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w sprawie instrukcji postgpowania w przypadkach wskazuj4cych na
moiliwoéó

wprowadzenia do obrotu finansowego wartoóci maiQtkowych pochodzqcych z
nielegalnych lub nieujawnionych áródel

Na podstawie ar t .  l5  a ust . l  i  2 ustawy z dnia 16 l is topada
2000 r. o przeciwdzialaniu wprowadzenia do obrotu finansowego wartoéci
majqtkowych pochodzqcych z nielegalnych lub nieujawnionych 2r6del oraz
o przeciwdzialaniu finansowania terroryzmu (Dz. U. z 2003 r. Nr 153, poz.
1505 z póin. zm.) zarzqdzam, co nastEpuje:

$ 1

Przyjmuje sig instlukcjg postqpowania w przypadkach wskazujqcych na
mo2liwoéó wprowadzenia do obrotu finansowego wartoéci majqtkowych
pochodzqcych z nielegalnych lub nieujawnionych Lródel, stanowiqcq
zalqcznik do niniejszego zarzqdzenia.

s2
Zobowiq.zuje siq wszystkictr kierowników jednostek organizacyjnych do
wprowadzen ra ¡nslrul(cJ r w JednostKacn.

$3

Wykonuie zarz4üenia powierza siE kierownikom jednostek organizacyjnych.

$ 4

Zanqúzenie wcbodtr w 2ycie z dniem podpisania.
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zatqcznik do zarzqdzenia N' .b-&los
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INSTRUKCJA

postgpowania w prrypadkach wskazujqcych na moiliwoóó wprowadzenia do
otrrotu finansowego wartoéci majQtkowych pochodz{cych z nielegalnych lub

nieujawnionych árédel

$ 1. lnstrukcja okreéla zasady postQpowania w przypadkach
wskazuj4cych na moZliwoéó wprowadzenia do obrotu finansowego warloíci
maj4tkowych pochodz4cych z nielegalnych lub nieujarvnionych áódel.

$ 2. Ilekoó w instrukcji jest mowa o:
I ) ustawie - nale2y przez to rozumieé ustawE z dnia 16 listopada 2000

r. o przeciwdzialaniu wprowadzeniu do obrotu finansowego
wartoéci majqtkowych pochodz4cych z nielegalnych lub
nieujawnionych iródel oraz o przeciwdzialaniu finansowania
terroryzmu (Dz.U.22003 r. Nr 153, poz.1505 zpóin.ml,

2) Generalnym Inspektorze - naleZy rozumieó Generalnego Inspektora
lnformacji Finansowej,

3) pracowniku - nalezy przez to rozumieó pracowników jednostek
organizacyjnych .

$ 3. Pracownicy w trakcie wykonywania czynnoéci slu2bowych
obowiqzani s4 do zwracania szczególnej uwagi na:

1) niet)?owe trarsakcje zwiqzane z nabyciem maj4tku,
2 ) umowy i transakcje zwiqzane z wykonywaniem przez inne podmioty

zadaú publicznych jednostki samorzqdu tery4orialnego, realizowane na
warunkach odbiegaj4cych od istniej4cych standardów,

3) nietypowe zachowania i czynnoéci podejmowane przez uczestników
postQpowania o udzielenie zamówienia publicznego, polegaj4cych
miedzy innymi na olerowaniu przez nich warunków wykonania
zamówienia raZ4co odbiegajqcych od olerowanych przez imych
wykonawców lub dostawcó\.,

4) przypadki dokonywania przez zobowt4z.anych nadplat podatków
(oplat) i ewentualnego ich wycolywania,

5) dokonywania wplat naleZnoéci gotówkowych w ratach (kilkakrotnie),
w tym samym dniu.



$ 4. l. W przypadku wyst4pienia zdarzeú okreólonych w szczególnoici w

$ 3, pracownik niezwlocznie powiadamia bezpoóredniego przelo2onego oraz
odpowiednio giównego ksiqgowego jednostki.

