ZARZADZENIE Nr..bi,/.@ﬂ

Burmistrza Miasta Jedrzejowa

z dnia 40033@@7}:?"

w sprawie instrukeji postepowania w przypadkach wskazujacych na
mozliwos¢
wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych zrodet

Na podstawie art. 15 a ust.l i 2 ustawy z dnia 16 listopada
2000 r. o przeciwdziataniu wprowadzenia do obrotu finansowego wartosei
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet oraz
o przeciwdziataniu finansowania terroryzmu (Dz. U. z 2003 r. Nr 153, poz.
1505 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Przyjmuje sie instrukcje postepowania w przypadkach wskazujacych na
mozliwo$é wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet, stanowiacq
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje sie wszystkich kierownikéw jednostek organizacyjnych do
wprowadzenia instrukcji w jednostkach.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom jednostek organizacyjnych.
§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 592/ Qg

z dnia )}’0{12,20(‘:5#

INSTRUKCJA

postepowania w przypadkach wskazujacych na mozliwos¢ wprowadzenia do
obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrodel

§ 1. Instrukcja okresla zasady postegpowania w przypadkach
wskazujacych na mozliwo$¢ wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrodet.

§ 2. Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:
1 ) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 16 listopada 2000

r. o przeciwdziataniu wprowadzeniu do obrotu finansowego
warto$ci  majatkowych  pochodzacych z  nielegalnych  lub
nieujawnionych zroédet oraz o przeciwdziataniu finansowania
terroryzmu (Dz.U. z 2003 r. Nr 153, poz. 1505 z p6zn. zm),

2) Generalnym Inspektorze - nalezy rozumie¢ Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej,

3) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow jednostek
organizacyjnych .

§ 3. Pracownicy w trakcie wykonywania czynnos$ci stuzbowych
obowigzani sa do zwracania szczeg6lnej uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku,

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

3) nietypowe zachowania i czynno$ci podejmowane przez uczestnikow
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, polegajacych
miedzy innymi na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania
zamOwienia razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych
wykonawcow lub dostawcow,

' 4) przypadki dokonywania przez zobowigzanych nadptat podatkow
(optat) i ewentualnego ich wycofywania,

5) dokonywania wptat naleznosci gotowkowych w ratach (kilkakrotnie),

w tym samym dniu.



§ 4. 1. W przypadku wystgpienia zdarzen okreslonych w szczegdlnosci w
§ 3, pracownik niezwiocznie powiadamia bezposredniego przetozonego oraz
odpowiednio glownego ksiegowego jednostki.

2. Gtowny ksiegowy jednostki uznajac zasadnos$¢ podjecia dziatan
wynikajacych z powiadomienia przez pracownika przedstawia kierownikowi
jednostki projekt powiadomienia Generalnego Inspektora zawierajacy opis
ujawnionych okolicznosci, wraz z przyczynami dla ktérych uznano, ze moga
wskazywaé na dokonywanie dziatan majacych na celu wprowadzeniu do
obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych Zrodet.

3. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia
Generalnego Inspektora gtéwny ksiegowy jednostki sporzadza uzasadnienie
swojego stanowiska i przedstawia kierownikowi jednostki.

§ 5. 1. Gtowni ksiegowi jednostek organizacyjnych zobowiazani sa
ponadto do:

1). dokonywania analizy i oceny transakecji, w ktorych wystepuja
symptomy wskazujgce na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych Iub
nieujawnionych zrodet,

2) sporzadzania potwierdzonych kopii dokumentow dotyczacych
transakcji, co do ktérych istnieje podejrzenie, ze majg one zwigzek z
popetnieniem przestepstwa, o ktorym mowa w art. 299 Kodeksu
karnego,

3) sporzadzenia notatki stuzbowej zawierajgce] opis transakcji, co do
ktorej istnieje podejrzenie, ze moze mie¢ na celu wprowadzenie
do obrotu wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych Zrdédel oraz uzasadnienie, 2ze zachodzag
okolicznosci wskazane a art.15a ust. 1 pkt.l ustawy i istnieje
uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym Generalnego Inspektora,

4) sporzgdzania projektu powiadomienia Generalnego Inspektora
wraz z dokumentacjg wymieniong w pkt. 21 3.

2. Wzér powiadomienia Generalnego Inspektora stanowi zatacznik

Nr 1 do niniejszej instrukcji,

§ 6. Pracownik, ktéremu powierzono prowadzenie kontroli wewngtrznej,
oprocz czynnosci wskazanych w§ 3 i 4 ma ponadto obowigzek:
1) zwracania szczegdlnej uwagi na udziat kontrolowanych jednostek w
nietypowych przedsiewzieciach,
2) sprawdzania, czy kontrolowana jednostka w przypadku podejrzenia
wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych =z nielegalnych zZrédet lub nieujawnionych Zrédet,



powiadomita o tym Generalnego Inspektora.

