afycznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 29/08
Wdjta Gminy Baruchowo z
dnia 12 listopada 2008 r.

INSTRUKCJA

postepowania dotyczaca przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrodel oraz
przeciwdziatania finansowaniu terroryzmu.

§1. Instrukcj¢ opracowano na podstawie obowigzujacych przepisow oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie organizacji i kontroli
wewngtrznej, a w szczegoInosci na podstawie :

1) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( Dz. U Nr 249,poz. 2104 z
pdzn.zm.);

2) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U z 2002 r., Nr 76, péz. 694 z
pozZn. zm.);

3)ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu wprowadzaniu do obrotu
finansowego wartodci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrédet oraz o przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2003r. Nr 153, p6zn.
1505 z p6zn. zm.);

4) ustawy z dnia 06 czerwca 1997 r. Kodeks Kamy (Dz. U Nr 88,poz. 553 z p6zn. zm.).

§2.1lekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 16 listopada 2000r. o
przeciwdzialaniu wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet oraz o przeciwdziataniu
finansowaniu terroryzmu ( Dz. U. z 2003r. Nr 153, péz. 1505 z pézn. zm.);

2) jednostce - oznacza to Urzad Gminy Baruchowo oraz gminng jednostke

organizacyjna;

3) kierowniku jednostki - oznacza Wojta Gminy Baruchowo i odpowiednio

kierownika gminnej jednostki organizacyjnej;

4) koordynatorze - oznacza to koordynatora do spraw wspdtpracy z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowej, ktérym jest Skarbnik Gminy;

5) GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;.

§3.Pracownicy jednostek w trakcie wykonywania obowiazkow stuzbowych obowiazani
sa do zwracania szczego6lnej uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

2) umowy i transakcje zwiazane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych w jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach
odbiegajacych od istniejacych standardow;

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego, polegajace mig¢dzy innymi na oferowaniu
przez nich warunkéw wykonania zamdowienia razaco odbiegajacych od oferowanych
przez innych oferentéw;

4) przypadki dokonywania przez interesantéw nadpiat podatkéw, optat i ewentualnego
ich wycofywania;

5) udziat kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsigwzigciach, szczegolnie

finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego;

6) dokonywanie wptlat znacznych kwot gotowka np. tytutem zaplaty za nabyte mienie

komunalne;

7) dokonywanie wplat naleznosci gotowka w ratach ( kilkakrotnie ) w tym samym dniu.



§4.1. Pracownicy jednostek obowiazani sa w szczeg6Inosci:

1) dokonywa¢ analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2
ustawy, w  ktérych  wystepuja symptomy wskazujace na  mozliwosé
wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych zrodet;

2) sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do
ktérych ~ zachodzi  podejrzenie, ze maja one zwiazek 2z popelnieniem
przestgpstwa, o ktérym mowa w art. 299 Kodeksu karnego;
3) zebra¢ dostgpne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje;
4) dokona¢ opisu tych transakcji, o ktérych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem,

ze zachodza okolicznoéci wskazane w art. 15a ust. 1 ustawy i istnieje
uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF, przedkladajac projekt jego
powiadomienia  koordynatorowi,  powiadamiajac jednoczesnie  swojego
bezposredniego przetozonego.

2. Wzér powiadomienia GIIF stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

3. W przypadku podejrzenia wystepowania symptomow wskazujacych na mozliwosé
wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych zrédet kazdy pracownik merytorycznie zajmujacy si¢
sprawa jest obowigzany do niezwlocznego wykonania czynnoéci opisanych wust.1.

§5.Koordynator uznajac zasadnos¢ podjecia dziatan wnioskowanych przez pracownika,
przedstawia kierownikowi jednostki projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy opis
ujawnionych okolicznosci wraz z przyczynami, dla ktoérych uznano, ze moga
wskazywa¢ na wprowadzenie do obrotu finansowego warto$ci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet.

1. W przypadku stwierdzenia braku zasadno$ci powiadomienia GIIF - koordynator
sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia kierownikowi jednostki,
celem podjecia odpowiedniej decyzji.

2. Kopie powiadomienia GICF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomien sa
ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatora rejestrze, ktoérego wzor
stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.

3. Dostgp do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GHF oprécz
koordynatora i osoby zastgpujacej koordynatora maja:

1) kierownik jednostki,
2) sekretarz gminy.

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

1) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF,

2) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w mniejszej instrukeji i przedstawianie
kierownikowi jednostki ewentualnych propozycji dotyczacych uzupelnienia lub
zmiany jej tresci,

3) okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach wprowadzenia
do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych badz
nieujawnionych zrédel, w celu ustalenia ich wzajemnych powiazan i przedstawienia
raportu.

§7.Pracownicy jednostek zobowiazani sa do skladania koordynatorowi informacji
z wykonania obowiazkow okreslonych w § 4 ust.l niniejszej instrukcji w terminach do 30
czerwcea i 31 grudnia roku kalendarzowego.



