ZARZADZENIE Nr 7 /2008
WOJTA GMINY WIDAWA
7 dnia 23 stycznia 2008 roku

w sprawie wprowadzenia " Instrukcji postgpowania w sprawie przeciwdziatania
wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
7 nielegalnych lub nieujawnionych Zrodet oraz przeciwdzialaniu finansowaniu
terroryzmu"

Na podstawie art.15a ust.2 w zwigzku z art.2 pkt 8 ustawy z dnia
16 listopada 2000 roku o przeciwdziataniu wprowadzaniu do obrotu
finansowego wartosci  majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrodel oraz o przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu ( ..
Dz.U. 7z 2003 r., Nr 153, poz.1505 z pozn. zm.) z a r £ 3 d z a m, co nastepuje :

§1. Wprowadzam do stosowania "Instrukcje postgpowania w sprawie
przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu tinansowego wartosci pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych Zrodet oraz przeciwdziataniu finansowaniu
terroryzmu " — stanowiaca zalacznik Nr 1 do ninigjszego zarzadzenia.

§ 2. W celu realizacji obowigzku wynikajacego z art.15a cytowanej na
wstepie ustawy oraz dokumentowania wykonywanych czynnosci okreslam
WZOrY:

. powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji  Finansowe]
o podejrzeniach wprowadzenia do obrotu finansowego warto$ci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet - stanowigcego
zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

2. rejestru powiadomien do GIIF - stanowigcego zalacznik Nr 3 do
ninigjszego zarzadzenia.

§ 3.Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalaeznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 7 /2008
Wojta Gminy

7 dnia 23 stycznia 2008 r.

INSTRUKCJA
POSTEPOWANIA W SPRAWIE PRZECIWDZTALANIA WPROWADZANIU
DO OBROTU FINANSOWEGO WARTOSCI MAJATKOWYCH
POCHODZACYCH Z NIELEGALNYCH LUB NIEUJAWNIONYCH
ZRODEL ORAZ PRZECIWDZIALANIU FINANSOWANIU
TERRORYZMLI

§ 1.Podstawg opracowania niniejszej Instrukcji postgpowania jest przepis
art.15a ustawy z dnia 16 listopada 2000 roku o przeciwdziataniu wprowadzania
do obrotu finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych Zrodel oraz o przeciwdziataniu finansowania terroryzmu
( t). Dz.U. 2z 2003 r., Nr 153, poz.1505 z pozn. zm.).

§ 2. llekro¢ w niniejsze] Instrukeji jest mowa o :
. ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe wymieniong w § 1 niniejszej instrukeji,

—

| R

. wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
nielegalnych lub nieujawnionych zrodel - rozumie si¢ przez to zamierzone
postepowanie polegajace na:

a) zamianie lub przekazaniu wartosci majatkowych pochodzacvch z dziatalnosci
o charakterze przestgpezym lub z udziatu w takiej dziatalnosci w celu ukrycia
lub zatajenia bezprawnego pochodzenia tych wartosci majatkowych albo
udzielenia pomocy osobie, ktora bierze udzial w takie] dziatalnosci w celu
unikniecia przez nig prawnych konsekwencji tych dziatan,

b) ukryciu lub zatajeniu prawdziwego charakteru, Zrodla, miejsca

przechowywania,
faktu przemieszczania lub praw zwigzanych 7 wartosciami majatkowymi
pochodzacymi z dzialalnosci o charakterze przestepczym lub udziatu w takiej
dzialalnosci,

¢) nabyciu, objeciu w posiadanie albo uzywanie wartosci majatkowych,
pochodzgeych 7z dziatalnosci o charakterze przestepezym lub udzialu w takiej
dzialalnosci,

d) wspoldziataniu, usitowaniu popelnienia, pomocnictwie lub podzeganiu w

wyze) wymienionych przypadkach - rowniez jezeli dzialania, w ramach

ktoryeh uzyskano wartosci majatkowe bedace przedmiotem wprowadzenia do
obrotu finansowego wartosci pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrodel , byly prowadzone na terytorium innego panstwa,

