BURMI“TRZ
Fljasta %o.widowa
50.070 Fuwiddw
woj, duinoslgskia
Zarzgdzenie Nr 32/2007
Burmistrza Miasta Zawidowa

z dnia 4 ezerwea 2007 roku

w sprawie instrukeji postgpowania w preypadkach dotyczaeych przeciwdeialamin
wprowadzaniu do obrotu finansowego wartoéel majgtkowyeh pochodzacych z
nielegalnyeh lub nieujawnionych zrodel oraz przeciwdziataniu finansowaniu
LerroryZmal.

Na podstawie art. 30 ust.] ustawy z dnia 8 marea 1990 r. o samorzaczic
sminnym (Dz .Uz 2001 ¢ Nr 142, poz. 1591 z pzm.). art.1 5a ustawy z duia 16 listopada 2000
r. o przeciwdzialaniu wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosei majatkowych
pochodzgeych z niclegalnych lub nievjawnionych #radet oraz przeciwdzialaniu finansowaniu
terroryzmu (D2 17, 2 2003 ¢ Nr 153, poz. 1505 z pzm.) oraz art. ZU3 ustawy 7 dnia 6 czerwea
1997 r, Kodeks karny (Dz. U7, Nr 88, poz .553 « pzm} zarzadzam co nastgpuje:

g1

1.Ustalam 7zasady wspOlpracy w zakresie zapobiegania przestgpstwom, o ktorych mowa w
art. 299 uslawy z dnia 6 czerwea 1997 r. Kodeks karny (Dz. UL Nr 88, poz. 553 z pzm.)
oraz sposth postepowania w przypadkach dotyezacych preeciwdziataniu
wprowadzanin do obrotu finansowego wartodci majatkowych pochodzacych z
nielegalnych lub  nicujawnionych zrodel vraz przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu
ktory okredla instrukeja stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia,

2.Da przestrzegania instrukeji. o ktérej mowa w ust. 1 zobowigzani sa kierownicy
jednostek organizacyjnych Gminy Migjskic] Zawiddw oraz pracownicy Urzedu
Micjskicpo w Zawidowle , w lym w szezegélnosei:

a) Referalu [inansowego,
b) prowadzgey sprawy z zakresu:

gospodarki gruntani i nieruchomoseiami,

camédwien publicznych,

- Inwestycji 1 remontow,

wydawania zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,
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| Ustalam Pana Roberla Leznego — Zastepee Burmistrza Miasta Zawidowa —
Koordynatorem ds. wspétpracy pomigdzy Urzedem Miejskim w Zawidowic a
Generalnvm Inspektorem Inlormaci Finansowej w zakresic przeeiwdziataniu
whprowadzaniu do obrotu finansowego wartosel majgtkowych pochodzacyeh 2
niclegalnych lub nicujawnionych Zrodel oraz przeciwdziataniu {inansowaniv terroryzmu.

2 Koordvaator, o kdrym w ust. 1 podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta Zawidowa

8 3.

Wylkonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Zaslgpey Burmistrza Miasta Zawidowa .

§ 4.

7Zarzadzenic wehodzi w Zzyeie 2 dnicm podpisania.




Zatyeenik do Zarzadzenia Nr 32/2007
Burmistrza Miasta Zawidowa
z dnia 4 crerwea 2007 roku

INSTRUKCJA

postepowania w przypadkach dotyezacych przeciwdziataniu wprowadzaniu do obrotu
finansowego warlosel majgthowych pochodzacych « niclepalnyveh lub niegjawnionych 2rodet
oraz przeciwdziataniu finansowaniy lerroryzimu.

§1.

Tekroé w ninigjsec instrukeji jest mowa o:

| justawic — rozumie sie preez to ustawe 7 dnia 16 listopada 2000 r, o przeciwdziataniu
wprowadzaniu do obrotu finansowego warlodel majatkowyeh pochodzacych
nielecalnyeh lub nieujawnionyeh Zrodet oraz o przeciwdzialaniu linansowaniu
terroryzmu (Dz U « 2003 r Nr 153 poz 1505 ).

