o]

ZARZADZENIE Nr 22/2008
PREZYDENTA MIASTA TOMASZOWA MAZOWIECKIEGO
z dnia 30 stycznia 2008 roku

w sprawie wprowadzenia " Instrukcji postepowania w sprawie przeciwdzialania
wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych Zrddet oraz przeciwdziataniu finansowaniu
terroryzmu”

Na podstawie art.15a ust.2 w zwiazku z art.2 pkt 8 ustawy z dnia 16 listopada 2000 roku
o przeciwdziataniu wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych Zrodet oraz o przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu
( tj. Dz.U. z 2003 r., Nr 153, poz.1505, z 2004 r. Dz.U. Nr 62, poz. 577, Nr 96, poz. 959,
Nr 116, poz. 1203, z 2005 r. Dz.U. Nr 183, Nr 1538, z 2006 r. Nr 104, poz. 708, Nr 104,
poz. 711, Nr 157, poz. 1119) za r z 4 d z a m, co nastgpuje:

§1. Wprowadzam do stosowania "Instrukcje postgpowania w sprawie
przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zroédel oraz przeciwdziataniu finansowaniu
terroryzmu " — stanowiaca zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. W celu realizacji obowigzku wynikajacego z art.15a cytowanej na
wstepie ustawy oraz dokumentowania wykonywanych czynnosci okreslam
WZOry:

1. powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;
o podejrzeniach wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet - stanowiacego zatacznik
Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. rejestru powiadomien do GIIF - stanowigcego zalacznik Nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3.Nadz6r nad realizacja Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta.

§ 4. Zarzadzeflie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 22 /2008
Prezydenta Miasta

z dnia 30 stycznia 2008 r.

INSTRUKCJA
POSTEPOWANIA W SPRAWIE PRZECIWDZIALANIA WPROWADZANIU
DO OBROTU FINANSOWEGO WARTOSCI MAJATKOWYCH
POCHODZACYCH Z NIELEGALNYCH LUB NIEUJAWNIONYCH ZRODEL
ORAZ PRZECIWDZIALANIU FINANSOWANIU TERRORYZMU.

§ 1.Podstawa opracowania niniejszej Instrukcji postepowania jest przepis
art.15a ustawy z dnia 16 listopada 2000 roku o przeciwdziataniu wprowadzania do
obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych Zrddet oraz o przeciwdziataniu finansowania terroryzmu
(tj. Dz.U. 22003 r., Nr 153, poz.1505 z pozn. zm.).

§ 2. llekro¢ w niniejszej Instrukeji jest mowa o :
1. ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe wymieniona w § 1 niniejszej instrukeji,

2. wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych Jub nieujawnionych Zrodet - rozumie si¢ przez to zamierzone
postgpowanie polegajace na:

a) zamianie lub przekazaniu wartodci majatkowych pochodzacych z dziatalnosci
o charakterze przestepczym lub z udzialu w takiej dziatalnosci w celu ukrycia
lub zatajenia bezprawnego pochodzenia tych warto$ci majatkowych albo
udzielenia pomocy osobie, ktéra bierze udziat w takiej dziatalnosci w celu
unikniecia przez nig prawnych konsekwencji tych dziatan,

b) ukryciu lub zatajeniu prawdziwego charakteru, Zrédta, miejsca przechowywania,
faktu przemieszczania lub praw zwigzanych z wartosciami majatkowymi
pochodzacymi z dzialalno$ci o charakterze przestgpezym lub udziatu w takie;
dziatalnosci,

¢) nabyciu, objeciu w posiadanie albo uzywanie wartoéci majatkowych,
pochodzacych z dziatalnosci o charakterze przestepczym lub udziatu w takie)
dzialalnosci,

d) wspétdziataniu, usitowaniu popetienia, pomocnictwie lub podzeganiu w wyzej
wymienionych przypadkach - réwniez jezeli dziafania, w ramach ktorych
uzyskano wartoséci majatkowe bedace przedmiotem wprowadzenia do obrotu
finansowego wartosci pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet ,
byty prowadzone na terytorium innego pafistwa,



3. warto$ciach majatkowych - rozumie sie przez to $rodki platnicze, instrumenty
finansowe w rozumieniu art.2 ust.] ustawy z dnia 29 lipca 2005 roku o obrocie
instrumentami finansowymi, a takze inne papiery wartoSciowe lub wartosci
dewizowe, prawa majatkowe, rzeczy ruchome oraz nieruchomosci,

4. transakcji - rozumie si¢ przez to m.in. wplaty i wyplaty w formie gotéwkowe;
lub bezgotowkowej, w tym przelewy pomiedzy réznymi rachunkami nalezacymi
do tego samego posiadacza rachunku, a takze przelewy przychodzace z zagranicy,
przeniesienie wlasnosci lub posiadania warto$ci majatkowych,

5. GIIF - rozumie si¢ przez to : Generalnego Inspektora Informacji Finansowej

§ 3.1.W wykonaniu postanowien ustawy, w celu zapobiezenia
przestepstwom, o ktérych mowa w art.299 Kodeksu kammegozobowigzuje¢
pracownikéw Urzedu Miasta, wykonujacych merytorycznie wlasciwe czynnosci
stuzbowe — do bezwzglednego przestrzegania niniejszej Instrukeji.

