UCHWALA NR 103/2019
ZARZADU POWIATU GDANSKIEGO
z dnia30 lipca 2019 roku

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

Na podstawie art. 83 ust. 1 w zwigzku z art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018
r. przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu(Dz. U. z 2019 r.
poz. 1115), art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U.z2019r. poz. 511),

Zarzad Powiatu Gdanskiego
uchwala, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie ,Instrukcje postepowania w sprawie przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu” w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszej
Uchwaty.

§ 2

1. Za realizacje wspétpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowe;j
w zakresie wszystkich spraw zwigzanych z realizacja zadan dotyczacych
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu odpowiedzialny jest
koordynator.

2. Koordynator jest powotywany zarzgdzeniem Starosty.

§3

Zobowigzuje sie naczelnikdw, pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Starostwa Powiatowego
do zapoznania sie z niniejszg Uchwatg wraz z zatgcznikami oraz do przestrzegania
zawartych w nich postanowien.



§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu Gdanskiego: 4
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Zatgcznik nr 1

do Uchwaty nr 103/2019
Zarzadu Powiatu Gdanskiego
z dnia 30 lipca2019r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA
W SPRAWIE PRZECIWDZIALANIA PRANIU PIENIEDZY
ORAZ FINANSOWANIU TERRORYZMU

§1
llekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1) Ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2019 r. poz. 1115);

2) Praniu pieniedzy - rozumie sie przez to czyn okreslony w art. 299 ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2018 r. poz. 723 z p6zn. zm.);

3) Finansowaniu terroryzmu - rozumie sie przez to czyn okreslony w art. 165a
Kodeksu karnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 723 z pézn. zm.);

4) Transakcji - rozumie sie przez to czynnoS¢ prawng Ilub faktyczna,
na podstawie ktorej dokonuje sie przeniesienia wiasnosci lub posiadania wartosci
majatkowych;

5) Kontroli — rozumie sie wykonanie obowigzku wynikajgcego z art. 130 ust. 2 pkt 2
i 3 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2019 r. poz. 1115);

6) Wartosciach majatkowych - rozumie sie przez to prawa majgtkowe lub inne
mienie ruchome Ilub nieruchomosci, $rodki ptatnicze, instrumenty finansowe
w rozumieniu ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o obrocie instrumentami finansowymi (Dz.
U. z 2017 r. poz. 1768, 2486 i 2491 oraz z 2018 r. poz. 106, 138, 650, 685, 723
i 771), inne papiery wartoSciowe, wartosci dewizowe oraz waluty wirtualne;

7) GIIF — rozumie sie Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;

8) Koordynatorze - rozumie sie osobe powotang zarzadzeniem Starosty
Gdanskiego;

9) Dokumentaciji - rozumie sie przez to kopie dokumentéw dotyczgcych transakcji,
co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstw
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

10) Przetwarzaniu informacji - rozumie sie przez to kazdg operacje wykonywang
na informacjach, niezaleznie od ich nosnika, a w szczegdlnosci: uzyskiwanie,
gromadzenie, utrwalenie, przechowywanie, opracowywanie,  zmienianie,
udostepnianie i usuwanie, a zwtaszcza te operacje;

11) Pracownikach - rozumie sie przez to pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Pruszczu Gdanskim oraz jednostek organizacyjnych;



12) Kierowniku jednostki - rozumie sie przez to Staroste Powiatu Gdanskiego oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Starostwa;

13) Starostwie - rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe w Pruszczu Gdanskim;

14) Jednostce organizacyjnej - rozumie sie przez to jednostki organizacyjne
Starostwa Powiatowego.

§ 2

1. Do zadan i odpowiedzialno$ci koordynatora ds. przeciwdziatania praniu pieniedzy
i finansowaniu terroryzmu nalezy:

1) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w Instrukcji oraz
przedstawiania propozycji dotyczacych uzupetniania lub zmiany jej tresci;

2) sporzadzenie w oparciu o obszary ryzyka przestane w trybie art. 132 ust. 2
ustawy, rocznego planu kontroli przeprowadzanych z upowaznienia Starosty w
fundacjach i stowarzyszeniach;

3) realizowanie obowigzkéw wynikajacych z art. 131 ust. 5 ustawy,
tj. przekazywanie Generalnemu Inspektorowi:

° rocznych planéw kontroli wraz z uzasadnieniem;

o zawiadomien o zamiarze przeprowadzenia kontroli doraznej wraz
z uzasadnieniem;

o informacji o wynikach kontroli.

4) powiadamiania  Generalnego Inspektora Informaciji Finansowej
0 podejrzeniu popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu — w trybie i na zasadach okreslonych w art. 83 i 84 ustawy;

5) przekazywania kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstw prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu oraz informaciji o stronach tych transakgc;ji;

6) przygotowywania i przekazywania GIIF informacji i dokumentéw mogacych
mie¢ wptyw na krajowg ocene ryzyka oraz niezbednych do realizacji zadan w
zakresie zapobiegania przestepstwom prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu w formacie i terminie wskazanym przez Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej - na podstawie informacji uzyskanych od kierownikow
jednostek;

7) przekazywanie Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji
0 sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu - na podstawie informacji uzyskanych od
kierownikow jednostek;

8) prowadzenie i przechowywanie rejestru powiadomien oraz Kkopii
powiadomien wraz z wymagang dokumentacjg, o ktérej mowa w § 3 ust. 1 —wzor
rejestru znajduje sie w Zatgczniku nr 1 do niniejszej Instrukgji.