2. Glówny ksiqgowy jednostki uznaj4c zasadnoéó podjEcia dzialañ
wynikaj4cych z powiadomienia przez pracownika przedstawia kierownikowi
jednostki projekt powiadomienia Generalnego Inspektora zawierajqcy opis
ujawnionych okolicznoéci, wraz z przyczytami dla kt6rych uznano, ze mogq
wskazywaó na dokonywanie dzialaú majqcych na celu wprowadzeniu do
obrotu finansowego wafioÉci maj4tkowych pochodz4cych z nielegalnych lub
nieuj awnionych áódel.

3. W przypadku stwierdzenia braku zasadnoéci powiadomienia
Generalnego Inspektora gtówny ksiqgowy jednostki sporzqdza uzasadnienie
swojego stanowiska i przedstawia kierownikowi jednostki.

$ 5. 1. Glówni ksiggowi jednostek organizacyjnych zobowiqzani s4
ponadto do:

1) dokonywania analizy i oceny transakcji, w których wystqpujq
symptomy wskazuj4ce na moZliwoéó wprowadzenia do obrotu
finansowego wartoéci majqtkowych pochoü4cych z nielegalnych lub
nieujawnionych 2ródei

2) sporzqdzania potwierdzonych kopii dokumentów dotyczqcych
transakcji, co do których istnieje podejrzenie, 2e majq one zwr4zek z
popetnieniem przestepstwa, o którym mowa w art. 299 Kodeksu
kamego,

3) sporzqdzenia notatki slu2bowej zawieraj4cej opis transakcji, co do
której istnieje podejrzenie,2e mo2e mieó na celu wprowadzenie
do obrotu wafioéci maj4tkowych pochodzqcych z nielegalnych lub
nieujawnionych 2ródel oraz uzasadnienie, 2e zachodzq
okolicznoici wskazane a art.l5a ust. I pkt.l ustawy i istnieje
uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym Ceneralnego Inspektora,

4) sporz4dzania projektu powiadomienia Generalnego Inspektora
wraz z dokumentacj4 wymienionqw pkt. 2 i 3.

2. Wzór powiadomienia Generalnego lnspektora stanowi zalqcznik
Nr I do niniejszej instrukcji,

$ 6. Pracownik, któremu powierzono prowadzenie kontroli wewnEtrznej,
oprócz c4'ruroéci wskazanych w$ 3 i 4 ma ponadto obowiqzek:

1) zwracania szczególnej uwagi na udzial kontrolowanych jednostek w
nietypowycl.r przedsiqwziqciach,

2) sprawdzania, czy kontrolowana jednostka w przypadku podejrzenia
wprowadzenia do obrotu finansowego wafioÉci maj4tkowych
pochodzqcych z nielegalnych áódel lub nieujawnionych áódel,



powiadomila o b,m Generalnego Inspektora.

$ 7.1. Kopie powiadomieñ Generalnego lnspektora wraz z dokumentacj4
oraz projekty powiadomieri sq ewidencjonowane w prowadzonym przez
gtrównego ksiggowego rej estrze.

2. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia
Generalnego lnspektora majq osoby upowaZnione przez Burmistrza Miasta
oraz kierownika jednostki,

3. Wzór rejestru powiadomieú stanowi zat4cznik Nr 2 do instrukcji.

$ 8. Za realizacjg zadan wynikajqcych z ustawy czyni siE

odpowiedzialnych:

1) kierowników j ednostek organizacyjnych,

2) glównych ksiEgowych jednostek.

g 9. Do obowiqzków gtównych ksiggowych jednostek naleiy:

l) przeprowadzenia szkolenia pracowników w zakresie niezbgdnym do
prawidlowego wykonywania zadañ jednostki wspólpracujqcej z
Generalnym Inspektorem,

2) nadzór nad przestrzeganiem zasad zawafiych w niniejszej instrukcji i
przedstawianie propozycji dotycz4cych uzupelnienia lub zmian jej
treSci^

3) okresowa analiza zapisów rejestru powiadomien Generalnego lnspektora
o DodetrTenru upro$adlen la do obrotu l rnansowego wanosc l
majqtko'wych pochódzqcych z nielegalnych lub nieujawniónych Zródel,
w ce lu  usta l len l t  lch wzatemnvch po\  ¡azan I  przedstawlenle
sprawozdania Bu¡nistrzowi Miast-a i kierownikowi jednostki.

