Zafacznik do Zarzdzenia nr 79/2007
Burmistrza Kamiéska
z dnia 28 listopada 2007 r.
INSTRUKCJA
w sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu ihansowego
wartosci majatkowych pochodzcych z nielegalnych
lub nieujawnionych zrodet oraz finansowaniu terroryzmu
w Urzedzie Miejskim w Kamiensku

Rozdziat |
Podstawy prawne
§1.

Instrukcg opracowano na podstawie przepisow ogoélnych ofmwicych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktylozwiazan w zakresie organizacji, kontroli
wewrktrznej, a w szczegoldoi na podstawie:

1. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansacHiqgrych ( Dz.U. z 2005 r., Nr 249, poz.
2104.),

2. Ustawy z dnia 29 wrZeia 1994 r. o rachunkowai (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r., Nr 76,
poz. 694 z pgn. zm),

3. Ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwidnia wprowadzania do obrotu
finansowego warkei majtkowych pochodazcych z nielegalnych lub nieujawnionyciodet
oraz o przeciwdziataniu finansowania terroryzmd. (dba — tekst jednolity Dz.U. z 2003 r. Nr
153, poz. 1505 z @gh. zm.),

4. Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karng (DNr 88, poz. 553 z @d. zm.).

Rozdziat Il
Objanienia
§ 2.

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

— ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 16 listopa@@Q2r. o przeciwdziataniu wprowadzania do
obrotu finansowego wartoi magtkowych pochodacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrédet oraz o przeciwdziataniu finansowania terramyz(tekst jednolity Dz.U. z 2003 r. Nr
153, poz. 1505 z @gd. zm.),

— ustawie o finansach publicznych — dotyczy to wgta dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych ( Dz.U. z 2005 r., Nr 249, poz. 2104),

— kodeksie karnym — dotyczy to ustawy z dnia 6 wear1997 r. Kodeks karny (Dz.U. Nr 88,
poz. 553 z pgn. zm.),

— jednostce — oznacza to |dzMiejski wKamiesku,

— kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Kaiska,

— gtownym ks¢ggowym — oznacza to Skarbnika Gminy,

— GlIF — oznacza to Generalnego Inspektora Infojink@cansowe;.

§ 3.

Pracownicy jednostki wkgiwi merytorycznie z tytutu powierzonych im obakow, winni
zapozna si¢ z treicia instrukcji i bezwzgidnie przestrzegazawartych w niej postanowieFakt
zapoznania 8iz przepisami zawartymi w instrukcji winien dyotwierdzony na specjalnym
oswiadczeniu, stanowtym Zahcznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.



§ 4.

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obezkiow stzbowych obowdzani g do
zwracania uwagi na:

1) nietypowe transakcje zgaane z nabyciem mgku komunalnego,

2) umowy i transakcje zwzane z wykonywaniem przez inne podmioty Zag@ablicznych w
jednostkach samoadu terytorialnego, realizowane na warunkach odlpiegah od
istniejacych standardow,

3) nietypowe zachowania i czyrimd podejmowane przez uczestnikOw pesiwania o
udzielenie zamowienia publicznego, polegaj medzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkow wykonania zamowienia, ze@0 odbiegajcych od oferowanych przez innych
oferentow,

4) przypadki dokonywania przez podatnikéw nadptatgikow i ewentualnego ich wycofywania,

5) udzial kontrolowanych jednostek w nietypowych zgaséwzigciach, szczegolnie
finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego,

6) dokonywanie wptaty znacznych kwot gotawknp. tytutem zaptaty za nabyte mienie
komunalne,

7) dokonywanie wptaty natacsci gotowlka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

§5.

1. Pracownicy jednostki obowzani s
1) dokonyw& analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieart. 2 pkt 2 ustawy, w

ktorym wystpuja symptomy wskazgge na maliwos¢ wprowadzania do obrotu finansowego

wartasci magtkowych pochodzcych z nielegalnych lub nieujawnionyétodet,

2) sporadza potwierdzone kopie dokumentow dotycych transakcji, co do ktorych zachodzi
podejrzenieze maj one zwazek z popetnieniem przegistwa, o ktorym mowa w art. 299
kodeksu karnego,

3) zebr& dostpne informacje o osobach przeprowadeggh te transakcje,

4) dokong& opisu transakcji, o ktorych mowa wej wraz z uzasadnieniente zachodz
okoliczngci wskazane w art. 15a ust 1 ustawy i istnieje ada®na potrzeba powiadomienia
o tym GIIF, przedkiadag projekt jego powiadomienia.

2. Pracownik kontroli wewgtrznej analizujcy dokumenty jednostek, obazany jest do
sporadzenia odpowiedniej notatki sfoowej lub projektu powiadomienia GIIF i przekazajgp
koordynatorowi d/s. wspétpracy z GlIF w przypadkwisrdzenia,ze zachodz podstawy do
zawiadomienia GIIF o zagteniu popetnienia przegistwa, o ktérym mowa w art. 299 kodeksu
karnego.

3. Wz0or powiadomienia GIIF stanowi Zaknik Nr 2 do niniejszej Instrukciji.

§ 6.

1. Koordynator d/s. wspotpracy z GlIF, uzgiagasadn& podgcia dziats wnioskowanych
przez pracownika, przedstawia kierownikowi jednoptikjekt powiadomienia GIIF, zawietgy
opis ujawnionych okoliczrimi wraz z przyczynami, dla ktorych uznarie,mog wskazywa na
dokonywanie dziala mapcych na celu wprowadzenie do obrotu finansowego toser
majatkowych pochodazcych z nielegalnych Ilub nieujawnionyctirédet. W przypadku
stwierdzenia braku zasadiwo powiadomienia GIIF — koordynator spetdza uzasadnienie
swojego stanowiska i przedstawia kierownikowi jestk celem podjcia odpowiedniej decyzji.

2. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumengadgpraz projekty powiadomie sa
ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatgestize, ktérego wzor stanowi daknik
Nr 3 do niniejszej Instrukciji.

3. Dostp do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomaenGIIF maj:



1) kierownik jednostki,

2) sekretarz gminy,

3) gtébwny ksegowy,

4) kierownicy komorek organizacyjnych,

§7.
Koordynator odpowiada za realizagada wynikajacych z art. 15 i art. 15a ustawy. Do jego
obowiazkéw w szczegolni nalezy:

1) przeprowadzenie w terminie do 31 grudnia 200 rezkolenia pracownikow jednostki w
zakresie niezidlnym do prawidtowego wykonywania zadgako jednostki wspotpracagej z
GIIF i przestawienia, w miarpotrzeby propozycji przeprowadzenia rastych szkole,

2) przeprowadzenie szkalella pracownikow samogdowych jednostek organizacyjnych,

3) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych wejsERj instrukcji i przedstawianie
propozycji dotyczcych uzupetnienia lub zmiany jej @,

4) okresowa analiza zapisow rejestru powiadan@IF o podejrzeniach wprowadzenia do
obrotu finansowego waroi maptkowych pochodazcych z nielegalnych daZz
nieujawnionychzrodet, w celu ustalenia ich wzajemnych paxen i przedstawienie raportu.

§ 8.
Funkcg koordynatora d/s. wspotpracy z GlIF powierzam ZBeymistrza
Podczas jego nieobedimd funkcig t¢ petni Pani — Anna Trajdos — Kierownik USC.



