Zatgcznik Nr 3
WQJT GMINY MECENKA ' do Zarzadzenia Nr 17/2011
Magcinka Nr 11 Wojta Gminy Mecinka
58-424 Macinka z dnia 28 kwietnia 2011 1.

| INSTRUKCJA
w sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu
finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z
nielegainych lub nieujawnionych zrédet oraz finansowaniu
terroryzmu w Urzedzie Gminy Mecinka

Rozdziat |
Podstawy prawne

§ 1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogolnych obowiazujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji,
kontroli wewnetrznej, a w szczegbinosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. Nr 157, poz.
1240 ze zm.),

2. Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowoséci (tekst jednolity Dz.U. z
2009 r., Nr 152, poz. 1223 ze zm.),

3. Ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu wprowadzania do obrotu
finansowego wartoéci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
srodet oraz o przeciwdziataniu finansowania terroryzmu ( tekst jednolity Dz. U. z
2010 r. Nr 46, poz. 276 ze zm.)

Rozdziat Il
Objasnienia

§ 2.

llekro¢ w niniejszej instrukcii jest mowa o:

~ ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu
wprowadzania do obrotu finansowego wartoéci majatkowych pochodzacych z
nielegainych lub nieujawnionych zrodet oraz o przeciwdziataniu finansowania
terroryzmu (tekst jednolity Dz.U. z 2010 r. Nr 46, poz. 276 ze zm.),

~ ustawie o finansach publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych ( Dz.U. z 2009 r., Nr 157, poz. 1240 ze zm.)

~ jednostce - oznacza to Urzad Gminy w Mecince

— kierowniku jednostki — oznacza to Wéjta Gminy Mecinka.

— gtownym ksiegowym — oznacza to Skarbnika Gminy Mecinka.



-~ GIIF — oznacza to Generalnego inspektora Informacji Finansowej.
§ 3.

Pracownicy jednostki wiasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im
obowiazkow, winni zapozna¢ sie z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzegac
zawartych w niej postanowien. Fakt zapoznania sie z przepisami zawartymi w
instrukcji winien by¢ potwierdzony na specjalnym o$wiadczeniu, stanowiacym
Zatacznik Nr 1 do niniejszej instrukgji.

§ 4.

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych obowiazani
sg do zwracania uwagi na:

1} nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majgtku komunalnego,

2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych w jednostkach samorzadu terytoriainego, realizowane na warunkach
odbiegajgcych od istniejgcych standardow,

3) nietypowe zachowania i czynno$Sci podejmowane przez uczestnikow
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, polegajace miedzy innymi na
oferowaniu przez nich warunkéw wykonania zamoéwienia, razaco odblegajqcych
od oferowanych przez innych oferentow,

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

5) udziat kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsiewzigciach, szczegéinie
finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego,

6) dokonywanie wptaty znacznych kwot gotowka, np. tylutem zaptaty za nabyte
mienie komunaine,

7) dokonywanie wplaty naleznoéci gotdwka w ratach, w tym samym dniu.

§ 5.

1. Pracownicy jednostki obowigzani s3;

1) dokonywa¢ analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2
ustawy, w ktorym wystepujg symptomy wskazujace na mozliwos¢ wprowadzania
do obrotu finansowego wartosci majgtkowych pochodzgcych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrodet,

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

3) zebrac¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajgeych te transakcje,

4) dokonaé opisu transakcji, o kidrych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, Ze
zachodzg okoliczno$ci wskazane w art. 15a ust 1 ustawy i istnigje uzasadniona
potrzeba powiadomienia o tym GIIF, przedktadajac projekt jego powiadomienia.

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

3. Wzér powiadomienia GlIF stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcii.



§ 6.

1. Koordynator dfs. wspotpracy z GIIF, uznajgc zasadnosC podjecia dziatan
wnioskowanych przez pracownika, przedstawia kierownikowi jednostki projekt
powiadomienia GIIF, zawierajacy opis ujawnionych okolicznosci wraz z przyczynami,
dla ktdrych uznano, ze moga wskazywaé na dokonywanie dziatan majgcych na celu
wprowadzenie do obrotu finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych zrodet. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci
 powiadomienia GIIF — koordynator sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska
i przedstawia kierownikowi jednostki, celem podiecia odpowiedniej decyzji.

2. Kopie powiadomienia GHF wraz z dokumentacjg oraz projekty powiadomien
sg ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatora rejestrze, kidrego wzdr
stanowi Zatacznik Nr 3 do niniejszej Instrukcii.

3. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GliF maja;

1) wojt,
2) zastepca woita,
3) sekretarz gminy
4) skarbnik gminy
§7.

