Zaktacznik do zarzmdzenia nr 119/08
Wojta Gminy Sedziejowice

z dnia 30 czerwca 2008 r.
INSTRUKCJA
w sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu ihansowego
wartosci majatkowych pochodzcych z nielegalnych
lub nieujawnionych zrodet oraz finansowaniu terroryzmu
w Urzedzie Gminy w Sdziejowicach
81.

Instrukcg opracowano na podstawie przepisow ogéinych olmyhcych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktykzwiazanh w zakresie organizacji, kontroli
wewretrznej, a w szczegoldoi na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzeia 1994 r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694, z
2003 r. Nr 60, poz. 535, Nr 124, poz. 1152, Nr 18%,. 1324, N 229 poz. 2276, z 2004 r. Nr
96, poz. 959, Nr 145, poz. 1535, Nr 146 poz. 1546213 poz. 2155, z 2005 r. Nr 10 poz. 66,
Nr 184, poz. 1539, Nr 267, poz. 2252),

2) ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przecimdnia wprowadzania do obrotu
finansowego wartei maptkowych pochodacych z nielegalnych lub nieujawniony¢hbdet
oraz o przeciwdziataniu finansowania terroryzmu.(Dzz 2003 r. Nr 153, poz. 1505, z 2004
r.,,Nr 62,poz. 577, Nr 96 poz. 959, Nr l16,poz. 1202005r.Nr 183 poz. 1538) -

3) ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny. (IDA\Nr 88, poz. 553, Nr 128, poz. 840,
Zz 1999 r. Nr 64, poz. 729, Nr 83, poz. 931, z 2000r 48, poz. 548, Nr 93, poz. 1027, Nr

116,poz. 1216,z2001 r. Nr 98,poz. 1071 z 2003r1Nt, poz.1061, Nr 121, poz.1142 Nr.179,
poz. 1750 Nr 199, poz. 1935, Nr 228, poz. 22550420 Nr 25, poz. 219, Nr 69 poz.626, Nr
93, poz. 889, Nr 243, poz. 2426 z 2005 r. Nr 9G. pd7, Nr 132, poz. 1109, Nr 163,poz.
1363, Nr 180p0z.1493,Nr 178, poz. 1479).

§2
llekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

— ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 16 listopad@0® r. o przeciwdziataniu
wprowadzania do obrotu finansowego wéttomagtkowych pochodacych z nielegalnych
lub nieujawnionychzrodet oraz o przeciwdziataniu finansowania terramyz(tekst jednolity
Dz. U. z 2003 r. Nr 153, poz. 1505 zzp6zm.),

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

— jednostce — oznacza to WdzGminy w fdziejowice,

— kierowniku jednostki -. oznacza to Wojta Gmimnyd3iejowice,

— gtdwnym ksegowym — oznacza to Skarbnika Gminy,

— GIlIF — oznacza to Generalnego Inspektora Infojnmanansowej.



§3

Pracownicy jednostki wkgiwi merytorycznie z tytutu powierzonych im obakow, winni

zapozna si¢ z trescia instrukcji i bezwzgidnie przestrzegazawartych w niej postanowie

Fakt zapoznania @iz przepisami zawartymi w Instrukcji winien dypotwierdzony na
specjalnym éwiadczeniu, stanowcym zahcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

§4
Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obemkéw shizbowych obowazani g
do zwracania uwagi na:
1) nietypowe transakcje zgaane z nabyciem mgku komunalnego,

2) umowy i transakcje zwkane z wykonywaniem przez inne podmioty Zagdablicznych w
jednostkach samogdu terytorialnego, realizowane na warunkach odipaegah od
istniejacych standardow,

3) nietypowe zachowania i czyniud podejmowane przez uczestnikéw ppsiwania o
udzielenie zamowienia publicznego, polegaj medzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkow wykonania zamoéwienia, zego odbiegajcych od oferowanych przez innych
oferentow,

4) przypadki dokonywania przez podatnikbw nadptatdgikow i ewentualnego ich
wycofywania,

5) udziat kontrolowanych jednostek w nietypowychzaats¢wzicciach, szczegdlnie
finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego,

6) dokonywanie wptaty znacznych kwot gotGwhkp. tytutem zaptaty za nabyte mienie
komunalne,

7) dokonywanie wptaty nateosci gotéwlka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.
§5
1. Pracownicy jednostki obogaani s

1) dokonywa analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumiieart. 2 pkt 2 ustawy, w
ktorym wystpuja symptomy wskazgge na maliwos¢ wprowadzania do obrotu

finansowego wartai maptkowych pochodzcych z nielegalnych lub nieujawnionyétodet,

2) sporadza potwierdzone kopie dokumentéw dotycych transakcji, co, do ktorych
zachodzi podejrzenige maj one zwiazek z popetnieniem przegistwa, o ktérym mowa w
art. 299 kodeksu karnego,

3) zebra dostpne informacje o osobach przeprowadeggh te transakcje,

4) dokon& opisu transakcji, o ktérych mowa wgj wraz z uzasadnieniemig zachodz
okolicznaici wskazane w art. 15a ust.1stawy i istnieje uzaisa potrzeba powiadomienia o
tym GIIF, przedktadajc projekt jego powiadomienia.

2. Pracownik kontroli wewgirznej analizujcy dokumenty jednostek, obazany jest do
sporadzenia odpowiedniej notatki sfoowej lub projektu powiadomienia GIIF i przekazania
jej koordynatorowi d/s. wspétpracy z GIIF w przypadstwierdzeniaze zachodz podstawy
do zawiadomienia GIIF o podejrzeniu popetnieniaeptpstwa, o ktdrym mowa w art. 299
kodeksu karnego.