2 Pracownicy Urzedu Miasta zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych
zobowiazani sa:

1) zapoznaé sig z tredcig instrukeji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej
postanowien,

2) dokonywa¢ analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2
ustawy, w ktorych wystepuja przestanki wskazujace na mozliwosci
wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet,

3) sporzadzaé potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakeji, co do
ktérych zachodzi podejrzenie, ze maja one zwigzek z popetieniem
przestepstwa, o ktérym mowa w art. 299 Kodeksu karnego,

4) zebraé dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakeje,

5) dokona¢ opisu tych transakcji, wraz z uzasadnieniem, Ze zachodzg
okolicznosdci wskazane w art. 15a ust. 1 ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba
powiadomienia o tym GIIF, przedktadajac projekt jego powiadomienia GIIF,

6) przekaza¢ Skarbnikowi Miasta projekt powiadomienia GIIF.

§ 4. 1.W trakcie wykonywania obowiazkéw stuzbowych pracownicy Urzedu
Miasta zobowigzani sa do zwracania uwagi na realizowane transakcje wzbudzajace
podejrzenie w zakresie legatnosci wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci
majatkowych.

2. W szczegolnosci pracownicy zobowiazani sa zwraca¢ uwagg na:

1) nietypowe transakcje zwiazane z nabyciem majatku gminnego,



2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych w jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane na
warunkach odbiegajacych od istniejacych standarddw,

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow
postgpowania o udzielenie zamo6wienia publicznego, polegajace migdzy
innymi na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania zamdéwienia razaco
odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentow,

4) przypadki dokonywania przez podatnikow nadpfat podatkéw, a nastepnie
zadanie zwrotu nadptaty,

5) dokonywanie wptat naleznosci w ratach lub kilkakrotnie w tym samym dniu,

7) budzace watpliwos¢ transakcje zwigzane z dokonywaniem wplat naleznosci
( z roznych tytutlow) w formie gotéwki w znacznej kwocie, wptacane;
jednorazowo lub kilkakrotnie w krétkich odstgpach czasu.

§ 5. W trakcie wykonywania czynnoéci shuzbowych pracownicy zobowigzani
sa do biezacego monitorowania realizowanych transakcji poprzez analizowanie
i ocene transakcji wskazujacych na mozliwo§¢ wprowadzenia do obrotu
finansowego wartoéci majatkowych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrodet.

§ 6.1.W przypadku stwierdzenia faktu, o ktorym mowa w § 5 pracownik
zobowiazany jest do dokonania kserokopii dokumentéw odzwierciediajacych
transakcje oraz do zebrania informacji dotyczacych uczestnika ( lub uczestnikow )
transakcji.

2.Dokumety i informacje wym. w ust.] nalezy przekaza¢ Skarbnikowi
Miasta, ktory po powtdrnej analizie transakcji zawierajacej symptomy nielegalnego
obrotu  przedklada Prezydentowi Miasta projekt powiadomienia GIIF
z zalgcznikami  stanowiacymi uwierzytelnione kserokopie dokumentow
dotyczacych transakcji.

3. W przypadku stwierdzenia braku zasadno$ci powiadomienia GIIF —
Skarbnik Miasta sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska 1 przedstawia je
Prezydentowi Miasta.

4. Wzor powiadomienia GIIF oraz wzor rejestru powiadomienl stanowig
odpowiednie zataczniki nr 2 i1 3 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta
wprowadzajgcego niniejsza Instrukcje.

5. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF oprocz
Skarbnika Miasta maja:

a) Prezydent Miasta,
b) Zastepcy Prezydenta Miasta,
¢) Sekretarz Miasta.
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§7. Dokumentacja zwiazana z podejmowanymi czynnos$ciami, o ktorych
mowa w § 6 przechowywana jest w Urzedzie Miasta na zasadach okreslonych dla
dokumentéw finansowo-ksiggowych.

§8. 1. Skarbnik Miasta odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajacych z art. 15
i art. 15a ustawy.

2. Do jego obowiazkéw w szczegdlnosei nalezy:

1) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF,

2) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF w celu ustalenia ich
wzajemnych powiazan i przedstawienie raportu,

3) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukceji
i przedstawianie Prezydentowi Miasta ewentualnych propozycji dotyczacych
uzupetnienia lub zmiany jej tresci.

§ 9. Instrukcja wechodzi w Zycie z dniem 30 stycznia 2008 roku.

SKARBNIK MEAB'H}’%/
V)L

» Barbarea Kobeivie




Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 22/2008
Prezydenta Miasta

z dnia 30 stycznia 2008 1.

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
przy Ministerstwie Finansow
ul. Swigtokrzyska 12
00-916 WARSZAWA
A1 1:] | GO

POWIADOMIENIE
O PODEJRZENIACH WPROWADZENIA DO OBROTU FINANSOWEGO
WARTOSCI MAJATKOWYCH POCHODZACYCH
Z NIELEGALNYCH LUB NIUJAWNIONYCH ZRODEL.

Na podstawic art. 15a ust. 1 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r.
o przeciwdzialaniu wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet oraz o przectwdziataniu
finansowaniu terroryzmu ( t.j. DZ.U z 2003 Nr 153, poz.1505 z p6zn. zm.)

powiadamiam,

ze wobec zrealiZowanej W dnill ......c.ccoevevviviireiiine e
transakcji zachodzi podejrzenie wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet.

Opis ujawnionych - w trakcie wykonywania czynnosci urzedowych - okolicznosci
dotyczacych transakeji:

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

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

W zalaczeniu:

- uwierzytelnione kserokopie
dokumentéw datyczacych
transakcji - .../-.......egz. PREZS e 1
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REJESTR POWIADOMIEN GIIF

Zalacznik Nr 3 do
Zarzadzenia Nr 22 /2008
Prezydenta Miasta
z dnia 30 stycznia 2008 r.
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