Zalaczniki do zarzadzenia Nr 229/04
Burmistrza Miasta Bialogard
z dnia 16 wrzesnia 2004 r.

Zakacznik nr |

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA

w zakresie przeciwdzialania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédel
oraz przeciwdzialaniu finansowaniu terroryzmu.

1. Uwagi ogdlne

Jednostki samorzadu terytorialnego ( gminy, miasta, miasta i gminy ) zostaly na podstawie

art. 2 pkt 8 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu wprowadzaniu do obrotu

finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieyjawnionych zrodel

oraz o przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu ( Dz. U. z 2003 r. Nr 133, poz. | 505, z pozn.

zm. ), zwanej dalej ,,ustawa”, zostaly zaliczone do jednostek wspéipracujacych z organami

wtasciwymi w sprawach zapobiegania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci

majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrddet, ktorymi sa:

1) minister whadciwy do spraw instytucji finansowych, jako naczelny organ informacji
finansowej,

2) Generalny Inspektor Informacji Finansowej, zwany dalej ,,Generalnym Inspektorem”™.

,, Pranie brudnych pieniedzy ”

, Pranie pieniedzy” ma na celu ukrycie prawdziwego zrédia pochodzenia nielegalnych docho-
dow uzyskiwanych z przestgpczej dziatalnoéci i nadania im znamion legalnego pochodzenia.
Czynnosci te majg stuzy¢ dwom podstawowym celom:

- stworzeniu dystansu miedzy $rodkami finansowymi a przestgpstwem,

- zbudowaniu fikcyjnej podstawy ich legalnosci.

Natomiast ,, brudne pieniadze ™ jest to termin stuzacy okresleniu nielegalnych dochodéw pocho
dzacych przede wszystkim z przestgpczosci zorganizowanej na duzg skale, czgsto o charakterze
miedzynarodowym.

Proces ,, prania pienigdzy” ma stworzyé jak najwigkszy dystans pomigdzy pieni¢dzmi pocho-
dzacymi z przestgpstwa a przestgpstwem, z ktérego pochodza. Trzeba w tym miejscu zwrécié
uwage na fakt, iz poszczegélne zachowania przestgpcze zasadniczo niczym sig nie réznig od
zwyklych czynnoscei handlowych i finansowych w legalnym obrocie gospodarczym. Do przy-
kladowych, najczeéciej wykorzystywanych do ,,prania pienigdzy” transakcji mozna zaliczy¢:

- zawieranie umowy handlowej z kwota znacznie przekraczajaca ceng rynkowa,

- obciazenia fikeyjnymi karami i obciazeniami migdzy kontrahentami,

- obrét udziatami i akcjami pomigdzy spotkami,

- transakcje dobrami niematerialnymi, jak prace badawczo-rozwojowe,

- doradztwo, konsulting, szkolenia, badania rynku, konkursy gazetowe ( fikcyjne ),

- zbiérki dobroczynne polaczone z zalozeniem konta.

Obowiazki i zadania Urzedu jako jednostki wspélpracujacej wynikajace z przepisow
ustawy

Zgodnie z przepisami art. 15 1 15a ustawy do zadan i obowiazkéw Urzgdu nalezy:

1) opracowanie instrukcji postgpowania w przedmiocie wspolpracy z Generalnym Inspektorem

ar
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w zakresie zapobiegania przestgpstwu, 0 ktorym mowa w art. 299 Kodeksu karnego,

2) udostepnianie na wniosek Generalnego Inspektora, informacji i potwierdzonych kopii doku-
mentéw niezbednych w zakresie zapobiegania przestgpstwu, o ktorym mowa w art. 299
Kodeksu karnego i okreslonemu w art. 2 pkt 7 ustawy.

