Zarzadzenie Nr 270/2004
Woéjta Gminy Dartowo
z dnia 30 grudnia 2004 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania wpro-
wadzeniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych

lub nieujawnionych zZroédel oraz przeciwdzialaniu finansowaniu terroryzmu".

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

§1
Wprowadzam instrukcja postepowania w powyzszych sprawach stanowiaca zatacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.
§2
1. Na koordynatora wszystkich spraw zwiazanych z realizacja przez Gmine zadan
wynikajacych z przedmiotowej ustawy wyznaczam Koordynatora Samorzadowego p.
Tadeusza Bierniukiewicza.
2. Na zastepce koordynatora wyznaczam Z-c¢ Skarbnika Gminy p. Elzbiete Hasiuk.
§3
1. W celu wtasciwego zabezpieczenia dokumentacji podejmowanych czynno$ci ustalam
wzér ,rejestru powiadomien" zgodnie z zatacznikiem 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 ktéorych mowa w § 1 sa poufne i moga by¢ udostgpnione tylko osobom przeze
mnie upowaznionym.
§4
Zobowiazuje koordynatora, o ktérym mowa w § 2 ust. 1 w szczegdlnosci do:

a) przedstawiania w miarg potrzeby propozycji przeprowadzania szkolen oraz

szkolen pracownikdw nowo przyjmowanych,

b) nadzoru nad przestrzeganiem zasad zawartych w tym zarzadzeniu i

przedstawiania propozycji dotyczacych uzupetnienia lub zmiany jego tresci,

¢) przygotowania dla Gidéwnego Inspektora Informacji Finansowej informacji o

podjeciu dziatan w celu realizacji zadan Gminy okreslonych w zarzadzeniu,

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY DARLOWO

mgr in3 Kuoo.



Zaktacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 270/2004
Wéjta Gminy Dartowo
z dnia 30 grudnia 2004 r.

INSTRUKCJA

postepowania w zakresie przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci
majatkowych  pochodzacych z nielegalnych Iub  nieujawnionych zZrédet oraz
przeciwdziataniu 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 wartosci
majatkowych  pochodzacych z nielegalnych Iub nieujawnionych Zrédet oraz o
przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2003 r. Nr 153, poz. 1505) zwanej w
dalszym ciagu instrukcji - ustawa, zaliczone do jednostek wspotpracujacych

1.  Obowiazki i zadania Gminy jako jednostki wspdipracujacej wynikajace z przepisow
ustawy.

Zgodnie z przepisami art. 15 i 15a ustawy do zadan i obowiazkéw Gminy nalezy:

1) opracowanie instrukcji postgpowania w przedmiocie wspoipracy z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie zapobiegania przestgpstwu, o ktérym
nizej mowa,

2) udostepnianie na wniosek Generalnego Inspektora informacji i potwierdzonych kopii

dokumentéw niezbednych w zakresie zapobiegania przestepstwu, o ktérym
mowa w art. 299 Kodeksu karnego i okre§lonemu 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 wtasnosci
lub posiadania albo podejmowaniu innych czynno$ci, ktére moga udaremni¢ lub
znacznie utrudnié¢ stwierdzenie przestepczego pochodzenia lub miejsca umieszczenia,
wykrycia, zajecia lub orzeczenia przepadku $rodkdéw ptatniczych, papieréw
wartos$ciowych lub innych wartodci dewizowych, praw majatkowych albo mienia
ruchomego lub nieruchomego pochodzacych z korzySci zwiazanych z popeinieniem
czynu zabronionego. Przestepstwo okreSlone w art. 2 pkt 7 ustawy stanowi akt
terrorystyczny - rozumiany jako przestepstwa przeciwko pokojowi, ludzko$ci oraz
przestepstwa wojenne, przestgpstwa przeciwko bezpieczenstwu powszechnemu
oraz przestepstwa okre$lone w art. 134 i 136 Kodeksu karnego,

3) wspdipracowanie z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie zapo-
biegania przestgpstwu, o ktérym mowa w art. 299 Kodeksu karnego poprzez:

* niezwloczne powiadamianie Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o
podejrzeniach wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet,

» przekazywanie potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do
ktérych zachodzi podejrzenie, ze maja one zwiazek z popeinieniem przestgpstwa,
o ktérym wyzej mowa,

* przekazywanie informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje.



