Zarzadu Powiatu Nakielskiego
z dnia 31 lipca 2017 r.

Instrukcja
postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu
§ 1. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz

finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2017 r., poz. 1049);

2) kodeksie karnym — dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny ( tekst jednolity Dz.U.
z2016 1., poz. 1137 ze zm.);

3) praniu pienigdzy — rozumie si¢ przez to zamierzone postgpowanie w znaczeniu art. 2 pkt 9 ustawy;
4) finansowanie terroryzmu — rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 165a Kodeksu karnego;
5) GIIF — oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;

6) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy iinne komérki organizacyjne oraz samodzielne

stanowiska pracy funkcjonujgce w Starostwie Powiatowym w Nakle nad Notecia;
7) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne Powiatu Nakielskiego;

8) instrukcji — nalezy przez to rozumieé Instrukcje postgpowania w zakresie przeciwdziataniu Draniu

Dieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§ 2. Pracownicy wydzialéw oraz jednostek organizacyjnych, wiasciwi merytorycznie z tytutu
powierzonych im obowigzkéw, winni zapozna¢ si¢ z trescig instrukcji i przestrzegaé zawartych w niej
postanowien.

§3. 1. Pracownicy wydzialéw ijednostek organizacyjnych w trakcie wykonywania obowigzkéw

stuzbowych zobowiazani sg do zwracania w szczegélnosci uwagi na:
1) nietypowe transakcje zwiazane z nabyciem majgtku Powiatu lub Skarbu Pafistwa;

2) umowy itransakcje zwigzane zwykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych
w jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejgcych

standardow;

3) nietypowe zachowania iczynnosci podejmowane przez uczestnikéw postepowania o udzielenie
zaméwienia publicznego, polegajacego m.in. na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania razaco

odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentéw;

4) przypadki dokonywania przez zobowigzane podmioty lub osoby fizyczne nadptat (np. z tytutu

uzytkowania wieczystego, najmu lub dzierzawy) oraz ewentualnego ich wycofywania;
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5) dokonywanie wptat znacznych kwot gotéwka ( np. za nabyte mienie Powiatu lub Skarbu Pafistvwa);
6) dokonywanie wplat naleznosci gotéwka w ratach (kilkakrotnie) w tym samym dniu;

7) udzial nadzorowanych badZz koordynowanych lub monitorowanych jednostek w nietypowych

przedsiewzieciach, w szczegoélnosci finansowych z udziatem kapitatu zagranicznego;
8) inne transakcje w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy.

2. Kwalifikujgc transakcje jako podejrzane, powinno si¢ uwzgledniaé metody prania pienigdzy oraz
zasady typowania transakcji podejrzanych.

§ 4. 1. Pracownicy wydziatéw i jednostek organizacyjnych, zobowigzani sa:

1) dokonywaé analizy ioceny realizowanych lub kontrolowanych transakeji, w ktorych wystepuja
symptomy wskazujgce na mozliwos¢ popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania

terroryzmu,

2) sporzadzi¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze maja one zwiazek zpopelnieniem przestepstw, o ktérych mowa w art. 165a lub

art. 299 Kodeksu karnego;
3) zebra¢ dostgpne informacje o stronach tych transakcji;

4) dokona¢ w formie notatki stuzbowej opisu transakcji, o ktérych mowa wust. 1, wraz
z uzasadnieniem, ze zachodza okolicznosci wskazane w art. 15a ust. 1 ustawy i istnieje uzasadniona

potrzeba powiadomienia o tym fakcie GIIF;

5) sporzadzi¢ projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy w szczegdlnosci opis ujawnionych okolicznosci
wraz z przyczynami, dla ktérych pracownik uznat, ze mogg one wskazywac na prowadzenie dziatan
majgcych na celu popehienie przestgpstwa, o ktorym mowa w art. 165a lub 299 Kodeksu karnego,
anastgpnie przedtozyé notatke iprojekt powiadomienia wraz z dokumentacja wymieniona

w pkt. 2 i 3 — za posrednictwem bezposredniego przetozonego — Skarbnikowi Powiatu.

2. Pracownicy Wydzialu Finansowego, audytor wewnetrzny, lub zespoly kontrolne, analizujac
dokumenty podmiotéw kontrolowanych iaudytowanych, w przypadku stwierdzenia, ze zachodzaz
podstawy do zawiadomienia GIIF o zagrozeniu popelnienia przestepstwa, o ktérym mowa w art. 165a lub
299 Kodeksu karnego, zobowigzani sa “do sporzadzenia notatki stuzbowej, o ktorej mowa
w ust. 1 pkt 4 oraz projektu powiadomienia GIIF i niezwlocznego przekazania Skarbnikowi Powiatu.

