Zarzadzenie Nr 67/07
Burmistrza Miasta Chojnowa
z dnia 28 maja 2007 r.

w sprawie: nadania ,,Instrukcji w sprawie przeciwdzialania wprowadzaniu do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrédel oraz przeciwdzialania finansowaniu terroryzmu
w Urzedzie Miejskim w Chojnowie.”

Na podstawie art. 15a ust.2 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 (tj. Dz. U.
z 2003 r. Nr 153, poz. 1505 z pdzn. zm) zarzadzam co nastepuje:

§ 1.

Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania:

- Instrukcje w sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet oraz
finansowania terroryzmu w Urzedzie Miejskim w Chojnowie stanowiaca Zatacznik
Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

B 1strz Miasta
- { M

~ Jan Serkies
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia 67/07
z dnia 28 maja 2007r.

INSTRUKCJA
W SPRAWIE PRZECTWDZIALANIA WPROWADZANIU DO OBROTU FINANSOWEGO
WARTOSCI MAJATKOWYCH POCHODZACYCH Z NIELEGALNYCH
LUB NIEUJAWNIONYCH ZRODEL ORAZ O PRZECIWDZIALANIU FINANSOWANIU TERRORYZMU

W URZEDZIE MIEJSKIM W CHOJNOWIE

§1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepis6w ogoélnych obowiazujacych oraz wypracowanych
1 sprawdzonych przez praktyke¢ rozwiazan w zakresie organizacji, kontroli wewngtrznej,
a w szczegolnosci na podstawie:

1) Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (t j.Dz. U. z 2005 r., Nr 249 , poz.
2104 z p6zn. zm.),

2) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. 22002 r., Nr 76, poz. 694 z
pozn. zm),

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

4) 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 przeciwdziataniu wprowadzaniu
do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodet oraz o przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu (t j. Dz. U. z 2003 r. Nr 153, poz. 1505
z pdzn. zm.),

2) ustawie o finansach publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (t j. Dz. U. 22005 r., Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.),

3) kodeksie karnym — dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. Nr 88,
poz. 553 z p6ézn. zm.),

4) urzedzie — oznacza to Urzad Miejski w Chojnowie,

S) jednostce — oznacza to gminng jednostke organizacyjna,
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6) burmistrzu — oznacza to Burmistrza Miasta Chojnowa,
7) skarbniku, sekretarzu — oznacza to Skarbnika Miasta Chojnowa, Sekretarza Miasta Chojnowa,
8) GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;,

9) wprowadzeniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych
lub nienjawnionych zr6del — rozumie si¢ przez to zamierzone postgpowanie polegajace na:

- zamianie lub przekazaniu wartosci majatkowych pochodzacych z dziatalnosci o charakterze
przestgpczym lub z udzialu w takiej dziatalnosci, w celu ukrycia lub zatajenia bezprawnego
pochodzenia tych wartosci majatkowych albo udzieleniu pomocy osobie, ktdra bierze udziat
w takiej dziatalnosci w celu uniknigcia przez nig prawnych konsekwencji tych dziatan,

- ukrycia lub zatajenia prawdziwego charakteru, zrédla, miejsca przechowywania, faktu
przemieszczania lub praw zwigzanych z wartosciami pochodzacymi z dziatalnosci
o charakterze przestepczym lub udziatu w takiej dziatalnosci,

- nabyciu, obj¢ciu w posiadanie albo uzywanie wartosci majatkowych pochodzacych
z dziatalnosci o charakterze przestgpczym lub udziatu w takiej dzialalnosci,

- wspoldzialaniu, usilowaniu popetnienia, pomocnictwie lub podzeganiu w przypadkach
zachowan wymienionych w powyzszych punktach, rowniez jezeli dziatania, w ramach ktoérych
uzyskano warto$ci majatkowe bedace przedmiotem wprowadzenia do obrotu finansowego
wartosci pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet, byly prowadzone na
terytorium innego panstwa,

10) nieujawnione zrodla dochodow — wytwarzanie wyrobow lub $wiadczenie ustug skutkujacych
unikaniem lub uchylaniem si¢ od optacania podatkow, cel, sktadek na ubezpieczenia spoleczne,
itp. podejmowane zaréwno przez podmioty zarejestrowane, jak 1 niezarejestrowane,
gdy pomimo ustawowych obowiazkow nie informuja organéw podatkowych o istnieniu
okreslonego Zrodta przychodow,

11) nielegalne zrodla dochoddéw — wytwarzanie wyrobow lub $wiadczenie ustug, ktorych
wytwarzanie, sprzedaz, rozpowszechnianie jest zabronione przez prawo, tj. Kodeks karny,
Kodeks karny-skarbowy, czyli tez przepisy karne innych ustaw — np. przestgpstwa gospodarcze,
przestgpczos$¢ zorganizowana, obejmujace np. produkcje, przemyt i handel narkotykami,
nielegalny handel bronia, materiatami wybuchowymi i radioaktywnymi, przemyt samochodow,
falszerstwa pienigdzy, papieroOw wartosciowych itp.,

12) transakcja podejrzana — nietypowa, nadzwyczajna transakcja, ktdrej okoliczno$¢ wskazuje, ze
srodki moga pochodzi¢ z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet,
bez wzgledu na wartos¢ transakcji i jej charakter, np.