4) sprawowanie bezpoéredniego nadzoru nad przestrzeganiem zapisów
Tawaftych w nrnrelszel rnstfuKcj¡,

$  10.  1 .  Pracownicy zobowiqzani  s4 do zapoznania s iE z  przepisami
dotyczqcymi przeciwdzialaniu wprowadzeniu do obrotu finansowego
wartoéci maj4tkowych pochodz4cych z nielegalnych lub nieujawnionych
2r6del oraz o przeciwdzialaniu hnansowania teroryzmu oraz bezwzglgdnego
lCn przestfzeganla.
2. Fakl zapoznania siE z przepisami zawartymi w ustawie i

niniejszej instrukcji winien byé potwierdzony oéwiadczeniem,

stanowiqcym zalqcznik Nr 3 do instrukcji.
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Zalacmik Nr I do lnstrukcji

Jedrzejów,

Generalny Inspektor

Informacji Finunsowej

Powiadomienie
o podejrzeniu wprowadzenia do obrotu finansowego wartoóci majQtkorrych
pochodz4cych z nielegalnych / nieujawnionych áródel

W zwiqzku z art. l5a ust. 1 pkt. I i 2 ustawy z dnia 16 listopada
2000 r. o przeciwdzialaniu wprowadzeniu do obrotu finansowego wafioéci
maj4tkowych pochodzr¡cych z nielegalnych lub nieujawnionych 2t6del oraz
o przeciwdziataniu tenoryzm u (Dz. U. z 2003 r. N r. 153. poz. 1505 zpóin. zrn.)

powiadamiam

2e w wyniku analizy

(nalezy wymieni¿ rodzaj dokumentóu, analizowanych ptzez pracowników, bqclqcych
podstawq powiadom¡en¡a General ne go I nspe ktora)

zaismialo uzasadnione podejrzenie wprowadzenja do obrotu finansowego
wartoéci maj4lkowych pochodzqcycir z nielegalnych / nieujawnionych-
ir(M.

Opis
ustaleú

(apis ustaleú poúín¡en zav,iercé dane vyn¡enione i, art. l2 ltst I pkt l-6 ustawy: v zakrcs¡e danvch

dotyczqcych uczest ikó|| trunsak.¡¡ - w n¡at€ no.liwaici nale,y pad¡tó ¡nfomacie, o krótych nowa a

a t t . 9 u s t . 2 u s t a t ! )



ZúapzriJ<t:

(zgodnie z art- I5a ust. I pkt. 2 ustawy nalezy zalqczyé potwierdzone kopie
dokumentów dotyczqcych transakcji, co do których zachodzi podejrzenie, 2e
majqone ntiqzek z popelnieníem przestepstwa, o któr¡nn mowa a art. 229
oraz informacje o os o bac h przeprowadzaj qcych transakcj i.
nieDoÍzebne skreili¿
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Zalqcznik Nr 3 do InsEukcj i

OSWIADCZENIE

Niniejszym oéwiadczam, ze znane s4 mi przepisy ustawy z dnia 16
listopada 2000 r. o przeciwüialaniu wprowadzeniu do obrotu finansowego
wartoéci maj4tkowych pochoüqcych z nielegalnych lub nieujawnionych áódel
oraz o przeciwdzialaniu terroryzm u (Dz. U. z 2003 r. N r. 153.po2. 1505 zpóin.
zrn) oraz, Le pnyj$emi prryjglam do wiadomoéci i icislego przestrzegania zasady
okreélone w Instrukcji postEpowania w prrypadkach wnkazuj4cych na moiliwoÉó
wprowadzenia do obrotu finansowego wafoóci maj4tkowych pochodTqgych z
nielega.lnych lub nieujawnionych áódel, stanowiqcqzatqczn:k do Zarzedzenia Nr

z dria --................... oraT zobowiqgujg sig postE¡:owaó zgoüie z zawar1;.'ymt
w niej postanowieniami.

dnia
(podp's)
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