Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 213/2007
Burmistrza Nidzicy

z dnia 10 wrzesnia 2007r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA W ZAKRESIE PRZECIWDZIALANIA
WPROWADZANIU DO OBROTU FINANSOWEGO WARTOSCI
MAJATKOWYCH POCHODZACYCH Z NIELEGALNYCH LUB

NIEUJAWNIONYCH ZRODEL, ORAZ PRZECIWDZIALANIA
FINANSOWANIU TERRORYZMU

§ 1. Cel opracowania Instrukcji

Celem opracowania Instrukcji jest unormowanie zasad i trybu post¢powania pracownikow
Urzedu Miejskiego w Nidzicy dotyczacego wspodtpracy z Generalnym Inspektorem
Informacji Finansowej w celu przeciwdzialania wprowadzaniu do obrotu finansowego
wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrdédet oraz
przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu.

§ 2. Podstawa prawna i przedmiot Instrukcji

1. Niniejsza Instrukcjg opracowano w oparciu o przepisy:

- ustawy z dnia 16 listopada 2000r. o przeciwdzialaniu wprowadzaniu do obrotu finansowego
wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet oraz o
przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2003r. Nr 153 poz. 1505 z p6zn. zm.),

- ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks karny (Dz. U. Nr 88 poz. 553 z p6zn. zm.).

2. Instrukcja okresla tryb i1 zasady postgpowania pracownikow Urzedu Miejskiego w Nidzicy
w zakresie informowania Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o okoliczno$ciach
dotyczacych wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych zrodet.

§ 3. Znaczenie poj¢¢ uzytych w Instrukcji

Przez uzyte w Instrukcji nastgpujace okreslenia nalezy rozumie¢:

GIIF — Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,

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

Urzad — Urzad Miejski w Nidzicy,

Burmistrz — Burmistrza Nidzicy,

kodeks karny — ustawe z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks karny (Dz. U. Nr 88 poz. 553 z pdzn.
zm.),

koordynator — wyznaczonego przez Burmistrza koordynatora do spraw wspolpracy z
Generalnym Inspektorem Informacji Finansowe;j



§ 4 Postanowienia ogolne

1. Na podstawie przepiséw ustawy Urzad jako jednostka wspolpracujaca w graniach swoich
kompetenc;ji jest zobowigzany:

a) do niezwlocznego udostgpniania na wniosek GIIF informacji i potwierdzonych kopii
dokumentow niezbednych do realizacji jego zadan w zakresie zapobiegania przestgpstwom, o
ktorych mowa w art. 299 kodeksu karnego i art. 2 pkt 7 ustawy,

b) wspotpracowac z GIIF w zakresie zapobiegania przestgpstwom, o ktorych mowa w art. 299
kodeksu karnego poprzez:

- niezwloczne powiadamianie GIIF o podejrzeniach wprowadzenia do obrotu finansowego
warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet,

- przekazywanie potwierdzonych kopii dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, ze maja one zwiazek z popelnieniem przestgpstw, o ktorych mowa w
art. 299 kodeksu karnego oraz informacji o osobach dokonujacych tych transakeji,

2. Okolicznosci, ktore moga wskazywa¢ na prowadzenie dziatan majacych na celu
wprowadzenie do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych
lub nieujawnionych zrodel, moga polega¢ m.in. na:

- falszowaniu dokumentéw finansowych,

- tworzeniu fikcyjnych podmiotéw gospodarczych osob fizycznych i prawnych,

- nietypowych transakcjach zwiazanych z nabyciem mienia komunalnego,

- realizowaniu przez inne podmioty zadan publicznych w jednostkach samorzadu
terytorialnego na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardow,

- nietypowych dziataniach podejmowanych przez uczestnikow postepowania o udzielenie
zamodwienia publicznego, polegajacych np. na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania
zamoOwienia razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentow,

- dokonywaniu przez podatnikéw wysokich nadptat podatkow, a nastgpnie zadaniu zwrotu
nadplaty,

- dokonywaniu wplat znacznych kwot, np. tytutem zaplaty za nabyte mienie komunalne,
gotowka,

- dokonywaniu wptat nalezno$ci w ratach lub kilkakrotnie w tym samym dniu.

