Zarzadzenie Nr 25/2009
Burmistrza Halinowa
z dnia 02 marca 2009 roku

w sprawie: wprowadzenia instrukcji postepowania w sprawach przeciwdziatania
wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majqtkowych pochodzqcych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrodel oraz o przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu.

Na podstawie art. 15 a ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu wprowadzaniu do obrotu
finansowego wartosci majqtkowych pochodzqcych z nielegalnych lub nieujawnionych zZrodet oraz o
przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu (t. j. Dz. U. z 2003 r. Nr 153, poz. 1505 z pozn. zm.),

Zarzadzam, co nast¢puje:

§1
Wprowadzam instrukcj¢ postgpowania w sprawach przeciwdziatania wprowadzaniu do
obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodet oraz o przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu, stanowiaca zatacznik nr 1

niniejszego zarzadzenia.

§2
Na koordynatora ds. wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej oraz

spraw zwiazanych z realizacja przez Gming zadan wynikajacych z powotanej wyzej ustawy
wyznaczam Skarbnika Halinowa.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy
Halinéw.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

/-/ Jolanta Damasiewicz



Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Burmistrza Halinowa
Nr 25 /2009 z dnia 02 marca 2009roku

INSTRUKCJA
w sprawie przeciwdzialania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych
lub nieujawnionych zrodel
oraz o przeciwdzialaniu finansowaniu terroryzmu

§1

Instrukcj¢ opracowano na podstawie przepisow:

1. Ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu wprowadzaniu do obrotu
finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodet oraz o przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2003 r. Nr 153, poz.
1505 z p6zn. zm.),

2. Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny ( Dz. U. Nr 88, poz. 553 z p6zn. zm.).

§2

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

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

2. kodeksie karnym — dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. Nr
88, poz. 553 z pdzn. zm.),

3. jednostkach — oznacza to jednostki organizacyjne Gminy Halindéw,

4. GIIF — oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej

5. Koordynatora — oznacza to koordynatora do spraw wspolpracy z Generalnym Inspektorem
Informacji Finansowe;j.

§3
1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Halinbw oraz pracownicy tych jednostek
wlasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im obowiazkow zapoznaja si¢ z przepisami
dotyczacymi przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych

pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet oraz o przeciwdziataniu
finansowaniu terroryzmu, w tym z trescig niniejszej instrukcji.

2. Fakt zapoznania si¢ z wlasciwymi przepisami oraz tre$cia niniejszej instrukcji nalezy
potwierdzi¢ pisemnie, na formularzu okre§lonym w niniejszej instrukcji.



§ 4
1.Kierownicy i pracownicy jednostek organizacyjnych Gminy Halinbw obowiazani sa:
1) dokonywac¢ analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art.2 pkt.2 ustawy, w
ktorym wystepuja symptomy wskazujace na mozliwos¢ wprowadzania do obrotu
finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych Iub nieujawnionych
zrodel,
2) zwracac szczegoOlng uwage w trakcie wykonywania czynno$ci stuzbowych na:
a) nietypowe transakcje zwiazane z nabyciem majatku komunalnego,
b) umowy i transakcje zwiazane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardéw,
¢) nietypowe zachowania i czynno$ci podejmowane przez uczestnikOw postgpowania o
udzielenie zamdwienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkéw wykonania zamoOwienia, razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych
oferentow,
d) przypadki dokonywania przez podatnikéw nadptat podatkéw 1 ewentualnego ich
wycofywania,
e) rdoznego rodzaju propozycje udzialu w nietypowych przedsigwzigciach, szczegdlnie z
udzialem kapitatu zagranicznego,
f) dokonywanie wptlaty znacznych kwot gotowka, np. tytulem zaplaty za nabyte mienie
komunalne,
g) dokonywanie wptlaty naleznos$ci gotowka w ratach (kilkakrotnie), w krotkim okresie
czasu.

2. Kierownicy i pracownicy ktorzy stwierdza, iz zachodza podstawy do zawiadomienia GIIF
0 zagrozeniu popetnienia przestgpstwa, o ktérym mowa w art. 299 kodeksu karnego,
zobowiazani sg do:

1) sporzadzenia potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktorych
zachodzi podejrzenie, ze maja one zwiazek z popetieniem przestepstwa, o ktorym mowa w
art. 299 kodeksu karnego,

2) zebrania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje,

3) sporzadzenia notatki stuzbowej, opisujacej transakcje, o ktorych mowa wyzej wraz z
uzasadnieniem, ze zachodza okolicznosci wskazane w art.15a ust.] ustawy 1 istnieje
uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF, oraz niezwlocznego przekazania projektu
powiadomienia GIIF Koordynatorowi ds. wspotpracy z GIIF.