- warto$¢ nieruchomosci bedacej przedmiotem transakcji odbiega od ceny wystgpujace;j
na rynku,

- transakcje realizowane pomimo niekorzystnych warunkéow (koszty),
- transakcje realizowane pomimo braku widocznego celu gospodarczego,

- klient nie chce ujawni¢ informacji potrzebnych do identyfikacji,
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- niezgodna z charakterem dziatalnosci prowadzonej przez klienta (w przypadku osoby
prawne;)

- nietypowa transakcja ( w przypadku osoby fizyczne;).

§ 3.

Pracownicy urzedu wlasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im obowiazkow, zobowiazani sa
do zapoznania si¢ z trescia instrukcji 1 bezwzglednego przestrzegania zawartych w niej
postanowien. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony na
specjalnym oswiadczeniu, stanowiacym Zatacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

§ 4.

Pracownicy urzedu w trakcie wykonywania obowiazkow stuzbowych obowiazani sg do zwracania
uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwiazane z nabyciem majatku komunalnego,

2) umowy i1 transakcje zwiazane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych
w jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach odbiegajacych
od istniejacych standardow,

3) nietypowe zachowania i czynno$ci podejmowane przez uczestnikow postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich warunkow
wykonania zamdéwienia, razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentéw,

4) przypadki dokonywania przez podatnikow nadptat podatkow i ewentualnego ich wycofywania,

5) udzial kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsigwzigciach, szczegdlnie finansowanych
z udziatem kapitatu zagranicznego,

6) dokonywanie wplaty znacznych kwot gotowka, np. tytulem zaptaty za nabyte mienie komunalne,
7) dokonywanie wplaty naleznosci gotowka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

§ 5.

1. Pracownicy urz¢du obowiazani sg:

1) do dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt. 2 ustawy,
w ktorych wystepuja symptomy wskazujace na mozliwos¢ wprowadzania do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet,

2) sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, ze maja one zwiazek z popelieniem przestgpstwa, o ktorym mowa w art. 299
kodeksu karmnego,

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

4) dokonac opisu transakcji, o ktérych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze zachodza
okolicznosci wskazane w art. 15a ust 1 ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia
o tym GIIF, przedktadajac projekt jego powiadomienia.



2. Pracownik kontroli wewng¢trznej analizujacy dokumenty jednostek, obowiazany jest
do sporzadzenia odpowiedniej notatki stuzbowej lub projektu powiadomienia GIIF
1 przekazania jej koordynatorowi d/s. wspotpracy z GIIF w przypadku stwierdzenia, ze
zachodza podstawy do zawiadomienia GIIF o zagrozeniu popelnienia przestgpstwa, o ktorym
mowa w art. 299 kodeksu karnego.

3. Wzor powiadomienia GIIF stanowi Zalacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.
§ 6.

1. Koordynator d/s. wspotpracy z GIIF, uznajac zasadnos¢ podjgcia dziatan wnioskowanych
przez pracownika, 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 1 przedstawia burmistrzowi, celem podj¢cia odpowiedniej decyzji.

2. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomien sa
ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatora rejestrze, ktorego wzor stanowi
Zatacznik Nr 3 do niniejszej Instrukc;ji.

3. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:
1) burmistrz
3) skarbnik
4) sekretarz

§7.

Koordynator odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajacych z art. 15 i art. 15a ustawy. Do jego
obowigzkow w szczegolnosci nalezy:

1) zapoznanie pracownikow urz¢du z zasadami okreslonymi w instrukcji,
2) przeprowadzenie szkolen dla pracownikoéw samorzadowych jednostek organizacyjnych,

3) nadzo6r nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji 1 przedstawianie
propozycji dotyczacych uzupetnienia lub zmiany jej tresci,

4) okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach wprowadzenia
do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych badz
nieujawnionych zrodet, w celu ustalenia ich wzajemnych powiazan i przedstawienie raportu.

§ 8.

1. Funkcj¢ koordynatora d/s. wspdtpracy z GIIF powierzam Pani Bogumile Truty - Skarbnikowi
Miasta

2. Podczas jej nieobecnosci funkcjg t¢ petni Pani Monika Roznowska insp.ds. budzetu i podatkow



Zatacznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie przeciwdziatania
wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrodet oraz finansowaniu terroryzmu

Osdwiadczenie

.....

okreslone w instrukcji oraz zobowiazuj¢ si¢ postgpowaé zgodnie z zawartymi Ww niej
postanowieniami.

