ZARZADZENIE NR OR. 0050.1.105.2011
BURMISTRZA SEPOLNA KRAJENSKIEGO
z dnia 1 grudnia 2011 roku

w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji w sprawie przeciwdzialania wprowadzaniu do
obrotu finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub

nieujawnionych Zrédel oraz finansowaniu terroryzmu”

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdézn.zm.) oraz art. 2 pkt 8, art.10a,
art. 10b i art.15a ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2010 r. Nr 46, poz.276z pdzn.zm.) zarzadzam, co

nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcje okreSlajaca zasady postgpowania w przypadku
podejrzenia wprowadzenia do obrotu finansowego Urzedu Miejskiego w Sepdlnie Krajefiskim
oraz jednostek podleglych wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych Ilub

nieujawnionych Zrodet, ktdra stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wdrozenie i wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi ds. wspélpracy

z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej.
§ 3. Zobowiazuje si¢ do przestrzegania i stosowania postanowien instrukcji
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Sepélnie Krajeniskim oraz Dyrektoré6w gminnych

jednostek organizacyjnych i Prezesow spotek kapitalowych Gminy Sepdlno Krajenskie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2011 roku.

WAKDEMARSTY/FALKOWSK,




Zalgcznik do Zarzgdzenia nr OR. 0050.1.105.2011
Burmistrza S¢pélna Krajenskiego
z dnia 8 grudnia 2011 roku

INSTRUKCJA

w sprawie przeciwdzialania wprowadzaniu do obrotu
finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych
lub nieujawnionych Zrédet oraz finansowaniu terroryzmu w
Urzedzie Miejskim w Sepdlnie Krajenskim

Rozdzial I
Podstawy prawne

§ 1.

1. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.),
2. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 1. 0 rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r., Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm),
3. Ustawa z dnia 25 czerwca 2009 r. o zmianie ustawy o przeciwdzialaniu wprowadzania do obrotu
finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet
oraz o przeciwdziataniu finansowania terroryzmu oraz zmianie niektoérych innych ustaw (Dz. U.
. Nr 166, poz. 1317),
4. Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 . Kodeks karny ( Dz. U. Nr 88, poz. 553 z pdin. zm.).

Rozdzial II
Objasnienia

§2.

Ilekroé w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 25 czerwca 2009 r. o zmianie ustawy o przeciwdziataniu
wprowadzania do obrotu finansowego wartoéci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrodet oraz o przeciwdzialaniu finansowania terroryzmu oraz zmianie niektorych
innych ustaw (Dz. U. Nr 166, poz. 1317),

2) ustawie o finansach publicznych — dotyczy to ustawy Z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1223 z p6zn. zm.),

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

4) jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Sgpolnie Krajenskim , gminng jednostke organizacyjna
Gminy Sepdlno Krajenskie,



5) kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza S¢polna Krajenskiego, Dyrektora gminnej jednostki
organizacyjnej Gminy Sgpolno Krajenskie oraz Prezesa spotki kapitalowej Gminy Sepélno
Krajenskie,

6) gléwnym ksiggowym — oznacza to Skarbnika Gminy Sgpolno Krajeriskie, gléwnego ksiegowego
gminnej jednostki organizacyjnej Gminy S¢p6lno Krajefiskie,

7) GIIF — oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;.

§3.

Pracownicy jednostki wlasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im obowiazkéw, winni
zapoznal si¢ z trescia instrukcji i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej postanowien. Fakt
zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢é potwierdzony na specjalnym
o$wiadczeniu, stanowiacym Zalacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

§ 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 zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadahn publicznych
w jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych
standardow,

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikéw postepowania o udzielenie
zamOwienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich warunkéw
wykonania zamo6wienia, razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentow,

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

S) udziat kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsigwzigciach, szczeg6lnie finansowanych
z udzialem kapitatu zagranicznego,

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

7) dokonywanie wplaty naleznosci gotowka w ratach (kilkakrotnie), 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 ktérym wystgpuja symptomy wskazujace na mozliwos¢ wprowadzania do obrotu finansowego
wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet,

2) sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakeji, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, ze maja one zwiazek z popelieniem przestepstwa, o ktérym mowa w art. 299
kodeksu karnego,

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

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

2. Pracownik Kkontroli wewngtrznej analizujacy dokumenty jednostek, obowiazany jest
do sporzadzenia odpowiedniej notatki stuzbowej lub projektu powiadomienia GIIF i przekazania




jej koordynatorowi d/s. wspolpracy 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 Zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

§ 6.

