Zarzgdzenie Nr 34/2010

Starosty Tucholskiego
z dnia 21 czerwea 2010 roku

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji w sprawie przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

Na podstawie art. 34 ust 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity Dz. U. 2001, Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm.) w zwigzku
z art.2 pkt.8 i art.15a ust.2 ustawy z dnia 16 listopada 2000 roku o przeciwdzialaniu
praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. 2003, nr 153, poz.1505 z pézn.
zmianami) oraz § 8 pkt, 2 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Tucholi przyjetego Uchwala Rady Powiatu Nr XXX1/241/2009 z dnia 30
pazdziernika 2009 roku, zarzadzam co nastgpuje:

§ 1 Wprowadzam Instrukcje w sprawie przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu, ktéra stanowi zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2 Funkcje koordynatora ds. wspélpracy z Giéwnym Inspektorem Informacji
Finansowej powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 3 Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu,

§ 4 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zaltacznik nr 1

Do Zarzadzenia nr 34/2010
Starosty Tucholskiego

Z dnia 21 czerwca 2010 roku

INSTRUKCJA

w sprawie przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu

Jednostki samorzadu terytorialnego obowiazane sg, w granicach swoich ustawowych
kompetencji, wspolpracowaé z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej
w zakresie zapobiegania przestepstwom, o ktérych mowa w art.165a lub 299 Ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 roku Kodeks Karny (Dz.U.1997, nr 88, poz, 553 z péin.
zmianami) przez realizacj¢ zapisow postanowien art. 15 a ustawy z dnia 16.11.2000
roku o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowania terroryzmu.

§ 1 Ilekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o;
1) GIIF — oznacza to Gtéwnego Inspektora Informacji Finansowej,

2) ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000 roku o przeciwdziataniu
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. 2003, nr 153, poz.1505
z pozZn. zmianami),

3) ustawie o finansach publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
roku (Dz.U. 2009, ar 157, poz. 1240 z p6zn. zmianami),

4) kodeksie karnym - dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997 roku Kodeks
Karny (Dz.U,1997, nr 88, poz. 553 z p6Zn. zmianami).

§ 2 Starostwo Powiatowe w Tucholi stosownie do postanowien art. 2 pkt. 8 ustawy jest
jednostka wspdlpracujaca.

§ 3 Instrukcja normuje zasady postepowania pracownikdéw Starostwa Powiatowego
w Tucholi, jako jednostki wspoltpracujacej, w zakresie zapobiegania przestgpstwom,
o ktorych stanowia art.165a lub 299 Ustawy Kodeks Karny (Dz.U.1997, nt 88, poz.
553 z pdzn, zmianami).

§ 4 1. Pracownicy Starostwa wiasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im
obowiazkéw, winni zapoznaé si¢ z trescig Instrukeji i przestrzegaé zawartych w niej
postanowien,

2. Pracownikami Starostwa Powiatowego w Tucholi wlasciwymi merytorycznie
w rozumieniu niniejszej Instrukcji sa:

1) Sckretarz Powiatu — Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego, Spraw
Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego



2)
3)
4)
3)
6)

7)
8)
9)
10)
11)

Skarbnik Powiatu — Naczelnik Wydziatu Budzetu i Finansoéw
Naczelnik Wydziatu Inwestycji i Zamoéwien Publicznych
Naczelnik Wydzialu Edukaciji, Zdrowia, Kultury, Sportu i Promocji
Naczelnik Wydziatu Budownictwa i Komunikacji

Naczelnik Wydzialu Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami 1 Zasobami
Przyrody

Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig

Audytor wewnetrzny

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Nigjawnych

Przewodniczacy Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci

Pracownicy zatrudnieni w wydziatach, o ktérych mowa w punktach 1 — 6, do
ktorych obowigzkéw nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) zamoOwieniami publicznymi,

b) obrotem nieruchomosciami Powiatu Tucholskiego Iub Skarbu Panstwa,

¢) sprawdzaniem dokumentéw pod wzgledem merytorycznym lub formalno —
rachunkowym,

d) przyjmowaniem wplat z tytulu uzytkowania wieczystego, najmu lub
dzierzawy,

e) rejestracja wplat z tytulu uzytkowania wieczystego, najmu lub dzierzawy,

f) rejestracja pojazdow.

3. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w Instrukcji winien by¢ potwicrdzony

na o$wiadczeniu wg. wzoru stanowiacego Zatacznik nr 1 do Instrukeji.

§ 5 Pracownicy Starostwa w f{rakcie wykonywania obowiazkéw stuzbowych
obowigzani sg do zwracania uwagi w szczegdlnosci na:

I. umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych w  Starostwie Powiatowym i w powiatowych jednostkach
organizacyjnych, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych
standardow,

2. nietypowe transakcje zwiazane z nabyciem majatku Powiatu Tucholskiego lub

Skarbu Panstwa,

3. nietypowe zachowania i c¢zynnodci podejmowane przez uczestnikow

postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego, polegajace, miedzy
innymi, na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania zamowienia razgco
odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentow,

4. dokonywanie wplat znaczacych kwot gotowka,



. dokonywaniec wplat naleznosci gotébwka w czg$ciach — kilkakrotnie w tym

samym dniu,

przypadki dokonywania nadptat z tytulu uzytkowania wieczystego, najmu lub
dzierzawy oraz ewentualnego ich wycofania,

udzial jednostek w nietypowych przedsigwzigciach, szczegdinie finansowanych
7 udziatem kapitatu zagranicznego.

§ 6 Koordynator ds. wspolpracy z Glownym Inspektorem Informacji Finansowej
odpowiada za realizacje zadan wynikajacych z art. 15 i art. 15a Ustawy. Do jego
obowiazkéw w szczegblnosci nalezy:

1.

Nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukeji i
przedstawianie propozycji dotyczacych uzupelnienia lub zmiany jej tresei.

Okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach
wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z
nielegalnych badZ nicujawnionych Zrddet, w celu ustalen ich wzajemnych
powigzan i przedstawienia raportu.

Udostepnianie, w ramach ustawowych kompetencji i zadafi Powiatu, na
whniosek GIIF, informacji i potwierdzonych kopii dokumentéw niezbgdnych do
realizacji jego zadan w zakresie zapobiegania przestgpstw, o ktoérych mowa w
art. 165a lub art, 299 Kodeksu Karnego.

Wspdlpraca z GIIF w zakresie zapobiegania przestgpstwom, o ktérych mowa
w art. 165a lub art. 299 KK

Niezwloczne powiadamianie GIIF o podejrzeniu popelnienia prania pieniedzy
oraz finansowania terroryzmu.

Przckazywanie GIIF potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych
transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z
popelnieniem przestgpstw, o ktérych mowa w art. 165a lub art.299 KK, oraz
informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje.

Przedkladanie wnioskéw w sprawie przeprowadzania szkolen w sprawie
przeciwdzialania wprowadzania do obrotu finansowego wartoSci majatkowych
pochodzacych z niclegalnych lub nieujawnionych Zrédet.

§ 7 Osoba zatrudniona na umowg zlecenic w celu prowadzenia kontroli

instytucjonalnej i audytor wewnetrzny analizujgcy dokumenty Starostwa
Powiatowego [ub powiatowych jednostek organizacyjnych, obowigzani sg do
sporzadzenia odpowiednigj notatki stuzbowej lub projektu powiadomienia GIIF i
przekazania jej Koordynatorowi ds. wspdlpracy z GIIF. W przypadku
stwierdzenia, 7e zachodzq podstawy do zawiadomienia GIIF o zagrozeniu
popelnienia przestgpstw, o ktérych mowa w art. 165a lub w art.299 KK.



§ 8 Powiadomienie GIIF powinno zawiera¢ co najmniej dane okre$lone w art.12
ust.1 — 6 i art. 9 ust, 2 Ustawy.

§ 9 Wzér powiadomienia GIIF stanowi zataczaik ar 2 do instrukeji

§ 10 Koordynator ds. wspélpracy z GIIF, uznajac zasadnosci podjecia dziatan
wnioskowanych przez pracownika, przedstawia Starodcie Tucholskiemu projekt
powiadomicnia GIIF, zawierajacy opis ujawnionych okoliczno$ci wraz z
przyczynami, dla ktérych uznano, ze moga wskazywac na dokonywanie dziataf
majacych na celu wprowadzenie do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédel,. W przypadku
stwierdzenia braku zasadno$ci powiadomienia GIIF — koordynator sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Staro§cie Tucholskiemu, celem
podjecia decyzji w podmiotowej sprawie.

§ 11 1. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty
powiadomien sg ewidencjonowane w prowadzonym przez Koordynatora rejestize,
w sposdb zapewniajacy poufno$é i moga by¢ udostgpniane wylacznie osobom
upowaznionym.

2. Rejestr powiadomieh winien by¢é wypelniany recznie, w sposob staranny,
czytelny i trwaly, a stwierdzone bledy nalezy poprawi¢ przez skreSlenic
dotychczasowej tresci i wpisanie nowej z zachowaniem czytelnosci bigdnego
zapisu oraz umieszczenie daty i czytelnego podpisu osoby dokonujace]j poprawki.

3. Wzdr rejestru stanowi zatgcznik nr 3 do instrukeji.

4. Upowaznienie do dostepu do rejestru i dokumentacji w sprawie
powiadomienia GIIF maja:

1/ Starosta Tucholski

2/ Wicestarosta Tucholski

3/ Skarbnik Powiatu

4/ Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

5/ audytor wewnetrzny




Zataceznik nr 1 do Instrukeji

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze otrzymalem/am egzemplarz instrukcji w sprawie
przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu wprowadzony
Zarzadzeniem Nr 34/2010 Starosty Tucholskiego z dnia 21 czerwca 2010 roku oraz
przyjatem/am do wiadomos$ci 1 $cistego przestrzegania zasady okreslone w
instrukcji oraz zobowiazuj¢ si¢ postgpowaé z godnie z zawartymi w nigj
postanowieniami.



Zatgeznik nr 2 do Instrukeji

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finanséw

ul. Swigtokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniu popelnienia prania pienigdzy oraz finansowania
terroryzmu

W zwigzku z art.15a ust. 1 pkt 1 i 2 Ustawy z 16 listopada 200 roku o
przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U.2003, nr
153, poz.1505 z pézn., zm) powiadamiam, ze w trakcie kontroli / w wyniku
analizy*

------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------

(Nalezy wymieni¢ rodzaj dokumentéw analizowanych przez pracownikéw,
bedaqcych podstawq powiadomienia)

---------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------

(Opis ustalei powinien zawieraé dane, wymienione w art.12 ust.l pkt 1 — 6
ustawy, a ponadto wskazane w art.9 ust.2 ustawy)

Starosta Tucholski

* niepotrzebne skrelic



Rejestr powiadomien GIIF

Zalacznik nr 3 do Instrukeji

Data, Data
miejsce i Uczestnicy | Opis fredci przekazania Decyzja | Data wyslania .
Lp . i . . . Uwagi
rodzaj transakeji ;| dokumentu | koordynatorowi | Starosty | zawiadomienia
dokumentu / Starofcie
1
2