§5

1. Koordynator ds. wspotpracy z GIIF, uznajac zasadnos¢ podjgcia dziatan wnioskowanych
przez kierownika lub pracownika jednostki organizacyjnej Gminy Halinow, przedstawia
Burmistrzowi projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy opis ujawnionych okolicznosci
wraz z przyczynami, dla ktérych uznano, ze moga wskazywac¢ na dokonywanie dziatan
majacych na celu wprowadzenie do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet. W przypadku stwierdzenia braku
zasadnosci powiadomienia GIIF — Koordynator sporzadza uzasadnienie swojego
stanowiska i Burmistrzowi.

2. Ostateczna decyzj¢ podejmuje Burmistrz Halinowa, a w razie jego nieobecnosci Zastgpca



Burmistrza, dokonujac pisemnej adnotacji na sporzadzonym projekcie powiadomienia
GIIF. W przypadku decyzji Burmistrza o przekazaniu powiadomienia GIIF, Koordynator
niezwlocznie przekazuje powiadomienie.

3. Koordynator potwierdza pisemnie na kopii projektu powiadomienia GIIF jego otrzymanie,
wraz ze wskazaniem daty i1 godziny wplywu projektu. Kazdy otrzymany projekt
powiadomienia GIIF jest ewidencjonowany w prowadzonym przez Koordynatora rejestrze.
Koordynator gromadzi projekty powiadomien wraz z dokumentacja.

4. Dostgp do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:
1) Burmistrz Halinowa
2) Zastgpca Burmistrza Halinowa
3) Osoba zastgpujaca Koordynatora ds. wspotpracy z GIIF w czasie jego nieobecnosci.

5. Kierownicy 1 pracownicy jednostek organizacyjnych Gminy Halinoéw, Koordynator ds.
wspotpracy z GIIF oraz Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza zobowiazani sa do rzetelnego 1
sprawnego wykonywania czynno$ci wynikajacych z zadan okre$lonych niniejsza instrukcja
oraz niezwlocznego przekazania powiadomien do GIIF.

§6

Koordynator odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajacych z art.15 1 art.15a ustawy. Do jego

obowiazkow w szczego6lnosci nalezy:

1) przekazanie niniejszej instrukcji wszystkim kierownikom jednostek organizacyjnych wraz
z poleceniem zapoznania si¢ z jej treScig i stosowania w terminie do kofica m-ca marca
2009r;

2) przeprowadzenie szkolenia dla kierownikéw 1 wyznaczonych pracownikow jednostki
organizacyjnej - Urzedu Miejskiego w Halinowie w zakresie niezbgdnym do
prawidlowego wykonywania zadan Gminy, jako jednostki wspotpracujacej z GIIF w
terminie do konca miesiaca marca 2009r;

2) nadzoér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawianie
propozycji dotyczacych uzupetnienia lub zmiany jej tresci,

3) okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach wprowadzenia do
obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych =z nielegalnych badz
nieujawnionych zrodet, w celu ustalenia ich wzajemnych powiazan

4) gromadzenie i przechowywanie o$wiadczen kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy Halinéw oraz pracownikéw Urzedu Miejskiego w Halinowie o zapoznaniu si¢ z
tre$cia przepisOw ustawy oraz niniejsza instrukcja.

§7
Ustala si¢ wzor powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o
podejrzeniach wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieokreslonych zrodet, zgodnie z zalacznikiem Nr 1 do niniejszej instrukcji.

§8
Ustala si¢ wzor rejestru powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o
podejrzeniach wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieokreslonych zrdédel, zgodnie z tre$cia zalacznika
Nr 2 do mniejszej instrukcji.



§9
Ustala si¢ wzor oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z przepisami ustawy z dnial6 listopada
2000 r. o przeciwdziataniu wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet oraz o przeciwdziataniu
finansowania terroryzmu (Dz. U. z 2003 r. Nr 153, poz. 1505 z p6zn. zm.) oraz trescia
instrukcji ustalonej zarzadzeniem Burmistrza Halinowa, zgodnie z tres$cia zalacznika Nr 3
do niniejszej instrukcji.

