Zarzydzenie Nr 28/2004
Starosty Powiatu Nowodworskicgo
z dnia 06 wrzeénia 2004 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie przeciwdzialania wprowadzaniv do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych nielegalnych lub nieujawnionych zrodct
oraz przeciwdzialania finansowaniu terroryzmu w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze
Gdanskim.

Na podstawie art. 15 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu wprowadzaniu do
obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
Zrodet oraz o przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu (tekst jednol. Dz. U. z 2003 r. Nr 153, POz,
1505 z po7n. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ w zycie , Instrukcj¢ w sprawic przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu

finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nicujawnionyvch zrodet oraz
przeciwdzialania finansowaniu terroryzmu™ stanowiaca zatacznik do ninicjszego rarzadzenia.

§2

7Za przestrzeganie ,Instrukcji”, o ktorej mowa w § 1 odpowiedzialni sa- Skarbnik Powiatu.
Sekretarz Powiatu oraz kierownicy komérek organizacyjnych Starostwa.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu Nowodworskiego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do Zarzadzenia nr 28/2004
Starosty Powiatu Nowodworskicpgo
z dnia 06 wrzesnia 2004 roku

INSTRUKCJA

w sprawie przeciwdzialania wprowadzaniu do obrotu finansowego
wartosci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych
lub nieujawnionych zrodel oraz przeciwdzialania finansowaniu terroryzmu
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

§1

Instrukeje opracowano na podstawie przepisdw powszechnic obowigzujacych oraz wypracowanych

i sprawdzonych przez praktykg rozwiazan w zakresie organizacji, kontroli wewnetrznej, a w szczegolnosci
na podstawic:

1y
2)

3)

4)

ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. 2 2003 r. Nr 15, poz, 148
z pozn. zm.);

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U, z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pozn.
zm);

ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu wprowadzaniu do obrotu finansowcgo wartosci
majatkowych pochodzacych z miclegaluych lub nicujawnionych zrédel oraz o przeciwdzialaniu
finansowaniu terroryzmu (tekst jednol. Dz. U. z 2003 r. Nr 153, poz. 1505 z poin. zm.);

ustawy z dnia 6 czerwea 1997 r. Kodeks kamy ( Dz U. Nr 88, poz. 553 z pézn. zm.).

§2

Tlekro¢ w ninicjszej instrukeji jest mowa o:
ustawie — dotvczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu wprowadzaniu do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z mielegalnych lub meujawmonych zrédel oraz o
przeciwdzialaniu finansowaniu terroryzmu ({tekst jednol. Dz. U. z 2003 r. Nr 153, poz. 1505 z poin.
zm.),
ustawie o finansach publicznych - dotyczy to ustawy z dmia 26 listopada 1993 r. o finansach
publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2003 r. Nr 15, poz, 148 z pdin. zm ),
kodeksie karnym — dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks kamy (Dz. U. Nr 88, poz. 553 z
po7n. zm.),
jednostce — oznacza to Starostwo Powiatowe,
kierowniku jednostki — oznacza to Starost¢ powiatu,
glownym ksiggowym — oznacza to Skarbnika powiatu,
GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacii Finansowej.

§3

Pracownicy jednostki wlasciwi merytorycznie z tytnln powierzonych im obowiazkéw, winni

zapoznaé si¢ z trescia instrukgji 1 bezwzglednic przestrzegad zawartych w nigj postanowien. Fakt zapoznanta
si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony na specjalnym o$wiadczeniu, stanowiacym
Zalaczmik Nr 1 do ninicjszej instrukeji.



§4

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowiazkow stuzbowych obowiazani sq do zwracania
uwagi na;

1) nietypowe transakcjc zwiazane z nabycicm majatku komunalnego,

2) umowy i transakcje zwiazane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych w jednostkach
samorzadu terytorialncgo, realizowane na warunkach odbicgajacych od istnicjaoych standardow,

3} nietypowc zachowania i czymnosci podejmowanc przez uczcstnikow postgpowanmia o udziclenie
zamowienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich warunkow wykonania
zamowicnia, razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentow,

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

3) udzial kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsigwzigciach, szczegélnie finansowanvch
z udziatem kapitalu zagranicznego,

6} dokonywanic wplaty znacznych kwot gotowka, np. tytulem zaplaty za nabyte mieni¢ komunalne,

7) dokonywanie wplaty naleznosci gotéwka w ratach (kilkakrotnic), w tym samym dniu.

