BURMISTRZ MIASTA | GMINY
w Nakle nad Notecia

Burmistrza Miasg: i Gminy Naklo nad Notecig
z dnia .. 570 wrzesnia 2012 roku

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad
Noteciq oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych”.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz.
U. z2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6ézn. zm.) oraz art. 15a ust. 2 ustawy z dnia 16 listopada
2000r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (tj. Dz. U. z 2010r.
Nr 46, poz. 276 z poézn. zm.)

Zarzadza sig, co nastepyje:

§1
Wprowadzam Instrukejg postgpowania w zakresie przeciwdziatania praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu w Urzgdzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig
oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych” stanowiaca Zatacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
1. Funkejg koordynatora ds. wspéipracy z Gléwnym Inspektorem Informacji Finansowej
powierzam Skarbnikowi Miasta i Gminy.
2. Podczas nicobecnosci Skarbnika funkcje koordynatora pelni¢ bedzie Zastepca
Skarbnika.

§3

1. W celu wlasciwego zabezpieczenia dokumentaciji dotyczacej podejmowanych
czynnosci zwigzanych z podejrzeniem prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu
ustalam wzor Rejestru Powiadomien Generalnego Inspektora Informacii Finansowej
stanowigcy Zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Projekt powiadomienia przygotowuje Koordynator.

3. Wz6r Powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej stanowi
Zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§4
Zobowiazuje pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig oraz,
kierownikow/dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych do zapoznania si¢ z trescia
niniejszego zarzadzenia oraz bezwzglednego przestrzegania zawartych w Instrukcji
postanowien, w terminie 30 dni kalendarzowych od dnia wejécia w zycie.

§5
Zobowigzujg kierownikow/dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych do
niezwlocznego zapoznania podlegtych pracownikéw z niniejszym zarzadzenien.



§6
Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Koordynatorowi ds. wspolpracy z
Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej oraz kierownikom/dyrektorom
gminnych jednostek organizacyjnych.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalageznik Nr |

do Zarzagdzenia Burmistrza

Miasta i Gminy Naklo nad Notecia
Nr.....2012z.........

INSTRUKCIJA
postgpowania w zakresie przeciwdziatania praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu w Urzgdzie Miasta i Gminy Naklo nad Notecia
oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych

§1. I. Instrukcjg opracowano na podsiawie przepisdw ogélnych obowigzujacych oraz

wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie organizacji i kontroli,

a w szczegolnoscei na podstawie:

1) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r.
Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.);

2) Ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U.z 2009 1. Nr 152,
poz. 1223 z pézn. zm.);

3} Ustawy z dnia 8 marea 1990 1. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. Z 2001r. Nr 142,
poz.1591 z pdzn. zm.);

4) Ustawy z dnia 16 listopada 2000 1. 0 przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2010 r. Nr 46, poz. 276 z péin. zm.);

3) Ustawy z dnia 6 czerwea 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 1997 r. Nr 88, poz. 553

Z poZn. zm.),

§ 2. I. Ilekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:

1) ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2010 r. Nr 46, poz. 276 z
poZn. zm.);

2) praniu pieniedzy — rozumie sig przez to zamierzone postgpowanie polegajace na:
a) zamianie lub przekazaniu wartosci majgtkowych pochodzgcych z dziatalnosei

o charakterze przestepczym lub z udziaty w takiej dziatalnosci, w celu ulrycia
lub zatajenia bezprawnego pochodzenia tych wartosci majatkowych albo
udzieleniu pomocy osobie, ktéra bierze udziat w takiej dziatalnodci w celu
uniknigcia przez nig prawnych konsekwencji tych dziatan,

b) ukryciu lub zatajeniu prawdziwego charakteru wartoéei majatkowych lub praw
zwigzanych z nimi, ich Zrodla, miejsca przechowywania, rozporzadzenia, faktu
ich przemieszczenia, ze Swiadomoscia, ze wartosci te pochodzg
z dziatalnosci o charakterze przestepezym lub udziatu w takiej dziatalnogei,

¢) nabyciu, objgciu w posiadanie albo uzywaniu wartosci majatkowych
pochodzacych z dziatalnosci o charakterze przestgpezym lub udziatu w takiej
dziatalnosci,

d) wspéldziataniu, usifowaniu popetnienia, pomocnictwie lub podzeganiu
w przypadkach zachowan okrelonych w lit. a- ¢, - rdwniez jezeli dzialania,
w ramach ktérych uzyskano wartosci majatkowe, byly prowadzone na
terytorium innego panstwa niz Rzeczypospolita Polska,

3) przestepstwach, o ktérych mowa w art. 165 a lub art. 299 Kodeksu karnego ~



nalezy przez to rozumieé przestepstwa.