§ 5. Informacje przekazywane do GIIF

1. Przekazaniu do GIIF podlegaja wszelkie informacje bgdace w posiadaniu Urzgdu lub
ujawnione w toku jego dzialalnosci, wskazujace na podejrzenie wprowadzenia do obrotu
finansowego wartosci pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet.

2. Typujac informacje w celu przekazania do GIIF nalezy bra¢ pod uwagg, ze:

a) dla informacji, do ktorych zglaszania jest zobowiazany Urzad jako jednostka
wspoélpracujaca, ustawa nie okresla zadnych minimalnych progéw wartosci, a jedynym
wyznacznikiem dla tych informacji jest powzigte przypuszczenie, podejrzenie lub pewnos¢ co
do prob wprowadzania do obrotu warto$ci pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodel,

b) wspotpraca Urzgdu z GIIF polega migdzy innymi na przekazywaniu do GIIF sygnatow,
ktore niejednokrotnie dopiero po potaczeniu z innymi informacjami dotyczacymi tych samych
podmiotéow moga spowodowac zawiadomienie prokuratury o popelnieniu przestgpstw, o
ktorych mowa w art. 299 kodeksu karnego.



3. O wszystkich przypadkach, co do ktorych zachodzi pewnos¢, podejrzenie lub jakiekolwiek
przypuszczenie o prowadzeniu transakcji majacych na celu popetnienie przestgpstwa
okreslonego w art. 299 kodeksu karnego i w art. 2 pkt 7 ustawy, nalezy niezwlocznie
poinformowaé bezposredniego przetozonego, ktory po ocenie przedstawionych informacji i
materiatéw, przedklada koordynatorowi stosowne wnioski w zakresie przekazania tych
informacji do GIIF.

4. Decyzjg o skierowaniu informacji do GIIF podejmuje Burmistrz.

5. Informacje do GIIF powinny by¢ przekazywane niezwlocznie i powinny mie¢ formeg
pisemnego zawiadomienia, o ktorym mowa w § 8 niniejszej Instrukc;ji.

6. Pisma przekazywane w odpowiedzi na wniosek GIIF nalezy sporzadza¢ w formie
zapewniajacej wilasciwa realizacj¢ zadania GIIF i udzielenie rzetelnej oraz wyczerpujacej
informac;ji.

§ 6. Osoby odpowiedzialne za wspolprace z GIIF

Osobami odpowiedzialnymi w Urzedzie za wspotprace z GIIF sa:

a) Burmistrz,

b) koordynator do spraw realizacji programu wspdlpracy z GIIF, do ktérego obowiazkow
nalezy:

- weryfikacja przedktadanych informac;ji,

- przygotowywanie zawiadomien do GIIF oraz przygotowywanie odpowiedzi na pisemne
wnioski 1 zapytania GIIF, a takze kompletowanie 1 przekazywanie kopii dokumentow
dotyczacych transakeji,

- prowadzenie rejestru zawiadomien przekazanych do GIIF,

- w przypadku braku zasadnosci powiadomienia GIIF — sporzadzenie uzasadnienia swojego
stanowiska 1 przedstawienie go Burmistrzowi,

c¢) Skarbnik, do ktérego obowiazkdéw nalezy:

- nadzor nad przestrzeganiem niniejszej Instrukcji 1 przedstawianie Burmistrzowi
ewentualnych propozycji dotyczacych uzupetnienia lub zmiany jej tresci,

d) kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie swojej wtasciwosci, do ktérych
obowiazkow nalezy:

- wnioskowanie o przekazanie informacji do GIIF,

- przygotowywanie materiatéw do zawiadomien kierowanych do GIIF w przypadkach, co do
ktorych zachodzi pewnos$¢, podejrzenie lub jakiekolwiek przypuszczenie o prowadzeniu
transakcji majacych na celu popelnienie przestgpstwa okreslonego w art. 299 kodeksu
karnego i art. 2 pkt 7 ustawy,

- przygotowywanie na zadanie koordynatora materialdw niezbgdnych do sporzadzenia
odpowiedzi na pisemne wnioski i zapytania GIIF.