Wykaz stanowisk organizacyjnych urzedu

L.p. Imi¢ i nazwisko Stanowisko Podpis
1. 2 3 4

1. |Danuta Wojciechowicz Naczelnik Wydz. Geodezji Gospodarki Gruntami

2. | Alicja Wrébel Ins.ds. gospodarki gruntami W
3. |Ewa Gadowska Ins. ds. gospodarki gruntami / .

4. |Jadwiga Malik Ins. ds. ochr. srodow. i obrony cywilnej ’Jé(zév -}
5, |Barbara Kuta Ins. ds. obrotu nieruchomosciami W
6. | Janusz Mikolajczyk p.o Naczelnik Wydziatu RG //" )%J

7. | Joanna Wiszniewska Ins. ds. zaméwien publiocznych ﬁ ! ’,/ L

8. |Jerzy Machel Insp. ds. prac. interwencyjnych i publicznych ) ! i\ //7((/
9, | Artur Krakowski Ins.ds. drogownictwa i gosp. komunalne;j W -
10. | Jozef Kowalski Ins.d.s gospodarki komunalnej i mieszkaniowej y ot (
11. |Renata Andreasik Ins.d.s promocji i pozyskiwania srodkow p%/

pozabudzetowych

12. |Margareta Krzesniowska | Ins.ds. organizacyjnych i kadr H {I L~

13. | Mirostawa Kaminska Ins. ds. os$wiaty, kultury i zdrowia d,u,.,\

14. |Marta Wisniweska Insp. ds. administracyjnych 1 informacji publiczne;j W

15. |Liliana Konopska Radca prawny ,

16. | Ewa Hataczkiewicz Radca prawny

17. |Bogumila Truta Skarbnik miasta P ¢

18. |Brygida Mytkowska Sekretarz miasta Q%\(
19. |Krystyna Bienias Insp. d.s budzetu i podatkow @%/ £, »J/{)OW
20. |Krystyna Filip Ins/ d.s budzetu podatkéw L/C\/\ /o




21. {Emilia Grzeskowiak Insp. ds.administrac)i 1 informacji publiczne;j

22. |Elzbieta Gorna Ins. ds. kancelaryjnych / (:/dﬁuo/
23. |Elzbieta Kunysz Ins. ds. ptac ] ( i
24. | Waldemar Kamien Ins.ds budzetu - kasjer ‘// '
25. |Barbara Mras Specjalista ds. informatyki

26. | Wiestawa Majewska Insp.ds. gosp. komunal. Nadzér Domu Chemika

27. |Maria Pachura Insp. ds. dowodow osobistych

28. |Monika Roznowska Ins.ds. budzetu i podatkoéw

29, |Leokadia Szkolnik Kierownik USC

30. |Barbara Szefer Ind.ds. podatkéw i kontroli podatkowe;

31. |Ewa Szlgk Ins. ds. podatkéw i kontroli podatkowej

32. |Helena Sygut Insp.ds. ewidencji ludnosci

33. | Teresa Serkies Zastepca Kierownika USC




Zatacznik Nr 2
do Instrukcji w sprawie przeciwdziatania

wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrodet oraz finansowaniu
terroryzmu

Generalny Inspektor Informacji Finansowej

Ministerstwo Finansow

ul. Swigtokrzyska 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 1 pkt 2 ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu
wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych
lub nieujawnionych zrédet oraz o przeciwdziataniu finansowania terroryzmu (tekst jednolity Dz.U.
z 2003 r. Nr 153, poz. 1505 z p6zn. zm.) powiadamiam, Ze: w trakcie kontroli / w wyniku analizy*

(Uwaga! Nalezy wymienié¢ rodzaj dokumentow analizowanych przez pracownikéw, bedqcych podstawq
powiadomienia GIIF) zaistnialo uzasadnione podejrzenie wprowadzenia do obrotu finansowego
warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych-nieujawnionych* zrodetl.

OPIS USTALEI: ... oot oottt i i s s s e e e e e e e e e e e e e s

(Uwaga! Opis ustaleri powinien - w miarg mozliwosci zawieraé dane, wymienione w art. 12 ust. 1 pkt. 1-6
ustawy, a ponadto wskazane w art. 9 ust. 2 ustawy.)

Burmistrz Miasta
Zalaczniki:

(Uwaga! Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2 nalezy zalqczy¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczqcych
transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze majq one zwiqzek z popelnieniem przestepstwa, o ktérym
mowa a art. 299 § 3 pkt 2 Kodeksu karnego oraz informacje o osobach przeprowadzajqcych te transakcje.)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 3
do Instrukcji w sprawie przeciwdziatania

wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub

nieujawnionych zroédet oraz finansowaniu

terroryzmu

REJESTR POWIADOMIEN GIIF
Data przekazania
Nazwisko koordynatorowi
Nazwa . Opis tresci y Data
Lp. sporzadzajacego P . Decyzje | Uwagi
dokumentu dokumentu i podpis przekazania
i data

koordynatora