]




3. wartosciach majgtkowych - rozumie si¢ przez to srodki platnicze, instrumenty
finansowe w rozumieniu art.2 ust.] ustawy z dnia 29 lipca 2005 roku o obrocie
instrumentami finansowymi, a takZze inne papiery wartosciowe lub wartosc
dewizowe, prawa majgtkowe, rzeczy ruchome oraz nieruchomoseli,

4. transakcji - rozumie si¢ przez to m.in. wplaty 1 wyplaty w formie gotowkowej
lub bezgotowkowej, w tym przelewy pomigdzy roznymi rachunkami nalezacymi
do tego samego posiadacza rachunku, a takze przelewy przychodzace z
zagranicy,

przeniesienie wlasnosci lub posiadania wartodci majatkowych,

5. GIIF - rozumie sie przez to : Generalnego Inspektora Informacyi Finansowe)

§ 3.1.W wykonaniu postanowien ustawy, w celu zapobiezenia
przestepstwom, o ktorych mowa w art.299 Kodeksu karnegozobowigzu je¢
pracownikow Urzedu Gminy, wykonujgeveh merytoryeznie wlasciwe czynnosci
stuzbowe — do bezwzglednego przestrzegania niniejsze] Instrukeji.

2 Pracownicy Urzgdu Gminy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych
zobowigzanl sa:

) zapoznac si¢ z trescia instrukeji i bezwzglednie przestrzegac zawartych
W nigj postanowien,

2) dokonywaé analizy 1 oceny realizowanych transakeji w rozumieniu art. 2
pkt 2 ustawy, w ktorych wystepujg przestanki wskazujace na mozliwosci
wprowadzenia do  obrotu  finansowego  wartosci  majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet,

3) sporzadzaé potwierdzone kopie dokumentow dotyczacych transakeji, co do
ktorveh zachodzi podejrzenie, ze maja one zwiagzek z popefnieniem
przestepstwa, o ktorym mowa w art. 299 Kodeksu karnego,

4)  zebrac dostgpne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje,

5) dokona¢ opisu tych transakcji, wraz 2 uzasadnieniem, ze zachodza
okolicznosci wskazane w art. 15a ust, | ustawy 1 istnieje uzasadniona
potrzeba powiadomienia o tym GIIF, przedkfadajae projekt jego
powiadomienia GIIF,

6) przekazac¢ Skarbnikowi gminy projekt powiadomienia GIIF.

§ 4. 1.W trakcie wykonywania obowiazkow stuzbowych pracownicy
Urzgdu Gminy zobowigzani sg do zwracania uwagi na realizowane transakcje
wzbudzajace podejrzenie w  zakresie legalnosci wprowadzenia do obrotu
finansowego wartosct majatkowych.

2. W szezegdlnoscel pracownicy zobowiazani sq zwracac uwage na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku gminnego,
2) umowy i transakcje zwigzane 7z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych w jednostkach samorzadu terylorialnego, realizowane na



warunkach odbiegajgcych od istniejacych standardéw,

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, polegajace miedzy
imnymi na oferowaniu przez nich warunkow wykonania zaméwienia razaco
odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentow,

4) przypadki dokonywania przez podatnikow n adpfat podatkow, a nastepnie
zadanie zwrotu nadptaty,

5) dokonywanie wptat naleznosci w ratach lub kilkakrotnie w tym samym dniu,

0) budzace watpliwos¢ transakcje zwigzane z dokonywaniem wplat naleznogci
( z roznych tytulow) w formie gotowki w znacznej kwocie, wplacane;
Jednorazowo lub kilkakrotnie w krotkich odstepach czasu.