1. Koordynator d/s. wspotpracy z GIIF, uznajac zasadnos¢ podjgcia dzialan wnioskowanych
przez pracownika, przedstawia kierownikowi jednostki projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy opis
ujawnionych okoliczno$ci wraz z przyczynami, dla ktéorych uznano, ze moga wskazywac
na dokonywanie dzialan majacych na celu wprowadzenie do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zréodet. W przypadku stwierdzenia
braku zasadno$ci powiadomienia GIIF — koordynator ds. wspdtpracy z GIIF sporzadza uzasadnienie
swojego stanowiska i przedstawia 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 Zalacznik
Nr 3 do niniejszej Instrukcji.

3. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:

1) Burmistrz Gminy Se¢pdlno Krajefiskie,

2) Zastgpca Burmistrza Gminy Sg¢p6lno Krajenskie,

3) Sekretarz Gminy S¢pdlno Krajenskie,

4) Skarbnik Gminy S¢p6lno Krajenskie,

5) Dyrektorzy komoérek organizacyjnych Gminy Sg¢p6lno Krajenskie.

§7.

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

1) przeprowadzenie szkolenia pracownikéw jednostki w zakresie niezb¢dnym do prawidlowego
wykonywania zadafi, jako jednostki wspolpracujacej z GIIF i przestawienia, w miar¢ potrzeby
propozycji przeprowadzenia nastgpnych szkolen,

2) przeprowadzenie szkolen dla pracownikéw samorzadowych jednostek organizacyjnych,

3) nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji 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 przedstawienie raportu.

§8.

1. Funkcje koordynatora d/s. wspétpracy z GIIF powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Sepo6lno
Krajefiskie.

2. Podczas jego nieobecnosci Sekretarza Gminy Sgpélno Krajefiskie funkcje koordynatora ds.
wspotpracy z GIIF pelni Skarbnik Gminy.
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Zalgcznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie przeciwdzialania wprowadzaniu
do obrotu finansowego  wartosci  majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet
oraz finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Miejskim w
Sepdlnie Krajeriskim

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjalem(fam) do wiadomosci i $cistego przestrzegania zasady
okreslone w instrukeji oraz zobowiazuj¢ si¢ postepowaé zgodnie z zawartymi w nim postanowieniami.
Jednoczesnie zobowigzuj¢ si¢ do zapoznania z treScia niniejszej instrukcji podleglych
mi pracownikow.

Wykaz stanowisk organizacyjnych jednostki
ktorym przekazano egzemplarze ,Instrukcji w sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu

finansowego wartoSci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrodet
oraz finansowaniu terroryzmu”

L. p. Imi¢ i nazwisko Stanowisko Podpis
L. 3. 4. 5.
1.

2.
3.
4.
De
6.
T
8.
9.
10.
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Zalgcznik Nr 2

do Instrukcji w sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu
do obrotu finansowego  wartosci  majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrodet
oraz finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Miejskim w
Sepolnie Krajenskim

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finanséw

ul. Swigtokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach wprowadzenia do obrotu finansowego
warto$ci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych-nieujawnionych* Zrédel

W zwigzku z art. 15a ust. 1 pkt 1 i pkt 2 ustawy z 25 czerwca 2009 r. o zmianie ustawy o
przeciwdziataniu wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet oraz o przeciwdzialaniu finansowania terroryzmu oraz
zmianie niektérych innych ustaw ( Dz.U. Nr 166, poz. 1317) powiadamiam, ze: w trakcie kontroli / w
wyniku analizy*

...................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................

(Uwaga! Nalezy wymieni¢ rodzaj dokumentow analizowanych przez pracownikéw, bedqcych podstawq powiadomienia
GIIF) zaistnialo uzasadnione podejrzenie wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych-nieujawnionych* zZrodetl.
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(Uwaga! Opis ustaler powinien - w miare mozliwo$ci zawiera¢ dane, wymienione w art. 12 ust. 1 pkt. 1-4 ustawy,

a ponadto wskazane w art. 9 ust. I ustawy.)

Kierownik jednostki
Zalaczniki:
(Uwagal Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2 nalezy zatqczyé potwierdzone kopie dokumentow dotyczqcych transakeji, co do
ktérych 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.)

* niepotrzebne skresli¢




Zalgcznik Nr 3

do Instrukcji w sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu

do obrotu finansowego

wartos$ci

majatkowych

pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet
oraz finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Miejskim w

Sepolnie Krajenskim

Rejestr powiadomien GIIF

Lp.

Nazwa

dokumentu

Nazwisko
sporzgdzajgcego
idata

Opis tresci
dokumentu

Data przekazania
koordynatorowi
i podpis
koordynatora

Data

przekazania

Decyzje

Uwagi




