ZARZADZENIE Nr 172/06
Burmistrza Miasta Szczecinek

z dnia 4 grudnia 2006r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji postepowania w sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu do
obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet
oraz przeciwdziataniu finansowania terroryzmu w miescie Szczecinek”

Na podstawie art. 15 a ustawy z dnia 16 listopada 2000r. o przeciwdziataniu wprowadzaniu do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych Ilub nieujawnionych Zzrédet oraz
przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu /Dz. U. z 2003r. Nr 153, poz. 1505 z p6zn. zm./ zarzadzam co
nastepuje:

§1
Wprowadzam instrukcje postepowania w sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego
wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet oraz przeciwdziataniu
finansowaniu terroryzmu w miescie Szczecinek stanowigca zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z przepiséw ustawy i niniejszego zarzadzenia powierzam
Kierownikowi Referatu Kontroli i Nadzoru, ktéry petni role Koordynatora d/s. wspétpracy z Gtéwnym
Inspektorem Informacji Finansowe;j.
2. Podczas jego nieobecnosci funkcje te petni Zastepca Kierownika Referatu Kontroli i Nadzoru.

§3
Zobowigzuje pracownikbw Urzedu Miasta oraz kierownikdbw i pracownikédw miejskich jednostek
organizacyjnych miasta Szczecinek do zapoznania sie z przepisami dotyczgcymi przeciwdziatania
wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych Iub
nieujawnionych zrédet oraz przeciwdziataniu finansowemu terroryzmowi.

§4
Wzér powiadomienia Gtéwnego Inspektora Informacji Finansowej stanowi zatacznik Nr 2.
W celu wiasciwego zabezpieczenia dokumentacji podejmowanych czynnosci ustalam wzor rejestru
powiadomien zgodnie z zatacznikiem Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
3. Ustalam obowigzek potwierdzenia zapoznania sie z instrukcjg zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik
Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

N —

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BURMISTRZ MIASTA

Jerzy Hardie - Douglas



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 172/06
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 4 grudnia 2006r.

INSTRUKCJA

w sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet oraz przeciwdziataniu finansowania
terroryzmu w miescie Szczecinek

Rozdziat |
Podstawy prawne
§1
Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogdlnych obowigzujagcych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli wewnetrznej, a w szczegélnosci na
podstawie:

1. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz.2104 z pézn. zm.),

2. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002r. Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.),

3. Ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu wprowadzania do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrddet oraz o przeciwdziataniu finansowania
terroryzmu (Dz.U. z 2003r. Nr 153, poz. 1505 z pézn. zm.),

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

Rozdziat II
Objasnienia
§2
llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

— ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu wprowadzania do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet oraz
o przeciwdziataniu finansowania terroryzmu (Dz.U. z 2003 r. Nr 153, poz. 1505 z p6zn. zm.),

— ustawie o finansach publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach
publicznych (Dz.U. Nr 249 poz.2104 z pézn. 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 Szczecinek, miejskg jednostke organizacyjna,

— kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Miasta Szczecinek, kierownika miejskiej jednostki
organizacyjnej,

— pracowniku - oznacza to pracownika Urzedu Miasta, pracownikdw samorzgdowych w rozumieniu ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz pozostatych pracownikéw miejskich jednostek organizacyjnych
miasta Szczecinek.

— gtownym ksiegowym — oznacza to skarbnika miasta, gtownego ksiegowego miejskiej jednostki
organizacyjnej,

— GIIF — oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,

— koordynatorze — oznacza to pracownika wyznaczonego do realizacji przez Miasto zadan wynikajacych
z ustawy.

Rozdziat Ill
Zadania i obowiazki Miasta

§3

1. Miasto na podstawie przepiséw art. 2, pkt. 8 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu
wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych Ilub
nieujawnionych zrédet oraz o przeciwdziataniu finansowania terroryzmu (Dz.U. z 2003 r. Nr 153, poz.
1505 z pézn. zm.), zostato zaliczone do jednostek wspotpracujgcych.

