wWOJT GMINY
czrUCHOW Zarzadzenie WNr 127/05
Wigta Gminy Crluchow
z dnia 30 czerwea 2005 r.

w sprawie ustanowicnia koordynatora do spraw wspélpracy z GUHF oraz wprowadzenia
instrukeji postepowania w przypadkach wskazujgeych na moiliwosé wprowadzenia do
obrotu finansowego wartosci majytkowych pochodzgeych z nicujawnionych lub
nielegalnyeh irddel

Ma podstawie art. 15 a ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu wprowadzenia
do obrotu finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nicujawnionych #rodel oraz o przeciwdzialaniu finansowania termoryemu (tekst jednolity

Dz U, 2 2003 r. Nr 153, poz. 1505 z pdin. z2m.).

zaregdzam co nastgpuje :

a1
Ustanowit¢ koordynatora do spraw wspolpracy 2 Generalnym Inspektorem Informacii
Finansowe) w Ministerstwie Finansdw w osobie Sekretarza Gminy — Arkadsza
Kubalewskiego.

§2
Wprowadaic instrukeje w sprawie preeciwdaialama wprowadzeniu do obrotu finansowego

wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych #rodel oraz
finansowaniu terroryzmu stanowiaea @atacenik do miniejszepo zarzadzenia.

&3
Wikonanie marzgdrema powiermam: Sekretaraowi Griny.
a4
['raci moe zarzgdzenie Nr 94/04 = dnia 29 listopada 2004 r.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacenik
do Zarzgdzema Wojta Gminy Czluchow Nr 127/05
z dnia 30 czerwea 2005 1.

INSTRUKCJA
w sprawie przeciwdzialania wprowadzenin do obrotu finansowego wartodci
majatkowych pochodzgeych z nielegalnych lub nicujawnionych Erddel oraz
finansowania terroryemuo w Gminie w Czluchowie,

&1

llekroé w ninicjszej instrukcji jest mowa o :

- ustawie — dotyczy to ustawy z dmia 16 listopada 2000 r. o preeciwdzialaniu wprowadzenia
do obrotu finansowego wartosci majgtkowych pochodzgeyeh  nielegalnych lub
micujawnionych smodel oraz o preeciwdzialaniu finansowania terrorvzmu (tekst jednolity
DzU. z 2003 r. Nr 153, poz.1505 z pdim. zm. ),

- ustawie o finansach publicznych - dotyczy o ustawy z dnia 26 listopada 1998 1. o
finansach publicanych (iekst jednolity Dz U, z 2003 r. Nr 15 poz. 148 z pdin. zm.).

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

- jednostee — oznacza Urezad Gminy,

- kierowniku jednostki - oznacza Wajta Gminy

- GHF - oznacea to Generalnego Inspektora Informacii Finansowej.

§2

. Pracowmicy Urzgdu Gmuny oraz pracownicy jednostek organizacyjnyeh Gminy Czluchow
zobowiazam s4 do zapoznania si¢ 1 przestrzegania preepisow dotyczacych
przeciwdzialania wprowadzeniu do obrotu finansowego wartodel majgtkowych
pochodzgeych z nielegalnych irddel oraz przeciwdzialaniu finansowaniu terroryzmu.

¥

Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukeji powinien byé potwierdzony na
oswiadezeniu, stanowiacym zalacenik nr | do niniejszej instrukcii.

83

I, Pracownicy komdrek merytoryeznych, pracownicy komdrek finansowo — ksiggowych i
jednostek orgamizacvinych Gminy Czluchéw obowigzani sg do zwracania uwagi na :

nictypowe transakcje zwigzane z nabyciem majgtku komunalnego,

umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem praez inne podmioty zadan
publicznych w jednostkach samorzadu terytonalnego, realizowane na warunkach
odbiegajgcyeh od istnigjacyveh standarddw,

' mietypowe zachowama i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu
prez nich warunkow wykonania samdwienia, razaco oedbegajacych od
oferowanych przez innych oferentow,




1.

=

Lak

* przypadki dokonywania przez podatnikow nadplat podatkow 1 ewentualnego ich
wycolania,

* udzial kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsiewzieciach, szczegolnie
finansowanych z udzialem kapitalu zagranicznego,

= dokonywanie wplaty znacznych kwot gotowka, np. tytulem zaplaty za nabyte
mieni¢ komunalne,

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

54

Pracownicy ¢ kKtorych mowa w § 3 pkt | obowigzani sg :

a) dokonywac analizy i oceny transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy, w
ktorych wystepuja symptomy wskazujaee na mozliwosé wprowadzenia do
obrotu finansowego wartodci majatkowych pochodzgeych z nielegalnyeh lub
nieujawnionych Frodel,

b) sporzadzaé potwierdzone kopie dokumentdw dotyczacych transakeji, co do
ktorych zachodzi podejrzenie, 2¢ majy one 2wigeek z popelnieniem
przesigpsiwa, o Kitorveh mowa w ant. 299 Kodeksu kamego,

