrorystyczny -
rozumiany jako przestgpstwa przeciwko pokojowi, ludzkosci oraz
przestgpstwa  wojenne, przestepstwa przeciwko  bezpieczenstwu
powszechnemu oraz przestgpstwa okreslone w art. 134 (zamach na zycie
Prezydenta RP) i 136 (czynna napa$¢ na glowe obcego panstwa, szefa
obcego przedstawicielstwa lub osobg korzystajaca z podobnej ochrony)
Kodeksu karnego,

wspolpracowanie z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej
w zakresie zapobiegania przestepstwu, o ktérym mowa w art. 299
Kodeksu karmnego poprzez:
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a) niezwloczne powiadamianie Generalnego Inspektora Informa
Finansowej o podejrzeniach wprowadzenia do obrotu finansoweg
wartoSci  majatkowych  pochodzacych z  nielegalnych  lub
nieujawnionych Zrédet,

b) przekazywanie potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych
transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzenie, ze maja one zwiazek
z popelnieniem przestgpstwa, o ktérym wyzej mowa,

c) przekazywanie informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje.
Powiadomienie, o ktérym wyzej mowa powinno zawiera¢ w szczegolnosci opis
ujawnionych okolicznoéci wraz z przyczynami, dla ktérych zawiadamiajacy
uznal, ze mogg one wskazywa¢ na prowadzenie dzialan majacych na celu
wprowadzenie do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet.

2. Realizacja obowiazkéw i zadan Gminy wynikajgcych z przepiséw ustawy.

Pracownicy komoérek merytorycznych, pracownicy finansowi Urzedu

i jednostek organizacyjnych Gminy w trakcie wykonywania biezacych

obowiazkéw  stuzbowych oraz pracownicy kontroli  wewngtrznej

i audytu wewnetrznego w czasie wykonywdnia czynno$ci kontrolnych

zobowigzani sg do:

1) Dokonywania analizy i oceny transakcji tych jednostek w rozumieniu art. 2
pkt 2 ustawy (tj.: wplat i wyptat w formie gotowkowej lub bezgotowkowe;j,
w tym takze przelewow pomigdzy réznymi rachunkami nalezacymi do tego
samego posiadacza rachunku z wylaczeniem przelewdw na rachunek lokat
terminowych, a takze przelewow przychodzacych z zagranicy, wymiang
walut, przeniesien wiasnosci lub posiadania wartosci majatkowych, w tym
oddania w komis Iub pod zastaw takich wartosci, zamian wierzytelnosci na
akcje lub udziaty - zaro6wno gdy czynnosci te dokonywane sg we wiasnym,
jak i cudzym imieniu, na wiasny, jak i cudzy rachunek), w ktorych
wystepuja oznaki wskazujgce na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu
finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych 2z nielegalnych
lub nieujawnionych Zrddet oraz sprawdzenia czy kontrolowana jednostka
w przypadku podejrzenia wprowadzenia do obrotu takich wartosci,
powiadomita o nich Generalnego Inspektora Informacji Finansowej (GIIF).

2) Sporzadzania kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, Ze majg one zwigzek z popelnieniem przestgpstwa,
0 ktérym mowa w urt. 299 Kodeksu karnego.

3) Zebrania dostgpnych informacji o osobach przeprowadzajacych te
fransakcje.

4) Dokonywania, w formie notatki shizbowej, odpowiedniego opisu
podejrzanych transakcji wraz z uzasadnieniem, iz zachodza okolicznosci
wskazane w art. 15a ust. | pkt ,,i” ustawy oraz istnieje uzasadniona potrzeba
powiadomienia o tym Gléwnego Inspektora Informacji Finansowej,
zataczajac do powyzszej notatki projekt takiego powiadomienia wraz
z dokumentacjg wymieniona w punktach 2 i 3.




