Zarzadzenie Nr 953/AKW/08
Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle
z dnia 7 sierpnia 2008 r.

w sprawie nadania ,Instrukcji przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu
finansowego wartéci majatkowych pochodzcych z nielegalnych lub

nieujawnionych zrodet’

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 ma@&® 1. o samoeglzie gminnym (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 4 zm') oraz art. 15a ust. 2 ustawy z dnia 16 listopada
2000r. o przeciwdziataniu wprowadzaniu do obrotmafisowego wartsi maptkowych
pochodacych z nielegalnych lub nieujawnionyclirédet oraz o przeciwdziataniu
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2003 r. Nr 158zp1505, z pin. zm?), zaradzam co
nastpuje:

8§ 1. 1. Wprowadzam ,Instrukgjprzeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansosveg
wartasci maptkowych pochodzcych z nielegalnych lub nieujawnionychrodet oraz
przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu” w brzmienstanowiacym zahcznik do
niniejszego zargzenia.

2. Zobowizuje kierownikdw jednostek organizacyjnych Jdu Miasta Kdzierzyn-Kale
oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych GminydEierzyn-Kale do zapoznania
podlegtych pracownikéw, wigiwych merytorycznie ze wzgllu na wykonywane zadania, z
trescia Instrukcji, o ktorej] mowa w ust. 1 oraz zobawania ich do przestrzegania jej
postanowie.

8§ 2. Nadzor nad przestrzeganiem postannwiaiejszego zakglzenia sprawuje kierownik
Biura Audytu i Kontroli Wewgtrznej Urzdu Miasta Kdzierzyn-Kale.

§ 3. 1. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podjia i podlega deiczeniu za pisemnym
potwierdzeniem odbioru kierownikom komérek organigaych Urzdu Miasta Kdzierzyn-
Kozle oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Gniiegzierzyn-Kale.

2. Zaradzenie podlega publikacji na stronie podmiotowegddu Miasta Kdzierzyn-
Kozle w Biuletynie Informacji Publicznej.

PREZYDENT MIASTA
KEDZIERZYN-KO ZLE
Wiestaw kfara (-)

Odpowiedzialny za spagdzenie informacii:
p.o. Kierownik Biura Audytu

i Kontroli Wewrgtrznej

Remigiusz Rutkowski (-)

! Zmiany tekstu jednolitego wskazanej ustawy zostafpszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Ry §oz.
558, nr 113, poz. 984, nr 153, poz. 1271 i Nr 2ig%. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, @568, z
2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 116 poz. 1203, z200Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457, z 2008r 17,
poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, [B27, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218

¢ Zmiany tekstu jednolitego wskazanej ustawy zostafpszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 169, poz. 1385 iLRO,
poz. 1500, z 2004 r. Nr 62, poz. 577, Nr 96, p&2Q BNr 116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 183, poz. 1688z z
2006 r. Nr 104, poz. 708 i poz. 711 oraz Nr 15%Z.[4d 19



Zalcznik

do Zaradzenia Nr 953/AKW/08
Prezydenta Miastadfizierzyn-Kale
z dnia 7 sierpnia 2008 r.

Instrukcja przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartgci
majatkowych pochodzcych z nielegalnych lub nieujawnionycherédet oraz
przeciwdziatania finansowaniu terroryzmu

§ 1.

Instrukcja okréla tryb wspéipracy Prezydenta Miastadgierzyn-Kale z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie zapgania przegpstwom okrélonym
w art. 299 Kodeksu karnego.

§ 2.

llekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1) ustawie — naley przez to rozumieustawe z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu
wprowadzaniu do obrotu finansowego wado maptkowych pochodzcych
z nielegalnych lub nieujawnionychzrodet oraz o przeciwdziataniu finansowaniu
terroryzmu (Dz. U. z 2003 r. Nr 153, poz. 150506zm zm.);

2) Kodeksie karnym — naty przez to rozumie ustavwe z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks
karny (Dz. U. Nr 88, poz. 553, z i zm.);

3) koordynatorze — naky przez to rozumie kierownika Biura Audytu i Kontroli
Wewrxtrznej Urzdu Miasta Kdzierzyn-Kale;

4) Gminie — naley przez to rozumieGmirg Kedzierzyn-Kdale;

5) jednostkach organizacyjnych — nateprzez to rozumie jednostki organizacyjne Ugdu
Miasta, gminne jednostki organizacyjne (w tym gneimmstytucje kultury);

6) organie informacji finansowe] — nale przez to rozumie Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej

7) transakcji — naley przez to rozumie wplaty i wyptaty w formie gotéwkowej lub
bezgotéwkowej, przelewy przychagz z zagranicy, przeniesienie wiastio lub
posiadania wartei maptkowych (w tym oddanie w komis lub pod zastaw thkic
wartasci), zamiarR wierzytelngci na akcje lub udzialy - zarowno gdy czykciote s
dokonywane we wiasnym jak i cudzym imieniu, na wiggk i cudzy rachunek

§ 3.

Pracownicy jednostek organizacyjnych, $aai merytorycznie, obowizani % do
zZwracania szczegolnej uwagi na:

1) nietypowe czynni zwiazane z nabyciem mgku na rzecz Gminy lub zbyciem mt§u
Gminy,

2) umowy i inne czynn&ci zwiazane z wykonywaniem przez inne podmioty zada
publicznych Gminy, realizowane na warunkach odhjigyah od powszechnie przgych
zasad,

3) nietypowe zachowania i czynfm podejmowane przez uczestnikbw ppsiwania
0 udzielenie zamdwienia publicznego, polagajmidzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkéw wykonania zaméwienia,zego odbiegajcych od oferowanych przez innych
oferentéw,

4) przypadki dokonywania nadptat podatkow i optat,

5) udziat jednostek organizacyjnych w przegisicciach o charakterze nietypowym,

6) dokonywanie wptaty znacznych kwot gotéwk



7) dokonywanie wptaty nalmosci gotowka w ratach, kilkakrotnie w ggu krotkiego okresu
czasu.

