ZARZADZENIE NR 25/2007
Wéjta Gminy Andrespol
z dnia 04 lipca 2007 r.

w sprawie wproewadzenia ,,Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdzialania wprowadzeniu
do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
Zrodel oraz przeciwdzialaniu finansowania terroryzmu”.

Na podstawie art. 44 ust. 1 i art. 47 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104, Nr 169, poz. 1420, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 104, poz.
708, Nr 170, poz. 1217 i 1218, Nr 187, poz. 1381, Nr 249, poz. 1832), art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (1. j. z 2002 r. Dz. U. Nr 76, poz. 694, z 2003 r. Nr 60, poz. 535, Nr
124, poz. 1152, Nr 139, poz. 1324, Nr 229, poz. 2276, z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 145, poz. 1535,
Nr 146, poz. 1546, Nr 213, poz. 2155, z 2005 r. Nr 10, poz. 66, Nr 184, poz. 1539, Nr 267, poz. 2252,
22006 r. Nt 157, poz. 1119, Nr 208, poz. 1540) oraz art. 15a ust. 2 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r.
o przeciwdzialaniu wprowadzeniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet oraz przeciwdzialaniu finansowania terroryzmu (t. j. Dz. U. z
2003 r. Nr 153, poz. 1505, z 2002 r. Nr 169, poz. 1385, Nr 180, poz. 1500, z 2004 r. Nr 62, poz. 577,
Nr 96, poz. 959, Nr 116; poz. 1203, z 2005 r. Nr 183, poz. 1538, z 2006 r. Nr 104, poz. 708 1 711, Nr
157, poz. 1119) , zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewngtrznego ,Instrukcje postgpowania w
zakresie przeciwdzialania wprowadzeniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédel oraz przeciwdziataniu finansowania
terroryzmu” stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych
im obowiazkéw, do zapoznania si¢ z instrukcja i przestrzegania w pelni zawartych w miej

postanowien.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moca od 1 stycznia 2007 r.

RADW AWNY
mgr Izdbeila CZajkdwska
1d 380/




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 25/2007/07
Wojta Gminy Parzeczew

z dnia 2 lipca 2007 1.

INSTRUKCJA
w sprawie przeciwdzialania wprowadzeniu do obrotu finansowego
warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub

nieujawnionych zrédel oraz finansowaniu terroryzmu
w Urzedzie Gminy w Parzeczewie.

§L.

Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogblnych obowiazujacych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwigzah w zakresie organizacji, kontroli wewnegtrznej,
a w szczegdlnosci na podstawie: '

1. Ustawy z duia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z p6in.

zm.)

2. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2002 r., Nr 76, poz. 694 z
poZn. zm.),

3. Ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu wprowadzania do obrotu finansowego

wartoéci  majatkowych  pochodzacych z nielegalnych lub  nieujawnionych  Zrédel
oraz o przeciwdzialaniu finansowania terroryzmu (art. 15a —t. j. Dz. U. 2 2003 r. Nr 153, poz. 1505 2
pdzn. zm.),

4. Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny ( Dz. U. Nr 88, poz. 553 z p6zn. zm.).

§2.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

— ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu wprowadzania
do obrotu finansowego wartoéci majatkowych pochodzacych =z nielegalnych lub
nieujawnionych Zrédel oraz o przeciwdziataniu finansowania terroryzmu (tekst jednolity
Dz. U. z 2003 r. Nr 153, poz. 1505 z p6zn. 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 péZn. Zm.),




— Kkodeksie karnym — dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. Nr
88, poz. 553 z pbzn. zm.),

— jednostee — oznacza to urzad gminy lub gminng jednostke organizacyjna,

- kierownika jednostki — oznacza to wdjta gminy lub kierownika gminnej jednostki
organizacyjnej,

— gléwnym ksiggowym — oznacza to skarbnika gminy lub gléwnego ksiggowego gminne;
jednostki organizacyjnej,

— GIIF — oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;.

§ 3.

Pracownicy jednostki wlasciwi merytorycznie z tytutu powierzonych im obowiazkow,
winni zapoznaé si¢ z tredcia instrukcji i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej
postanowief. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien byc¢
potwierdzony na specjalnym o$wiadczeniu, stanowigcym Zalgeznik Nr 1 do niniejszej
instrukcji.

§4.
Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowiazkéw stuzbowych obowiazani sg
do zwracania uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwiazane z nabyciem majatku komunalnego,

2) umowy i transakcje zwiazane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych
w jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach odbiegajacych od
istniejacych standardéw,

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postepowania o
udzielenie zaméwienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkéw wykonania zam6wienia, razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych
oferentow,

4) udziat kontrolowanych jednostek w mnietypowych przedsigwzigeiach, szczegoblnie
finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego,

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

6) dokonywanie wplaty naleznosci gotowka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

§ 5.

1. Pracownicy jednostki obowiazani sa;

1) dokonywaé analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy,
w ktérym wystepuja symptomy wskazujace na mozliwosé wprowadzania do obrotu
finansowego wartodci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
Zrodet,




2) sporzadzaé potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, ze maja one zwiazek z popelnieniem przestgpstwa, o ktérym mowa
w art. 299 kodeksu karnego,

3) zebraé¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje,

4) dokonaé opisu transakcji, o ktérych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze zachodzg
okolicznosci wskazane w art. 15a ust 1 ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba
powiadomienia o tym GIIF, przedkladajac projekt jego powiadomienia.

