[image: image1.jpg]ZARZADZENIE Nr 43/2007
Waéjta Gminy Grabica

z dnia 14 maja 2007 r.

w sprawie: wprowadzenia "Instrukcji  postgpowania w  sprawie  przeciwdziatania
wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych zroédel oraz przeciwdzialaniu finansowaniu
terroryzmu".

Na podstawie art. 15a ust. 2 w zwigzku z art. 2 pkt 8 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o
przeciwdziataniu wprowadzeniu do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet oraz o przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu
(Dz. U. 22003 r. Nr 153, poz. 1505) oraz art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. DZ.U. z 2001 Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam "Instrukcj¢ postgpowania w sprawie przeciwdzialania
wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrédel oraz przeciwdzialaniu finansowaniu terroryzmu" w brzmieniu
stanowigcym zalacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2. W celu wlasciwego zabezpieczenia dokumentacji podejmowanych czynnosci
ustalam wzor "Rejestru powiadomien” zgodnie z zalacznikiem Nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Ustalam wzor powiadomienia Glownego Inspektora Informacji Finansowej
stanowigcy zalacznik Nr 3 do zarzadzenia.

§ 4. Ustalam wzor potwierdzenia zapoznania si¢ z postanowieniami instrukeji,
stanowiacy zalacznik nr 4 do zarzadzenia.

§ 5. Ustanawiam koordynatora ds. wspolpracy z Generalnym Inspektorem
Informacji Finansowej w Ministerstwie Finansow w osobie Pani Doroty Bednarczyk -
Skarbnika Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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INSTRUKCJA
w sprawie przeciwdzialania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédel oraz
o przeciwdzialaniu finansowaniu terroryzmu
w Urzedzie Gminy Grabica

§ 1. Ilekro¢ w niniejszej instrukeji 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 zrédet oraz o przeciwdzialaniu finansowaniu terroryzmu
(tekst jednolity Dz.U. z 2003 r. Nr 153, poz. 1505 z pozn. zm.),

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

- kierowniku jednostki — oznacza to Wojta Gminy,

- gléwnym ksiggowym — oznacza to Skarbnika Gminy,

. GIIF — oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej.

§ 2. Pracownicy jednostki wlasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im
obowiazkow, winni zapoznac sig z trescia instrukcji i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w
niej postanowief. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi winstrukeji winien by¢
potwierdzony na specjalnym oéwiadczeniu, stanowiacym zalacznik Nr 4 do zarzadzenia.

§ 3. Pracownicy Urzedu Gminy w trakcie wykonywania obowiazkow stuzbowych
obowigzani 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 czynnosci podejmowane przez uczestnikow postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkéw wykonania zamoéwienia, razaco odbiegajacych od proponowanych przez
innych oferentow,

4) przypadki dokonywania przez podatnikow nadptat podatkéw i ewentualnego ich
wycofywania,

5) udzial kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsiewzigciach, szezegblnie
finansowanych z udzialem kapitalu zagranicznego,




[image: image3.jpg]6) dokonywanie wplaty znacznych kwot gotowka, np. tytulem zaplaty za nabyte mienie
komunalne,

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

§ 4.1. Pracownicy o ktérych mowa w § 3 obowiazani sa:

1) dokonywaé analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy,
w ktorych wystepuja symptomy wskazujace na mozliwos¢ wprowadzania do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrédet,

2) sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestgpstwa, o ktérym mowa
w art. 299 kodeksu karnego,

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

4) dokona¢ formie notatki stuzbowej opisu transakeji, co do ktorych istnieje podejrzenie, ze
moga mie¢ na celu wprowadzenie do obrotu warto$ci majatkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych zrédet, wraz z uzasadnieniem, ze zachodza okolicznosci
wskazane w art. 15a ust 1 ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym
GIIF, zalaczajac projekt powiadomienia GIIF i dokumentacj¢ wymieniona w pkt 2 i 3 do
w/w notatki.

2. Projekt powiadomienia GIIF i dokumentacj¢ wymieniong w ust. 1 pkt 4 nalezy przedlozy¢
koordynatorowi ds. wspolpracy z GIIF.

