BURMISTRZ KROSNIEWIC

ul. Poznanska 5

93-340 Krosniewice, woj. t6dzide

ZARZADZENIE NR 125/2008
BURMISTRZA KROSNIEWIC
z dnia 30 grudnia 2008 r.

W sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Krogniewicach instrukcji postepowania
w zakresie przeciwdzialania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet oraz przeciwdziatania finansowaniu
terroryzmu,

Na podstawie art. 15a ust 2 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r o przeciwdzialaniu
wprowadzaniv do obroty finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub

§1
Wprowadzam w Urzedzie Miejskim w Krosniewicach instrukcje postepowania w  zakresie
przeciwdziatania wprowadzaniv do obroty finansowego wartosci majatkowych pochodzacych

Z nielegalnych lub nieujawnionych Zrodet oraz przeciwdziatania finansowaniu terroryzmu, ktéra
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Funkcje koordynatora do spraw wspotpracy z Generalnym Inspektoratem Informac;ji Finansowej petni
Skarbnik Gminy Krosniewice. Podczas fego nieobecnosci funkcije te peini Zastepca Skarbnika,

§3

Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podjecia, z moca obowigzujaca od dnia 1 stycznia 2009r.
i podlega ogloszeniu.

BURMISTRZ

Julianna Herman

. Magpocia




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 125/2008
Burmistrza Krosniewic

2 dnia 30 grudnia 2008 r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA W ZAKRESIE PRZECIWDZIALANIA WPROWADZANIU DO OBROTU

FINANSOWEGO WARTOSCI MAJATKOWYCH POCHODZACYCH Z NIELEGALNYCH LUB
NIEUJAWNIONYCH ZRODEL ORAZ PRZECIWDZIALANIA FINANSOWANIU TERRORYZMU

§ 1. Instrukcja opracowana zostata na podstawie art. 15a ustawy z dnia 16 listopada 2000 r.

o przeciwdziataniu wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych

z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet oraz przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu (tekst
jednolity Dz.Uk. z 2003 r. nr 153, poz. 1505 z p6zn. zm.).

§ 2. Pracownicy jednostki zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w trakcie wykonywania

obowigzkow stuzbowych zobowiazani sa do zwracania szczegdinej uwagi na:

1.
2.

nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku gminnego,

umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych
w jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane w warunkach odbiegajacych
od istniejacych standardow,

nietypowe =zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postepowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego, polegajgce m.in. na oferowaniu przez nich warunkow
wykonania zaméwienia razaco odbiegajgcych od oferowanych przez innych oferentdw,
przypadki dokonywania przez podatnikow nadplat, a nastepnie zadania zwrotu nadptaty,
dokonywanie wptat naleznosci w ratach kilkakrotnie w tym samym dniu.

§ 3. Pracownicy urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych zobowigzani sg:

zapoznac sie z trescig instrukceji | bezwzglednie przestrzegac jej postanowien,

dokonywac analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy,
w ktorych wystepuja przestanki wskazujace na mozliwosci wprowadzenia do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet,
sporzadzadé potwierdzone kopie dokumentdw dotyczgcych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenia, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstwa, o ktorym mowa w art. 289
Kodeksu karnego,

zebrat dostepne informacije 0 osobach przeprowadzajgcych te transakgje,



5. dokonaé opisu tych transakcji, wraz z uzasadnieniem, ze zachodzg okolicznosci wskazane
w art. 15a ust. 1 ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF,
przedktadajgc projekt jego powiadomienia GlIF,

6. przekazac koordynatorowi projekt powiadomienia GlIF.

Wzér powiadomienia GIIF stanowi zalacznik nr 1 do niniejsze] Instrukcji.

§ 4. 1. Koordynator uznajac zasadno$¢ podjgcia dziatan wnioskowanych przez pracownika,
przedstawia Burmistrzowi projekt powiadomienia GlIF.
2. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GlIF — koordynator sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia je Burmistrzowi.
3. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacjg sa ewidencjonowane w prowadzonym przez
koordynatora rejestrze.
4. Rejestr powiadomien GIIF stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukcii.
5. Dostep do rejestru | dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF oprécz keordynatora maja;

- Burmistrz,

- Sekretarz,

- Skarbnik.

§ 5. Koordynator odpowiada za realizacje zadan wynikajacych z art. 15 i art. 15a ustawy.
Do jego obowiazkdéw w szczegolnosci nalezy:
1. prowadzenie rejestru powiadomien GIIF,
2. okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GHUF w celu ustalenia ich wzajemnych
powigzan i przedstawienie raportu,
3. nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w ninigjszej instrukcji 1 przedstawienie

Burmistrzowi ewentualnych propozycji dotyczacych uzupetnienia lub zmiany jej tresci.




Zatgeznik nr 1

do Instrukgji postepowania

w zakresie przeciwdziatania wprowadzaniu do
obrotu finansowego wartodci  majatkowych
pochodzacych z niglegalnych lub
nieujawnionych zrodel oraz przeciwdziatania
finansowaniu terroryzmu

Generainy Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finanséw

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

Nasz znak: Data:

Powiadomienie o podejrzeniach wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet.

W zwigzku z art. 15a ust. 1 pkt 1 i pkt 2 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o
przeciwdziataniu wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych 2Zrodet oraz przeciwdziatania finansowaniu terroryzmu
(Dz.U. 22003 r. nr 153, poz. 1505 z p62n. zm.) powiadamiam, ze w wyniku analizy’

zaistnialo uzasadnione podejrzenie wprowadzaniu do obrotu finansowego wartoéci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrodet.
Opis ustalen?

Burmistrz Krosniewic

Zatgczniki®

"Nalezy wymieni¢ rodzaj dokumentow analizowanych przez pracownikéw, bedacych podstaws powiadomienia
GlIF.

? Opis ustalen powinien w miare mozliwosci zawierac dane, wymienione w art.12 ust.1 pkt1-6 ustawy, a ponadto
wskazane w art.9 ust 2 ustawy.

* Zgodnie z art.15a ust.1 pkt2 nalezy zataczyé potwierdzone kopie dokumentow dotyczacych transakcji co do
ktorych zachodzi podejrzenie, ze maja one zwiazek z popelnieniem przestgpstwa, o ktérym mowa w art.299 § 3
Pki2 Kodeksu karnego oraz informacje o osobach przeprowadzajacych transakcje.




Zatacznik nr 2

do instrukcji postepowania w zakresie
wprowadzaniu do obrotu finansowego
wartosci majatkowych pechodzacych

z nielegalnych lub nieujawnionych

zrodet oraz przeciwdziatania
finansowaniu terroryzmu

REJESTR POWIADOMIEN GIiF

Lp.

Nazwisko
sporzadzajacego i
data

Opis tresci
dokumentu

Data
przekazania
koordynatorow
i podpis
koordynatora

Data

Nazwa

przekazani | dokumentu

a GIIF

Decyzje

[ Uwagi




