Zarzadzenie Nr 18/04
Wojta Gminy Stepnica
z dnia 31 marca 2004 1.

w sprawie : wprowadzenia ,,Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdzialania wprowadzeniu do
obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych Iub
nieujawnionych zrodet oraz przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu”.

Na podstawie art. 15 a ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu wprowadzeniu do
obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych fub nieujawnionych zrodet
oraz o przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2003 1. Nr 153, poz. 1505), zarzadzam
o nastepuje: '

§ 1.

Wprowadzam instrukcje postgpowania w- powyzszych sprawach stanowiaca zalacznik Nr 1 do

* ninigjszego zarzadzenia.

§2.
1. Na koordynatora wszystkich spraw zwiazanych 7 realizacjq przez Gming zadan wynikajacych z
przedmiotowe] ustawy wyznaczam Mirostawa Guzikiewicza Skarbnika Gminy.
2. Na zastgpeg koordynatora wyznaczam Stanistawe Rzymezyk Zastepce Wéjta.

§ 3.
Sekretarz Gminy zapewni zorganizowanie i odbycie szkolei dotyczacych przedmiotowego tematu,
w terminach: _
a) do dnia 15 maja 2004 r. Pracownikéw Urzedu Gminy,
b) do dnia 20 maja 2004 1. Pracownikéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 4.

1. W celu wiasciwego zabezpieczenia dokumentacji podejmowanych czynnodci ustalam wzdr
»tejestru powiadomien” zgodnie z zalacznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia. ,.Rejestr
powiadomien” prowadzit bedzie koordynator, o ktérym mowa w § 2 ust. 1.

2. Wzér powiadomienia Gtéwnego Inspektora Informacji Finansowej stanowi Zatacznik Nr 3 do
niniejszego Zarzadzenia .

3. Dane, o ktérych mowa w pkt 1 sq poufne i mogg by¢ udostepnione tylko osobom przeze mnie
upowaznionym..

§5.

Zobowigzuje koordynatora, o ktorym mowa w § 2 ust.1 w szczegdlnosei do:
a} przedstawiania w miarg potrzeby propozycji przeprowadzania kolejnych szkolen oraz szkolen
pracownikéw nowoprzyjmowanych,
b) nadzoru nad przestrzeganiem zasad zawartych w tym zarzgdzeniu i przedstawiania propozycji
dotyczacych uzupetnienia lub zmiany jego tredci,
¢) przygotowania dla Gtéwnego Inspektora Informacji Finansowej na zadanie informacji o podj QCIH

dziatah w celu reahzacy zadan Gminy okreslonych w zarzgdzeniu.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 18/04
Wéjta Gminy Stepnica
z dnia 31 marca 2004 r.
INSTRUKCJA