2) ustawie o linansach publicznych — rozumie sig przez to ustawe 2 dnia 30 czerwea
2005 roku o finansach publicznyeh (Dz U Nr 249, poz.2104 2 pzm),

3) kodeksie karnym — rozumie sie przez (o uslawg z dnia 6 czerwea 1997 r. Kodeks
karny (D, UL Nr 88, poz. 333 2 pem.),

4y GLUY —oznacza to Generalnego lospektora Informacii Finansowce]

5) jednostkach organizacyjnych - oznacza (o jednostki jak nizej:

- Urzad Micjski Zawiddw,

- Zespit Szkét Szkoly Podstawowej i Gimnazjum w Zawidowie
- Przedszkole Publiczne w Zawidowie

- Micjski Osrodek Pomouy Spoleeznej w Zawidowie,

- Odrodek Kullury w Zawidowie,

@) nietypowych transakejach, warunkach razgco odbiegajacych — nalczy przez to
rozumieé odstepstwa od wartosei godziwej w rozumicniu przepisow ustawy z dnia 29
wrzednia 1994 r. o rachunkowosel (D, U. 2 2002 r. Nt 76, poz. 694 2 pzm )

7) znacenyeh kwotach — nalezy rozumiec kwoty przekraczajgec rownowarlnsé
10,000 EURO (prey ustaleniu réwnowartosei EURQ stasuje sig $redni kurs NBP
ohowigzujgey w dniu dokonania transakeji,

8)pracownikach komorek organizacyjnych - nalezy rozumice pracowniliédw Urzedu
Miejskiego w Zawidowie zatrudnionych w
- Releracic inwestyeji , mienia komunalnego 1 o$wiaty,

- Referacie finansowyir,
- Referacie administracyjno- organizacynyim,
- Reliracic kontroli oraz pozyskiwania rodkéw zewnglrznych,

9) samodzielne stanowiska- Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego



g2

Kierownicy jednostek organizacyjnych, pracownicy komorck  organizacyinych 1
samodzicloyeh stanowisk Urzgdu Miejskiego w Zawidowic wlageiwl meryloryeenme z tytutu
powierzonych obowiazkow, winnl  zapoznac gig 7z trefcig instrukeji i bezwzglednie
przestrzegad zawartych w niej postanowie.

Fukl zapoznania sie z ustaleniami zawartymi w instrukeji winien byé potwicrdzony na
specjalnym o$wiadezeniu stanowigeym zal, nr 1 do niniejszej instrukeji.

§3

Kicrownicy jednostek organizacyjnych, pracownicy komorek organizacyjnych 1
samodzielnyeh stanowisk Urzgdu Micjskiego  w Zawidowic  w zakresie kompelenc)i
nstawowyeh, ohowiazani sq do zwracania uwagi w szezegalnosel na:

1. nietypowe transakejc zwiazane z nabycivim majgtku komunalnego,

2. umowy 1 transakcje zwigzane z wykonywaniem przcz inne podmioty wadan
publicznych realizowsne na warunkach odbiegajacyeh od istnigjacych standardaw,
nietypowe zachowania i ezynnosei podcjmowane przez uczestnikow postepowania o
udzielenic zaméwienia publicznego, polegajace mipdzy innymi na oferowaniu przez
nich warunkéw wykonania zamdwienia, razaco odbiegajacych od alcrowanyeh przez
innych oferentow,

4. przypadkéw dokonywania przez podatnikow i platnikaw wysokich nadptat podathkdw 1
oplat i nastepnie ich wycofywania,

5, wspOlpraca  podleglyeh  jednostek  z  innymi podmiotami  w  nictypowyeh
przedsiewzigciach, szezegdlnie finansowanych z udziatem kapilatu zagranicznego,

6. dekenywanic wplat znacznych kwot gotowka, np. z tytubn nabyela  micnia
komunalnego, wniesienia  wadium badz zabezpieezenia nalezylego wykonania
umowy itp.,

7. dokonywanic wplat gotdwky w ratach (kilkakrotnie) w tym samym dniu.

ad

§4

1. Kicrownicy jednuostek organizacyjnych, pracownicy komérek organizacyjnych i
samodzielnyeh stanowisle  Urzedu Micjskiego w Zawidowic obowigzani sa:

- dokonywaé analizy i oceny realizowanych {ransakejl w rozwmieniu arl. 2, ust.2
ustawy, w ktdrych wystepuja symplomy wskazujace na mozliwose wprowadzenia
do obrotu finansowego warlodci majatkowych pochodzacych 7 nielegalnych lub
nicujawnionych zroded,

- sparzadzaé potwicrdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakeji , co do kldrych
zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popclnieniem przestgpsiwa, o ktérym
mowa w art. 299 Kodeksu kamego,