§ 7.1. Kopie powiadomien Generalnego Inspektora wraz z dokumentacja
oraz projekty powiadomien sa ewidencjonowane w prowadzonym przez
gtownego ksiegowego rejestrze.

2. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia
Generalnego Inspektora maja osoby upowaznione przez Burmistrza Miasta
oraz kierownika jednostki,

3. Wzor rejestru powiadomien stanowi zatacznik Nr 2 do instrukeji.

§ 8. Zarealizacje zadan wynikajacych z ustawy czyni si¢
odpowiedzialnych:

1) kierownikow jednostek organizacyjnych,

2) gtéwnych ksiegowych jednostek.

§ 9. Do obowiazkow gtownych ksiggowych jednostek nalezy:

1) przeprowadzenia szkolenia pracownikéw w zakresie niezbednym do
prawidtowego wykonywania zadan jednostki wspdtpracujacej z
Generalnym Inspektorem,

2) nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i
przedstawianie propozycji dotyczacych uzupetnienia lub zmian jej
tresci,

3) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien Generalnego Inspektora
o podejrzeniu wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrodet,
w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan 1 przedstawienie
sprawozdania Burmistrzowi Miasta i kierownikowi jednostki.

4) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad przestrzeganiem zapiséw
zawartych w niniejszej instrukcji.

§ 10. 1. Pracownicy zobowigzani sg do zapoznania si¢ z przepisami
dotyczgcymi przeciwdziataniu wprowadzeniu do obrotu finansowego
wartoscl majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodet oraz o przeciwdziataniu finansowania terroryzmu oraz bezwzglednego
ich przestrzegania.

2. Fakt zapoznania sie z przepisami zawartymi w ustawie i

“niniejszej instrukcji winien by¢ potwierdzony o$wiadczeniem,

stanowiacym zatgcznik Nr 3 do instrukcji.




Zatacznik Nr 1 do Instrukeji

Jedrzeilw, .ooocierinnnninranennnens
Generalny Inspektor

Informacji Finansowej

Powiadomienie
o podejrzeniu wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majgtkowych
pochodzgcych z nielegalnych / nieujawnionych Zrodel

W zwiazku z art. 15a ust. 1 pkt. 1 i 2 ustawy z dnia 16 listopada
2000 r. o przeciwdziataniu wprowadzeniu do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet oraz
o przeciwdziataniu terroryzm u (Dz. U. 22003 r. N r. 153. poz. 1505 z p6zn. zm.)

powiadamiam

ze w wyniku analizy

(nalezy wymienié rodzaj dokumentow analizowanych przez pracownikéw, bedqcych
podstawq powiadomienia Generalnego Inspektora)

zaistniato uzasadnione podejrzenie wprowadzenia do obrotu finansowego
wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych / nieujawnionych’
Zrodet.

Opis
ustalen

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

(opis ustaler powinien zawieraé dane wymienione w art. 12 ust 1 pkt. 1-6 ustawy: w zakresie danych
dotyczqcych uczestnikow transakeji - w miare mozliwosci nalezy podaé informacje, o kiérych mowa a
art. 9 ust. 2 ustawy)



Zataczniki:

(zgodnie z art. 15a ust. I pkt. 2 ustawy nalezy zalqczy¢ potwierdzone kopie
dokumentéw dotyczqeych transakceji, co do ktorych zachodzi podejrzenie, ze
majq one zwiqzek z popetnieniem przestepstwa, o ktorym mowa a art. 229
oraz informacje o osobach przeprowadzajqcych transakcyi.

*niepotrzebne skresli¢




Zatacznik Nr 3 do Instrukeji

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze znane sg mi przepisy ustawy z dnia 16
listopada 2000 r. o przeciwdziataniu wprowadzeniu do obrotu finansowego
warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet
oraz o przeciwdziataniu terroryzm u (Dz. U. 22003 r. Nr. 153. poz. 1505 z p6zn.
zim.) oraz, ze przyjatem / przyjetam do wiadomosci i Scistego przestrzegania zasady
okreslone w Instrukcji postepowania w przypadkach wskazujacych na mozliwos¢
wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieuj awmonych zrodet, stanowiaca zatacznik do Zarzadzenia Nr
................. Z.@nia ..ovevis . oraz zobowigzuje sie postepowac zgodnie z zawartymi
W niej postanowmniaml.

s O vvaoscissiainshtoiuiins
{miejscowosc) (podpis)

mgr tnz. Marek Wolsli