2. Miasto jako jednostka wspotpracujaca, zgodnie z art. 15 i 15a wyzej cytowanej ustawy ma nastepujace
zadania i obowigzki:

1) udostepnianie na wniosek GIIF informacji i potwierdzonych kopii dokumentéw niezbednych w zakresie
zapobiegania przestepstwu, o ktérym mowa w art. 299 Kodeksu karnego okreslonego w art. 2 pkt. 7
ustawy.



Przestepstwo z art. 299 Kodeksu karnego polega na przyjmowaniu, przekazywaniu lub wywozeniu za
granice, pomaganiu w przenoszeniu wtasnosci lub posiadaniu albo podejmowaniu innych czynnosci,
ktére moga udaremniac lub znacznie utrudniaé stwierdzenie przestepczego pochodzenia lub miejsca
umieszczania, wykrycia, zajecia lub orzeczenia przepadku $rodkéw ptatniczych, papierow
warto$ciowych lub innych warto$ci dewizowych, praw majgtkowych albo mienia ruchomego lub
nieruchomego, pochodzacego z korzysci zwigzanych 2z popetnieniem czynu zabronionego.
Przestepstwo okreslone w art. 2 pkt. 7 ustawy stanowi akt terrorystyczny.

2) wspotpracy z GIIF w zakresie zapobiegania przestepstwu, o ktérym mowa w art. 299 Kodeksu
karnego poprzez niezwiloczne powiadomienie GIIF o podejrzeniach wprowadzenia do obrotu
finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet wraz
z kopig dokumentoéw dotyczacych tych transakcji oraz oséb przeprowadzajgcych te transakcje.

Rozdziat IV
Sposéb postepowania i obowiazki pracownikéow

. Pracownicy jednostki wtasciwi merytorycznie z tytutu powierzonych im obowigzkéw, powinni zapoznac sie

z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej postanowien. Fakt zapoznania sie

z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony na specjalnym oswiadczeniu, ktérego wzér

stanowi Zatgcznik Nr 4 do Zarzadzenia.

. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych obowigzani sg do zwracania uwagi

na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

2) umowy i transakcje zwigzane z wykonaniem przez inne podmioty zadan publicznych w jednostkach
realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardow,

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikbw postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania
zaméwienia, razgco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentdow,

4) przypadki dokonywania przez podatnikdw nadptat podatkéw i ewentualnie ich wycofywania,

5) udziat kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsiewzigeciach, szczegdlnie finansowanych
z udziatem kapitatu zagranicznego,

6) dokonywanie wptaty znacznych kwot gotdwka, np. tytutem zaptaty za nabyte mienie komunaine,

7) dokonywanie wptaty naleznosci gotéwka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

. Pracownicy jednostki zobowigzani sa:

1) dokonywaé analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art.2 pkt. 2 ustawy, w ktérych
wystepujg symptomy wskazujgce na mozliwos¢é wprowadzania do obrotu finansowego wartoSci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet,

2) sporzgdzaé potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstwa, o ktérym mowa w art. 299 Kodeksu
karnego,

3) zebra¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajgcych te transakcje,

4) dokona¢ opisu transakcji, o ktérych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze zachodzg okolicznosci
wskazane w art. 15a ust 1 ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF,
przedkfadajac projekt powiadomienia koordynatorowi.

. Pracownik dokonujgcy kontroli wewnetrznej analizujacy dokumenty jednostek, obowigzany jest do

sporzadzenia projektu powiadomienia GIIF i przekazania jej koordynatorowi ds. wspotpracy z GIIF

w przypadku stwierdzenia przestepstwa, o ktérym mowa w art. 299 Kodeksu karnego.

. Wzér powiadomienia GIIF stanowi Zatgcznik Nr 2 do Zarzgdzenia.

