Uchwala Nr 119/ 2005
Zarzadu Powiatu Nowodworskiego
zdnia 21 marca 2005 roku

w sprawie ustanowienia koordynatora ds. wspélpracy z GIIF oraz wprowadzenia instrukeji w
sprawie postgpowania w zakresie zapobiegania wprowadzaniu do obrotu finansowego
wartofci majgtkowych pochedzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zZrédel oraz
przeciwdzialania finansowaniu terroryzmu w jednostkach organizacyjnych Powiatu
Nowodworskiego.

Na podstawie art.15 a, ust. 2 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu
wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieyjawnionych zrddel oraz o przeciwdzialaniu finansowaniu terroryzmu (tekst jednol. Dz. U. z
2003 r. Nr 153, poz. 1505 z p6zZn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Ustanawia si¢ koordynatora d/s wspolpracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej w Ministerstwie Finansow w osobie Skarbnika Powiatu — panig Jolante Mazurek.

Podczas nieobecnosci Skarbnika funkeje te peini pan Roman Gaza — inspektor ds. zaméwien
publicznych w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdadskim,

§2
Wprowadza sie w zycie ,Instrukcj¢ w sprawie postgpowania w zakresie zapobiegania
wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub

nieujawnionych zrédel oraz przeciwdzialania finansowaniu terroryzmu” stanowigca zatacenik do
niniejszej uchwaty.

§3

Za przestrzeganie ,,Instrukeji”, o ktorej mowa w § 1 odpowiedzialni sa: Skarbnik Powiatu,
Sekretarz Powiatu oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu Nowodworskiego.

§4

Wykonanie uchwaty powierzam Sekretarzowi Powiatu Nowodworskiego.

§5

Uchwala wchedzi w zycie z dniem podpisania.

niczacy Zarzadu

gr inz. Mirostaw Molski -



Zalacznik

do Uchwaty Nr 119/2005

Zarzadu Powiatu Nowodworskiege
z dnia 21 marca 2005 roku

INSTRUKCJA

w sprawie postepowania w zaKresie zapobiegania wprowadzaniu do obretu finansewego
wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych
lub nieujawnionych Zrédel oraz przeciwdzialania finansowaniu terroryzmu
w jednostkach organizacyjnych Powiatu Nowodworskiego

§1

Instrukeje opracowano na podstawie przepiséw powszechnie obowiazujacych oraz wypracowanych

i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli wewnetrznej, a w szczegélnosci
na podstawie:

D
2)

3

)

ustawy z dnia 26 listopada 1998 . o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2003 r. Nr 15, poz. 148
z pbin. zm.);

ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pdzn.
zmy;

ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu wprowadzanin do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrddel oraz o przeciwdziataniu
finansowaniu terroryzmu (tekst jednol. Dz, U, z 2003 r. Nr 153, poz. 1505 z pdén. zm.);

ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny ( Dz.U. Nr 88, poz. 553 z pdén. zm.).

§2

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu wprowadzaniu do obrotu
finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet oraz o
przeciwdzialaniu finansowaniu terroryzmu (tekst jednol. Dz. U. z 2003 r. Nr 153, poz. 1505 z pdin.
am.),
ustawie o finansach publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach
publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2003 r. Nr 15, poz. 148 z péZn. zm.),
kodeksie karnym -- dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwea 1997 r. Kodeks kamy (Dz. U. Nr 88, poz. 553 z
poin, zm.),
jednostce — oznacza to wszystkie jednostki organizacyjne Powiatu,
kierowniku jednostki — oznacza to dyrektoréw jednostek organizacyjnych Powiatu,
GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej.

§3

Pracownicy jednostki wlasciwi merytorycznie z tytwlu powierzonych im obowiazkéw, winni

zapoznaé sie z trescia instrukeji i bezwzglednie przestrzegad zawartych w niej postanowien. Fakt zapoznania
sig¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien byé potwierdzony na specjalnym oswiadczeniu, stanowiacym
Zalacanik Nr 1 do niniejszej instrukcji.



Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych obowigzani sq do zwracania
uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

2) umowy i transakcje zwiazane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych w jednostkach
samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach odbiegajacych od istnigjacych standardow,

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikdw postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich warunkdw wykonania
zamowienia, razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentéw,

4) przypadki dokonywania nadplat i ewentualnego ich wycofywania,

5} udziat kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsigwzigciach, szczegdlnie finansowanych
z udzialem kapitalu zagranicznego,

6) dokonywanie wplaty znacznych kwot gotéwka, np. tytulem zaplaty za nabyte mienie komunalne,

7) dokonywanie wplaty naleznosci gotowka w ratach (kitkakrotnie), w tym samym dniu.

§5

1. Pracownicy jednostki obowiazani sg:

1) dokonywat analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy,
w ktdrym wystepuja symptomy wskazujace na mozliwo$é wprowadzania do obrotu finansowego
wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet,

2) sporzadzaé potwierdzone kopic dokumentéw dotyczacych transakcji, co do kiérych zachods
podejrzenie, Ze maja one zwigzek z popehieniem przest¢pstwa, o ktérym mowa w art. 299 kodeksu
karnego,

3) zebraé dostgpne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcie,

4) dokenaé opisu transakcji, o ktorych mowa wyzej) wraz z vzasadnienitem, ze zachodza okolicznosci
wskazane w art. 152 ust. 1 ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF,
przedkiadajac projekt jego powiadomienia.

2. Kierownik jednostki obowigzany jest do sporzadzenia odpowiednic) notatki stuzbowej lub projektu
powiadomienia GIIF i przekazania jej koordynatorowi d/s. wspdtpracy z GIIF w przypadku stwierdzenia,

ze zachodzg podstawy do zawiadomienia GIIF ¢ zagroZzeniu popelnienia przesigpstwa, o ktérym mowa w

art. 299 kodeksu karnego.

3. Wzdr powiadomienia GIIF stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukeji.

§6

1. Koordynator d/s. wspéipracy z GIIF, uznajac zasadnos¢ podjecia dziatan wnioskowanych
przez kierownika jednostki, przedstawia Zarzadowi Powiatu projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy
opis ujawnionych okoliczno$ci wraz z przyczynami, dla ktérych uznano, ze moga wskazywad
na dokonywanie dzialann majacych na cely wprowadzenie do obrotu finansowego wartodci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych tub nieujawnionych Zrédel. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci
powiadomienia GIIF — koordynator sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Zarzadowi
Powiatu, celem podjgcia odpowiedniej decyzji.

2. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomiefi sg ewidencjonowane w
prowadzonym przez koordynatora rejestrze, ktérego wzor stanowi Zatacznik Nr 3 do niniejszej Instrukeji.

3. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIF maja:

1) Zarzad Powiatu,

2) Sekretarz Powiatu,

3) Skarbnik Powiatu,

4) Inspektor d/s. kontroli.



§7

Koordynator odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajacych z art. 15 i art. 15a ustawy. Do jego
obowiazkow w szczegdlnosei nalezy:

1) przeprowadzenie szkolenia pracownikow jednostki w zakresie niezbednym do prawidiowego
wykonywania zadan, jako jednostki wspoOlpracujacej z GUF i przedstawienia, w miarg potrzeby
propozycji przeprowadzenia nast¢pnych szkolen,

2) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawianie propozycji
dotyczacych uzupelnienia fub zmiany jej tredci,

3) okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach wprowadzenia do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych badZ nieujawnionych Zrodetf, w celu
ustalenia ich wzajemnych powiazan i przedstawienie raportu.

§8
Funkcj¢ koordynatora ds. wspolpracy z GIF pelni Skarbnik Powiatu.



Zatgcznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie
postgpowania w zakresic
zapobiegania wprowadzaniu

do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych
zrédet oraz przeciwdziatania
finansowaniu terroryzmu

Oswiadezenie

Niniejszym o$wiadczam, e przyjatem(-am) do wiadomosci i $cistego przestrzegania zasady
okreslone w instrukcji oraz zobowiazuje si¢ postgpowaé zgodnie z zawartymi w nim postanowieniami.
Jednoczesnie zobowiazujg sig¢ do zapoznania z tresciq niniejszej instrukcji podlegtych mi pracownikdw.,

Wykaz stanowisk organizacyjnych jednostki
ktorym przekazano egzemplarze , Instrukcji w sprawie postgpowania w zakresie zapobiegania wprowadzaniu

do obrotu finansowego wartoici majatkowych pochodzacych 7 nielegalnych lub nieujawnionych zrodet
oraz przeciwdzialania finansowaniu terroryzmu”