5

Koordynator, o ktorym mowa w § 2 ust. 1 Zarzadzenia, Uznajac zasadnosé
)djecia dziatah wnioskowanych przez pracownika, przygotowuje 1 przedstawia
surmistrz Miasta i Gminy Karlino projekt powiadomienia Gtéwnego Inspektora
{nformacji Finansowej zawierajacy opis uj awnionych okolicznosci oraz przyczyn,
dla ktorych uznano, z& moga wskazywaé na prowadzenie dziatan majacych na
celu wprowadzenie do obrotu finansowego wartosci maj atkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zZrodet. W wypadku uznania niezasadnosci
powiadomienia Gléwnego Inspektora Informacji Finansowej zamieszcza
w notatce uzasadnienie takiego stanowiska i przedstawia go Burmistrzowi
Miasta i Gminy Karlino celem podjecia odpowiedniej decyzji. Kopia
powiadomienia wraz Z dokumentacja winna by¢ przechowywana W sposob
zapewniajacy poufnos¢ i udostepniana wylacznie osobom upowaznionym przez
Burmistrza. Podpisane sawiadomienia winny by¢ wpisywane do ,rejestru
powiadomien”, ktory prowadzi koordynator.

Pracownicy komorek merytorycznych, pracownicy finansowi Urzgdu
Miasta i Gminy Karlino 1 jednostek organizacyjnych oraz pracownicy kontroli
wewnetrznej i audytu Wewngtrznego winni zwrdcié szczegoélng uwage na
transakcje nietypowe zwigzane z nabyciem majatku komunalnego zZwigzane
z wykonywaniem zadaf publicznych jednostek samerzadu terytorialnego przez
inne podmioty, na uczestnikow postepowania 0 udzielenie zamowienia
publicznego, szczegoOlnie W przypadku oferowania przez nich warunkow
wykonywania zamowienia W sposéb razaco odbiegajacy od innych oraz na
udzial kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsigwzigciach, szczegoOlnie
finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego. Kwalifikujac transakcje jako
podejrzane pracownicy powinni uwzgledni¢ metody ,prania pienigdzy” oraz
zasady typowania transakeji podejrzanych.
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y Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 19/2004
_ Burmistrza Miasta i Gminy Karlino
/ z dnia 5 kwietnia 2004r.
REJESTR POWIADOMIEN
GLOWNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ
Data, miejsce i | Uczestnicy Cechy Opis trescei Data Decyzja Data wystania
rodzaj transakeji | transakeji | dokumentéw dokumentéw | przekazania | kierownika | zawiadomienia Uwagi
transakcji kierownikowi | jednostki
jednostki




WZOR POWIADOMIENIA GIIF

Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 19/2004
Burmistrza Miasta i Gminy Karlino
2 dnia 5 kwietnia 2004r.

Generalny Inspektor
Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow
ul. Swigtokrzyska 12
00 — 916 Warszawa

POWIADOMIENIE

O PODEJRZENIACH

WPROWADZENIA DO OBROTU

FINANSOWEGO WARTOSCI MAJATKOWYCH PO’CH’ODZACYCH
Z. NIELEGALNYCH - NIEUJAWNIONY.CH* ZRODEL

W zwiazku z art. 15a ust
kontroli przeprowadzonej W . . ..

.1 pkt 11 pkt 2 powiadamiam, Ze: W trakcie

--------------------------------------

------------------------------------------------------------------

....... zachodzi podejrzenie wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych — nieuj awnionych* zrodet.

Opis ustalen: . ..........

--------------------------------------

------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------

Opis ustalefi powinien zawieraé dane, wymienione w art. 12 ust. 1 punkty 1 -6
ustawy (w zakresie danych dotyczacych uczestnikow transakcji — w miarg
mozliwodci nalezy poda¢ informacje, o ktorych mowa w art. 9 ust. 2 ustawy).

Zalaczniki:

Zgodnie z art.15 a ust. 1 pkt 2 nalezy zalaczy¢ potwierdzone kopie dokumentow
dotyczacych transakeji, co do ktorych zachodzi podejrzenie, ze maja one zwiazek
z popelnieniem przestgpstwa, O ktérym mowa w art. 299 Kodeksu karnego oraz

informacje o osobach przeprowad

* - niepotrzebne skreslié

zajacych te transakcje.



