Zatacznik nr 1
do Uchwaty Nr 148/45/2008
Zarzadu Powiatu Czluchowskiego
z dnia 10 lipca 2008 r.

INSTRUKCJA

POSTEPOWANIA W PRZYPADKACH WSKAZUJACYCH NA MOZLIWOSC
WPROWADZENIA DO OBROTU FINANSOWEGO WARTOSCI MAJATKOWYCH
POCHODZACYCH Z NIELEGALNYCH LUB NIEUTAWNIONYCH ZRODEL

§1

1. Pracownicy Starostwa Powiatowego oraz pracownicy jednostek organizacyjnych Powiatu
zobowiazani sg do zapoznania sie z przepisami dotyczgcymi przeciwdziatania wprowadzaniu do
obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodet oraz przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu.

2. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 1, winni zapozna¢ sig z trescia instrukeji 1 przestrzegac
zawartych w niej postanowien. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukeji winien by¢
potwierdzony oswiadczeniem, stanowiacym zalgeznik nr 1 do instrukeji.

§2

Pracownicy komdrek merytorycznych, pracownicy komorek finansowo-ksiegowych, pracownicy
kontroli wewnetrznej i audytu wewngtrznego Starostwa Powiatowego 1 jednostek organizacyjnych
Powiatu, w trakcie dokonywania czynnosci kontrolnych, obowigzani sa do zwracania szczegdlnej
uwagi na:
- nietypowe transakcje zwiazane z nabyciem majatku,

- umowy 1 transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych jednostki samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach odbiegajacych od
istniejacych standarddw,

- nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich warunkéw
wykonania zaméwienia razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych wykonawcow,

- przypadki dokonywania przez zobowigzanych nadplat podatkow (optat) 1 ewentualnego ich
wycofywania,

- udzial kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsigwzigciach, szczegdlnie finansowanych z
udziatem kapitalu zagranicznego,

- dokonywanie wptaty znacznych kwot gotéwka, np. tytulem zaplaty za nabyte mienie,

- dokonywanie wplaty naleznosci gotéwka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

§3

1. Pracownicy, o ktérych mowa w § 2 zobowigzani sa:

1) dokonywac analizy i oceny transakcji kontrolowanych jednostek w rozumieniu art. 2 pkt 2
ustawy, w ktorych wystepuja symptomy wskazujgce na mozliwosé wprowadzenia do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzgcych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrodet, oraz
sprawdza¢, czy kontrolowana jednostka w przypadku podejrzenia wprowadzania do obrotu takich
wartosci, powiadomitfa o tym Generalnego Inspektora Informaciji Finansowej (GIIF),

2) sporzadzac potwierdzone kopie dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, Ze majg one zwigzek z popetnieniem przestgpstwa, o ktorych mowa w art. 299



Kodeksu karnego,
3) zebraé dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje,

4) dokona¢, w formie notatki stuzbowej, opisu transakcji co do ktorych istnieje podejrzenie, ze
moga mieé¢ na celu wprowadzenie do obrotu wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych
lub nieujawnionych Zrodel, wraz z uzasadnieniem, ze zachodza okolicznosci wskazane w art. 15a
ust. 1 pkt 1 ustawy 1 istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF, zalaczajac projekt

powiadomienia GIIF i dokumentacje wymieniong w pkt 2 i 3 do powyzszej notatki.

2. Wzér powiadomienia GIIF stanowi zatgcznik nr 2 do instrukeji.

§4

1. Starosta oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu zobowigzani sa w terminie do dnia
08 sierpnia 2008 r. wyznaczy¢ pracownikow, ktorzy bedg pelnié funkcje koordynatora ds.
wspotpracy z Generalnym. Inspektorem Informacji Finansowej, oraz funkcje zastepey
koordynatora.

2. Koordynator ds. wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej uznajac
zasadno$¢ podjecia dziatan wnioskowanych przez pracownika przedstawia kierownikowi jednostki
projekt powiadomienia GIIF zawierajacy opis ujawnionych okolicznosci, wraz z przyczynami dla
ktdérych uznano, ze mogg wskazywac na dokonywanie dziatan majacych na celu wprowadzenie do

obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodet.
W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF — koordynator sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia kierownikowi jednostki celem podjgcia
odpowiedniej decyzji.

3. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomien sa
ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatora rejestrze, ktérego wzor stanowi zatacznik nr
3 do instrukcji.

4. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF majg osoby upowaznione
przez kierownika jednostki.

§5

1. Za realizacjg¢ zadan wynikajacych z art.15 i art.15a ustawy odpowiedzialni sa, wyznaczeni przez
kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu, koordynatorzy ds. wspotpracy z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowe;j.

