Zarzadzenie Nr 11/2009
Wojta Gminy Kielczyglow
z dnia 15 maja 2009 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie przeciwdzialania wprowadzaniu do
obrotu finansowego wartoSci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zZrdédel oraz o przeciwdzialaniu finansowania terroryzmu.

Na podstawie art. 15a ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu wprowadzaniu do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych Iub nieujawnionych zrodet oraz o
przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz.U. z 2003 r. Nr 153, poz. 1505 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam instrukcj¢ postgpowania w sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu
finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet
oraz o przeciwdziataniu finansowania terroryzmu, stanowiaca zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2.
Ustalam wzor potwierdzenia zapoznania si¢ z postanowieniami instrukcji, stanowiacy
zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.
Ustalam wzor powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej, stanowiacy
zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§4.
Ustalam wzor rejestru powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,
stanowiacy zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 11/2009
Wojta Gminy Kietczygtow z dnia 15.05.2009r.

INSTRUKCJA
w sprawie przeciwdzialania wprowadzaniu
do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodel
oraz o przeciwdzialaniu finansowania terroryzmu

w Urzedzie Gminy Kielczyglow

Rozdzial 1

Podstawy prawne

§ 1. Instrukcje¢ opracowano na podstawie:

[S—

. Ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu wprowadzaniu do obrotu
finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrddet oraz o przeciwdziataniu finansowania terroryzmu (t.j. Dz.U. z 2003 r. Nr 153, poz.
1505 z p6zn. zm.),

N

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

Rozdzial 11

Objasnienia

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

- ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu
wprowadzaniu do obrotu finansowego wartoSci majatkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych Zrédetl oraz o przeciwdziataniu finansowania terroryzmu
(tj. Dz.U. z 2003 r. Nr 153, poz. 1505 z pdzn. zm.),

- kodeksie karnym — dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz.U. Nr
88, poz. 553 z p6zn. zm.),

- jednostce — oznacza to Urzad Gminy Kietczygtow,

- kierowniku jednostki — oznacza to Wojta Gminy Kielczygtow,

- glownym ksiegowym — oznacza to Skarbnika Gminy Kietczyglow,

— GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;.

§ 3. Pracownicy jednostki wlasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im
obowiazkoéw, winni zapoznac sig z trescia instrukcji 1 bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w
niej postanowien. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢
potwierdzony na specjalnym o$wiadczeniu, stanowiacym Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.



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

1) nietypowe transakcje zwigzane 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 standardow,

3) nietypowe zachowania i czynno$ci podejmowane przez uczestnikOw postgpowania o
udzielenie zamdwienia 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 ewentualnego ich
wycofywania,

5) udziat kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsigwzigciach, szczeg6lnie
finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego,

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

7) dokonywanie wptaty nalezno$ci gotowka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

§ 5. 1. Pracownicy jednostki obowiazani sa:

1) dokonywa¢ analizy i1 oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy, w
ktorym wystgpuja symptomy wskazujace mozliwos¢ wprowadzania do obrotu
finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodet,

2) sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentdw dotyczacych transakcji, co do ktorych
zachodzi podejrzenie, ze maja one zwiazek z popelieniem przestgpstwa, o ktorym mowa
w art. 299 kodeksu karnego,

3) zebrac dostgpne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje,

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

2. Pracownik kontroli wewngtrznej analizujacy dokumenty jednostek, obowiazany jest do
sporzadzenia odpowiedniej notatki stuzbowej lub projektu powiadomienia GIIF i1 przekazania
jej koordynatorowi d/s. wspotpracy z GIIF w przypadku stwierdzenia, ze zachodza podstawy
do zawiadomienia GIIF o zagrozeniu popetnienia przestgpstwa, o ktérym mowa w art. 299
kodeksu karnego.