¢) zebraé dostgpne informacje o osobach proeprowadzajacych te transakcje,

d) dokonac, w formie notatki shuzbowej, opisu transakcji co do ktérych isinieje
podejrzenie, ¢ moga mied na celu wprowadzenie do obrotu warlosci
majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédel, wraz z
uzasadnieniem, 2¢ zachodzg okolicznosci wskazane w art, 15a ust. 1 pkt 1
ustawy 1 istnieje uzasadniona poirzeba powiadomienia o tvm GIIF, zalaczajac
projekt powiadomienia GIIF i dokumentacje wymieniona w pkt b i ¢ do
powyZsze] notatki.

Projekt powiadomienta GIIF i dokumentacje wymieniona w § 4 pkt b i ¢ nalezy
przedlozyé koordynatorowi d /s wspblpracy 2 GIIF,

Wadr powiadomienia GIIF stanowi zatgcenik nr 2 do instrukeji.
&35

Koordynator do spraw wspdlpracy z GIIF, uznajac zasadnodd podjecia dzialan
wnioskowanych przez pracownika, przedstawia kierownikowi jednostki projekt
powiadomienia GLIF, zawierajaey opis ujawnionych okolicznosei wraz z preyczynami,
dla ktérvch uznano, 2e moga wskazywac na dokonywanie dzialan majgcych na celu
wprowadzenie do obrotu finansowego wartosei majagtkowych pochodzacyeh z
niclegalnych lub meujawnionych #Zrodel. W przypadku stwierdzenia braku zasadnoscei
powiadomienia GIIF koordynator sporzgdza uzasadnicnie swojego stanowiska i
preedstawia kierownikowi jednostki, celem podjecia odpowiednicy decyzyi.

Kopie powtadomienia GIIF wraz z dokumentac)q oraz projekty powiadomien sg
ewidéncjonowane w prowadzonym przez koordynatora rejesirze. kidrego wzor stanowi
zalacenik nr 3 do niniejszej instrukeji.
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3. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja :
- kierownik jednostki,

- sekretarz gminy,

- skarbnik gminy,

- kierownicy jednostek organizacyinych.
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Koordynator odpowiada za realizacje zadan wynikajacych zart. 15 i an. 15 a ustawy.
Do jego obowigzkow nalezy w szczepdinosci :

a) przeprowadzenie szkolenia pracownikow jednosiki oraz pracownikdw samorzadowych
jednostek organizacyjnych w zakresie niezbednym do prawidiowego wykonania zadan,
jako jednostks wspodpracujaee) z GIIF i przedstawienia w miarg potrzeby propozycji
przeprowadzenia nastepnyeh szkolen,

b} nadzor nad preestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukeji i preedstawienia
propozyeji dotyezacych uwzupetnienia lub zmiany tresci;

¢) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach wprowadzenia do
obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacyeh z nielegalnych badz
mieujawnionych Zrodel, w celu ustalema ich wzajemnych powiazan 1 przedstawienie
raportu kierownikowi jednostki,

d} sprawowani¢ bezposredniego nadzoru nad przestrzeganiem zapisow zawartych w
ninigjsee] instrukcy.

&7

Funkcje koordynatora d [ s wspolpracy z GIIF pelni Sekretarz Gminy. Podczas jego
meobecnoscl funkej ¢ pelm Kicrownik Referatu Organizacyjnego.
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Zatgermik Nr |

do Instrokeji w sprawie preeciwdialania
wprowadzeniu do obrotu finansowepo
wartoscl maygtkowych pochodegeych

z nielegalnyeh lub nieugawmionych drodel
oraz finansowania terroryzmu

w Gminie w Czluchowie,

OSWIADCZENIE

Niniejszym oéwiadczam, e preyjalem (lam) do wiadomosci i scislego preestrzegania zasady
okreslone w instrukeji oraz zobowiazuje si¢ postegpowad z godnie z zawartymi
postanowieniami.

Jednoczésme zobowiazuje si¢ do zapoznania 2 trescig mmiejsze) instrukej podleglych mi
pracownikiw.

WYKAZ STANOWISK ORGANIZACYINYCH JEDNOSTKI
ktdrym przekazano egzemplarze JInstrukcyi w sprawie preeciwdzialania wprowadzeniu do

obrotu finansowego wartodci majatkowych pochodzacyeh z nielegalnyeh lub nieujownionyeh
riddel oraz finansowania terroryzmu w Gminie w Czluchowie™

Lp. Imig i nazwisko Stanowisko I Podpis
l 2 3 | 4
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