Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 39/21
Starosty Swieckiego

z dnia 29.06.2021r.

Instrukcja postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu oraz kontroli wykonywania obowigzkéw w zakresie
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu przez stowarzyszenia i fundacje

§ 1. llekroé w Instrukcji jest mowa o:

1) Kodeksie karnym - rozumie sie przez to ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z
2020 r. poz. 1444 z pdin.zm.);

2) ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy i
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. 2 2020 r. poz. 971 z pdzn. zm.);

3) finansowaniu terroryzmu - rozumie sie przez to czyn okreslony w art. 165a § 1 Kodeksu karnego;

4) GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;

5) Koordynatorze - oznacza to Audytora wewnetrznego wyznaczonego przez Staroste Swieckiego do
petnienia funkcji Koordynatora ds. wspdtpracy z GIIF oraz sprawujgcego kontrole wykonywania
obowigzkéw w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu przez
stowarzyszenia i fundacje;

6) praniu pieniedzy - rozumie sie przez to czyn okreslony w art. 299 Kodeksu karnego;

7) transakcji - rozumie sie przez to czynno$¢ prawng lub faktyczng, na podstawie ktérej dokonuje sie
przeniesienia wtasnosci lub posiadania wartosci majatkowych, lub czynnos$¢ prawng lub faktyczng
dokonywang w celu przeniesienia wtasnosci lub posiadania wartosci majatkowych;

8) transakcji okazjonalnej - rozumie sie przez to transakcje, ktéra nie jest przeprowadzana w ramach
stosunkéw gospodarczych;

9) fundacjach i stowarzyszeniach - rozumie sie przez to fundacje i stowarzyszenia, do ktérych kontroli
jest upowazniony Starosta Swiecki.

§ 2. Pracownicy Starostwa Powiatowego w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych
zobowigzani sg do zwracania szczegdlnej uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku Powiatu lub Skarbu Panistwa;

2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych jednostki
samorzadu terytorialnego, realizowane w warunkach odbiegajgcych od istniejgcych standardow;

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikdw postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego, polegajagce m.in. na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania
zamoéwienia razgco odbiegajgcych od oferowanych przez innych oferentéw;

4) przypadki dokonywania nadptat lub wptat nienaleznych jednostce i ewentualnego ich
wycofywania;

5) dokonywanie wptat znacznych kwot gotéwka, w szczegdlnosci z tytutu nabycia mienia;

6) dokonywanie wptat naleznosci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

§ 3. 1. Pracownicy Starostwa Powiatowego z tytutu powierzonych im obowigzkéw w zakresie
dokonywanych transakcji, zobowigzani sg do:

1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji, w ktdrych wystepujg symptomy wskazujgce
na mozliwos¢ wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych zrédet;

2) sporzadzania potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze mogg one mieé zwigzek z popetnieniem przestepstw, o ktérych mowa w art. 165a lub
art. 299 Kodeksu karnego;



3) zbierania dostepnych informacji o osobach fizycznych, osobach prawnych lub jednostkach
organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej przeprowadzajgcych transakcje;

4) dokonywania opisu transakcji podejrzanych wraz z uzasadnieniem zaistnienia koniecznosci
powiadomienia o tym fakcie GIIF.

2. Pracownicy Starostwa Powiatowego w przypadku podejrzenia, ze zachodzg podstawy do
zawiadomienia GIIF o zagrozeniu popetnienia przestepstwa, o ktorym mowa w art. 165 a lub w art.
299 Kodeksu karnego zobowigzani sg do sporzadzenia notatki stuzbowej. Notatke stuzbowg
pracownicy winni przekaza¢ bezposredniemu przetozonemu, ktéry po zweryfikowaniu i uznaniu
zasadnosci sporzadzonej notatki przekazuje jg Koordynatorowi.

3. Notatka, o ktérej mowa wyzej, powinna zawiera¢ w szczegdlnosci opis ujawnionych okolicznosci o
podejrzeniu popetnienia przestepstwa prania pieniedzy, posiadane dane, o ktérych mowa w ust. 1
pkt 3 niniejszego paragrafu, oséb fizycznych, oséb prawnych lub jednostek organizacyjnych
nieposiadajgcych osobowosci prawnej, pozostajgcych w zwigzku z okolicznosciami moggcymi
wskazywac na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu
oraz uzasadnienie przekazania powiadomienia.

4. Bezposredni przetozony pracownika, ktdry sporzadzit notatke, przekazuje jg niezwtocznie
Koordynatorowi wraz z dokumentacjg, o ktérej mowa w ust. 3 niniejszego paragrafu.

5. Koordynator:

1) uznajac zasadno$¢ podejrzenia popetnienia przestepstwa, o ktérym mowa w art. 165 a lub art. 299
Kodeksu karnego przedstawia Staroécie Swieckiemu projekt powiadomienia Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej wraz z otrzymang dokumentacjg. Ostateczng decyzje, co do zasadnosci
powiadomienia GIIF podejmuje Starosta;

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

3) w przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji
Finansowej, sporzadza i przedstawia Staroscie notatke stuzbowg zawierajgcg uzasadnienie takiego
stanowiska oraz otrzymang dokumentacje w celu akceptacji;

4) powiadamia bezposredniego przetozonego pracownika o sposobie zatatwienia sprawy.

6. Inspektor kontroli wewnetrznej i zewnetrznej analizujagcy dokumenty komodrek organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Swieciu lub jednostek organizacyjnych Powiatu Swieckiego zobowigzany
jest do sporzadzenia notatki stuzbowej i przekazania jej Koordynatorowi w przypadku podejrzenia, ze
zachodza podstawy do zawiadomienia GIIF o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, o ktérym mowa
w art. 165 a lub w art. 299 Kodeksu karnego.