Rozdziat V
Koordynator

§5

. Koordynator odpowiada za realizacje zadan wynikajgcych z art. 15 i art. 15a ustawy. Do jego obowigzkow

w szczegolno$ci nalezy:

a) przeprowadzenie w terminie do 15 stycznia 2007r. szkolenia pracownikow jednostki w zakresie
niezbednym do prawidtowego wykonywania zadan, jako jednostki wspotpracujacej z GIIF
i przedstawienia, w miare potrzeby propozycji przeprowadzenia nastepnych szkolen,

b) przeprowadzenie szkolen dla pracownikéw samorzadowych jednostek organizacyjnych,

c) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawienie propozyciji
dotyczacych uzupetnienia lub zmiany jej tresci.

_2.



d) okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomierh GIIF o podejrzeniach wprowadzenia do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych badZz nieujawnionych zrédet, w celu
ustalenia ich wzajemnych powigzanh i przedstawienie raportu.

. Koordynator, uznajac zasadnos¢ podjecia dziatan wnioskowanych przez pracownika, przedstawia

kierownikowi jednostki projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy opis ujawnionych okolicznosci wraz

z przyczynami, dla ktérych uznano, ze mogg wskazywa¢ na dokonywanie dziatah majacych na celu

wprowadzenie do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub

nieujawnionych zrodet. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF — koordynator
sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia kierownikowi jednostki, celem podjecia
odpowiedniej decyz;ji.

. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacjg oraz projekty powiadomien sg ewidencjonowane

w prowadzonym przez koordynatora rejestrze, ktérego wzor stanowi zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia.

. Dokumentacja powinna by¢ przechowywana w sposéb zapewniajgcy poufnos¢ i udostepniana wytgcznie

osobom upowaznionym przez kierownika jednostki.

. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:

a) Kierownik jednostki,

b) Zastepca kierownika jednostki,

c) gtéwny ksiegowy

d) kierownicy komorek organizacyjnych.



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 172/06
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 4 grudnia 2006r.

WZOR POWIADOMIENIA GIIF

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finanséw

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach wprowadzania do obrotu finansowego
wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych — nieujawnionych zrédet

W zwigzku z art. 15a ust. 1 pkt. 1 i 2 ustawy z 16 listopada 2000r. o przeciwdziataniu wprowadzania
do obrotu finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet oraz
o przeciwdziataniu finansowania terroryzmu (Dz. U. z 2003r. Nr 153. poz. 1505 z p6z. zm.) powiadamiam,
ze: w trakcie kontroli/w wyniku analizy*

(Uwaga! Nalezy wymieni¢ rodzaj dokumentéw analizowanych przez pracownikéw, bedacych podstawg
powiadomienia GIIF)

zaistnialo uzasadnione podejrzenie wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych-nieujawnionych* zrédet.

L0 o1 U =1 1= o PRSPPSO

(Uwaga! Opis ustaleh — w miare mozliwosci zawiera¢ dane, wymienione w art. 12 ust. 1 pkt. 1-6
ustawy, a ponadto wskazane w art. 9 ust. 2 ustawy.)

Kierownik jednostki

Zataczniki:
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Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 172/06
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 4 grudnia 2006r.
WZOR OSWIADCZENIA

Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, Ze przyjatem(tam) do wiadomosci i Scistego przestrzegania zasady
okredlone w instrukcji oraz zobowigzuje sie postepowaé z zawartymi w niej postanowieniami. Jednoczesnie
zobowigzuje sie do zapoznania z trescig niniejszej instrukcji podlegtych mi pracownikow.

Wykaz stanowisk w Urzedzie Miasta i jednostkach organizacyjnych Miasta
ktorym przekazano egzemplarze ,Instrukcji w sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu

finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych Ilub nieujawnionych Zrédet oraz
przeciwdziataniu finansowania terroryzmu”

Nazwisko i imie Stanowisko Podpis
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