§s

1. Pracownicy jednostki obowiazam sa:

1) dokonywaé analizy 1 oceny realizowanych transakep w rozumicmiu art. 2 pkt 2 ustawy,
w ktorym wystepuja symptomy wskazujace na mozliwosé wprowadzania do obrotu finansowego
wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nienjawnionych zrodet,

2) sporzadzaé potwicrdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcjl, co do ktdrych zachodzi
podgjrzene, ze majg one zwigzek z popelnieniem przestgpstwa, o ktorym mowa w art. 299 kodeksu
kamego,

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

4) dokonaé opisu transakeji, o ktoryeh mowa wyzej wraz z uzasadnicniem, ze zachodzg okolicznosci
wskazanc w art. 15a ust. 1 ustawy i istnicjc uzasadniona polrzeba powiadomienia ¢ tym GIIF,
przedkiadajac projckt jego powiadomicnia.

2. Pracownik kontroli wewngtrznej analizujacy dokumenty jednostek, obowigzany jest do sporzadzenia
odpowiednie] notatki stuzbowej lub projektu powiadomicnia GHF i przckazama jej koordynatorowi dfs.
wspdipracy z GIIF w przypadku stwierdzemia, ze zachodza podstawy do zawiadomienia GIF o
zagrozeniu popelnicnia przestepstwa, o ktérym mowa w art. 299 kodeksu karnego.

3. Wzor powiadomienia GIIF stanowi Zalacznik Nr 2 do ninicjszej Instrukeyi.

§6

I. Koordynator dfs. wspolpracy z GIIF, uznajac zasadnos¢ podjecia dzialan whnicskowanyvch
przez pracownika, przcdstawia kierownikowi jednostki projekt powiadomienia GIIF, zawierajgey upis
wawmonych okolicznodci wraz z przyczynami, dla kidrych uznano, 7c mogg wskazywac na dokonywanie
dzialan majacych na celu wprowadzenie do obrotu finansowcgo wartosci majatkowych pochodzacych =z
niclegalnych lub nicujawnionych zrédel. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia
GIIF — koordynator sporzadza uzasadnienic swojego stanowiska i przedstawia kierownikowi jednostki,
celem podjecia odpowiedniej decyzji.

2. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomicn sg ewidencjonowane w
prowadzonym przez koordynatora rejestrzc, kiorego wzor stanowi Zatacznik Nr 3 do ninigjsze) Instrukeji.

3. Dostgp do rejestru 1 dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja;

1) kierownik jednostki,

2) zastgpea kierownika jednostki,

3) sckretarz powiany,

4) skarbnik powiatu,

3) gtowny ksiggowy,

6) kierownicy komérek organizacyjnvch,
7) inspektor dfs kontroli.
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Oswiadczenie

Zalacznik Nr 1
do Instrukcji w sprawie

przeeiwdziatania wprowadzaniu
do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacyeh =

niclcgalnych lub niewjawnionych

zrodel oraz przeciwdziatania

finansowaniu terroryzmu

Ninigjszym o$wiadczam, ze przyjalem(-am} do wiadomosci i Scislcgo przestrzegania zasady

okreslone w instrukcji oraz zobowiazuje si¢ postepowaé zgodnic z zawartymi w nim postanowicniami.
Jednoczesnie zobowiazujg si¢ do zapoznania z trescia niniejszej instrukeji podlegtych mi pracownikéw.

ktorym przckazano egzemplarze | Instrukcji w sprawic przeciwdzialania wprowadzaniu do
finansowego wartosci  majatkowych pochodzacych z niclegalnych lub

oraz przeciwdziatania finansowaniu terroryzmu™

Wykaz stanowisk organizacyjnych jednostki

nicujawnionych

obrotu
zrogel

Ip.