Koordynator odpowiada za realizacie zadain wynikajacych z art. 15 | art. 15a
ustawy. Do jego obowiazkow w szczegdlnosci nalezy:

1) przeprowadzenie szkolenia nowoprzyjetych pracownikow jednostki w zakresie
niezbednym do prawidtowego wykonywania zadan, jako jednostki wspdipracujace;
z GIIF i przestawienia, w miare potrzeby propozycji przeprowadzenia nastepnych
szkolen pracownikdw.

2) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukeji i

- przedstawianie propozycji dotyczacych uzupetienia lub zmiany jej tresci,

3) okresowa analiza zapisbw rejestru powiadomierr GIIF o podejrzeniach
wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z
nielegalnych bgdz nieujawnionych zrodet, wcelu ustalenia ich wzajemnych
powigzan i przedstawienie raporiu.

§8.

Funkcje koordynatora dfs. wspotpracy z GlIF powierzam pani Graz
Podczas jej nieobecnosci funkeje te petni pani Elzbieta Szewc .

ie Lipinskie]
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Zatgcznik Nr 1

do instrukcji w sprawie
przeciwdziatania wprowadzaniu
do obrotu finansowego
wartosci majatkowych
pochedzacych z nielegalnych
lub nieujawnionych Zrédet

araz finansowaniu terroryzmu

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjalem(tam) do wiadomosci i $cistego
przestrzegania zasady okredlone w instrukcji oraz zobowigzuje sie postepowac
zgodnie z zawartymi w nim postanowieniami. Jednocze$nie zobowigzuje sie do
zapoznania z trescig niniejszej instrukcji podlegtych mi pracownikéw.

Wykaz stanowisk organizacyjnych jednostki
ktérym przekazano egzemplarze lnstrukcji w sprawie przeciwdziatania

wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych zrédet oraz finansowaniu terroryzmu”

L. p. Imig i nazwisko Stanowisko Podpis
1. 3. 4. 7.
2, |Grazyna Lipinska Inspekior
3. |Elzbieta Szewc Inspekior
4. | Grazyna Mitek Inspektor
5. jJoanna Zelent Inspektor
6. ilrenatyszczyk Inspektor
7. |Zygmunt Melner Sekretarz Gminy
8. |Jozef Swiecicki Skarbnik Gminy
9. |Malgorzata Najwer Inspektor

10. |Andrzej Czech Zastepca Wojta
11 |Janusz Brzozowski Inspektor

12 | Jarostaw Oksinski Inspektor

13 | Malgorzata Cicha Inspektor

14 | Minika Biatek Inspektor

15 |Barbara Katuza referent

16 | Andrzej Szyszka inspektor







Zatgcznik Nr 2 do Instrukeji w sprawie
przeciwdzialania wprowadzaniu do obrotu
finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych zrédet oraz
finansowaniu terroryzmu

Generalny inspektor Informaciji
Finansowej

Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach
wprowadzenia do obrotu finansowego
wartosci majatkowych pochodzgcych
z nielegalnych-nieujawnionych® Zréodel

W zwiazku z art. 15a ust. 1 pkt 1 i pkt 2 ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu
wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych
lub nieujawnionych zrédet oraz o przeciwdzialanin finansowania terroryzmu (tekst jednolity Dz.U.
z 2010 r. Nr 46, poz. 276 ze zm.) powiadamiam, ze: w trakeie kontroli / w wyniku analizy*

(Thwaga! Nalezy wymienié rodzaj dokumentéw analizowanych przez pracownikéw, bedacych podstawq powiadomienia GIIF)
zaistnialo uzasadnione podejrzenie wprowadzenia do obrotu finansowego wartodci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych-nieujawnionych* Zrédel.

OPIS USEALBTI 1ottt bbb e et

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

(Uwaga! Opis ustaledt powinien - w miare mozliwosei zawieraé dane, wymienione w art. 12 ust. 1 pkt. 1-6 ustawy,

a ponadio wskazane w art. § ust. 2 ustawy.)

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

Kierownik jednostki
Zalaczniki:
(Uwaga! Zgodnie z art. 15a ust. I pkt 2 nalezy zalqezyé porwierdzone kopie dolamentéw dotyczaeveh transakeji, co do
ktdrych zachodzi podejrzenie, 2e majq one awiqzek z popelnieniem preestepstwa, ¢ kidrym mowa @ art, 299 § 3 pkt 2 Kodeksu
karnego oraz informacie o osobach przeprowadzajacyeh te ransakeje.)

* niepotrzebne skreslié






Rejestr powiadomien GlIF

Zalgcznik Nr 3 do Instrukeji w sprawie

przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu
finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych

Zrédet oraz finansowaniu terroryzmu

Lp.

Nazwa

dokumentu

Nazwisko
sporzadzajacego

i data

Opis tresci

dokumentu

Data przekazania
koordynatorowi
i podpis

koordynatora

Data

przekazania

Decyzje

Uwagi







