Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 6/2006
Burmistrza Miasta Przedborza
z dnia 3 stycznia 2006 roku

INSTRUKCJA

w sprawie przeciwdzialania wprowadzeniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych

pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodel oraz przeciwdzialaniu finansowania

terroryzmu w Urzedzie Miejskim w Przedborzu.

§1. Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogolnych obowiazujacych oraz

wypracowanych 1isprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie organizacji, kontroli
wewngtrznej, a w szczegdlnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r. Nr
15, poz. 148 z p6zno zm.),

2. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz.
694 z pdzno zm.),

3. Ustawy z dnia 16 listopada 2000r. o przeciwdziatania wprowadzeniu do obrotu finansowego
warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych Iub nieujawnionych Zrédet oraz
przeciwdziataniu finansowania terroryzmu (tekst jednolity Dz. U. z 2003r. Nr 153, poz. 1505 z
pozno zm.),

4. Ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks Karny (tekst jednolity Dz. U. z 1997r. Nr 88, poz. 553
z pdzno zm.).

§2. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- ustawie - dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000r. o przeciwdzialania wprowadzeniu
do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych Zrddel oraz przeciwdzialaniu finansowania terroryzmu (tekst jednolity
Dz. U. z2003r. Nr 153, poz. 1505 z p6Zno zm.),

- jednostce - oznacza to Urzad Miejski w Przedborzu,

« kierowniku jednostki - oznacza to Burmistrza Miasta Przedborza,

« GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j.

§3. Pracownicy jednostki wlasciwi merytorycznie z tytutu powierzonych im obowiazkow,

winni zapoznac si¢ z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.
Fakt zapoznania si¢ z postanowieniami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony na
egzemplarzu zarzadzenia nr znajdujacym si¢ u koordynatora ds.. wspoétpracy z GIIF.

§4. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowiazkow stuzbowych obowiazani sa

do zwracania uwagi na:

1.
2.

nietypowe transakcje zwiazane z nabyciem majatku gminy,

umowy 1 transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych w
jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach odbiegajacych od
istniejacych standardow,

. nietypowe zachowania i1 czynno$ci podejmowane przez uczestnikdOw postgpowania o

udzielenie zamowienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkéw wykonania zamoéwienia, razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych
oferentow,

. udziat kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsigwzigciach, szczegolnie

finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego,

. dokonywanie wptaty znacznych kwot gotowka w ratach - kilkakrotnie w tym samym dniu.



§5. Pracownicy jednostki zobowiazani sa:

a) dokonywa¢ analizy realizowanych transakcji w rozumieniu art.2 pkt 2 ustawy, w ktorym
wystepuja symptomy wskazujace na mozliwos¢ wprowadzania do obrotu finansowego
warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet,

b) sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakceji, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, ze maja one zwiazek z popelnieniem przestgpstwa, o ktérym mowa w art. 299
kodeksu karnego,

c¢) zebra¢ dostgpne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje,

d) dokona¢ w formie notatki stuzbowej, opisu transakcji, o ktorych mowa wyzej wraz z
uzasadnieniem, ze zachodza okoliczno$ci wskazane w art. 15a ust. 1 ustawy 1 istnieje
uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF, przedktadajac stosowana notatke stuzbowa
koordynatorowi ds. wspotpracy z GIIF.

2. Pracownicy przeprowadzajacy kontrol¢ wewngtrzna lub analizujacy dokumenty jednostek,
obowiazani sa do sporzadzenia odpowiedniej notatki stuzbowej 1 przekazania jej koordynatorowi
ds. wspolpracy z GIIF w przypadku stwierdzenia, ze zachodza podstawy do zawiadomienia GIIF
0 zagrozeniu popelnienia przestgpstwa, o ktorym mowa w art. 299 kodeksu karnego.

§6.1. a) Koordynator ds. wspdlpracy z GIIF, uznajac zasadnos$¢ podjecia dziatan
wnioskowanych przez pracownika, przedstawia kierownikowi jednostki projekt powiadomienia
GIIF. Powiadomienie o podejrzeniach powinno zawiera¢ co najmniej dane okreslone w art. 12 ust.
1-6 ustawy, a w zakresie danych dotyczacych uczestnikéw transakcj i - w miar¢ mozliwos$ci nalezy
podawac¢ informacje, o ktorych mowa w art.9 ust.2 ustawy. Rejestr powiadomien skierowanych do
Generalnego Inspektora Informacji Finansowej stuzy do zarejestrowania takich transakcji, ktorych
okolicznos$ci wskazuja, ze $rodki stuzace do ich przeprowadzenia moga pochodzi¢ z nielegalnych
lub nieujawnionych zrodet.

b) W przypadku stwierdzenia braku zasadno$ci powiadomienia GIIF - koordynator sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska 1 przedstawia kierownikowi jednostki, celem podjecia
odpowiedniej decyzji.

2. Wzér powiadomienia GIIF stanowi Zatacznik nr 2.

3. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomien sa
ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatora rejestrze. Rejestr winien by¢ prowadzony
w formie ksiggi o stronach ponumerowanych, przesznurowanych, a na ostatniej stronie
zalakowanej 1 zaopatrzonej w piecze¢ Urzedu Miejskiego. Rejestr winien zawiera¢ tre$ci zawarte
w zalaczniku nr 3. Rejestr winien by¢ wypetniany 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 umieszczenie daty i czytelnego podpisu osoby
dokonujacej poprawki.

4. Rejestr i dokumentacja winny by¢ przechowywane w zamknigtym miejscu. Dostgp do rejestru i

dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:

a) Burmistrz Miasta,
b) Skarbnik Miasta,
c) Sekretarz Miasta,

5. Koordynator ds. wspolpracy z GIIF raz w roku przeprowadzi okresowa analizg¢ zapisow w
rejestrze powiadomien GIIF, w celu ustalenia ewentualnych wzajemnych powiazan miedzy
zapisami. Analiza ta bedzie przedktadana Burmistrzowi Miasta.