Przestepstwo, o ktérym mowa w art. 299 Kodeksu karnego polega na przyjmowaniu,

przekazywaniu lub wywozeniu za granicg, pomaganiu do przenoszenia wiasnosci lub

posiadania albo podejmowaniu innych czynnosci, ktére moga udaremni¢ lub znacznie
utrudnié¢ stwierdzenie przestepczego pochodzenia lub miejsca umieszeczenia, wykrycia,
zajecia lub orzeczenia przepadku srodkow platniczych, papieréw warto$ciowych lub innych
wartoéci dewizowych, praw majatkowych albo mienia ruchomego lub nieruchomego po-
chodzacych z korzyéci zwiazanych z popelnieniem czynu zabronionego.

Przestepstwo okreslone w art. 2 pkt 7 ustawy stanowi akt terrorystyczny — rozumiany jako

przestepstwa przeciwko pokojowi, ludzkosci oraz przestgpstwa wojenne, przestgpstwa
przeciwko bezpieczenstwu powszechnemu oraz przestgpstwa okreslone w art. 134 (zamach
na zycie Prezydenta RP) i 136 (czynna napas¢ na glowg obcego panstwa, szefa obcego
przedstawicielstwa lub osobg korzystajaca z podobnej ochrony) Kodeksu karnego,

3) wspolpracowanie z Generalnym Inspektorem w zakresie zapobiegania przestgpstwu, 0
ktérym mowa w art. 299 Kodeksu karnego poprzez:

- niezwloczne powiadamianie Generalnego Inspektora o podejrzeniach wprowadzenia do
obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujaw-
nionych Zrddel,

- przekazywanie potwierdzonych kopii dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktorych
zachodzi podejrzenie, ze maja one zwiazek z popelnieniem przestgpstwa, 0 ktérym mowa
w art. 299 Kodeksu karnego,

- przekazywanie informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje.

Powiadomienie, 0 ktérym wyzej mowa, powinno zawieraé w szczegolnosci opis ujawmio-

nych okolicznosci wraz z przyczynami, dla ktérych zawiadamiajacy uznal, Ze mogg one

wskazywaé na prowadzenie dziatan majacych na celu wprowadzenie do obrotu finansowego
wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych Jub nieujawnionych Zrodet.

4. Realizacja obowiazkéw izadan Urzedu wynikajgcych z ustawy
Pracownicy w wydziatach Urzgdu: Budzetu i Finansow, Gospodarki Nieruchomosciami,
Infrastruktury Miasta, Organizacji i Nadzoru oraz Rewident Miejski w trakcie wykonywania
biezacych obowigzkow sluzbowych oraz pracownicy kontroli wewnetrzne] w czasie
wykonywania czynnosci kontrolnych zobowiazani s do:

1) dokonywania analizy i oceny transakcji tych jednostek w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy
( wplat i wyplat w formie gotowkowej lub bezgotéwkowej, w tym takze przelewow
pomiedzy réznymi rachunkami nalezacymi do tego samego posiadacza rachunku, z wyla-
czeniem przelewow na rachunek lokat terminowych, a takze przelewOw przychodzacych
z zagranicy, wymiany walut, przeniesien wiasnosci lub posiadania wartosci majatkowych,
w tym oddania w komis lub pod zastaw takich wartosci oraz przeniesienia wartosci
majatkowych pomigdzy rachunkami nalezacymi do tego samego klienta, zamian wierzy-
telnosci na akcje lub udziaty — zaréwno gdy czynnosci te dokonywane s3 we wiasnym, jak
i cudzym imieniu, na wiasny, jak i cudzy rachunek), w ktérych wystepujaq oznaki
wskazujace na mozliwo$¢ wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet oraz sprawdzenia czy kontro-
lowana jednostka w przypadku podejrzenia wprowadzenia do obrotu takich wartosci,
powiadomila o nich Generalnego Inspektora. Analiza i ocena transakcji winna by¢
prowadzona szczegdlnie gdy réwnowartosc transakcji przekracza 15 000 euro, réwniez



wiedy, gdy jest ona przeprowadzana w drodze wiecej niz jednej operacji, ktorych
okolicznosci wskazuja, Ze s3 one Ze sobg powigzane,