2. Do obowiazkéw koordynatora nalezy m.in.:

- przeprowadzenie w terminie do 08 wrzesnia 2008 r. szkolenie pracownikéw w zakresie
niezb¢dnym do prawidlowego wykonywania zadan jednostki, wspolpracujacej z GIIF i
przedstawiania, w miarg potrzeby propozycji przeprowadzania nastepnych szkolen,

- nadzdr nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukeji i przedstawianie propozycji
dotyczacych uzupelnienia lub zmiany jego tresci,

- okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach wprowadzenia do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych badz nieujawnionych zrédel, w
celu ustalenia ich wzajemnych powigzan i przedstawienie raportu kierownikowi jednostki,

- sprawowanie bezposredniego nadzoru nad przestrzeganiem zapisoéw zawartych w niniejszej

instrukeji. Przewodniczacy Zarzadu




Zatgcznik nr 1
do instrukeji, wprowadzonej uchwalg Zarzadu Powiatu Nr 148/45/2008

Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze przyjatem/przyjetam* do wiadomosci i $cislego przestrzegania zasady
okreslone w instrukcji postgpowania w przypadkach wskazujacych na mozliwos§¢ wprowadzenia do
obrotu finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrédet oraz zobowiazujg sig postgpowac zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.

* - niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 2
do instrukcji, wprowadzonej uchwata Zarzadu Powiatu Nr

Generalny Inspektor
Informacji Finansowe;j
ul. Swigtokrzyska 12
00-916 Warszawa

POWIADOMIENIE O PODEJRZENIACH WPROWADZENIA DO OBROTU FINANSOWEGO
WARTOSCI MAJATKOWYCH POCHODZACYCH Z NIELEGALNYCH -
NIEUJAWNIONYCH * ZRODEL

W zwigzku z art. 15a ust.]1 pkt 1 i 2 powiadamiam, ze: w trakcie kontroli przeprowadzonej w

wrynikn andlizy ® e s s s s (wymieni¢ rodzaj
dokumentéw analizowanych przez pracownikow jednostki, bedacych podstawg powiadomienia
GIIF) zaistniato uzasadnione podejrzenie wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci
majgtkowych pochodzacych z nielegalnych — nieujawnionych zrodet *.
CIpis WBIALEN. o unsissmenmsr o aaom s  e R ER  S  S eRS

opis ustalen powinien zawiera¢ dane, wymienione w art.12 ust.1 pkt 1- 6 ustawy (w zakresie
danych dotyczgeych uczestnikow transakceji — w miare mozliwosci nalezy poda¢ informacje, o
ktérych mowa w art.9 ust.2 ustawy).

Zalaczniki:

Zgodnie z art..15a ust.1 pkt 2 nalezy zalqezy¢ potwierdzone kopie dokumentow dotyczacych
transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzenie, Ze maja one zwigzek z popelnieniem przestgpstwa,
o ktéorym mowa w art. 299 Kodeksu karnego, oraz informacje o osobach przeprowadzajacych te
transakeje.

* - niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 3
do instrukeji, wprowadzonej uchwala Zarzadu Powiatu Nr

, REJESTR POWIADOMIEN
GLOWNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWE]

L.p. Data, miejsce, 1 rodzaj transakcji Uczestnicy transakcji Cechy dokumentéw transakeji Opis
tre$ci dokumentow Data przekazania kierownikowi jednostki Decyzja kierownika jednostki Data
wyslania zawiadomienia Uwagi

Objasnienia

Powiadomienie o podejrzeniach wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédel powinno byé sporzadzane wedtug
zalaczonego wzoru i zawiera¢ co najmniej dane okre$lone w art.12 ust. 1-6 i art.9 ust. 2 ustawy.
Rejestr powiadomien skierowanych do Generalnego Inspektora Informacji Finansowej stuzy do
zarejestrowania takich transakcji, ktorych okolicznosci wskazujg, ze srodki stuzace do ich
przeprowadzenia moga pochodzi¢ z nielegalnych lub nieujawnionych Zrodet.

Rejestr powiadomien winien by¢ prowadzony w formie ksiegi o stronach ponumerowanych,
przesznurowanych 1 na ostatniej stronie zalakowanej oraz zaopatrzonej w piecze¢ jednostki i podpis
kierownika jednostki.

Rejestr winien zawierac¢ tresci zawarte w zalaczniku nr 3 niniejszej instrukeji.

Rejestr transakeji winien by¢ wypelniany recznie, w sposob staranny, czytelny i trwaly, a
stwierdzone bledy poprawia si¢ przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z
zachowaniem czytelnosci btednego zapisu oraz umieszczenia daty oraz czytelnego podpisu osoby
dokonujacej poprawki.
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