3. Wzér powiadomienia GIIF stanowi Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia.

§ 6. 1. Koordynator d/s. wspotpracy z GIIF, uznajac zasadno$¢ podjecia dziatan
wnioskowanych przez pracownika, przedstawia kierownikowi jednostki projekt
powiadomienia GIIF, zawierajacy opis ujawnionych okoliczno$ci wraz z przyczynami, dla
ktorych uznano, ze moga wskazywa¢ na dokonywanie dziatan majacych na celu
wprowadzenie do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych
lub nieujawnionych zrédet. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF
— koordynator sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i1 przedstawia kierownikowi
jednostki, celem podjecia odpowiedniej decyzji.

2. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomien sa
ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatora rejestrze, ktorego wzor stanowi
Zalacznik Nr 4 do zarzadzenia.



3. Dostgp do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:
1) kierownik jednostki,
2) sekretarz gminy,
3) gléwny ksiegowy,
4) kierownicy komorek organizacyjnych,

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

1) przeprowadzenie szkolenia pracownikéw jednostki w zakresie niezbednym do
prawidlowego wykonywania zadan, jako jednostki wspotpracujacej z GIIF i przestawienia,
W miarg potrzeby propozycji przeprowadzenia nastepnych szkolen,

2) przeprowadzenie szkolen dla pracownikéw samorzadowych jednostek organizacyjnych,

3) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i1 przedstawianie
propozycji dotyczacych uzupetnienia lub zmiany jej tresci,

4) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach wprowadzenia do
obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych badz
nieujawnionych zrodet, w celu ustalenia ich wzajemnych powiazan i przedstawienie
raportu.

§ 8. Funkcj¢ koordynatora d/s. wspdtpracy z GIIF powierzam Sekretarzowi Gminy
Kietczygtow.



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 11/2009
Woéjta Gminy Kietczygtéw z dnia 15.05.2009 r.

(stanowisko)

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjalem(tam) do wiadomosci i Scislego przestrzegania zasady
okreslone w Instrukcji w sprawie zasad postgpowania w zakresie przeciwdziatania wprowadzaniu do
obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet
oraz zobowiazuje si¢ postgpowaé zgodnie z zawartymi w nim postanowieniami. Jednocze$nie
zobowiazuje si¢ do zapoznania z treécia niniejszej instrukcji podlegltych mi pracownikow.

(podpis)



Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 11/2009
Woéjta Gminy Kietczygtéw z dnia 15.05.2009 r.

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swigtokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach
wprowadzenia do obrotu finansowego
wartosci majatkowych pochodzacych

z nielegalnych lub nieujawnionych zrodel

W zwiazku z art. 15a ust. 1 pkt 1 i pkt 2 ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu
wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrédel oraz o przeciwdziataniu finansowania terroryzmu (t.j. Dz.U. z 2003 r. Nr 153,

poz. 1505 z p6zn. zm.) powiadamiam, ze w wyniku analizy

(Uwaga! Nalezy wymienié¢ rodzaj dokumentow analizowanych przez pracownikéw, bedacych podstawq powiadomienia
GIIF) zaistnialo uzasadnione podejrzenie wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet.

(Uwaga! Opis ustalenn powinien - w miare mozliwosci zawiera¢ dane, wymienione 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 zalqczyé potwierdzone kopie dokumentow dotyczqcych transakcji, co do
ktorych zachodzi podejrzenie, ze majq one zwiqzek z popetnieniem przestepstwa, o ktorym mowa a art. 299 § 3 pkt 2 Kodeksu

karnego oraz informacje o osobach przeprowadzajqcych te transakcje.)



Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 11/2009
Woéjta Gminy Kietczygtéw z dnia 15.05.2009 r.

Rejestr powiadomien GIIF

Lp.

Nazwa

dokumentu

Nazwisko
sporzadzajacego

i data

Opis tresci

dokumentu

Data przekazania
koordynatorowi
i podpis

koordynatora

Data
przekazania
GIIF

Decyzje

Uwagi




	Wójta Gminy Kiełczygłów