3. Wzér powiadomienia GIIF stanowi zeznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.
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1. Koordynator d/s. wspotpracy z GlIF, uzagasadn& podgcia dziata wnioskowanych
przez pracownika, przedstawia kierownikowi jednosfikojekt powiadomienia GIIF,
zawierajcy opis ujawnionych okoliczrci wraz z przyczynami, dla ktorych uznaie,mog
wskazyw& na dokonywanie dziakamapcych na celu wprowadzenie do obrotu finansowego
wartasci maptkowych pochodacych z nielegalnych Iub nieujawnionychrédet. W
przypadku stwierdzenia braku zasagn@owiadomienia GIIF

— koordynator sporglza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstavaeviknikowi
jednostki, celem podgia odpowiedniej decyzji.

2. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumengagpraz projekty powiadomie s3
ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatojastze, ktérego wzOr stanowi
zahkcznik nr 3 do niniejszej Instrukciji.

3. Dostp do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadonmae@ilF maj:
1) kierownik jednostki,
2) sekretarz gminy,
3) gtowny kségowy.
8§87
1. Koordynator odpowiada za realizazpda wynikajacych z art. 15 i art. 15a ustawy.
2. Do obowizkow koordynatora w szczegéku nalezy:

1) przeprowadzenie szkolenia pracownikOw jednostki zakresie niezidnym do
prawidtiowego wykonywania zaflajako jednostki wspotpracagej z GlIF i przestawienia, w
miare potrzeby propozycji przeprowadzenia rastych szkole,

2) przeprowadzenie szkdlella pracownikéw samogdowych jednostek organizacyjnych,

3) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych wejserj Instrukcji i przedstawianie
propozycji dotyczcych uzupetnienia lub zmiany jej @,

4) okresowa analiza zapisow rejestru powiadan@lF o podejrzeniach wprowadzenia do
obrotu finansowego waroi majgtkowych pochodacych z nielegalnych dolz
nieujawnionychzrodet, w celu ustalenia ich wzajemnych pawean | przedstawienie raportu.



Zatacznik Nr 1 do Instrukcji w sprawie

przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego
wartosci majatkowych pochodzcych z nielegalnych
lub nieujawnionych zrédet oraz finansowaniu terroryzmu

Oswiadczenie

Niniejszym éwiadczam,ze przyptem(tam) do wiadomxi i $cistego przestrzegania zasady
okreslone w instrukcji oraz zobowzuje Si¢ postpowa zgodnie z zawartymi w nim
postanowieniami. Jednocree zobowazuje Sie do zapoznania z teia niniejszej instrukcji
podlegtych mi pracownikdw.

Wykaz stanowisk organizacyjnych jednostki

ktorym przekazano egzemplarze ,Instrukcji w sprapieeciwdziatania wprowadzaniu do
obrotu nielegalnych lub nieujawnionych oraz finamaniu terroryzmu”

Imi ¢ i nazwisko Stanowisko Podpis
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Zatacznik Nr 2

do Instrukcji w sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu

do obrotu finansowego wartéci majatkowych pochodzcych

z nielegalnych lub nieujawnionychirédet oraz finansowaniu terroryzmu

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach wprowadzenia do obratfinansowego wartdci
majatkowych pochodzcych z nielegalnych-nieujawnionych%rodet

W zwiazku z art. 15a ust 1 pkt.l i pkt. 2 ustawy z l1l@Gofwda 2000 r. o
przeciwdziataniu wprowadzania do obrotu finansowegotasci maptkowych pochodzcych
z nielegalnych lub nieujawnionycirédet oraz o przeciwdziataniu finansowania terramyz
(Dz. U. z 2003 r. Nr 153, poz. 1505 zzpd zm.) powiadamianmze: w trakcie kontroli /
w wyniku analizy*

(Uwaga! Naley wymienic rodzaj dokumentéw analizowanych przez pracownikdsgacych podstaw
powiadomienia

GIIF) zaistniatlo uzasadnione podejrzenie wprowadzeto obrotu finansowego wastm
majtkowych pochodzcych z nielegalnych - nieujawnionychrodet.

Opis ustalé:

(Uwaga! Opis ustalé powinien - w miag mazliwosci zawierg dane, wymienione w art. 12
ust. | pkt I-6 ustawy, a ponadto wskazane w aust9 2 ustawy.)

Kierownik jednostki
Zalkaczniki

(Uwaga! Zgodnie z art. 15a ust.1 pkt. 2 najezahczy¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotycgch
transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzerie,map one zwizek z popetnieniem przegstwa, o ktéorym
mowa w art. 299 § 3 pkt 2 Kodeksu karnego orazrinéicje o osobach przeprowadgsjch te transakcje.)

* niepotrzebne skidi¢



Rejestr powiadomien GIIF

Zalacznik Nr 3
do Instrukcji w sprawie przeciwdziatania wprowadzariu

do obrotu finansowego wartdci majatkowych pochodzcych

z nielegalnych lub nieujawnionychirédet oraz finansowaniu terroryzmu

Lp. Nazwa Nazwisko Opis tresci Data Data Decyzje | Uwadgi
dokumentu | sporzadzajacego| dokumentu przekazania | przekazania
i data koordynatorowi
i podpis

koordynatora