§ 7. Zasady postgpowania

1. Pracownicy Urzedu podczas wykonywania swoich obowiazkoéw stuzbowych sa
zobowiazani do analizowania prowadzonych spraw pod katem oceny, czy dziatania i
transakcje zwiazane z tymi sprawami lub okoliczno$ci wynikajace z innych posiadanych
informacji nie posiadaja znamion przestgpstw okreslonych w art. 299 kodeksu karnego.

2. Pracownicy zbieraja informacje (wraz z dowodami) mogace wskazywaé na prowadzenie
dziatan majacych na celu wprowadzenie do obrotu finansowego wartosci majatkowych



pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet lub co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze maja one zwiazek z popetieniem przestgpstwa, o ktorym mowa w art. 299
kodeksu karnego.

3. Pracownik przedktada niezwtocznie zebrane informacje i potwierdzone kopie dokumentow
dotyczace dziatan, o ktorych mowa w ust. 2, bezposredniemu przetozonemu, ktéry je
akceptuje 1 przedktada koordynatorowi do weryfikacji.

4. Pracownicy Urzedu na wniosek koordynatora maja obowiazek udostepni¢ posiadane
informacje 1 potwierdzone kopie dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 2.

§ 8. Zawiadomienia kierowane do GIIF

1. Informacja przekazywana do GIIF powinna by¢ sformulowana w sposob przejrzysty i
czytelny. Zawiadomienie powinno zawiera¢ jak najwigcej informacji o transakcjach i
podmiotach, ktorych te transakcje dotycza, a w szczegolnosci:

a) dane jednostki wspotpracujacej — przekazujacej informacije:

- nazwa i adres,

- imig, nazwisko, stanowisko sluzbowe oraz numer telefonu osoby zawiadamiajacej oraz
osoby upowaznionej do kontaktow z GIIF,

b) opis dziatan wskazujacych na wprowadzenie do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet, a w przypadku transakcji rowniez
rodzaj dzialan, walutg, dat¢ i miejsce realizacji,

c¢) dane os6b 1 podmiotéw majacych zwiazek z ww. dziataniami:

- imi¢ 1 nazwisko lub nazwa podmiotu wraz z forma organizacyjna,

- adres podmiotu (nalezy podaz wszelkie znane adresy: zamieszkania, zameldowania,
prowadzenia dziatalnosci itp.),

- obywatelstwo,

- numery identyfikacyjne podmiotu: NIP, PESEL, REGON, nr rejestru sadowego itp.,

- rodzaj, seria i numer dokumentu tozsamosci,

- rodzaj prowadzonej dziatalnosci,

- numery znanych rachunkéw bankowych,

- wszelkie inne posiadane informacje o podmiocie mogace mie¢ wptyw na wlasciwa analizg
sprawy,

d) informacjg o dotaczonych zalacznikach.

2. W zaleznosci od wagi informacji mozna ograniczaé wysylanie zalacznikow na rzecz
podawania gtownych danych oraz dokladnego opisu zdarzen i transakcji. W takich

przypadkach nalezy obowiazkowo podaé, czy i jakie dokumenty posiada Urzad.

3. Zawiadomienie sporzadza w formie pisemnej koordynator wedlug wzoru stanowiacego
Zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

4. Koordynator, po zatwierdzeniu i podpisaniu zawiadomienia przez Burmistrza, niezwtocznie
przekazuje zawiadomienie do GIIF.

5. Przekazanie zawiadomienia moze nastapi¢ w formie pisemnej oraz przy wykorzystaniu
elektronicznych no$nikow informacji.