2. Pracownik kontroli wewnetrznej analizujacy dokumenty jednostek, obowigzany jest
do sporzadzenia odpowiedniej notatki stuzbowej lub projektu powiadomienia GIIF i
przekazania jej koordynatorowi d/s. wspdlpracy z GIIF w przypadku stwierdzenia, ze
zachodza podstawy do zawiadomienia GIIF o zagrozeniu popelnienia przestgpstwa, o ktérym
mowa w art. 299 kodeksu karnego.

3. Wz6r powiadomienia GIIF stanowi Zalacznik Nr 2 do ninigjszej Instrukeji.

§6.

1. Koordynator d/s. wspélpracy z GIIF, uznajac zasadno$¢ podjecia dziatan
whnioskowanych przez pracownika, przedstawia kierownikowi jednostki projekt
powiadomienia GIIF, zawierajacy opis ujawnionych okolicznosci wraz z przyczynami, dla
ktérych uznano, ze moga wskazywa¢é padokonywanie dzialai majacych na celu
wprowadzenie do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych
lub nieujawnionych zrédet. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosei powiadomienia GIIF
— koordynator sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska iprzedstawia kierownikowi
jednostki, celem podjgcia odpowiedniej decyzji.

2. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomien
sa ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatora rejestrze, ktérego wzér stanowi
Zalgeznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji.

3. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:
1) kierownik jednostki,
2) zastepca kierownika jednostki,
3) gléwny ksiegowy,
5) kierownicy jednostek organizacyjnych,

87

Koordynator odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajacych z art. 15 i art. 15a ustawy.
Do jego obowiazkéw w szczegdlnosci nalezy:




1) przeprowadzenie szkolenia pracownikow jednostki w zakresie niezbednym do
prawidtowego wykonywania zadan, jako jednostki wspdlpracujacej z GIIF i przestawienia,
w miare potrzeby propozycji przeprowadzenia nasigpnych szkolen,

2) przeprowadzenie szkolen dla pracownikow samorzadowych jednostek organizacyjnych,

3) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawienie
propozycji dotyczacych uzupetnienia lub zmiany jej tresei,

4) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach wprowadzenia do
obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych badz
nieujawnionych zrédet, wcelu ustalenia ich wzajemnych powiazan 1 przedstawienia
raporii.

§8.

Funkcje koordynatora d/s. wsp&tpracy z GIIF powierzam Grazynie Klepacz.
Podezas jego (jej) nieobecnosei funkeje t¢ petni Elzbieta Ciesielska.




Zalacznik Nr 2

Do Instrukcji postgpowania w

zakresie przeciwdziatania wprowadzeniu
do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych Zrodet
oraz finansowaniu terroryzmu

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

UL Swigtokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach wproWadzenia
do obrotu finansowego wartosci majatkowych

.

pochodzacych z ni_elegalnych - n,ieujawmonych* zrédel

W zwiazku z art. 152 ust. 1 pktl ipkt-2 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. ©
© przeciwdziataniu wprowadzania do obrotu finansowego _wartoéci majatkowych pochodzacych

z il_ielegaln)fch lub nieujawnionych #r6det oraz Q.przeci\‘i\id"zialahiu‘ﬁﬁan'owania terroryzmu

(L}, Dz U. 22003 r. Nr 153, poz. 1505 z péza. zm.), powiadamiare, 76 takie kontroliw
wyniku analizy o | |
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(Uwaga! Nalezy wymieni¢ rodzaj dokumentéw analizowanych przez pracownikow, bedqcych podstawq
powiadomienia GIlF) o '

- zaistnialo uzasadnione podejrzenie wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci

- majatkowych pochodzacych z nielegalnych-nieuj awnionych Zrodet.

* Niepotrzebne skreslic
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Uwaga! Opis ustaler powinien w miare mozliwosci zawieraé dane, wymienione w art. 12 ust. 1 pkt 1-6 ustawy,
a ponadto wskazane w art. 9 ust. 2 ustawy. )

Kierownik jednostki

Zalaczniki: - .- S e '
(Uwaga! Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2 nalezy zalqczyé potwierdzone kopie dokumeritow dotyczqeych transakcfi,
. co do ktérych zachodzi podejrzenie, Ze majq one zwiqzek z popelnienieni przestepstwa, o kiérym mowa w art.

. 209 § 3 pkt 2 Kodeksu karnego oraz informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje. ) '




Rejestr powiadomien GIIF

Zataczmik Nr 3
Do Instrukeji postgpowania w
zakresie przeciwdziatania wprowadzeniu

do obrotu finansowego wartosci

majatkowych pochodzacych z
nielegalnych iub nieujawnionych arodet
oraz finansowaniu terroryzmu

L.p.

Nazwa
dokumentu

Nazwisko

sporzadzajacego i
data’

Opis tresci
dokumentu

Data przekazania

koordynatorowi i
podpis

koordynatora

Data
przekazania

Decyzie

Uwagi




Zatacznik Nr 1

Do Instrukcji postepowania w

zakresie przeciwdzialania wprowadzeniu
do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z
nielegalnych fub nienjawnionych Zrédet
oraz finansowaniu terroryzmu

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem(tam) do wiadonios’c_i i $cistego przestrzegania
zasady okreslone w instrukcji oraz zobowiazuje si¢ postgpowac zgodnie z zawartymi W nim

postanowieniami. Jednoczesnie zobowiazuje si¢ do zapoznania z trescig niniejszej instrukeji
podleglych mi pracownikow.

Wykaz stanowisk organizacyjnych Urzedu Gminy w

ktorym przekazano egzemplafze _Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania

wprowadzeniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z pielegalnych ... . . o

lub nieujawnionych Zrodet oraz finansowaniu terroryzmu”

Imie i nazwisko : ' Stanowisko Podpis
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