§ 4.

1. Pracownicy, o ktérych mowa w § 3, obarani g do:

1) dokonania analizy i oceny transakcji, mogch wskazywé na prowadzenie dziata
majcych na celu wprowadzenie do obrotu finansowego todar maptkowych
pochodacych z nielegalnych lub nieujawnionyerodet,

2) sporadzenia potwierdzonych kopii dokumentow dotycych transakcji, co do ktérych
zachodzi podejrzenige maj one zwiazek z popetnieniem przegistwa, o ktébrym mowa
w art. 299 Kodeksu karnego,

3) zebrania dogpnych informacji o osobach przeprowadzesggch transakcje, co do ktérych
zachodzi podejrzenigze maj zwiazek z popetnieniem przegistwa, o ktérym mowa w
art. 299 Kodeksu karnego,

4) dokonania opisu transakcji ze wskazaniem przestaneichodz okoliczngci mogcych
wskazywg& na prowadzenie dziata mapcych na celu wprowadzenie do obrotu
finansowego warti maptkowych pochodzcych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrédet.

2. Dokumentaciji, o ktorej mowa w ust. 1 przekazysvgest koordynatorowi:

1) bezpdrednio — w przypadku pracownikow Wdu Miasta kKdzierzyn-Kale,

2) za pdrednictwem kierownika jednostki organizacyjnej — przypadku pracownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Pracownicy Biura Audytu i Kontroli Wewtrznej Urzdu Miasta dokonuagy kontroli
nastpczej w jednostkach organizacyjnych w przypadkuestizenia okolicznei mogcych
wskazywa na prowadzenie dziatamapcych na celu wprowadzenie do obrotu finansowego
wartasci maptkowych pochodgcych z nielegalnych lub nieujawnionyénddet, obowizani
sa do poinformowania w formie pisemnej koordynatoratych okoliczngciach oraz
zgromadzenia dokumentacji, o ktérej mowa w ustkt12p4.

§ 5.

1. Koordynator uznac celowd¢ powiadomienia organu informacji finansowej o
podejrzeniu wprowadzenia do obrotu finansowego avartmaptkowych pochodacych z
nielegalnych lub nieujawnionyctrodet, przedstawia Prezydentowi Miasta projekt dgki
powiadomienia, zawieragy opis ujawnionych okoliczrici wraz z przyczynami, dla ktorych
mozna uznd, ze mo@ one wskazyw& na prowadzenie dziata mapcych na celu
wprowadzenie do obrotu finansowego wéttomaptkowych pochodzcych z nielegalnych
lub nieujawnionycttrédet.

2. W przypadku stwierdzenia przez koordynatora wrakoliczndgci uzasadniagcych
podejrzenie wprowadzenia do obrotu finansowego aé@artmaptkowych pochodacych z
nielegalnych lub nieujawnionychrodet jest on obowzany do sporgizenia uzasadnienia
swojego stanowiska i przekazania go PrezydentowasMicelem podgia ostatecznej decyzji
w zakresie powiadomienia organu informacji finanepw

3. Kopie powiadomii organu informacji finansowej wraz z dokumeniag ktérej mowa
w 8 ust. 1 pkt 2-4, oraz projekty powiadoris ewidencjonowane w prowadzonym przez
koordynatora rejestrze.

4. Rejestr, o ktérym mowa w ust. 3 zawiera g@aghce informacje:

1) wskazanie jednostki organizacyjnej przekazej dokumentagj o ktérej mowa w 8 4 ust.
1,

2) dak przeprowadzenia transakcji wskamg] na prowadzenie dzidtamapcych na celu
wprowadzenie do obrotu finansowego wéactanaptkowych pochodzcych z nielegalnych
lub nieujawnionycttrédet

3) dat sporadzenia w jednostce organizacyjnej dokumentacjtéodi mowa w 8§ 4 ust. 1,



4) dat wptywu dokumentacji, o ktérej mowa w 8§ 4 ust. @,kibordynatora,

5) dak powiadomienia organu informacji finansowej lub yigc o braku przestanek do
takiego powiadomienia,
5. Prawo dogpu do rejestru, o ktébrym mowa w ust. 3, oraz dokotagi w sprawie

wspotpracy z organem informaciji finansowej, posjada

1) Prezydent Miasta,

2) Zastpcy Prezydenta Miastagddzierzyn-Kale,

3) Sekretarz Miasta &dzierzyn-Kale,

4) Skarbnik Miasta Kdzierzyn-Kale,

5) inni  pracownicy jednostek organizacyjnych thm Miasta Kdzierzyn-Kale,
upowanieni przez osoby, o ktérych mowa w pkt 1-4.

§ 6.

Koordynator odpowiada za realizagada Urzedu Miasta wynikajcych z art. 15 i art.

15a ustawy. Do jego oboyakow naley w szczegolngci:

1) udzielanie we wspotpracy z Biurem Radcow Prawnyalzetlt Miasta informacji o
zakresie stosowania przepiséw ustawy,

2) nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w s@ejejinstrukcji i przedstawianie
propozycji dotyczcych uzupetnienia lub zmiany jej @,

3) okresowa analiza zapiséw rejestru powiadd@mierganu informacji finansowej o
podejrzeniu wprowadzenia do obrotu finansowego esarimaptkowych pochodacych z
nielegalnych hdz nieujawnionycherédet.