§10
Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Halinow oraz pracownicy Urzedu Miejskiego
w Halinowie niniejsze oswiadczenie sktadaja Koordynatorowi ds. wspoétpracy z GIIF, w
terminie 14 dni od daty otrzymania instrukcji.
Pracownicy merytoryczni, wyznaczeni przez kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy
Halinow sktadaja niniejsze oswiadczenie Kierownikowi jednostki, w terminie 14 dni od daty
otrzymania instrukcji. Oswiadczenia pracownikow wiaczane sa do ich akt osobowych.

Burmistrz

/-/ Jolanta Damasiewicz



Zatacznik Nr 1 do Instrukcji w sprawie
wprowadzenia instrukcji post¢gpowania

w sprawach przeciwdzialania wprowadzaniu
do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrodet oraz o
przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu.
przyjetej Zarzadzeniem Burmistrza Halinowa
Nr 25 /2009 z dnia 02 marca 2009 roku.

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swictokrzyska 12
00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach wprowadzenia do obrotu finansowego
warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych-nieujawnionych” zrédel

W zwiazku z art. 15a ust. 1 pkt 1 i pkt 2 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o
przeciwdziataniu wprowadzania do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrédel oraz o przeciwdzialaniu finansowania terroryzmu
(Dz. U. 22003 r. Nr 153,
poz. 1505 z p6zn. zm.) powiadamiam, ze: w trakcie kontroli / w wyniku analizy*

(Uwaga! Nalezy wymieni¢ rodzaj analizowanych — dokumentow,  bedacych
podstawa powiadomienia  GIIF)

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

Opis ustalen:

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

Zalaczniki:

(Uwaga! Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2 nalezy zataczy¢ potwierdzone kopie dokumentow
dotyczacych transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzenie, zZe maja one zwiazek z
popetnieniem przestepstwa, o ktorym mowa w art. 299 Kodeksu karnego oraz informacje o
osobach przeprowadzajacych te transakcje.)

* niepotrzebne skresli¢

Data i podpis osoby sporzadzajace;j



Stanowisko Koordynatora ds. wspolpracy z GIIF

Data i podpis wraz z pieczgcia imienng

Decyzja Burmistrza Halinowa lub Zast¢pcy Burmistrza

Data i podpis wraz z pieczgcia imienna



Zatacznik Nr 2 do Instrukcji w sprawie
wprowadzenia instrukcji post¢gpowania

w sprawach przeciwdzialania wprowadzaniu
do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrodet oraz o
przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu.
przyjetej Zarzadzeniem Burmistrza Halinowa
Nr 25/2009 z dnia 02 marca 2009 roku

Rejestr powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o podejrzeniach
wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieokreslonych zrédel:

Nazwisko i Data Opis tresci Stanowisko Decyzja Data Uwagi
Lp stanowisko przekazania powiadomienia | koordynatora | Burmistrza | Wystania
shuzbowe osoby projektu lub dokumentu lub Z-cy Powiadomienia
sporzadzajacej powiadomienia | lub rodzaju Burmistrza | Do GIIF
powiadomienie GIIF transakcji,
koordynatorowi | informacje
i podpis dotyczace

koordynatora stron i daty
transakcji




Zatacznik Nr 3 do Instrukcji w sprawie
wprowadzenia instrukcji postgpowania

w sprawach przeciwdzialania wprowadzaniu
do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrodet oraz o
przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu.

przyjetej Zarzadzeniem Burmistrza Halinowa
Nr 25/2009 z dnia 02 marca 2009 roku

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjalem(tam) do wiadomosci i $cistego przestrzegania zasady
okreslone w:

1) w przepisach ustawy z dnial6 listopada 2000r. o przeciwdzialaniu 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 pozn. zm.)

2) w Zarzadzeniu Burmistrza Halinowa Nr 25 /2009 z dnia 02 marca 2009 roku w sprawie
wprowadzenia instrukcji postgpowania w sprawach przeciwdziatania wprowadzaniu do
obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrédet oraz o przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu

oraz

zobowiazujg si¢ postgpowac zgodnie z zawartymi w nich postanowieniami.

data i podpis czytelny
osoby sporzadzajacej oswiadczenie