Powiadomienie, o ktorym wyzej mowa powinno zawiera¢ w szczegdlnosci opis
ujawnionych okoliczno$ci wraz z przyczynami, dla ktérych zawiadamiajacy uznat, ze
moga one wskazywa¢ na prowadzenie dziatan majacych na celu wprowadzenie do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet.

2. Realizacja obowiazkéw i zadan Gmin wynikajacych z przepisow ustawy. Pracownicy
komorek merytorycznych, pracownicy finansowi Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy
w trakcie wykonywania biezacych obowiazkéw stuzbowych oraz pracownicy Kkontroli
wewnetrznej i1 audytu wewnetrznego w czasie wykonywania czynno$ci kontrolnych
zobowiazani sa do:

1) Dokonywania analizy i oceny transakcji tych jednostek w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy
(tj.: wptat i wyptat w formie gotdwkowej lub bezgotowkowej, w tym takze przelewow
pomiegdzy réznymi rachunkami nalezacymi do tego samego posiadacza rachunku
z wytaczeniem przelewdw na rachunek lokat terminowych, a takze przelewow przycho-
dzacych z zagranicy, wymiang walut, przeniesienn wtasnosci lub posiadania wartosci ma-
jatkowych, w tym oddania w komis lub pod zastaw takich wartosci, zamian wierzytelno-
$ci na akcje lub udziaty - zaréwno gdy czynnosci te dokonywane sa we wtasnym,
jak i cudzym imieniu, na wtasny, jak i cudzy rachunek), w ktdrych wystepuja oznaki
wskazujace na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet oraz sprawdzenia czy
kontrolowana jednostka w przypadku podejrzenia wprowadzenia do obrotu takich

wartosci, powiadomita o nich Generalnego Inspektora Informacji Finansowej (GHF).

2) Sporzadzania kopii dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze maja one zwiazek z popelnieniem przestgpstwa, o ktorym mowa w
art. 299 Kodeksu karnego.

3) Zebrania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje.

4) Dokonywania, w formie notatki stuzbowej, odpowiedniego opisu podejrzanych transakcji
wraz z uzasadnieniem, iz zachodza okoliczno$ci wskazane w art. 15a ust. 1 pkt 1
ustawy oraz istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym Gidéwnego Inspektora
Informacji Finansowej, zataczajac do powyzszej notatki projekt takiego powiadomienia

wraz z dokumentacja wymieniona w punktach 2 i 3.

Koordynator, o ktérym mowa w § 2 ust. 1 Zarzadzenia, uznajac zasadno$¢ podjecia dzia-
Yan wnioskowanych przez pracownika, przygotowuje i przedstawia kierownikowi jednostki
projekt powiadomienia Gtownego Inspektora Informacji Finansowej zawierajacy opis
ujawnionych okolicznosci oraz przyczyn, dla ktérych uznano, ze moga wskazywaé na
prowadzenie dziatan majacych na celu wprowadzenie do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet. W wypadku uznania
niezasadnosci powiadomienia Gtéwnego Inspektora. Informacji Finansowej zamieszcza w
notatce uzasadnienie takiego stanowiska i przedstawia kierownikowi jednostki celem
podjecia odpowiedniej decyzji. Kopia powiadomienia wraz z dokumentacja winna by¢
przechowywana w sposéb zapewniajacy poufno$¢ i udostgpniana wytacznie osobom
upowaznionym przez kierownika jednostki. Podpisane zawiadomienia winny by¢

wpisywane do ,,rejestru powiadomien", ktéry prowadzi koordynator.