2) sporzadzania kopii dokumentow dotyczacych transakeji, co do ktorych zachodzi podej-

rzenie, ze maja onc zwiazek z popelnieniem przestgpstwa, o ktorym mowa w art. 299
Kodeksu karnego,

3) zebrania dostgpnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakeje,
4) dokonywania w formic notatki stuzbowej, odpowiedniego opisu podejrzanych transakeji

wraz z uzasadnieniem, iz zachodza okolicznosci wskazane w art. 15a ust. 1 pkt 1 ustawy
oraz istieje uzasadniona potrzcba powiadomienia o tym Glownego Inspektora, zataczajac
do powyzszej notatki projekt takiego powiadomienia wraz z dokumentacja wymicniong
w pkt 21 3.
Pracownicy komérek merytorycznych, w szczegdlnosei pracownicy Wydziatu Budzetu
i Finanséw Urzedu oraz pracownicy kontroli wewngtrzne] winni zwrdci¢ szezegolng
uwage na transakcje nietypowe zwigzane z nabyciem majatku komunalnego, zwigzane
7 wykonywaniem zadan publicznych jednostek samorzadu terytorialnego przez inne
podmioly, a uczestnikéw postgpowania o udzielenie zamowiema publicznego, szczegolnie
w przypadku ofcrowania przez nich warunkéw wykonywania zaméwienia w sposob razgco
odbicgajacy od innych oraz na udzial kontrolowanych jednostek w nietypowych  przed-
siewzicciach, szczegolnie finansowych z udzialem kapitahu zagranicznego. Kwalifikujac
transakcje jako podejrzane, pracownicy powinni uwzgledni¢ metody ,prania  pienigdzy”
oraz zasady typowania podejrzanych.

Realizacja przez Koordynatora zadan wynikajacych z ustawy

Koordynator, 0 ktérym mowa w § 2 ust. 1 zarzadzenia, uznajac zasadnos¢ podjecia dziatan
wnioskowanych przez pracownika, przygotowuje i przedstawia Burmistrzowl projekt
powiadomienia Generalnego Inspektora, zawierajacy opis ujawnionych okolicznosci  oraz
przyczyn, dla ktérych uznano, ze moga wskazywacé na prowadzenie dziatan majgeych na
celu wprowadzenie do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegal-
nych lub nievjawnionych Zrédet. W wypadku uznania niezasadnosci powiadomienia Gene-
ralnego Inspektora zamieszcza w notatee uzasadnienie takiego stanowiska i przedstawia
Burmistrzowi celem podjecia odpowiednicj decyzji. Kopia powiadomienia wraz z doku-
mentacja winna by¢ przechowywana w sposob zapewniajacy poufnosc i udost¢pniana
wylacznic osobom upowaznionym przez Burmistrza. Podpisane zawiadomiena

winny by¢ wpisywane do rejestru powiadomien , ktory prowadzi Koordynator.

Prowadzenie rejestru powiadomicen

Rejestr powiadomieni winien by¢ prowadzony w formie ksiggi o stronach ponumerowa-
nych i przesznurowanych, a na ostatniej stronie zaopatrzonej w pieczg¢ Urzgdu i podpis
Sekretarza Miasta. Rejestr winien zawicraé tresci zawarte w zalaczniku nr 2 do zarzadzenia.
Rejestr powiadomient winien byé wypelniany rgcznic, w sposéb  staranny, czytelny i1 trwaty,
a stwierdzone bledy poprawia si¢ przez skreslenie dotychczasowej tresci 1 wpisanie nowej,
7z zachowaniem czytelnosci blednego zapisu oraz umieszezenie daly oraz czytelnego podpisu
osoby dokonujacej poprawki.

mgr Stefi Strzadliowsia