Imie i nazwisko

Stanowisko

Fodpis
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Zalacznik Nr 2

do Instrukcji w sprawie
przeciwdzialania wprowadzaniu
do obrotu finansowego wartosci
majatkowvch pochodzacych z
nietegalnych lub nicujawnionych
#rodet oraz przeciwdziatania
finansowaniu terroryzmu

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swigtokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach wprowadzenia do obrotu finansowego
warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegainych-nieujawnionych* zrodel

W zwiazku z art. 15a ust. 1 pkt 1 i pkt 2 ustawy z 16 listopada 2000 r. o przcciwdzialaniu
wprowadzaniu do obrotu finansowego wartoéci majatkowych pochodzacych =z  niclegainych
lub nieujawnionych zrodel oraz o przcciwdzialaniu finansowaniu terroryzmu (tckst jedn. Dz, U. z 2003 r. Nr
153, poz. 1505 z pézn. zm.) powiadamiam, ze: w trakcie kontroli / w wyniku anahzv*

(Uwaga! Nalezy wymienié rodzaf dokumentéw andalizowanych przez pracownikow, bedacych podstawg powiadomienia GIIF)

zaistnialo uzasadnione podejrzenic  wprowadzenia do obrotn finansowego  wartoici  majatkowych
pochodzacych z melegalnych-nicujawnionveh* zrodel.
Opis ustalen: ... e

{Uwaga! Opis usialeri powinien - w miare mozliwosci zawierac dane, wymieniome w art. 12 ust. I pkt. 1-6 ustaw,
a ponadic wskazane w art. 9 ust. 2 ustawy)

Kierownik jednostki

Zalgeeniki:
(Uwaga! Zgodnie z ari. 15a ast. | pkt 2 nalezy zalqenyé potwierdzone kopie dokumentow datyezqeyeh transakeyi, co do ktoryeh

zachodzi podejrzenie, ze majq one zwiqzek z popelnieniem prestgpstwa, o ktcrym mowa a art. 299 § 3 pkt 2 Kodeksu karmego oraz
informacje o osobach preeprowadzajacych te transakcyje)

* mepotrzebne skreshic



Y

Zalacznik Nr 3

do Instrukcji w sprawic
przeciwdriatanta wprowadzaniu
do obrotu finansowego wartosc
majatkowych pochodzacych «
nielegalnych lub nicujawnionych
zrodet oraz przeciwdziatania
finansowaniy terroryzmu

Rejestr powiadomien GIIF

Nazwisko Data prrekazania
7 Nazwa sporzadzaiaceso Opis tresci | koordynatorowi Data Decvaie | Uwag
T | dokumentu Porzadzajaceg: dokumenty i poedpis preekazania il s
i data koordynatora
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Uchwala Nr 119/ 2005
Zarzadu Powiatu Nowodworskiego
z dnia 21 marca 2005 roku

w sprawie ustanowienia koordynatora ds. wspélpracy z GIIF oraz wprowadzenia instrukeji w
sprawie postepowania w Zzakresie zapobiegania wprowadzaniu do obrotu finansowego
wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych #rédel 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 wartodci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
niewjawnionych Zrédet oraz o przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu (tekst jednol. Dz. U. z
2003 r. Nr 153, poz. 1505 z pézn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Ustanawia siec koordynatora d/s wspdipracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej w Ministerstwie Finanséw w osobie Skarbnika Powiatu — panig Jolantg Mazurek.
Podczas mieobecnosci Skarbnika funkcje te pelni pan Roman Gaza — inspektor ds. zaméwieh
publicznych w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim.

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

nieujawnionych Zrédet oraz przeciwdziatania finansowaniu terroryzmu” stanowiaca zalacznik do
niniejszej uchwaty.

§3

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

§4

Wykonanie uchwaly powierzam Sekretarzowi Powiatu Nowodworskiego.
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