Zalgcznik do uchwaly nrr .25

Zarzadu Powiatu w Pultusku
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Instrukeja postgpowania w sprawie przeciwdzialania wprowadzaniu do obrotu finansowego

wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédel oraz

przeciwdzialania finansowaniu terroryzmu

§1.

Instrukcje postgpowania w sprawie przeciwdzialania wprowadzaniu do obrotu finansowego
wartoci  majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub niewjawnionych Zrédet oraz o
przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu, zwana dalej ,,Instrukcjs” opracowano na podstawie
Przepisow:

1) ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu

terroryzmu ( Dz.U. z 2010 1. Nr 46, poz. 276, ze zm.),
2) ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks kamy (Dz.U. Nr 88, poz. 553, ze zm.).

§2.

1. llekro¢ w Instrukeji jest mowa o:

1) ustawie — naleZy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 16 lstopada 2000 1. o przeciwdziataniu
praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu ( Dz.U. z 2010 r., Nt 46, poz. 276 ze zm.),

2) Kodeksie karnym - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks kamny
(Dz.U. Nr 88, poz. 553 ze zm.),

3) Jjednostce — nalezy przez to rozumiec inne niz Starostwo Powiatowe w Puttusku powiatowe
jednostki organizacyjne oraz shuzby, inspekcje i straze,

4) pracowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw powiatowych jednostek
organizacyjnych, stuzb, inspekeji i strazy, wlasciwych merytorycznie z tytulu powierzonych
im obowigzkow,

5) Kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumieé kierownikow powiatowych jednostek
organizacyjnych, shuzb, inspekcji 1 strazy.

6) Starostwie — nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Pultusku,

7) Koordynatorze - nalezy przez to rozumie¢ Koordynatora ds. Wspdlpracy z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowej,

8) GIIF - nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;.

2. Imienne wykazy pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4 kierownicy jednostek przekaza

Koordynatorowi.



1.

1)
2)

§3.
Do zapoznania sig z przepisami ustawy i do jej stosowania zobowiazani sa:
kierownicy jednostek i pracownicy jednostki,
dyrektorzy wydzialow i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach w Starostwie

oraz pracownicy Starostwa wlasciwi merytorycznie z tytuhu powierzonych im obowiazkow.

2. Wykaz pracownikdw, o ktérych mowa w §3 pkt 2 przygotuje Sekretarz Powiatu.

§4.

. Pracownicy o ktorych mowa w §3 sa zobowigzani do zapoznania sie z Instrukcja a fakt

zapoznania potwierdzi¢ pisemnie na oswiadczeniu stanowiacym zatacznik nr 1 do Instrukcji.

. Kierownicy jednostek majg obowiazek przechowywaé w jednostce o$wiadczenia pracownikow

jednostki oraz udostgpnia¢ Koordynatorowi oswiadezenia na jego wezwanie.

3. Kierownicy jednostek przekazuja podpisane przez siebie o$wiadczenia koordynatorowi

. Oswiadczenia pracownikow Starostwa beda przechowywane w aktach osobowych,

§5.

Pracownicy, o ktérych mowa w §3 ust. 1 w trakcie wykonywania obowiazkéw stuzbowych

obowiazani sa do zwracania uwagi w szczegdlnosci na:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

1)

nietypowe transakcje zwiazane z nabyciem majatku komunalnego,
umowy 1 transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych,
realizowane na warunkach odbiegajacych od istnigjacych standardow,
nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postepowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego, polegajace m.in. na oferowaniu przez nich warunkow
wykonania zamdwienia razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentdw,
réznego rodzaju propozycje udzialu w nietypowych przedsiewzigeciach, szczegdlnie z
udzialem kapitatu zagranicznego,
dokonywanie wpiaty znacznych kwot gotowka, np. tytulem zaptaty za nabyte mienie
komunalne,
dokonywanie wplaty naleZnodci gotowka w ratach (kilkakrotnie) w tym samym dniu [ub w
krotkim odstepie czasu,
inne czynnosci zwiazane z operacjami finansowymi budzace watpliwosci co do ich
legalnosci.

§6.
Pracownicy, o ktérych mowa w §3 ust. 1 obowiazani sa:
dokonywaé analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy, w

ktoérych wystepuja symptomy wskazujagce na mozliwos¢ wprowadzania do obrotu



Ty
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finansowego wartoSei majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodel,
sporzadzac potwierdzone kopie dokumentéw dotyezacych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, Ze maja one zwigzek z popelnieniem przestepstwa, o ktérym mowa art. 299
Kodeksu karnego,
gromadzi¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje,
dokona¢ opisu transakcji, o ktérych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze zachodza
okoliczno$ci wskazane w art. 15a ust. 1 ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba
powiadomienia o tym GIIF, przedkladajac projekt jego powiadomienia Koordynatorowi.
Wzor powiadomienia stanowi zatacznik nr 2 do Instrukciji.
Obowigzki, o ktérych mowa w ust. 1 realizuja w powiatowych jednostkach organizacyjnych
kierownicy tych jednostek wraz z pracownikami a powiadomienia koordynatora dokonuje
kierownik jednostki.

§7.
Koordynator, uznajac zasadnos$¢ podjecia dzialan wnioskowanych przez pracownikow
jednostki, przedstawia Staro§cie Puttuskiemu projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy opis
wjawnionych okoliczno$ci wraz z przyczynami, dla ktérych uznano, ze moga wskazywaé na
dokonywanie dziatafi majacych na celu wprowadzanie do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub niewjawnionych zrédet. W przypadku
stwierdzenia braku zasadno$ci powiadomienia GIIF Koordynator sporzadza uzasadnienie
swojego stanowiska i przedstawia Staroscie Puttuskiemu celem podjecia przez niego decyzji
0 dalszym postepowaniu w sprawie.
Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomiern sa
ewidencjonowane w prowadzonym przez Koordynatora rejestrze, ktérego wzor stanowi
zalacznik nr 3 do Instrukeji.
Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIF maja;
Kierownik jednostki oraz jego zastepcy,
Skarbnik Powiatu,

Pracownicy jednostki wlasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych obowiazkow.

§8.

Koordynator realizuje zadania wynikajace z art. 15 i art. 15a ustawy, w szczegdlno$cei do jego

obowiazkow nalezy:

1)

nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w Instrukcji i przedstawianie propozycji

uzupeinienia lub zmiany jej tresci,



3)

przeprowadzanie szkolen pracownikow jednostki w zakresie niezbednym do prawidtowego
wykonywania zadan, jako jednostki wspdipracujacej z GIIF,

okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomient GIIF ¢ podejrzeniach wprowadzania do
obrotu finansowego wartoSci majatkowych pochodzacych z nielegalnych badz
nieujawnionych zrédel, w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan i przedstawienie raportu

Staroscie Puttusldemu.



