ZARZADZENIE NR 36/2013
STAROSTY POWIATU GDANSKIEGO
z dnia 20 maja 2013 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu”.

Na podstawie art. 15 a ust. 2 w zwiazku z art. 2 pkt 8 ustawy z dnia 16 listopada
2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
(Dz. U. z 2010 r., Nr 46, poz. 276 z p6zn. zm) oraz art. 35 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 péz. 1592
Z poézn.zm.)

Zarzadza sie, co nastepujace:

§1

Wprowadza sie , Instrukcje postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu”, stanowiacg zatacznik Nr 1 do zarzadzenia

§2

Wyznacza sie Pana lreneusza Czerneckiego — Naczelnika Wydziatu Bezpieczeristwa
i Zarzadzania Kryzysowego — na Koordynatora ds. wspoéipracy z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie wszelkich spraw zwigzanych
z realizacjg zadan dotyczacych przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu.

§3

1. W celu wifasciwego wykonywania zadan i zabezpieczenia dokumentacji
podejmowanych czynnosci wprowadza sie:
1. ,rejestr powiadomien”, stanowigcy zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia,
2. wzor powiadomien Gfownego Inspektora Informacji Finansowej, stanowigcy
zatgcznik Nr 3 do zarzgdzenia.
2. Rejestr powiadomien prowadzi Koordynator ds. wspoétpracy z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowe;.

§4

1. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow Starostwa Powiatowego w Pruszczu
Gdanskim do zapoznania sie z trescia Zarzadzenia i przestrzegania jego
postanowienn poprzez ziozenie os$wiadczenia, stanowigcego zatacznik Nr 4
do zarzadzenia.

2. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i przestrzegania postanowien zawartych
w ,Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu”, dotgcza sie do akt osobowych pracownikéw.

3. Zobowigzuje sie pracownika Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr Starostwa
Powiatowego w Pruszczu Gdanskim do egzekwowania sktadania o$wiadczen przez



pracownikow Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych Starostwa Powiatowego.

§5

Zobowigzuje sie kierownikow jednostek organizacyjnych Starostwa Powiatowego
w Pruszczu Gdanskim do wprowadzenia w jednostce ,Instrukcji postepowania
w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu”, a takze
do egzekwowania ztozenia przez pracownikéw jednostki o$wiadczenia wg wzoru
okreslonego w zatgczniku Nr 4 do zarzadzenia.

§6

Traci moc Zarzadzenie Nr 39/2007 Starosty Gdanskiego z dnia 19 wrzes$nia 2007 r.
wprowadzajagce Instrukcje w sprawie przeciwdziatania wprowadzeniu do obrotu
finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrédet oraz przeciwdziatania finansowaniu terroryzmu w Starostwie Powiatowym
w Pruszczu Gdanskim.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

STAROSTA




Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 36/2013
Starosty Powiatu Gdanskiego
z dnia 20 maja 2013 r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA W ZAKRESIE PRZECIWDZIALANIA PRANIU
BRUDNYCH PIENIEDZY ORAZ FINANSOWANIU TERRORYZMU

§1

llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) ustawie — nalezy rozumiec¢ ustawe z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2010 r. Nr 46, poz. 276
z pézn.zm.),

2) GlIF — nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,

3) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Gdarnskiego

4) jednostce — oznacza to Starostwo Powiatowe w Pruszczu Gdanskim,

§2

Zobowiazuje sie wszystkich pracownikow jednostki, w trakcie wykonywania
obowigzkéw stuzbowych, do:

1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2
ustawy,

a w szczegolnosci wptat i wnioskéw o zwrot wptaconych kwot, przeniesien wtasnosci
lub posiadania wartosci majgtkowych, w tym oddania pod zastaw, zamian
wierzytelnosci na akcje lub udziaty — zarowno gdy czynnosci te dokonywane
sg we witasnym, jak i cudzym imieniu, na wiasny, jak i cudzy rachunek, w ktorych
wystepujg oznaki wskazujgce na mozliwo$¢ wprowadzenia do obrotu finansowego
warto$ci majatkowych pochodzgcych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet,

2) sporzadzania kopii dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, ze maja one zwiazek z popetnieniem przestepstw, o ktérym mowa
w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego,

3) zebrania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajgcych te transakcje,

4) zwracania szczegolnej uwagi na :

a) transakcje nietypowe zwigzane z nabywaniem majatku komunalnego,

b) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych w Starostwie Powiatowym Pruszcz Gdanski, realizowane
na warunkach odbiegajgcych od istniejgcych standardow,

c) na nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, polegajace miedzy
innymi na oferowaniu przez nich warunkéw zamoéwienia w sposéb razgco
odbiegajacy od oferowanych przez innych oferentow,

d) na udziat kontrolowanych jednostek i innych podmiotéw w nietypowych
przedsiewzieciach, szczegolnie finansowanych z udziatem kapitatu
zagranicznego,



e) dokonywanie wptaty znacznych kwot gotéwka (np. tytutem zaptaty za nabyte
mienie),
f) dokonywanie wptaty naleznosci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu,
g) przypadki dokonywania nadptat (np. podatkéw i innych optat) lub wptat
nienaleznych jednostce i ewentualnego ich wycofania,
5. przekazywanie bezposredniemu przetozonemu, a nastepnie Koordynatorowi
ds. wspotpracy z GIIF informacji w formie notatki stuzbowej dotyczacej opisu
podejrzanych transakcji wraz z uzasadnieniem, iz zachodza okoliczno$ci wskazane
w art. 15 a ust.1 pkt 1 ustawy oraz, ze istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia
o tym GIIF, zalgczajgc do powyzszej notatki projekt powiadomienia wraz
z dokumentacja, o ktérej mowa w pkt 2 i 3.

