Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 18/2007 Wojta Gminy Kowiesy
z dnia 31 maja 2007 roku

INSTRUKCJA
W sprawie postepowania w przypadkach podejrzenia wprowadzenia do obrotu finansowego
warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédel oraz
finansowaniu terroryzmu

Rozdzial I
Podstawy prawne

§ 1. Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogdlnych obowigzujacych oraz wypracowa-
nych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie organizacji kontroli wewnetrznej, a w
szczegolnoscei na podstawie:
1. ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z
pozniejszymi zmianami),
2. ustawy z dnia 29 wrzeénia 194 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 1. Nr 76, poz. 694 z
poZniejszymi zmianami),
3. ustawy z dnia 16 listopada 2000 roku o przeciwdziataniu wprowadzaniu do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodet oraz o przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu (Dz. U. 22003 r. Nr 153, poz. 1505
7 pbzniejszymi zmianami),
4. ustawy z dnia 6 czerwca 1997 roku Kodeks karny (Dz. U. Nr 88, poz. 553 z pdzniejszymi
zmianami).

Rozdzial IT
Objas$nienia

§ 2. llekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:

- ustawie- dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu wprowadzania do
obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
7rédet oraz o przeciwdzialaniu finansowania terroryzmu (Dz.U. Z 2003 r. Nr 153,poz. 1505 z
pozn. zm.

- ustawie o finansach publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2005 r., Nr 249, poz. 2104 z pozniejszymi zmianami)

- kodeksie karnym — dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz.U. Nr 88,
poz. 553 z p6zniejszymi zmianami),

- Jjednostce — oznacza to urzad gminy

- kierowniku jednostki — oznacza to wéjta gminy

- gléwnym ksieggowym — oznacza to skarbnika gminy

- GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej.

§ 3. Pracownicy jednostki wlasciwie merytorycznie z tytutu powierzonych im obowigzkéw winni
zapoznac¢ sig z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej postanowien. Fakt
zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony na specjalnym
o$wiadczeniu, stanowigcym Zalacznik Nr 1 do niniejszej instrukeji.

§ 4. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowiazkow shizbowych obowigzani sa do
Zwracania uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwiazane z nabyciem majatku komunalnego,

2) umowy i transakcji zwiazanej z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych a




jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach odbiegajacych od
istniejacych stanowisk,

3) nietypowe zachowanie i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postepowania o
udzielenie zamodwienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkow wykonania zaméwienia, razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych
oferentow,

4) przypadki dokonywania przez podatnikow nadplat podatkéw 1 ewentualnych ich
wycofywania,

5) udzial kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsigwzieciach, szczegolnie
finansowych z udziatem kapitatu zagranicznego,

6) dokonywanie wplaty znacznych kwot gotowka, np. tytulem zaplaty za nabyte mienie
komunalne,

7) dokonywanie wplaty nalezno$ci gotéwka w ratach (kilkakrotnych), w tym samym dniu.

§5. 1. Pracownicy jednostki obowiazani sa:

1) dokonywa¢ analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy, w
ktorym wystepuja symptomy wskazujace na mozliwo$¢ wprowadzania do obrotu
finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodet,

2) sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczgcych transakeji, co do ktdrych
zachodzi podejrzenie, Ze majg one zwigzek z popelnieniem przestepstwa, o ktérym mowa w
art. 299 kodeksu karnego,

3) zebraé dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakeje,

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

2. Pracownik kontroli wewngtrznej analizujagcy dokumenty jednostek, obowigzany jest do
sporzadzania odpowiedniej notatki stuzbowej lub projektu powiadomienia GIIF i
przekazania jej koordynatorowi d/s wspdlpracy z GIIF o zagrozeniu popetnienia
przestepstwa, o ktérym mowo w art. 299 kodeksu karnego.