a) wedlug arl. 165a - polegajgce na gromadzeniu, przekazywaniu lub oferowaniu
srodkow platniczych, instrumentéw finansowych, papieraw wartosciowych,
wartosci dewizowych, praw majatkowych lub innego mienia ruchomego lub
nieruchomosci w celu finansowanta przestepstwa o charakterze
terrorystycznym,

b) wedhug art. 299 — polegajace na przyjmowaniu, przekazywaniu lub wywozeniu
za granicg, pomaganiu do przenoszenia wiasnosci lub posiadania albo
podejmowaniu innych czynnosci, ktére moga udaremni¢ lub znacznie utrudnié
stwierdzenie przesigpczego pochodzenia lub miejsca umieszezenia, wykrycia,
zajgeia lub orzeczenia przepadku érodkéw platniczych, instrumentéw
finansowych, papieréw wartosciowych, wartosei dewizowych, praw
majgtkowych lub innego mienia ruchomego lub nieruchomosci pochodzacych
z korzysci zwiazanych z popelnieniem czynu zabronionego,

4) dokumentacji — nalezy przez to rozumie¢ kopie dokumentow dotyczacych
transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze maja one zwiazek

z popelnieniem przestgpstwa, o ktérym mowa w art, 165a lub art. 299 Kodeksu

karnego;

5) pracownikach — nalezy przez to rozumieé pracownikéw Urzegdu Miasta i Gminy w

Nakle nad Notecig oraz pracownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

6) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle nad

Notecig i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

7) glownym ksiggowym — nalezy przez to rozumieé Skarbnika oraz gléwnego
ksiggowego gminnej jednostki organizacyjnej;
8) GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;.

§3. 1. Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig oraz gminnych jednostek
organizacyjnych wlagciwych merytorycznie ze wzgledu na powierzone im obowiazki, winni
zapozna¢ si¢ z trescig instrukeji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej
postanowien.

2. Fakt zapoznania sig z przepisami zawartymi w instrukeji winien by¢ potwierdzony
w specjalnym oswiadezeniu, stanowiacym zatacznik Nr 1 i Nr la do niniejszej instrukeji.

§4. 1. Pracownicy jednostki w trakeie wykonywania obowigzkéw stuzbowych,

obowigzani sa do zwracania uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majgtku gminy, czy tez majatku Skarbu
Panstwa;

2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych w jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach
odbiegajgcych od istniejacych standardéw;

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikéw postepowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu
przez nich warunkéw wykonywania zaméwienia, razgco odbiegajacych od
oferowanych przez innych oferentow;

4) przypadki dokonywania przez podatnikéw nadplat podatkéw i oplat oraz
ewentualnego ich wycofywania;

5) udzial kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsiewzieciach, szezegdlnie
finansowych z udziatem kapitalu Zagranicznego;

6) dokonywanie wplat znacznych kwot gotowka, np. tytulem zaplaty za nabyte mienie



gminne lub Skarbu Panstwa;
7) dokonywanie wplaty naleznosci gotéwka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym
dniu.

§5. 1. Pracownicy Urzedu Miasta { Gminy w Nakle nad Notecia oraz gminnych jednostek

organizacyjnych, obowiazani sa:

1) dokonywaé analizy i oceny realizowanych transakeji w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy,
w ktorym wystepujg symptomy wskazujgee na mozliwos$é prania pienigedzy oraz
finansowania terroryzmu;

2) sporzgdzac potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, ze majg one zwiazek z popelnieniem przestepstwa, o ktorym
mowa w art. 165a lub w art. 299 Kodeksu karnego;

3) zebra¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje;

4) dokona¢ opisu transakeji, o ktérych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze zachodzg
okolicznosci wskazane w art. 15a ust. 1 ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba
powiadomienia o tym GIIF, przedkladajac projekt jego powiadomienia do koordynatora
ds. wspélipracy z GIIF.

2. Pracownik analizujac dokumenty w jednostce, obowigzany jest do sporzadzenia
odpowiedniej notatki shuzbowej lub projektu powiadomienia GIIF i przekazania jej
koordynatorowi ds. wspétpracy z GIIF w przypadku stwierdzenia, ze zachodza podstawy do
zawladomienia GIIF o zagrozeniu popehienia przestepstwa, o ktérym mowa w art., 165a lub
w art. 299 Kodeksu karnego.

§6. 1. Koordynator ds. wspélpracy z GIIF, uznajgc zasadnos$¢ podjecia dziatan
wiioskowanych przez pracownika, przedstawia Burmistrzowi Miasta i Gminy Naklo nad
Notecig projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy opis ujawnionych okolicznosci wraz z
przyczynami, dla ktérych uznano, ze moga wskazywaé na dokonywanie dzialari majacych
na celu wprowadzenie do obrotu finansowego warto$ci majatkowych, pochodzacych z
nielegalnych lub nievjawnionych zrodel, W przypadku stwierdzenia braku zasadnogci
powiadomienia GIIF, koordynator sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia
Prezydentowi, celem podjecia odpowiedniej decyzji.

