WOJT GMINY
WO
R ZARZADZENIE NR 4A/2014

Wéjta Gminy Sztutowo
z dnia 10.01.2014 r.

w sprawie ustanowienia koordynatora ds. wspétpracy z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowej w Ministerstwie Finanséw oraz
wprowadzenia ,Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania
wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych zrédet oraz przeciwdziataniu finansowania

terroryzmu w Urzedzie Gminy w Sztutowie”.

Na podstawie art.15a ust. 1 i 2 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r.
O przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (tj. Dz. U. z 2010 .
Nr 46 poz. 276 z pézn. zm.), zarzgdzam co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie ,Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania wprowadzaniu
do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrodet oraz przeciwdziataniu finansowania terroryzmu w Urzedzie
Gminy w Sztutowie”, stanowigcy zatgcznik do zarzgdzenia.

§ 2.
Ustanawia sie koordynatora ds. wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej w Ministerstwie inansoéw w osobie Sekretarza Gminy.

§ 3.

Wykonanie zarzgdzenia powisrza sie Wojtowi Gminy.

§ 4.

Traci moc Zarzadzenie Nr 1472004 Woéjta Gminy Sztutowo z dnia 19 maja 2004 r.
w sprawie przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa.

§5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycié z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzgdzenia
Nr 4A/2014 Wojta Gminy
Sztutowo z dnia 10.01.2014 r.

instrukcija

w sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych Iub nieujawnionych Zrédet oraz
finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Gminy w Sztutowie.

§ 1. Instrukcje opracowano w oparciu o przepisy:

1) Ustawy o finansach publicznych z dnla 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. z 2009 r.
Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.);

2) Ustawy o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
(t.j. Dz. U. 22010 r. Nr 46 poz. 276 z pézn. zm.);

3) Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. nr 88 poz. 553
z pézn. zm.)

4) Ustawy o rachunkowo$ci (tekst jednolity Dz. U. 2013 poz. 330).

§ 2. llekro¢ w niniejszej instrukéji jest mowa o:

- ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2010 r. Nr 46 poz. 276 z pdzn.
zm.); ‘ ’

- kodeksie karnym — dotyczy tc ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U
nr 88 poz. 553 z pézn. zm);,

- ustawie o finansach publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz.
U. 22009 r. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.),

- jednostce — oznacza to Urzad Gminy w Sztutowie;

- kierowniku jednostki — oznacza to Wojta Gminy Sztutowo;

- gtéwnym ksiegowym — oznacza to Skarbnika Gminy;

- GlIF — oznacza to Generainego Inspektora Informacji Finansowej;

- koordynatorze — oznacza to koordynatora ds. wspétpracy z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowej. '

§ 3. Pracownicy jednostki V\’faéoiWi merytorycznie z tytutu powierzonych im
obowigzkow, powinni zapozna¢ sie z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzegac
zawartych w niej postanowien. Fakt zapoznania sig z przepisami zawartymi
w instrukcji nalezy potwierdzi¢ na o$wiadczeniu, ktére stanowi zatgcznik nr 1
do niniejszej instrukciji.

§ 4. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych
zobowigzani sg do zwracania uwagi na:

1) Nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majgtku komunainego,

2) Umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych w jedrostce samorzadu terytorialnego, realuowane w warunkach
odbiegajacych od |s*nle|a[ych stpndardow



- 3) Nietypowe * zachowania' i .czynnosci podejmowane przez uczestnikow

postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

4) Przypadki  dokonywania przez podatnikébw nadptat podatkow
i ewentualnego ich wycofania,

5) Udziat kontrolowanych jednostek w metypowych przedsewzu?c:lach
szczegolnie finansowych z udziatem kapitatu zagranicznego,

6) Dokonywanie wpfat znacznych kwot gotéwkag, np. tytutem zaptaty za
nabyte mienie komunaine,

7) Dokonywanie wptat zaleznosci gotdéwka w ratach (kilkakrotnie), w tym
samym dniu.

§ 5.1. Pracownicy jednostki zobowigzani sa:

1) = Dokonywac¢ analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2
pkt 2 ustawy, w ktéry wystepujg symptomy wskazujace na mozliwosc
wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzgcych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet.

2) Sporzgdzaé¢ potwierdzone kopie dokumentow dotyczgcych transakgji, co
do ktorych zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetieniem
przestepstwa, o ktorym mowa w art. 299 Kodeksu Karnego.

3) Zebrac dostepne informacje o osobach przeprowadzajgcych te transakcje.

4) Dokona¢ opisu transakcii, o ktdérej mowa wyzej wraz z uzasadnieniem,
ze zachodzg okolicZrosci wskazane ~w art. 15a ust. 1 ustawy i istnieje
uzasadniona potrzeba powiadamiania o tym GliF, przedktadajac
koordynatorowi ds. wspdtoracy z GilF projekt jego powiadomienia.