3. Wzér powiadomienia GIIF stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

§ 5. 1. Skarbnik Powiatu, uznajgc zasadnos¢ podjecia dziatan wnioskowanych przez pracownika lub
audytora wewngtrznego przekazujacego dokumenty, o ktérych mowa w§ 4ust.1i2 instrukcji,
przedstawia Staroscie Nakielskiemu projekt powiadomienia GIIF, zawierajagcy opis ujawnionych
okolicznodci wraz z przyczynami, dla ktérych uznano, ze moga wskazywac na popelnienie przestepstwa,
o ktorym mowa w art. 165a lub 299 Kodeksu karnego.

2. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF, Skarbnik Powiatu sporzadza

uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Staro$cie Nakielskiemu celem podjgcia odpowiedniej

decyzji.
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3. Powiadomienie GIIF podpisuje Starosta Nakielski.
4. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomien sg ewidencjonowane

w prowadzonym przez Skarbnika Powiatu rejestrze, ktérego wzoér stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej
instrukcji.

5. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF posiadaja:
1) Starosta Nakielski,
2) Wicestarosta Nakielski,
3) Skarbnik Powiatu,
4) Sekretarz Powiatu,
5) audytor wewnetrzny,

6) dyrektorzy wydziatéw, kierownicy referatéw i jednostek organizacyjnych w zakresie niezbednym do

realizacji obowigzkéw wynikajgcych z instrukcji,
7) pracownicy Wydziatu Finansowego Starostwa Powiatowego w zakresie realizowanych zadan.

§ 6. 1. Skarbnik Powiatu odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajacych z art. 15 i 15a ust.1 ustawy.

2. Do jego obowigzkdéw nalezy rowniez:

1) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji, przedstawienie propozycji

dotyczacych uzupetnienia lub zmiany jej tresci;

2) coroczny przeglad powiadomien GIIF, a w przypadku gdy zawiera adnotacje o powiadomieniach,

przedstawienie raportu Staroscie Nakielskiemu;

3) nadzér nad przygotowaniem i prowadzeniem korespondencji z GIIF, w celu realizacji art. 15 i 15a

ustawy;

4) na polecenie Starosty Nakielskiego udzial w naradach i szkoleniach organizowanych przez GIIF oraz
wnioskowanie o przeprowadzenie szkoleni w zakresie niezbgdnym do prawidlowego wykonywania

zadan okre$lonych w ustawie dla jednostki wspotpracujacej z GIIF.
3. Dyrektorzy wydzialéw oraz jednostek organizacyjnych odpowiadajg za prawidlowe oraz
terminowe przygotowanie i przekazanie Skarbnikowi Powiatu dokumentacji niezbednej do

prawidlowej realizacji obowiazkéw wynikajacych z art. 15 i 15a ust. 1 i 4 ustawy.
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Zatgeznik Nr 1 do Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz

finansowaniu terr o ryzmu
Nakto nad Notecig, .......cccoevevinineneenn oonn..

Generalny Inspektor Informacji Finan sowej

Powiadomienie
o0 podejrzeniu popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowanie terroryzmu

W zwigzku zart. 15a ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z2017r., poz. 1049) powiadamiam, ze w trakcie przeprowadzania
czynnosci / w trakcie analizy dokumentacji/kontroli*

stwierdzono, ze zachodzi podejrzanie prania pienigdzy / finansowania terroryzmu*

(*Niepotrzebne skreslié oraz nalezy wymieniaé rodzaj analizowanych przez pracownikéw

czynnosci i dokumentéw, bedgcych podstawg powiadomienia GIIF)
Opis ustalonych okolicznosci: **

(**Opis ustaleh powinien w miarg mozliwosci zawieraé zakres danych wymienionych

wart. 12 ust. I pkt 1-4, 7 ustawy)

Zalgczniki***

(pieczgé i podpis)

(***Zgodnie z art. 15a ust.1 ustawy, nalezy zalgczyé potwierdzone kopie dokumentéw dotyczgcych
transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze majq one zwigzek z popetnieniem przestepstw,

o ktérych mowaw art. 165a lub 299 Kodeksu karnego oraz informacji o stronach tych transakcji) .
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Zatgeznik Nr 2 do Instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdzialania praniu pienigd=y oraz

REJESTR POWIADOMIEN GIIF

Jinansowaniu terr oryzmu

Data Data
Lp. | Nazwa Nazwisko Opis tresci przekazania Decyzja przekazania Uwagi
dokumentu sporzadzajgcego dokumentu ls)karP“‘kOW‘ GIIF
owlatu
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