§3

1. Powiadomienie, o ktdrym mowa w § 2 ust. 1 pkt 4 powinno zawieraé w
szczegoblnosci:

1) posiadane dane os6b fizycznych,  pozostajacych —w zwigzku
z okolicznosciami mogacymi wskazywaé¢ na podejrzenie popetnienia
przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu, w tym:

a) imie i nazwisko,

b) obywatelstwo,

c) PESEL lub date urodzenia w przypadku gdy nie nadano numeru
PESEL, oraz panstwo urodzenia,

d)  serie i numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢ osoby,
e) adres zamieszkania - w przypadku posiadania tej informacji,

f) nazwe (firmy) numer identyfikacji podatkowej (NIP) oraz adres
gldbwnego miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej -
w przypadku osoby fizycznej prowadzacej dziatalnos¢ gospodarcza;

2) posiadane dane o0sdb prawnych lub jednostek organizacyjnych
nieposiadajgcych ~ osobowosci  prawnej  pozostajgcych  w zwiazku
7 okolicznosciami  mogacymi  wskazywa¢ na podejrzenie  popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, w tym:

a) nazwe (firmy), forme organizacyjng adres siedziby lub adres
prowadzenia dziatalnosci,

b)  NIP, a w przypadku braku takiego numeru - panstwa rejestracii,
rejestru handlowego oraz numeru i daty rejestracj,

c) dane identyfikacyjne osoby reprezentujgcej osobe prawng lub
jednostke organizacyjna nieposiadajgcg osobowosci prawnej;

3) opis okolicznosci, o ktérych mowa w pkt 11 2;

4) uzasadnienie przekazania powiadomienia.

2. Powiadomienie przekazuje sie wg wzoru i w sposéb oraz trybie okreslonym przez
ministra wiasciwego ds. finanséw publicznych w formie papierowej lub za pomoca
srodkow komunikacji elektronicznej.

§4

1. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim winni zapoznaé sie
z treécig niniejszej instrukcji i bezwzglednie przestrzegac zawartych w niegj
postanowien oraz ztozy¢ oswiadczenie zgodnie ze wzorem znajdujgcym sie w
Zatgczniku nr 2 do niniejszej instrukgiji.

2. Pracownicy w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych (w tym pracownicy
kontroli oraz audytor wewnetrzny) zobowigzani sg do:



1) Zwracania szczegdlnej uwagi na transakcje nietypowe, w szczegoblnosci
zwigzane z nabyciem majatku, zwigzane z wykonywaniem zadan publicznych
jednostek samorzadu terytorialnego przez inne podmioty, a takze
na uczestnikow postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, szczegdlnie
W przypadku oferowania przez nich warunkoéw wykonywania zamdwienia w
Sposob razgco odbiegajgcy od innych oraz na udziat podleglysh jednostsk w
nietypowych przedsiewzieciach, szczegdlinie finansowanych z udziatem kapitatu
zagranicznego;

2) dokonywania analizy i oceny tych transakcji, a w szczegélnosci wptat i wyptat
w formie gotéwkowej lub bezgotéwkowej, przeniesieri wiasnosci lub posiadania
wartosci majgtkowych, w tym oddania w komis lub pod zastaw tych wartosci,
zamian wierzytelnosci na akcje lub udzialy zaréwno gdy czynnosci te
dokonywane sg we wiasnym, jak i cudzym imieniu, na wilasny, jak cudzy
rachunek, w ktorych wystepujg oznaki wskazujace na mozliwosé prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu oraz sprawdzenia czy podlegta jednostka
W przypadku podejrzenia takich transakcji, powiadomita o nich Generalnego
Inspektora Informaciji Finansowej;

3) zwracania szczegolnej uwagi nietypowe zachowania i czynnosci
podejmowane przez uczestnikéw postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego, polegajgce m.in. na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania
zamowienia razgco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentéw;

4) sporzadzania potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczgcych transakcji, co
do ktérych zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem
przestepstw prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

5) zebrania dostepnych informac;ji o stronach transakcji;

6) sporzadzenia notatki, wedfug wzoru stanowigcego Zatacznik nr 3 do
Instrukcji.

3. Kierownik jednostki lub kierownik koméorki organizacyjnej Starostwa, w ktorej
zatrudniony jest pracownik sporzadzajacy notatke, o ktérej] mowa w ust. 1 pkt 6,
przekazuje Koordynatorowi niezwlocznie za pismem przewodnim notatke, wraz
z dokumentacjg, o ktérej mowa w § 3 ust. 1.