2. Koordynator jest odpowiedzialny za wspdlprace z GIIF w zakresie zapobiegania
przestgpstwom, o ktorych mowa w art, 165a lub art. 299 Kodeksu karnego poprzez:

1} niezwioczne przeslanie powiadomienia Burmistrza Miasta i Gminy Naklo nad Notecig,

o ktérym mowa w § 3 ust. 3 zarzadzenia do GIIF;

2) przekazywanie potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczgcych transakeji co do ktérych
zachodzi podejrzenie, ze maja zwiazek z popeieniem przestepstwa, o ktorych mowa w
art. 165a lub art, 299 Kodeksu karnego:

3) przekazanie informacji o stronach transake;ji;

4) udostepnienie na wniosek GIIF w granicach kompetencji Burmistrza Miasta i Gminy
Nalklo nad Notecig, informacji i potwierdzonych kopii dokumentéw niezbednych do
realizacii jego zadan w zakresie zapobiegania przestgpstwom, o ktérych mowa w art. 165a
lub art. 299 Kodeksu karnego;

3. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomien, sg
ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatora rejestrze.



4. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:
I) Burmistrz Miasta i Gminy Nakio nad Notecia,
2) Zastepey Burmistrza,
3) Sekretarz,
4} Skarbnik,
5) Zastgpea Skarbnika,
6) Dyrektorzy wydzialow, kierownicy komérek organizacyjnych,
7) Giéwny Specjalista ds. kontroli wewnetrznej,
8) Dyrektorzy gminnych jednostek organizacyjnych.

5. Powiadomienie, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1) powinno zawiera¢ w szczegdlnosci
opis ujawnionych okolicznodei wraz z przyczynami, dla ktérych zawiadamiajgcy uznal, ze
mogg wskazywaé na prowadzenie dzialan majacych na celu popelnienie przestepstw, o
ktérych mowa w art. 165a [ub art. 299 Kodeksu karnego.

§7. 1. Koordynator odpowiada za realizacje zadan wynikajacych z art. 15 1 art. 1 5a ustawy.
2. Do obowigzkéw Koordynatora nalezy w szczegdlnosei:
1) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawienie
propozycji dotyczacych uzupelnienia Jub zmiany jej tresei;
2) okresowa analiza zapisdw rejestru powiadomies GIIF o podejrzeniu prania pieniedzy
i finansowania terroryzmu.

§8. Osoby, ktore weszty w posiadanie w trybie niniejszej Instrukeji informacji o transakcjach
objetych ustawa, zobowigzane sa do zachowania tajemnicy uzyskanych danych, w tym na
zasadach i w trybie okreglonym w odrebnych przepisach.



Zatgeznik Nr ]

do Instrukcji postepowania w zakresie
przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu w Urzedzie
Miasta | Gminy w Nakle nad Notecig oraz
w gminnych jednostkach organizacyjnych

...................................

stanowislko

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze przyjatem/przyjelam do wiadomosci i $cistego
przestrzegania zasady okreslone w instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania
praniu pienigdzy oraz finansowaniu terraryzmu w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad
Notecia oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych.

Jednoczesnie zobowigzuje sie postepowa¢ zgodnie z postanowieniami zawartymi

w ww. instrukeji oraz zobowiazuje si¢ do zapoznania z jej tredeig podieglych mi
pracownikéw.

...............................................................

(miejscowosé, data) (podpis)



Zatacznik Nr 1a

do Instrukcji postepowania w zakresie
przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu w Urzedzie
Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia oraz
w gminnych jednostkach organizacyjnych

....................................

stanowisko

OSWIADCZENIE,

Niniejszym odwiadczam, ze przyj gtem/przyjetam do wiadomosci i scistego
przesirzegania zasady okreslone w instrukeji postepowania w zakresie przeciwdziatania
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu w Urzgdzie Miasta | Gminy w Nakle nad Notecia
oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych.

.................................
..............................

(miejscowosc, data) : (podpis)



Zalgcznik Nr 3

do ZarzadzeniaNr ...... 12012
Burmistrza Miasta i Gminy
w Nakle nad Notecia

zdnia ... 20127,

Generalny Inspektorat Informacji Finansowej
Ministerstwo Finanséw

ul. Swictokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniu popetnienia prania pienigdzy oraz finansowania terroryzmu

W zwiazku z art. 15a ust, 1 pkt 1 i pkt 2 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu
praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (4. Dz. U. 2 2010 1. Nr 46, poz. 276 z pozn.
zm.) powiadamiam, ze w trakeie kontroli /w wyniku analizy*

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

................................................................................................................

(Uwaga! Nalezy wymieni¢ rodzaj dokumentéw analizowanych przez pracownikow,
bedacych podstawg powiadomienia GIIF) zaistniato uzasadnione podejrzenie prania
pieniedzy i finansowania terroryzmu*

......................................................................................................

(Uwagal Opis ustalen powinien — w miarg mozliwoéci zawiera¢ dane, wymienione w art, 12
ust. 1 pkt 1-6 oraz art. 9 ust. 2 ustawy).

2) Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2 ustawy zatgczam potwierdzone kopie dokumentow
dotyczace wskazanych wyzej ustales.

*niepotrzebne skredli¢

................................................

(podpis osoby upowaznione;j)