postepowania w zakresie przeciwdzialania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrodet oraz przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu.
Jednostka samorzadu terytorialnego (Gmina Stepnica) zostala na podstawie przepiséw art.2 pkt 8 ustawy 2
dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu wprowadzeniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet oraz o przeciwdzialaniu finansowaniu terroryzmu
(Dz. U. z 2003 r. Nr 153, poz. 1505) zwanej w dalszym ciagu instrukcji — ustawa, zaliczana do jednostek
wspolpracujacych. .
1. Obowiazki i zadania (Gminy Stepnica) jako jednostki wspéipracujacej wynikajace z przepiséw ustawy.
Zgodnie z przepisami art.}5 i 15 a ustawy do zadan i obowigzkéw Gminy Stepnica nalezy:
1) opracowanie instrukcji postgpowania w przedmiocie wspélpracy z Generalnym Inspektorem
Informacji Finansowej w zakresie zapobiegania przestgpstwu, o kidrym nizej mowa,
2) udostepnianie na wniosek Generalnego Inspektora informacji i potwierdzonych kopit dokumentow
niezbednych w zakresie zakresie zapobiegania przestgpstwu, o ktérym mowa w art. 299 Kodeksu
karnego 1 okreslonemu w art. 2 pkt 7 ustawy. .
Przestepstwo, o ktérym mowa w art. 299 Kodeksu Karnego polega na przyjmowaniu, przekazywaniu lub
wywozeniu za granice, pomaganiu do przenoszenia wlasnosci fub posiadania albo podejmowaniu innych
czynnodci, ktore moga udaremnié¢ lub znacznie utrudni¢ stwierdzenie przestgpezego pochodzenia lub
miejsca umieszczania, wykrycia, zajecia Iub orzeczenia przypadku srodkéw platniczych, papierdéw
warto§ciowych lub innych wartosci dewizowych, praw majatkowych albo mienia ruchomego lub
nieruchomego pochodzacych z kotzyéei zwigzanych z popetnieniem c¢zynu zabronionego.
Przestgpstwo okrelone w art.2 pkt 7 ustawy stanowi akt terrorystyczny - rozumiany jako przestgpstwa
przeciwko pokojowi, ludzkosci oraz przestgpstwa wojenne, przestepstwa przeciwko bezpieczefstwu
powszechnemu oraz przestepstwa okreslone w art.134 (zamach na zycie Prezydenta RP) i 136 (czynna
napasé na glowe obcego panstwa, szefa obcego przedstawicielstwa tub osobg korzystajaca z podobnej
ochrony) Kodeksu karnego,
3) wspdlpracowanie z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie zapobiegania
przestepstwu, o ktérym mowa w art.299 Kodeksu karnego poprzez :
- niezwloczne powiadamianie Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o podejrzeniach
wprowadzania do obrotu finansowego wartoéei majatkowych pochodzacych —z nielegalnych lub
nieujawnionych zrddet,
- przekazywanie potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych transakeji, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, e majg one zwiazek z popetnieniem przestgpstwa, o ktorych wyzej mowa,
- przekazywanie informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje.
Powiadomienie, o ktérym wyzej mowa powinno zawiera¢é w szczegolnosci opis ujawnionych
okolicznosci wraz z przyczynami, dla ktérych zawiadamiajacy uznal, ze moga one wskazywal na
prowadzenie dzialah majacych na celu wprowadzenie do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych ub nieujawnionych Zrédel.
2. Realizacja obowiazkow i zadaf Gmin wynikajacych z przepisdw ustawy.
Pracownicy komérek merytorycznych, pracownicy finansowi Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy
(szkoty, OPS , przedszkole) w trakcie wykonywania biezacych obowiazk6w stuzbowych oraz pracownicy
kontroli wewnetrznej w czasie wykonywania ¢czynnodei kontrolnych zobowigzani sa do:
1) dokonywania analizy 1 oceny transakcji tych jednostek w rozumieniu art, 2 pkt 2 ustawy (4. wptlat i
wyplat w formic bezgotéwkowej, przelewdw przychodzacych z zagranicy, przeniesienn wiasnosci lub
posiadania wartodcei majatkowych, w tym oddania w komis lub pod zastaw takich wartoéci, zamian
wierzytelnosci na akcje lub udzialy — zaréwno gdy czynnodcei te dokonywane sa we wlasnym, jak i
cudzym imienju, na wlasny, jak i cudzy rachunek), w ktérych wystepuja oznaki wskazujace na
mozliwo$é wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych
lub nieujawnionych zrodet oraz sprawdzenia czy kontrolowana jednostka w przypadku podejrzenia
wprowadzenia do obrotu takich wartodei, powiadomita o nich Generainego Inspektora Informacji
Finansowej (GIIF).
2) Sporzadzania kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze maja
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one zwigzek z popetnieniem przestepstwa, o ktdrym mowa w art. 299 Kodeksu karnego.

3) Zebrania dostgpnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakeje.

4) Dokonywania, w formie notatki stuzbowej, odpowiedniego opisu podejrzanych transakcp Wraz z
uzasadunieniem, iz zachodza okolicznosci wskazane z art. 15 a ust.] pkt 1 ustawy oraz istnieje
uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym Gléwnego Inspektora Informacy Fi mansowej, zataczajac do
powyzsze] notatki projekt takiego powiadomienia wraz z dokumentacja wymieniona w punktach 2 i 3.

Koordynator, o ktérym mowa w § 2 ust. 1 Zarzadzenia, uznajac zasadno$¢ podjecia dziatan
wrioskowanych przez pracownika, przygotowuje i przedstawia kierownikowi jednmostki  projekt
powiadomienia Gtéwnego Inspektora informacji Finansowe] zawierajacy opis ujawnionych okolicznosei
oraz przyczyn, dla ktérych uznano, ze moga wskazywaé na prowadzenie dziatan majacych na celu
wprowadzenic do obrotu finansowego warto$ci majatkowych  pochodzacych 7 nielegalnych lub
nieujawnionych zrodel. W wypadku uznania niezasadnosci powiadomienia Glownego Inspektora Informacii
Finansowej, zamieszcza si¢ w notatce uzasadnienie takiego stanowiska i przedstawia kierownikowi
jednostki, celem podjgeia odpowiedniej decyzji. Kopia powiadomienia wraz z dokumentacja winna byé
przechowywana w sposob zapewniajacy poufnosé i udostepniana wylqcznie osobom upowaznionym przez
kierownika jednostki. Podpisane zawiadomienia winny by¢ wpisywane do ,rejestru powiadomien”, ktéry
prowadzi koordynator.