- zebra¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych transakeje,

- dokonad opisu transakeji wraz z uzasadnicniem, 7e zachodza vkolicznodet wskazane
wart, 154, ust.1 ustawy 1 istnigje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GllF,
przedidadajge projekl powiadomienia,

9 Pracownik kontroli wewnelrzne] anmalizujacy dokumenty jednostek w przypadku
siwicrdzenia, ze zachodza podstawy do zawiadomienis GlIY o ZAGIOZENIU



Lok

tad

popetnienia przestepstwa o ktdrym mowa w art. 299 Kodeksu karnego, obowigzany
jesl do sporzgdeecnia nolatki sthuzbowe] lub projektu powladomicnia GIF |
pizekazanie jej koordynatorowi ds. wspétpracy z GITF

Wzor powiadomienia GIIF stanowi zatycenik nr 2 do ninigjsze] instruke)i.
§5

Koordynatar  ds.  wspolpracy  z GIIF, wvznajac  zasadnosé podjgeia  dzialan
wnioskowanych przez pracownika, przedstawia kierownikowi jednostki projekt
powiadomienia GIIF zawicrajgey opis ujawnionych okolicenosel wraz & preyezynami,
dla ktoryeh uznano, ze mopg wskazywac na dokonanie drzialan majgeych na celu
wprowadzenie do obrotu finansowego wartosei majgtkowych pochodzacveh =z
nielegalnyeh lub nicujawnionyeh Zriddel. W przypadko stwierdzenia braku zasadnose
powiadomienia GITF — koordynator sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska 1
przedstawia kierownikowi jednostki celem podievia odpowiednig] decyzji.
Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomicn sg
ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatora rejestrze, ktdrego wzdr
stanowi zatgeznik nr 3 do ninicjsze) instrukcji.
Dostep do rejestru 1 dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF majg:

- Burmistre Miasla,

- Sckretarz Miasta

- Pracownil ds. kontroli wewngtrznej,

- Kierownicy jednostek organizacyinych,
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Koordynator odpowiada za realizacje zadat wynikajacych z art. 151 152 ustawy,
Do jego obowiazkdw nalezy w szezegdlnodei:

1)

2)

3)

.n'|j
3)

Precprowadzenie  szkolen  kicrownikdow  jedoostck  organtzacyjnych  gminy,
pracownilcdw komdrel organizacyjnyeh Urzedu Miejskiego w Zawidowie w zakresie
nigzbednym do prawidlowego wykonywania zadan juko jednostka wspolpracujgea z
GlIF,

Nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukeji 1 przedstawienie
propozyc)l dotyezacyeh vzopelnien lub zmiany jej tresel.

Przygotowanie kovespondencji Urzedu Miejskiego z GIIF,

Udziat w szkolenia organizowanych przez GIIE,

Ctkresowa analiza zapisdw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach wprowadzenia
do obrotu finansowego wartoéel majatkowych pochodzacych z nielegalnych bad?
niewjgwnionych zrodel, w celu wstalenic ich wezajomnyeh powigzan 1 pracdstawienie
rapartu,




Ninjejszym odwiadezam, ze przyjqlem/iam/ do wiadomoscei 1 dcistego preestrzegania zasady
okreslone w instrukeji oraz zobowigzujg si¢ postepowad zgodnie z zawarlymi w nigj
postanowieniami, Jednoczesnie zobowiazuje sig do zapoznania z tresciq ninicjszej instrukeiji

OSWIADCZENIEL

podleglych mi pracownikdw,

(umieszezenie wykazu  pracownikow  Urzede  Miejskiego w

Zadacenik nr 1

do instrukcji w sprawie przeciwdzialanin wprowadzeniu

do obrotu finansowego wartosci majatkowych

pochodzacych z nielezalnych Jub nieujawnionych
Zrodet oraz przeciwdzialaniu linansowaniv lerroryzmu

aruanizacyinyeh gaing kidrvm preekazano instrukcie)

Zowidawie oraz  Jednostek

Lp Imie | nuzwisko Data Podpis
1. | Jozelf Sontowski
2. | Robert Lezny
3. | Marcin Rogacki
4. | Kazimiera Bilmon
5. | Helena Czaharyfiska ;
. | Jolanta Fiedukiewicz
7. | Jalanta Gawel
8. | Stanistawa Kubica
¢, | Janina Kozinska
10, | Tidia Krzywonosiuk -Niecko
11. | Ewa Markicwicz
12, | Janina Maculkiewicz