§ 5. W trakcie wykonywania czynnosci  stuzbowych  pracownicy
zobowiazani sa do biezgcego monitorowania realizowanych transakcji poprzez
analizowanie i oceng transakcji wskazujacych na mozliwosé wprowadzenia do
obrotu finansowego wartosei majatkowych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodet.

§ 6.1.W przypadku stwierdzenia faktu, o ktorym mowa w § 5 pracownik
zobowigzany jest do dokonania kserokopii dokumentow odzwierciedlajacych
transakcje oraz do zebrania informacii dotyczacych uczestnika (  lub
uczestnikow ) transakc;ji.

2.Dokumety i informacje wym. w ust.| nalezy przekazaé Skarbnikowi
Gminy, ktory po powtdrnej analizie transakcji  zawierajacej symptomy
nielegalnego obrotu  przedklada Wojtowi  projekt powiadomienia GIIF
z zalacznikami = stanowiacymi uwierzytelnione  kserokopie dokumentéw
dotyczacych transakeji.

3. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF -
Skarbnik Gminy sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia je
Wojtowi.

4. Wz6r powiadomienia GIIF oraz wzor rejestru powiadomien stanowia
odpowiednie zatgezniki nr 2 1 3 do Zarzadzenia Wojta wprowadzajacego
niniejszg Instrukeje.

5. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF
oprocz Skarbnika Gminy maja;

a) Woijt,
b) Sekretarz Gminy.

§7. Dokumentacja zwiazana z podejmowanymi czynnosciami, o ktorych
mowa w § 6 przechowywana jest w Urzedzie Gminy na zasadach okreslonych
dla dokumentéw finansowo-ksiggowych.




§8. 1. Skarbnik Gminy odpowiada za realizacje zadan wynikajacych
z art. 15 1 art. 15a ustawy.

2. Do jego obowiazkow w szczegolnosci nalezy:

|) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF,

2) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF w celu ustalenia ich
wzajemnych powiazan i przedstawienie raportu,

3) nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejsze] instrukcji
I przedstawianie  Wojtowi ewentualnych propozyejl  dotyezacych
uzupelnienia lub zmiany jej tresci.

y 0, Instrukeja wehodzi w zveie 2 dniem 23 styeznia 2008 roku.
; A k )




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 7 /2008
Wojta

z dnia 23 stycznia 2008 r.

Generalny Inspektor Informacji
Finansowej

przy Ministerstwie Finansow

ul. Swigtokrzyska 12
D0-916 WARSZAWA

POWIADOMIENIE
O PODEJRZENIACH WPROWADZENIA DO OBROTU
FINANSOWEGO WARTOSCI MAJATKOWYCH POCHODZACYCH
Z NIELEGALNYCH LUB NIUJAWNIONYCH ZRODEL..

Na podstawie art. 15a ust. | ustawy z dnia 16 listopada 2000 r.
o przeciwdziataniu - wprowadzaniu  do  obrotu  finansowego  wartosci
majatkowych pochodzacveh z nielegalnych lub nieujawnionych zrodel oraz o
przeciwdzialaniu finansowaniu terroryzmu ( t.j. DZ.U z 2003 Nr 153, poz.1505
Z poZn. zm.)

powiadamiam,

Fd gy ale (e N G G I [ 14 N R 0 N R A P
transakcji zachodzi podejrzenie wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodel.

Opis wjawnionvch - w trakcie wykonywania czynnosci urzedowych —
okolicznosci dotyczacych transakeji

.................................................................................................................................
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W zalaczeniu:

- uwierzvtelnione kserokopie
dokumentow dotvezacyeh
transakcyi - ... oo B8
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Zalacznik Nr 3 do
Zarzadzenia Nr 7 /2008

Wajta

z dnia 23 stycznia 2008 r.

REJESTR POWIADOMIEN GIIF

Marwa
dokumentu

MNazwisko
sporzgdzajacego
i data

| Opis tresei

dokumentu '

|

Drata
przckazania
oordynatorowi
i podpis
koordynatora

Data

preekazania
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