Zarzadzenie Nr 20/2008
Wéjta Gminy Sadlinki
z dnia 11 sierpnia 2008 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzgdzie Gminy w Sadlinkach instrukcji postepowania w sprawie
przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego warto$ci 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 przeciwdziataniu
w prowadzaniu do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych
lub nieujawnionych zrodet oraz o przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2003 r.
Nr 153, poz. 1505 z po6zn. zmianami) oraz art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zmianami)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Wprowadzam w Urzgdzie Gminy w Sadlinkach instrukcj¢ postepowania w sprawie
przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego warto$ci majgtkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zroédet oraz przeciwdziatania
finansowaniu terroryzmu, stanowigca zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Ustalam wzor powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej, stanowiacy
zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Ustalam wzor rejestru powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,
stanowigcy zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4. Ustalam wzor potwierdzenia zapoznania si¢ z postanowieniami instrukcji, stanowigcy
zatgcznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Funkcje koordynatora do spraw wspolpracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej powierzam Pani Gabrieli Podgorskiej — Skarbnikowi Gminy.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 31/2004 Wojta Gminy Sadlinki z dnia 30 listopada 2004 r.
w sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet oraz finansowaniu terroryzmu
w Urzedzie Gminy Sadlinki.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Sadlinki
Elzbieta Krajewska



Zakacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 20/2008
Woéjta Gminy Sadlinki

z dnia 11 sierpnia 2008 r.

INSTRUKCJA
postepowania w sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego
warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet
oraz przeciwdziatania finansowaniu terroryzmu

§1

Instrukcje opracowano na podstawie przepisoOw:

1.

Ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu wprowadzeniu do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodet oraz o przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2003 r. Nr 153,
poz. 1505 z p6zn. zmianami).

Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 1997 r. Nr 55, poz. 553
z po6zn. Zmianami).

§2

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1.

wmn

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 16 listopada 2000r.
0 przeciwdzialaniu wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrdédet oraz o przeciwdziataniu
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2003 r. Nr 153, poz. 1505 z p6z. zmianami),
urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Sadlinki;

wojcie — oznacza to Wojta Gminy Sadlinki;

koordynatorze — oznacza to wyznaczonego przez woéjta koordynatora do spraw
wspolpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansoweyj;

GIIF — oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej.

§3

Pracownicy urzedu wiasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im obowigzkow
stuzbowych zapoznaja si¢ z przepisami dotyczacymi przeciwdziatania wprowadzania
do obrotu finansowego wartoSci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych Iub
nieujawnionych zrodet oraz o przeciwdzialaniu finansowaniu terroryzmu, w tym
z trescia niniejszej instrukcji.

Fakt zapoznania si¢ z instrukcja nalezy potwierdzi¢ pisemnie.

§4

Pracownicy urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w trakcie wykonywania
obowigzkow stuzbowych zobowigzani sg do zwracania szczegdlnej uwagi na:

1.
2.

nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku gminnego;
umowy 1 transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardow;



o

nietypowe zachowania i czynno$ci podejmowane przez uczestnikoOw postgpowania
0 udzielenie zamowienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez
nich warunkéw wykonania zamowienia razaco odbiegajacych od oferowanych przez
innych oferentow;

przypadki dokonywania przez podatnikow nadptat podatkoéw, a nastgpnie zadanie
zwrotu nadpfaty;

dokonywanie wptat nalezno$ci w ratach lub kilkakrotnie w tym samym dniu;

roznego rodzaju propozycje udzialu w nietypowych przedsigwzieciach, szczegodlnie
z udziatem kapitatlu zagranicznego.

§5

1. Pracownicy urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych zobowigzani sg:

1)

2)

3)
4)

5)

dokonywa¢ analizy 1 oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2
ustawy, w ktérych wystepuja przestanki wskazujagce na mozliwosci wprowadzenia
do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrodet,

sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do
ktoérych zachodzi podejrzenie, ze maja one zwigzek z popelnieniem przestepstwa,
0 ktérym mowa w art. 299 Kodeksu karnego,

zebra¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje,

dokona¢ opisu tych transakcji, wraz z uzasadnieniem, ze zachodza okolicznos$ci
wskazane w art. 15a ust. 1 ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia
o tym GIIF, przedktadajac projekt jego powiadomienia GIIF,

przekaza¢ koordynatorowi projekt powiadomienia GIIF.

§ 6

1. Koordynator uznajac zasadno$¢ podjecia dziatan wnioskowanych przez pracownika,
przedstawia wojtowi projekt powiadomienia GIIF.

2. W przypadku stwierdzenia braku zasadnoSci powiadomienia GIIF — koordynator
sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska 1 przedstawia je wojtowi.

3. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja zwigzang s3a ewidencjonowane
w prowadzonym przez koordynatora rejestrze.

4. Dostep do rejestru 1 dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF oprécz koordynatora
maja:

1)
2)
3)

wojt,
sekretarz gminy.
z-ca skarbnika gminy.

§7

Koordynator odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajacych z art. 15 1 art. 15a ustawy. Do
jego obowigzkow w szczegolnosci nalezy:

1.
2.

3.

prowadzenie rejestru powiadomien GIIF;

okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomien GIIF w celu ustalenia ich
wzajemnych powigzan i przedstawienie raportu;

nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawianie
wojtowi ewentualnych propozycji dotyczacych uzupetnienia lub zmiany jej tresci.



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 20/2008
Woéjta Gminy Sadlinki

z dnia 11 sierpnia 2008 r.

Sygn. akt ...

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie 0 podejrzeniach wprowadzania do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrodel

W zwiagzku 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 - nieujawnionych Zrédet oraz przeciwdziatania finansowaniu terroryzmu (Dz.
U. 22003 r. Nr 153, poz. 1505 z pdz. zmianami) powiadamiam, ze w wyniku analizy1

Zaistniato uzasadnione podejrzenie wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet.

Opis ustalen?;

Wojt Gminy
Zalqczniki3:

! nalezy wymieni¢ rodzaj dokumentéw analizowanych przez pracownikéw, bedacych podstawa powiadomienia
GIIF.

? opis ustalen powinien w miar¢ mozliwo$ci zawiera¢ dane, wymienione w art. 12 ust. 1 pkt 1-6 ustawy,
a ponadto wskazane w art. 9 ust. 2 ustawy.

% zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2 nalezy zataczy¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji co do
ktorych zachodzi podejrzenie, Ze maja one zwigzek z popetnieniem przestgpstwa, o ktorym mowa w art. 299
§ 3 pkt 2 Kodeksu karnego oraz informacje¢ o osobach przeprowadzajacych transakcje.



REJESTR POWIADOMIEN GIIF

Zakacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 20/2008
Woéjta Gminy Sadlinki

z dnia 11 sierpnia 2008 r.

Lp. Nazwa Nazwisko Opis tresci Data Decyzja Data Uwagi
dokumentu sporzadzajacego dokumentu przekazania przekazania
i data koordynatorowi GIIF
i podpis

koordynatora




Oswiadczenie

Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 20/2008
Woéjta Gminy Sadlinki

z dnia 11 sierpnia 2008 r.

Niniejszym o$§wiadczam, ze przyjatem(tam) do wiadomosci 1 Scistego przestrzegania
okreslone w instrukcji oraz zobowiagzuj¢ si¢ postgpowac zgodnie z zawartymi w nim

postanowieniami.

Wykaz stanowisk urzedniczych urzedu, ktorym przekazano egzemplarz instrukcji
postgpowania w sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet oraz przeciwdziatania

finansowaniu terroryzmu.
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