§3

1. Koordynator ds. wspoétpracy z GIFF uznajac zasadno$¢ podjecia dziatan
wnioskowanych przez pracownika, przedstawia Staroscie projekt powiadomienia
GlIF, zawierajgcy opis ujawnionych okolicznosci oraz przyczyn, dla ktérych uznano,
ze moga wskazywa¢ na prowadzenie dziatan majgcych na celu pranie pieniedzy
lub finansowanie terroryzmu.
2. W przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia GlIF Koordynator
sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Staroscie celem podjecia
decyzji.
3. Kopia powiadomienia wraz z dokumentacjg winna by¢ przechowywana w sposob
zapewniajgcy poufnos¢ i udostepniana osobom wymienionym w pkt. 5 oraz innym
osobom upowaznionym przez Staroste.
4. Podpisane zawiadomienie wpisuje sie do ,rejestru powiadomien”, ktéry prowadzi
Koordynator ds. wspétpracy z GIIF.
5. Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych w pkt 3. maja:

a) kierownicy jednostek organizacyjnych Starostwa,

b) kierownicy komoérek organizacyjnych,

c) kontrolerzy.

§4

Koordynator ds. wspétpracy z GIIF odpowiada za realizacje zadan wynikajacych
z art. 15i art. 15 a ustawy.

Do jego obowigzkow w szczegolnoéci nalezy:

a) nadzéor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji
i przedstawienie propozycji dotyczacych uzupetnienia lub zmian jej tresci,

b) okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomien GlIF o podejrzeniach popetnienia
prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu, w celu ustalenia ich wzajemnych
powigzan.



Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 36/2013
Starosty Powiatu Gdanskiego

z dnia 20 maja 2013 r.
REJESTR POWIADOMIEN GLOWNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ
Lp. Data, Uczestnicy Opis tresci Data Stanowisko Data Decyzja Data
miejsce, transakcji dokumentéw przekazania Koordynatora | przekazania | Starosty wystania
rodzaj dotyczacych Koordynatorowi Staroscie powiadomienia
transakcji transakgcji Do GIIF

DB IWN—




Zatacznik Nr 3

do Zarzgdzenia Nr 36/2013
Starosty Powiatu Gdanskiego
z dnia 20 maja 2013 r.

) WZOR POWIADOMIENIA
GLOWNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

..................... Pruszez Gdanskliidmas «....ooovsmeniv
(Sygnatura)

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

POWIADOMIENIE O PODEJRZENIU POPELNIENIA PRANIA PIENIEDZY
ORAZ FINANSOWANIA TERRORYZMU

Na podstawie art. 15 a ust. 1,3 i 4 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r.
0 przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2010 r.
Nr 46, poz. 276 z pézn. zm.) powiadamiam, iz w trakcie czynnos$ci przeprowadzonej
w zwigzku z:

Zachodzi podejrzenie prania pieniedzy/ finansowania terroryzmu*

Opis ustalen™*:

(podpis osoby upowaznionej)
* niepotrzebne skresli¢

** Opis ustalen powinien zawiera¢ dane, o ktérych mowa w art. 12 ust. 1 pkt 1- 4
oraz art. 15 a ust. 4 ustawy, a w zakresie danych dotyczacych uczestnikow transakgiji
— w miare mozliwosci nalezy poda¢ informacje, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2
ustawy,

Zatacznik™*:

***Zgodnie z art.15 a ust. 1 pkt 2 ustawy, nalezy dotgczy¢ potwierdzone kopie
dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze majg
one zwigzek z popetnieniem przestepstw okreslonych w art. 165a lub art. 299
kodeksu karnego oraz informacje o stronach tych transakgciji.



Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 36/2013
Starosty Powiatu Gdarnskiego
z dnia 20 maja 2013 r.

(nazwa jednostki)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem(tam) do wiadomosci i przestrzegania
zasady okreslone w ,Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu
brudnych pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu” oraz zobowigzuje sie postepowac
zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.

Ponadto zobowigzuje sie do zapoznania i przestrzegania przepiséw ustawy
z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu (tekst jednolity Dz. U. z 2010 r. Nr 46, poz. 276 z p6zn.zm.)

W szczegodlnosci zobowigzuje sie do:

1. zachowania w tajemnicy stuzbowej spraw objetych instrukcja,

2. nie ujawniania osobom nieuprawnionym, w tym stronom transakcji faktu
poinformowania Generalnego Inspektora o transakcjach, ktérych okolicznosci
wskazujg, na mozliwo$¢ wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majgtkowych
pochodzgcych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet.

(data) (podpis pracownika)