4. Koordynator:;

1) uznajgc zasadnosé okoliczno4ci wystgpienia transakgji podejrzanych,
przedstawionych przez pracownika w notatce, przedstawia do podpisu Staroscie
Powiatu Gdariskiego projekt powiadomienia Generalnego Inspektora Informac;ji
Finansowej wraz z otrzymang dokumentacjg;

2) przekazuje za zwrotnym potwierdzeniem odbioru Generalnemu Inspektorowi
Informacji  Finansowe; podpisane przez Staroste Powiatu Gdanskiego
powiadomienie wraz z dokumentacjg;

3) w przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia Generalnego
Inspektora Informacji Finansowej, sporzadza i przedstawia Staro$cie Powiatu
Gdanskiego, notatke stuzbowg zawierajgcg uzasadnienie takiego stanowiska
oraz otrzymang dokumentacje celem akceptacij;

4) powiadamia zgtaszajgcego o sposobie zatatwienia sprawy.



§5

Podpisane powiadomienia winny by¢ wpisane do ,Rejestru powiadomien”
prowadzonego przez Koordynatora.

§6

1. Osoby, ktére weszly w posiadanie w trybie niniejszej Instrukcji informacii
o transakcjach objetych ustawg, zobowigzane sg do zachowania w tajemnicy
uzyskanych danych, w tym na zasadach w trybie okreslonym w odrebnych przepisach.

2. Do ujawniania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej w trybie i
zakresie przewidzianym ustawg nie stosuje sie przepisow ograniczajacych
udostepnianie informacji lub danych objetych tajemnicg, z wyjatkiem informacji
niejawnych w rozumieniu przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

§7

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Starostwa Powiatowego zobowigzani sg do
zapewnienia przestrzegania ustawy oraz niniejszej instrukcji w kierowanych
jednostkach.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej do dnia 15 lipca i 15 stycznia kazdego roku
sktada Koordynatorowi zbiorczg informacje o wystepowaniu lub niewystepowaniu
transakcji podejrzanych w okresach odpowiednio, od dnia 1 stycznia do dnia 30
czerwca oraz od dnia 1 lipca do dnia 31 grudnia.




REJESTR POWIADOMIEN
GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ
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Zatgcznik nr 2

do Instrukcji postepowania
w sprawie przeciwdziatania
praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu.

(wydziat)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, przyjatem(tam)do wiadomos$ci i przestrzegania zasady
okreslone w Instrukcji postepowania w sprawie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu oraz zobowigzuje sie postepowaé zgodnie z zawartymi w niej
postanowieniami.

Ponadto zobowigzuje sie do zapoznania i przestrzegania przepiséw ustawy z dnia
1 marca 2018 r. przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
(Dz. U. 22019 r. poz. 1115).

W szczegolnosci zobowigzuje sie do:
1. zachowania w tajemnicy stuzbowej spraw objetych instrukcja,
2. nie ujawniania osobom nieuprawnionym, w tym stronom transakciji faktu
poinformowania Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o transakcjach,
o ktérych okolicznosci wskazujg, na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu

finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych Ilub
nieujawnionych Zrédet.



(data) (podpis pracownika)

Zatacznik nr 3

do Instrukcji postepowania
w sprawie przeciwdziatania
praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu.

NOTATKI O PODEJRZENIU ZAISTNIENIA SYTUACJI
WYMAGAJACEJ POWIADOMIENIA GENERALNEGO INSPEKTORA
INFORMACJI FINANSOWEJ

Data: ..o

Nazwa wydziatu / jednostki organizacyjnej: ...................o.coee ..

Dane os6b fizycznych pozostajgcych w zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi
wskazywaé na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu, w tym:

Imie i nazwisko: ...

Obywatelstwo: ...........cccoeeviiiiinnl.

PESEL (lub date urodzenia oraz panstwo Urodzenia): ...........ocvueeueeeeeennnn

Serie i numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamos$é osoby: ..........cocevvneeen.n.

Adres zamieszkania - w przypadku posiadania tej informacji: ...........................

Nazwa, numer identyfikacji podatkowej oraz adres gtéwnego miejsca wykonywania
dziatalno$ci gospodarczej (w przypadku osoby fizycznej prowadzacej dziatalnoéé gospodarcza):

Posiadane dane os6b prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych
osobowosci prawnej pozostajgcych w zwigzku z okolicznosciami moggcymi
wskazywaé na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu, w tym:

Nazwe, forme organizacyjna, adres siedziby lub adres prowadzenia dziatalnosci

numer identyfikacji podatkowej, a w przypadku braku takiego numeru — panstwa
rejestraciji, rejestru handlowego oraz numeru: ...........................



Date rejestracji: ...........c.ooeviein .

Dane identyfikacyjne osoby reprezentujgcej osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosSci prawnej: .............c.eeeeee.

Opis okolicznosci wskazujgcych na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu: ..............ooiiiiiii

Uzasadnienie przekazania powiadomienia (ij. podanie powodow, dlaczego
zawiadamiajgcy uznat, mogg one mie¢ zwigzek z procedurg prania pieniedzy lub
fiNANSOWaANIA TEITONYZIMU): ... et e e e et e e e e e e aae e

(podpis zgtaszajacego)