6. Rejestr zawiadomien przekazywanych GIIF stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.
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§ 9 Przestrzeganie tajemnic prawnie chronionych

1. Przekazywanie dokumentoéw i informacji do GIIF nastgpuje w trybie przewidzianym dla
dokumentow zawierajacych informacje niejawne, stanowiace tajemnic¢ stuzbowa i
oznaczonych klauzula ZASTRZEZONE w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 22 stycznia
1999r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 11 poz. 95 z po6zn. zm.), przy
uwzglednieniu zasad ochrony danych okre$lonych w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997r.
Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005r. Nr 8 poz. 60 z p6zn. zm.).

2. Ujawnianie osobom nieuprawnionym, w tym takze stronom transakcji, faktu
poinformowania GIIF o transakcjach lub ich okoliczno$ciach jest zabronione.

§ 10. Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji maja zastosowanie przepisy ustawy z
dnia 16 listopada 2000r. o przeciwdziataniu wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zZrédet oraz o
przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu.

Burmistrz Nidzicy
Dariusz Szypulski



Zatacznik Nr 1

do Instrukcji postgpowania

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

(znak pisma)
Generalny Inspektor
Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow
ul. Swigtokrzyska 12
00-916 Warszawa

ZAWIADOMIENIE
o okolicznosciach mogacych wskazywa¢ na prowadzenie dzialan majacych na celu
wprowadzenie do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych Zrédel (na podstawie art. 15a ust. 1, ust. 3 1 ust. 4 ustawy
z dnia 16 listopada 2000r. o przeciwdzialaniu wprowadzaniu do obrotu finansowego wartos$ci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych Iub nieujawnionych zrédet oraz o

przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2003r. Nr 153 poz. 1505 z p6zn. zm.)

(imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz numer telefonu osoby upowaznionej do kontaktow z GIIF)

1. Informacje o ujawnionych dzialaniach majacych na celu wprowadzenie do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych

dzialan



2. Dane o osobach fizycznych, osobach prawnych lub jednostkach organizacyjnych nie
posiadajacych osobowosci prawnej zaangazowanych w dzialania opisane w pkt 1 (poda¢
dane odnos$nie kazdego podmiotu).

PODMIOT 1

a) imi¢ 1 nazwisko lub nazwa wraz z forma organizacyjna ..............cocevvieiiiiiiiniennennenn.n.

b) adres POAMIOLU .....c..ei e

¢) pozostate znane adresy podmiotu (podac ich rodzaj) .............ccccoeeiiiiiiiiiiiiiiiiiinannin
) ODYWALEISEWO ...ttt

e) numery identyfikacyjne podmiotu:

f) rodzaj, seria i numer dokumentu tOZSAMOSCI ... ..veutieeit ettt eeeae e
g) numery znanych rachunkow bankowych ............ooo

h) rodzaj prowadzonej dzialalnosci ...........ooviiiiiii
1) inne INformacje 0 POAMIOCIC ... ..vtntiett ettt et e e et e et et et e e e e neeaaeanaees
PODMIQOT 1I (nalezy poda¢ dane z lit. a) — i) jak dla PODMIOTU 1. W zaleznosci od potrzeb

nalezy podac rowniez dane kolejnych podmiotow)

3. Zalaczniki:

(miejscowos¢, data) (podpis osoby zglaszajqcej)



REJESTR ZAWIADOMIEN PRZEKAZANYCH GENERALNEMU

Zatacznik Nr 2

do Instrukcji postepowania
przeciwdziatania
wprowadzaniu do obrotu finansowego
warto$ci majatkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych zrodet

w zakresie

oraz  przeciwdziatania

terroryzmu

INSPEKTOROWI INFORMACJI FINANSOWEJ

finansowaniu

Lp.

Nr porzadkowy

zawiadomienia

Data
przekazania

zawiadomienia

Opis stanu

faktycznego

Przekazane
kopie

dokumentow

Podpis

koordynatora

Uwagi