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Podpis




Zalacznik Nr 2

do Instrukcji w sprawie
postgpowania w zakresie
zapobiegania wprowadzaniu

do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych
Zrodet oraz przeciwdziatania
finansowaniu terroryzmu

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finanséw

ul. Swigtokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach wprowadzenia do obrotu finansowego
wartosci majatkowych pochodzacych z nietegalnych-nieujawnionych* zrédet

W zwiazku z art. 15a ust. 1 pkt 1 i pkt 2 ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu
wprowadzaniu do obrotu finansowego wartoéci majatkowych pochodzacych z nielegalnych
lub nieujawnionych zrodet oraz o przeciwdzialaniu finansowaniu terroryzmu (tekst jedn. Dz, U. z 2003 r. Nr
153, poz. 1505 z péén. zm.) powiadamiam, ze: w trakcie kontroli / w wyniku analizy*

(Uwaga! Nalezy wymieni¢ rodzaj dokumentow analizowanych przez pracownikiw, bedqeych podstawa powiadomienia GIHF)
zaistnialo uzasadnione podejrzenie wprowadzenia do obrotu finansowego wartosei majgtkowych
pochodzacych z nielegalnych-nieujawnionych* Zrodet,

OIS USTAIENI .eeneiriecect et et b e aee s ettt een e een

(Uwaga! Opis ustalen powinien - w miarg mozliwosci zawierad dane, wymienione w art. 12 ust. | pkt. 1-6 ustawy,
a ponadto wskazane w art, 9 ust. 2 ustawy)

Przewodniczacy Zarzadu

Zalaczniki:
(Uwaga! Zgodnie z art. 15a ust. I pkt 2 nalezy zalqezyé porwierdzone kopie dokumentow dotyezacych transakefi, co do korvch

zachodzi podejrzenie, te majq one zwiqzek = popeinieniem prestepstwa, o krorym mowa a art. 299 § 3 pkt 2 Kodeksu karnego oraz
informacje o osobach przeprowadzaiqcych te transakeje) '

* niepotrzebne skresli¢



Zatgeznik Nr 3
do Instrukcji w sprawie
postgpowania w zakresie

zapobiegania wprowadzaniu

do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych
zrédet oraz przeciwdziatania
finansowaniu terroryzmu

Rejestr powiadomien GIIF

Lp.

Nazwa
dokumentu

Nazwisko
sporzadzajqcego
i data

Opis tresci
dokumentu

Data przekazania
koordynatorowi
i podpis
koordyratora

Data
przekazania

Decyzje

Uwagi




Zalacznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie
postepowania w zakresie
zapobijegania wprowadzaniu

do obrotu finansowego wartosei
majatkowych pochodzacych z
niclegalnych lub nieujawnionych
#rédet oraz przeciwdziatania
finansowaniu terroryzmu

Ofwiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem{-am) do wiadomosci i dcislego przestrzepania zasady
okreslone w instrukcji oraz 2obowiazuje si¢ postgpowaé zgodnie z zawartymi w nim postanowieniami,
Jednoczeénie zobowiazuje si¢ do zapoznania z trescia niniejszej instrukeji podlegtych mi pracownikaw.

Wykaz stanowisk organizacyjnych jednostki

ktérym przekazano egzemplarze ,,Instrukeji w sprawie postepowania w zakresie zapobiegania wprowadzaniu

do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z niele

oraz przeciwdziatania finansowaniu terroryzmu”
+

galnych lub nieujawnionych #rédel
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Zalaeznik Nr |

do Instrukcji w sprawie
postgpowania w zakresie
zapobiegania wprowadzaniu

do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych
Zr6det oraz przeciwdziatania
finansowaniu terroryzmu

Niniejszym o§wiadczam, e przyjatem(-am) do wiadomosci i Scistego przestrzegania zasady
okreslone w instrukcji oraz zobowiazuj¢ si¢ postepowaé zgodnie z zawartymi w nim postanowieniami.
Jednoczesnie zobowiazujg si¢ do zapoznania z trefcia niniejszej instrukcji podlegtych mi pracownikow.

Wykaz stanowisk organizacyjnych jednostki

ktérym przekazano egzem;;laxze »Instrukcji w sprawie postgpowania w zakresie zapobiegania wprowadzaniu
do obrotu finansowego wartoéci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet

oraz przeciwdziatania finansowaniu terroryzmu”
+
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