Pracownicy komérek merytorycznych, pracownicy finansowi Urzedu i jednostek organizacyjnych
oraz pracownicy kontroli wewnetrznej i audytu wewnetrznego winni zwrdcié szezegdlng uwage na
transakcje nietypowe zwigzane z nabyciem majatku komunalnego, zwiazane z wykonaniem zadaf
publicznych jednostek samorzadu terytorialnego przez inne podmioty, na uczestnikéw postepowania o
udzielenie zaméwienia publicznego, szczegdlnie w przypadku oferowania przez nich warankéw
wykonywania zamOwienia w sposéb razaco odbiegajacy od innych oraz na udziat kontrolowanych jednostek
w nietypowych przedsigwzigciach, szczegolnic finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego.
Kwalifikujac transakcje jako podejrzane pracownicy powinni uwzgledni¢ metody ,.prania pieniedzy” oraz
zasady typowania transakcji podejrzanych.

Zatgcznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nrl18/04
Wojta Gminy Stepnica

7z dnia 31 marca2004 r.
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Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 18/04

Wojta Gminy Stepnica

z dnia 31 marca 2004 r.
WZOR POWIADOMIENIA GIF

Szanowny Pan

Jacek Uczkiewicz

Podsekretarz Stanu

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

| : é. i POWIADOMIENIE O PODEJRZENIACH WPROWADZENIA DO OBROTU
TR FINANSOWEGO WARTOSCI MAJATKOWYCH POCHODZACYCH
Z NIELEGALNYCH - NIEUJAWNIONYCH " ZRODEL

_ W zwiazku 7z art. 1SA ust.! pkt 1 pkt 2 powiadamiam, ze: w trakcie kontroli
7 PIZEPTOWAAZONE] W 1.vueruvseesieceeriessrsbraseissesssssesss st ess e s bb b r RS b
- zachodzi podejrzenie wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z
- nielegalnych — nieujawnionych* zrodet.
L OPIS USTALEAT c1oveviieiteeeesieres et b b b R RS

................................................................................................................................................................

Opis ustaleri powinien zawiera¢ dane, wymicnione w art.12 ust.1 punkty 1-6 ustawy { w zakresie
- danych dotyczacych uczestnikow transakcji - w miare mozliwosei nalezy poda¢ informacje, o !
. ktorych mowa w art, 9 ust. 2 ustawy). 1

Zalgezniki:

Zgodnie z art. 15A ust.l pkt 2 nalezy zalaczy¢ potwierdzone kopie dokumentow dotyczacych
transakeji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze maja one zwiazek z popelnieniem przestepstwa,
o ktorym mowa w art.299 Kodeksu karnego oraz informacje o osobach przeprowadzajacych te
transakeje.

ebne skreslié




Objasnienia

Powiadomienie o podejrzeniach wprowadzenia do obrotu finansowego wartodci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrddel powinno by¢ sporzadzane
wedhug zalaczonego wzoru i zawiera¢ co najmniej dane okreslone w art.12 ust. 1-6 i art.9 ust.2
ustawy. Rejestr powiadomien skierowanych do Generalnego Inspektora Informacji Finansowej
stuzy do zarejestrowania takich transakcji, ktorych okolicznosci wskazuja, ze srodki sthuzace do ich
przeprowadzenia mogga pochodzi¢ z niclegalnych lub nieujawnionych zrodet.

Rejestr powiadomien winien by¢ prowadzony w formie ksiggi o stronach ponumerowanych,
przesznurowanych i na ostatniej stronie zalakowanej oraz zaopatrzonej w piecze¢ Urzedu Gminy i
podpis Sekretarza Gminy. Rejestr winien zawiera¢ tresci zawarte w zatgczniku Nr 2 niniejszego
Zarzadzenia. .

Rejestr transakcji winien by¢ wypelniany recznie, w sposéb staranny, czytelny 1 trwaty, a
stwierdzone bledy poprawia si¢ przez skreslenie dotychczasowej treSci 1 wpisanie nowej, z
zachowaniem czytelnosci bigdnego zapisu oraz umieszczenie daty oraz czytelnego podpisu osoby
dokonujacej poprawki.




