
Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 64/2007
Starosty Lódzkiego Wschodniego
z dnia 8 listopada 2007r.

INSTRUKCJA

postepowania w zakresie przeciwdzialania wprowadzania do obrotu finansowego
wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych

lub nieujawnionych zródel oraz przeciwdzialania finansowania terroryzmu
w Starostwie Powiatowym w Lodzi i w jednostkach organizacyjnych powiatu

ROZDZIAL I

Podstawy prawne

§ 1. Instrukcje opracowano na podstawie przepisów ogólnych obowiazujacych
oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie
organizacji, kontroli wewnetrznej, a w szczególnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 30 czerwca .2005r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005r.
Nr 249, poz. 2104 z póznozm.);

2. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002r.
Nr 76, poz. 694 z póznozm.);

3. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity z roku
2001 Dz. U. Nr 142, poz. 1592 z póznozm.)

4. Ustawy z dnia 16 listopada 2000r. o przeciwdzialaniu wprowadzaniu do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zródel oraz o przeciwdzialaniu finansowaniu terroryzmu (tekst jednolity Dz. U.
z 2003r. Nr 153, poz. 1505z póznozm.);

5. Ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks kamy (Dz. U. z 1997r. Nr 88, poz. 553
z póznozm.).

ROZDZIAL II

Objasnienia

§ 2. Ilekroc w niniejszej instrukcji jest mowa o:
o ustawie - dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000r. o przeciwdzialaniu

wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zródel oraz o przeciwdzialaniu finansowaniu
terroryzmu (tekst jednolity Dz. U. z 2003r. Nr 153, poz. 1505 z póznozm.);

o ustawie o finansach publicznych - dotyczy to ustawy z dnia 30 czerwca 2005r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2005r. Nr 249, poz. 2104 z póznozm.);

o kodeksie karnym - dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks kamy
(Dz. U. z 1997r.Nr 88, poz. 553 z póznozm.);

o jednostce - oznacza to Starostwo Powiatowe, powiatowa jednostke
organIzacYJna;

o kierowniku jednostki - oznacza to Staroste Powiatu, kierownika powiatowej
jednostki organizacyjnej;
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D glównym ksiegowym - oznacza to Skarbnika Powiatu, glównego ksiegowego
powiatowej jednostki organizacyjnej;

D GlIF - oznaczato GeneralnegoInspektoraInformacjiFinansowej.

§ 3. Pracownicy Starostwa Powiatowego oraz jednostek organizacyjnych
wlasciwych merytorycznie z tytulu powierzonych im obowiazków, winni zapoznac sie
z trescia instrukcji i bezwzglednie przestrzegac zawartych w niej postanowien. Fakt
zapoznania sie z przepisami zawartymi w instrukcji winien byc potwierdzony
na specjalnym oswiadczeniu, stanowiacym zalacznik Nr 1 i Nr la do niniejszej
instrukcji.

§ 4. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowiazków sluzbowych,
obowiazani sa do zwracania uwagi na:

1. nietypowe transakcje zwiazane z nabyciem majatku powiatowego,
czy tez majatku Skarbu Panstwa;

2. umowy i transakcje zwiazane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych w jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane
na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardów;

3. nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestników
postepowania o udzielenie zamówienia publicznego, polegajace miedzy innymi
na oferowaniu przez nich warunków wykonania zamówienia, razaco
odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentów;

4. przypadki dokonywania przez podatników nadplat podatków i oplat
oraz ewentualnego ich wycofywania;

5. udzial kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsiewzieciach,
szczególnie finansowanych z udzialem kapitalu zagranicznego;

6. dokonywanie wplaty znacznych kwot gotówka, np. tytulem zaplaty za nabyte
mienie powiatowe lub Skarbu Panstwa;

7. dokonywanie wplaty naleznosci gotówka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym
dniu.

§ 5. 1. Pracownicy Starostwa Powiatowego oraz jednostek organizacyjnych
powiatu,obowiazanisa: -

1. dokonywac analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2
ustawy, w którym wystepuja symptomy wskazujace na mozliwosc
wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
z nie1egalnychlub nieujawnionych zródel;

2. sporzadzac potwierdzone kopie dokumentów dotyczacych transakcji,
co do których z~chodzi podejrzenie, ze maja one zwiazek z popelnieniem
przestepstwa, o którym mowa wart. 299 Kodeksu karnego;

3. zebrac dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje;
4. dokonac opisu transakcji, o których mowa wyzej wraz z uzasadnieniem,

ze zachodza okolicznosci wskazane wart. 15a ust. 1 ustawy i istnieje
uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GlIF, przedkladajac projekt jego
powiadomienia do koordynatora ds. wspólpracy z GlIF;

- ---



2. Pracownik kontroli wewnetrznej analizujacy dokumenty w jednostce,
obowiazany jest do sporzadzenia odpowiedniej notatki sluzbowej lub projektu
powiadomienia GlIF i przekazania jej koordynatorowi ds. wspólpracy z GlIF
w przypadku stwierdzenia, ze zachodza podstawy do zawiadomienia GlIF
o zagrozeniu popelnienia przestepstwa, o którym mowa wart. 299 Kodeksu karnego.

3. Wzór powiadomienia GlIF, stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.

§ 6. 1. Koordynator ds. wspólpracy z GlIF, uznajac zasadnosc podjecia dzialan
wnioskowanych przez pracownika, przedstawia Staroscie Powiatu projekt
powiadomienia GlIF, zawierajacy opis ujawnionych okolicznosci wraz z przyczynami,
dla których uznano, ze moga wskazywac na dokonywanie dzialan majacych na celu
wprowadzenie do obrotu finansowego wartosci majatkowych, pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zródel. W przypadku stwierdzenia braku
zasadnosci powiadomienia GlIF, koordynator sporzadza uzasadnienie swojego
stanowiska i przedstawia Staroscie, celem podjecia odpowiedniej decyzji.

2. Kopie powiadomienia GlIF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomien,
sa ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatora rejestrze, którego wzór
stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszej instrukcji.

3. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GlIF maja:
1. Starosta Powiatu;
2. Wicestarosta Powiatu;
3. Sekretarz Powiatu;
4. Skarbnik Powiatu, glówny ksiegowy;
5. kierownicy komórek organizacyjnych, naczelnicy wydzialów, kierownicy

referatów;
6. inspektor ds. kontroli.

§ 7. Koordynator odpowiada za realizacje zadan wynikajacych z art. 15 i art. l5a
ustawy. Do jego obowiazków w szczególnosci nalezy:

1. nadzór nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji
i przedstawianie propozycji dotyczacych uzupelnienia lub zmiany jej tresci;

2. okresowa analiza zapisów rejestru powiadomien GlIF o podejrzeniach
wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych, badz nieujawnionych zródel, w celu ustalenia ich wzajemnych
powiazan i przedstawienie raportu.

§ 8. 1. Funkcje koordynatora ds. wspólpracy z GlIF powierzam Pani Barbarze
Ignatowskiej- SkarbnikowiPowiatu.

2. Podczas nieobecnosci Skarbnika Powiatu, funkcje te pelni Pani Janina
Wisniewska - Naczelnik Wydzialu Finansowo - Ksiegowego.

Nie wnosze zastrzezen

formalno-prawnych
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