Pracownicy komorek merytorycznych, pracownicy finansowi Urzedu i jednostek orga-
nizacyjnych oraz pracownicy kontroli wewnetrznej i audytu wewnetrznego winni zwrécicé
szczegblna uwage na transakcje nietypowe zwiazane z nabyciem majatku komunalnego,
zwiazane z wykonywaniem zadan publicznych jednostek samorzadu terytorialnego przez
inne podmioty, na uczestnikOw postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
szczegblnie w przypadku oferowania przez nich warunkéw wykonywania zamowienia w
sposdb razaco odbiegajacy od innych oraz na udziat kontrolowanych jednostek w
nietypowych przedsiewzigciach, szczegdlnie finansowanych =z wudziatem kapitatu
zagranicznego. Kwalifikujac transakcje jako podejrzane pracownicy powinni uwzglednié

metody ,,prania pieni¢dzy" oraz zasady typowania transakcji podejrzanych.




Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 270/2004
Woéjta Gminy Dartowo

z dnia 30 grudnia 2004 r.

REJESTR POWIADOMIEN GLOWNEGO
INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

Lp. | Data, Uczesticy | Cechy Opis tresei Dala Decyzja Data Uwagi
miejsce i transakcji dokumen- dokumentiw przekazania kierownika wysiania
rodzaj tow kierownikowi  |jednostki zawiado-
transakcji transakc;ji jednostki mienia




Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 270/2004
Wojta Gminy Dartowo
z dnia 30 grudnia 2004 r.

WZOR POWIADOMIENIA GDF

Szanowny Pan

Jacek Uczkiewicz

Podsekretarz Stanu

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska 12

00-916 WARSZAWA

POWIADOMIENIE O PODEJRZENIACH WPROWADZENIA DO OBROTU
FINANSOWEGO WARTOSCI MAJATKOWYCH POCHODZACYCH
Z NIELEGALNYCH - NIEUJAWNIONYCH* ZRODEL

W zwiazku z art. 15a ust. 1 pkt 1 i pkt 2 powiadamiam, ze: w trakcie kontroli

przeprowadzonej w

zachodzi podejrzenie wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych pocho-

dzacych z nielegalnych - nieujawnionych* zrédet.

Opis UStAlCI: ...

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

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

Opis ustalent powinien zawiera¢ dane, wymienione w art. 12 ust. 1 punkty 1-6 ustawy (w za-
kresie danych dotyczacych uczestnikéw transakcji - w miara mozliwosci nalezy poda¢ infor-
macje, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 ustawy).

Zataczniki:

Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2 nalezy zataczy¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych
transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzenie, ze maja one zwiazek z popetnieniem przestgp-
stwa, o ktérym mowa w art. 299 Kodeksu karnego oraz informacje o osobach przeprowadza-

jacych te transakcje.

* niepotrzebne skreslic.



Objasnienia

Powiadomienie o podejrzeniach wprowadzenia do obrotu finansowego warto$ci majatko-
wych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet powinno by¢ sporzadzane we-
dtug zataczonego wzoru i zawieraé co najmniej dane okreslone w art. 12 ust. 1-6 i art. 9 ust. 2
ustawy. Rejestr powiadomieni skierowanych do Generalnego Inspektora Informacji Finanso-
wej stuzy do zarejestrowania takich transakcji, ktorych okoliczno$ci wskazuja, ze Srodki stu-
7ace do ich przeprowadzenia moga pochodzi¢ z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet.

Rejestr powiadomien winien by¢é prowadzony w formie ksiegi o stronach ponumero-
wanych, przesznurowanych i na ostatniej stronie zalakowanej oraz zaopatrzonej w pieczeé
Urzedu Gminy i podpis Wdjta Gminy. Rejestr winien zawieraé tre$ci zawarte w zataczniku
Nr 2 niniejszego Zarzadzenia.

Rejestr transakcji winien by¢é wypeiniany recznie, w sposdb staranny, czytelny i
trwaty, a stwierdzone btedy poprawia si¢ przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie
nowej, z zachowaniem czytelno$ci btednego zapisu oraz umieszczenie daty oraz czytelnego

podpisu osoby dokonujacej poprawki.
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