3. Wzor powiadomienia GIIF stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

§ 6. 1. Koordynator ds. wspotpracy z GIIF, uznajac zasadnos¢ podjecia dziatan wnioskowanych
przez pracownika, przedstawia kierownikowi jednostki projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy
opis ujawnionych okoliczno$¢ wraz z przyczynami, dla ktorych uznano, ze moga wskazywac na
dokonywanie dziatan majgcych na celu wprowadzenie do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodel. W przypadku stwierdzenia
braku zasadnosci powiadomienia GIIF — koordynator sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i
przedstawia kierownikowi jednostki, celem podjecia odpowiedniej decyzji.
2. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomien sg
ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatora rejestrze, ktérego wzoér stanowi zalacznik
Nr 3 do niniejszej Instrukeii,
3. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:

1) kierownik jednostki,

2) sekretarz gminy,

3) gléwny ksiggowy,

4) kierownicy komérek organizacyjnych.

§ 7. Koordynator odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajacych z art. 15 1 art.15a ustawy. Do jego
obowiazkow w szczegdlnosci nalezy:

1) przeprowadzenie w terminie do 30 czerwca 2007 roku szkolenia pracownikow jednostki w
zakresie niezbednym do prawidlowego wykonywania zadan, jako jednostki wspolpracujace] z




GIIF i przedstawienia, w miare potrzeby propozycji przeprowadzenia nastgpnych szkolen,

2) przeprowadzenie szkolen dla pracownikéw samorzadowych jednostek organizacyjnych,

3) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukeji i przedstawianie propozycji
dotyczacych uzupelnienia lub zmiany jej tresci,

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

§ 8. Funkcje koordynatora d/s wspolpracy z GIIF powierza si¢ Sekretarzowi Gminy. Podczas jego
nieobecnosci funkeje te petni Skarbnik Gminy.
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Zalgeznik Nr 1 do Instrukcji w sprawie

post¢powania w przypadkach podejrzenia
wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych Zrodel oraz finansowaniu

terroryzmu

Oswiadczenie

.....

instrukeji oraz zobowxqzujq si¢ postepowaé zgodnie z zawartymi w nim postanowieniami. Jednoczeénie
zobowiazuj¢ sie do zapoznania z trescia niniejszej instrukeji podlegtych mi pracownikéw.

Wykaz stanowiska organizacyjnych jednostki

ktorym przekazano egzemplarze Instrukcji w sprawie przeciwdzialania wprowadzania do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet oraz finanso-
wania terroryzmu’”
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Lp.

Nazwa
dokumentu

Nazwisko
sporzgdzajgcego
i data

Zatacznik Nr 2 do Instrukeji w sprawie
postgpowania w przypadkach podejrzenia
wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych Zrodel oraz finansowaniu

terro

Rejestr powiadomien GIIF

Opis treSci
dokumentu

Data przekazania
koordynatorowi i
podpis
koordynatora

ryzmu

Data prze-
kazania

Decyzje

Uwagi




Zalacznik Nr 3 do Instrukcji w sprawie
postepowania w przypadkach podejrzenia
wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrddel oraz finansowaniu
terroryzmu

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swigtokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach
wprowadzenia do obrotu finansowego
wartoSci majatkowych pochodzgcych
z nielegalnych-nieujawnionych* zZrodel

W zwigzku z art. 15a ust. 1 pkt 1 i pkt 2 ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu wprowa-
dzania do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnio-
nych Zrédel oraz o przeciwdziataniu finansowania terroryzmu (Dz.U. z 2003 r. Nr 15, poz. 1505 z
pozn. zm.) powiadamiam, ze: w trakcie kontroli/ w wyniku analizy*

( Uwaga! Nalezy wymieni¢ rodzaj dokumentéw analizowanych przez pracownikow, bedacych podstawa
powiadomienia GIIF) zaistniato uzasadnione podejrzenie wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych- nieujawnionych* zrédet .

Opis ustaleni:

(Uwaga! Opis ustalen powinien — w miarg mozliwosci zawiera¢ dane, wymienionej w art. 12 ust. 1 pkt. 1-6
ustawy, a ponadto wskazane w art. 9 ust. 2 ustawy.)

Kierownik jednostki

Zataczniki:

(Uwaga! Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2 nalezy zalaczy¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych
transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, Ze majg one zwiazek z popetnieniem przestgpstwa, o ktérym mowa w
art. 299 § 3 pkt 2 Kodeksu karnego oraz informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje.)

* niepotrzebne skreslic