2. Pracownik kontroli wewnetrznej analizujgcy dokumenty jednostek,
zobowigzany jest do spoarzadzenia odpowiedniej notatki stuzbowej lub projektu
powiadomienia GIIF i przekazania jej koordynatorowi ds. wspotpracy z GIFF
w przypadku stWIerozanla ze zachodzg podstawy do zawiadomienia GIIF
0 zagrozeniu popetnienia przestepstwa o ktorym mowa w art. 299 Kodeksu
Karnego.

3. Wzor pcwiadomiénia GIIF stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukcii.

§ 6. 1. Koordynator ds. wéoo’%’pracy z GIIF, uznajgc zasadno$¢ podjecia dziatan
wnioskowanych przez pracrwvnlkd przedstawia kierownikowi jednostki projekt
powiadamiania GlIF, zawneralqcy opis ujawnionych okoliczno$ci wraz z przyczynami,
dla ktérych uznano, ze mogg wskazywac na dokonywanie dziatan majacych na celu
wprowadzenia do obrotu " fihansowego wartosci majgtkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet. W przypadku stwierdzenia braku
zasadnosci powiadomienia  GIIF koordynator sporzadza uzasadnienie swojego
stanowiska i przedstawia je kiercwnikowi jednostki celem podjecia decyzji.

2. Kopie powiadomienia GliF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomien
sa ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatora rejestrze, ktorego wzor
stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszei Instrukcji. -

3.Dostep do rejestru i ddkﬁmenfacji w sprawie p'owiadorhienia GliIF maja:



1) kierownik jednostki;
2) gtéwny ksiegowy;
3) sekretaiz gminy. -

§ 7.1. Koordynator odpowiada za realizacje zadan wynikajacych z art. 15 i 15a
ustawy: '

2. Do jego obowigzkow nalezy;

1) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji
| przedstawienia propozycii dotyczacych uzupetnienia lub zmiany jej tresci.

2) okresowa analiza zapisdw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach
wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci. majatkowych pochodzacych
z nielegalnych, badz nieujawnionych zrédet, w celu ustalenia ich wzajemnych
powiadomien i przedstawienie raportu.
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Zalgcznik nr 1
OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze przyjatem(tam) do wiadomosci i $cistego
przestrzegania zasady okre$lone w instrukcji oraz zobowigzuje sie postepowac
zgodnie z zawartymi w nim postanowieniami.

Jednocze$nie zobowigzuje sie do zapoznania z trescig niniejszej instrukcji
podlegtych mi pracownikdéw.

Wykaz stanowisk

ktérym  przekazano egzemplarze ,Instrukcji postepowania w  zakresie
przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majgtkowych
pochodzgcych z nielegalnych lub nieujawnionych Zzrodet oraz przeciwdziataniu
finansowania terroryzmu w Urzedzie Gminy w Sztutowie”.

L. p | Imie i nazwisko Stanowisko Podpis
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Zatgcznik nr 2

(miejscowosc, data)

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach wprowadzenia do obrotu finansowego
wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych, nieujawnionych zrédet*

W zwigzku z 15a ust. 1 pkt. 1 i pkt. 2 ustawy z 16 listopada 2000 r.
0 przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu ( Dz. U z 2010 r.
Nr 46, poz. 276 ze zmianami) powiadamiam, ze w trakcie kontroli/ w wyniku analizy*

(Nalezy wymienic¢ rodzaj dokumentéw analizowanych przez pracownikéw, bedacych podstawa do
zawiadomienia GIIF)

Zaistniato uzasadnione podejizenie wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych — nieujawnionych* zrédet.

Opis ustalen;

(Uwaga! Opis ustalen powinien - w miare moziiwo$ci zawiera¢ dane, wymienione w art. 12 ust. 1 pkt.
1-6 ustawy, a ponadto wskazane w art.9 ust.2 ustawy). / A
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Kierownik jednostki

Zatgczniki: S AP  E E : : :

(Uwaga! Zgodnie z art.15a ust.1 pkt.2 nalezy zalgczy¢ potwierdzone kopie dokumentow dotyczacych
transakgji, co do ktérych zachodzi pcdejrzenie, ze maig one zwigzek z popeinieniem przestepstwa,
o ktorym mowa w art.299 Kodeksu Karnegc oraz informacje o osobach przeprowadzajgcych
te transakcje) o '

“Niepotrzebne skresli¢



ER”e'jestr' powiadmﬁier’i GIIF

Zalgcznik nr 3

Data

Lp. | Nazwa Nazwisko Opis tresci Data Decyzje | Uwagi
dokumenty | sporzadzajgcego | dokumentu | przekazania przekazania
, . i data koordynatorowi
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