§5.1. Koordynator d/s. wspolpracy z GIIF, uznajgc zasadno$¢ podjecia dziatan
wnioskowanych —przez  pracownika, przedstawia kierownikowi jednostki projekt
powiadomienia GIIF, zawierajacy opis ujawnionych okolicznosci wraz z przyczynami, dla
ktorych uznano, ze moga wskazywa¢ nadokonywanie dzialan majacych na celu
wprowadzenie do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych
lub nieujawnionych zrédel. 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
sq ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatora ,.Rejestrze powiadomien”, ktérego
wzor stanowi zalacznik Nr 2 do zarzadzenia.

§ 6. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:
1) kierownik jednostki,
2) sekretarz gminy,
3) glowny ksiegowy,
4) kierownicy referatow,
5) koordynatorzy zespolow,
6) pracownik, ktéremu powierzono obowiazki glownego ksiggowego podczas jego

nieobecnosci.

§ 7. Koordynator odpowiada za realizacje zadan wynikajacych z art. 15 i art. 15a
ustawy. Do jego obowiazkow w szczegdlnosci nalezy:
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2) nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawianie
propozycji dotyczacych uzupelnienia lub zmiany jej tresci,

3) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach wprowadzenia do
obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych badz
nieujawnionych zrodel, wcelu ustalenia ich wzajemnych powiazan i przedstawienie
raportu.

§ 8. Podczas nieobecnoscei Skarbnika funkcje koordynatora peini pracownik, ktoremu
powierzono obowiazki glownego ksiggowego podczas jego nicobecnosci.
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REJESTR POWIADOMIEN
GLOWNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

Data

Data, micjsce J Cechy o ; Decyzja ;
; ) - 3
i rodzaj Uczestaley |0y dmentgw, | OPiS trekei prackazania | ooy, | Datawyshnia |y
| transakeji W | dokumentow | Kierownikowi | M k2| Zawiadomienia
transakeji transakeji e jednostki
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WZOR POWIADOMIENIA GLOWNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWE]

Grabica, dnia .

(Sygnatura)

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
_ Ministerstwo Finanséw
ul. Swigtokrzyska 1200-916 Warszawa

POWIADOMIENIE O PODEJRZENIACH WPROWADZENIA DO OBROTU
FINANSOWEGO WARTOSCI MAJATKOWYCH POCHODZACYCH Z
NIELEGALNYCH - NIEUTAWNIONYCH* ZRODEL

Na podstawie art. 15a ust. 1 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu
wprowadzeniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych
lub nieujawnionych Zrédet oraz o przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2003 r.
Nr 153, poz. 1505) powiadamiam, iz w trakcie czynnosci przeprowadzonej w zwiazku z:

zachodzi podejrzenie wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych - nieujawnionych* zrodet.

Opis ustalen

(podpis kierownika jednostki
lub osoby upowaznionej)





[image: image7.jpg]Opis ustalen powinien zawiera¢ dane, o ktorych mowa w art. 12 ust. 1 pkt 1-6 cyt. ustawy
(w zakresie danych dotyczacych uczestnikow transakcji - w miar¢ mozliwosci nalezy podaé
informacje, o ktorych mowa w art. 9 ust. 2 ustawy)

Zataczniki:
Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2 nalezy dolaczy¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych

transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzenie. ze maja one zwigzek z popelnieniem
przestgpstwa okreslonego w art. 299 kodeksu karnego oraz informacje o osobach
przeprowadzajacych te transakcje.

* niepotrzebne skresli¢
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Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem(tam) do wiadomosci i Scislego przestrzegania zasady
okreslone w instrukcji oraz zobowiazuj¢ si¢ postgpowaé zgodnie z zawartymi w nim
postanowieniami.

Wykaz pracownikéw Urzedu Gminy

ktérym przekazano egzemplarze .Instrukcji w sprawie przeciwdzialania wprowadzaniu do
obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodet oraz finansowaniu terroryzmu”.

Imig i nazwisko Stanowisko Podpis

Lp.
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