[3. | Roman Borucki

14. | Roman Nizicki

15. | Marcin Poniewazik

16. | Jozefa Przybylska

17. | Monika Szeszko

18. | Monika Szymaszek

19. | ladwipa Szeszko

20, Robert Songin

21.  Robert Rzepnicki

22, | Zawal Irena

23, | Bogustaw Woladkowicz

24 | Zespol Szkol w Zawidowic

25 | Prevdsekole Publiczne W
Zawidowie T

26 | Osrodek TPomocy Spoleczng) w
Zawidowic

27 | Odrodek Kultury w Zawidowie




Falacznik nr 2

do instrulicji w sprawie przeciwdzialania wprowadzeniu
do obrotu finansowego wartosei majatkowych
pochodzgeveh z nielegalnych lub nicujawnionych
gradet vraz preceiwdzialaniu finansowaniu terroryzmi

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

Powiadomienie o podejrzeniu wprowadzenia do ebrotu finansowegeo wartosci majathowych
pachadzaeyel ¢ nielegalnych / nienjownivayeh Zrodel,

Na podslawie art.15a ust.l, pkt 1 i 2 ustawy z dnia 16 listopada 2000r. o
przeciwdziataniu wprowadzeniu do obrotu finansowego warlo$el majgtkowyeh pochodzacych
z nielecalnveh luh nienjawnionych Zrédel oraz o przeciwdzialaniv finansowaniu terroryzmu
(Dz. U. Nr 153, poz. 1505 » pzm.) powiadamiam, 7e¢ w irakcie kontroli / w wyniku analizy
(nalezy podat rodzaj kontroli, wymieni¢ rodzaj dokumenlow  analizowanych — pizez
pracownikaw, bedgeych podstawa powiadomicnia GIIF) ..o

zaistnialo  uzasadnione  podejrzenie  wprowadzenia do  obrotu  [inansowego  wartoscl
majatkowych pochodzacyeh z nielegalnych / nicujawnionych Zradet.

o TV 1 [ O 6 s 0 T

(Opis ustalen powinien — v miare mozliwoscl — zawierac dane wymientone a art 12 ust. 1, pkt
1-6 usteny, a ponadio wskazane w art.9 ust, 2 ustawy)

Lalaczniki:

Zoodnie z art 15a wst.] pkt2 wstewy nalesy dolqezyé potwierdzone kopie dokumentow
dotyezqeyeh (ransukeji, co do kdrych zachodzi podefrzenife, Ze majq one zwiqsek z
popelnienicm praestepsiwa, o ktdrym mowa w oart. 2995 3 phr.2 Kodeksu karnego oraz
informacie o osobach preeprowadzajqeych fransakefe.



Zatacznik nr 3

do inslrukeji w sprawie preeciwdzialania wprowadzeniu
do abrotu finansowega warlosci majatkowych
pochodzacyeh z nielegalnych lub nisujawnionych
Zridet oraz przeciwdziataniv finansowaniu tetrory zmu

REJESTR POWIADOMIEN GIIF

Meizwu
dokumeniu

Nazwisho [ iy
sporsgdzaiqee e

Data
Clesis dreded przckazurer Dliscrvyer e
dakumenii hoordvnctorawi
i podpis

Kol




Zabyeznik nr 4

du instrukeji w sprawie przeciwdziatania wprowadzeniu
do obrotu finansowego wartadcei majgtkowych
pochodzacych z nielegalnyeh lub nienjawnionych
srodel oraz przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu

fmazwa wydziahy/

OSWIADCZENIE

Niniegjszym ogwiadezam, ze przyjalem(lam) do wiadomodei i seistego Przesirzegania
zasady okreslone w . Instrukceji postepowania w zakresie przeciwdzialania wprowadzeniu do
obrotu finansowego wartosel majatkowych pochodzaeyceh ¢ nielegalnych lub nieyjawnionych
sradet oraz o przeciwdezialaniu finansowaniu lerroryzmu®™ oraz, zobowigzuje sig postepowad
zoodnie z zawartymi w niej postanowicniami.

Ponadto zobowiazuje sic do zapoznania 1 przestrzegania przepisow ustawy z duia 16
listopada 2000 r. o prreciwdzialaniu wprowadzeniu do obrolu linansowepo wartosei
majglkowych  pochodzgeych  z nielegalnych  lub  nicujawnionych  Zrodet oraz o
przeciwdzialaniu [inansowaniu terroryzmu (D, U. 2 2003 r. Nr 153, poz. 1505 2 pzm.).

Zawiddw, dnia oo
fpodpis!