§ 5. Do obowigzkéw Koordynatora nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej Instrukcji, przedstawianie propozycji
uzupetnienia lub zmiany jej tresci;

2) okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomienn GIIF o podejrzeniach prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan oraz przedstawianie Staroscie
raportu za rok poprzedni w terminie do dnia 31 stycznia nastepnego roku;

3) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF;

4) gromadzenie i archiwizowanie kopii powiadomien oraz ich projektow wraz z dokumentacjg bedaca
podstawg do sporzgdzenia powiadomienia GlIF;

5) przygotowywanie Staroscie projektéw korespondencji z GIIF, w tym informacji, sprawozdan i
innych dokumentéw.

§ 6. 1. Powiadomienie, o ktérym mowa w § 3 ust. 5 pkt 2, powinno zawiera¢ w szczegélnosci:

1) posiadane dane, o ktérych mowa w art. 36 ust. 1 ustawy, osdb fizycznych, oséb prawnych lub
jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej, pozostajacych w zwigzku z
okolicznosciami moggcymi wskazywac na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu;



2) opis ujawnionych okolicznosci;

3) uzasadnienie przekazania powiadomienia.

2. Powiadomienia, o ktédrych mowa w ust. 1, sg przekazywane w postaci papierowej lub za pomoca
Srodkéw komunikacji elektronicznej.

3. Wzd4r powiadomienia stanowi zatgcznik Nr 1 do Instrukcji.

4. Powiadomienie wpisuje sie do rejestru powiadomien GIIF, ktory prowadzi Koordynator. Wzor
rejestru powiadomien GIIF stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.

§ 7. Na wniosek Koordynatora kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu oraz dyrektorzy
jednostek organizacyjnych przekazujg, w granicach swoich kompetencji:

1) pisemng informacje lub dokumenty moggce mie¢ wptyw na krajowg ocene ryzyka prania pieniedzy
oraz finansowania terroryzmu w terminie wskazanym przez GlIF;

2) pisemng informacje o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii przeciwdziatania
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa w art. 31 ustawy z dnia 1 marca
2018r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§ 8. 1. Koordynator przekazuje GIIF informacje lub dokumenty mogace mie¢ wptyw na krajowa ocene
ryzyka, o ktérej mowa w rozdziale 4 ustawy o p.p.p.f.t. ,Krajowa ocena ryzyka prania pieniedzy i
finansowania terroryzmu oraz ocena ryzyka instytucji obowigzanych”.

2. Na zadanie GIIF, Koordynator przekazuje, w formacie oraz terminie okresSlonym przez GIIF,
informacje lub dokumenty moggce mie¢ wptyw na krajowa ocene ryzyka.

3. Koordynator przekazuje do GIIF informacje o sposobie wykorzystania zalecenl zawartych w strategii
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu co najmniej raz na 6 miesiecy od
dnia jej ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”.

§ 9. 1. Koordynator sprawuje kontrole wykonywania obowigzkéw okreslonych w ustawie o
przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu przez stowarzyszenia oraz fundacje
w zakresie, w jakim przyjmujg lub dokonujg ptatnosci w gotéwce o wartosci réownej lub
przekraczajgcej rownowarto$¢ 10 000 euro, bez wzgledu na to, czy ptatnosé jest przeprowadzana
jako pojedyncza operacja, czy kilka operacji, ktére wydaja sie ze sobg powigzane.

2. Kontrola jest przeprowadzana na podstawie rocznego planu kontroli zawierajgcego w
szczegblnosci wykaz podmiotdow podlegajgcych kontroli, zakres kontroli oraz uzasadnienie jej
przeprowadzenia. Koordynator moze przeprowadzi¢ kontrole nieprzewidziang w rocznym planie
kontroli (kontrole dorazng).

3. Przy opracowywaniu planu kontroli Koordynator winien wzig¢ pod uwage ryzyko prania pieniedzy
oraz finansowania terroryzmu okreslone w szczegdlnosci w krajowej ocenie ryzyka oraz w
sprawozdaniu Komisji Europejskiej, o ktérym mowa w art. 6 ust. 1-3 dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2015/849 z dnia 20 maja 2015r. w sprawie zapobiegania wykorzystywaniu
systemu finansowego do prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, zmieniajacg rozporzadzenie
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 648/2012 i uchylajgcy dyrektywe Parlamentu Europejskiego
i Rady 2005/60/WE oraz dyrektywe Komisji 2006/70/WE (Dz. Urz. UE L 141 z 05.06.2015, str. 73).

4. Koordynator jest zobowigzany do przeprowadzania kontroli doraznej w podmiotach, o ktdrych
mowa w ust. 1, na wniosek GIIF.

5. Koordynator przekazuje Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej:

1) roczne plany kontroli wraz z uzasadnieniem, nie pdzniej jednak niz do dnia 31 grudnia roku
poprzedzajgcego kontrole, a takze aktualizacje planéw, w terminie 14 dni od dnia ich sporzadzenia;

2) zawiadomienie o zamiarze przeprowadzenia kontroli doraznej wraz z uzasadnieniem, nie pdzniej
niz w dniu rozpoczecia kontroli, chyba Zze przeprowadzenie kontroli wynika z zaktualizowanego planu
kontroli;

3) informacje o wynikach kontroli, w terminie 14 dni od dnia jej zakonczenia lub wydania zalecen
pokontrolnych albo podjecia decyzji o odstgpieniu od ich wydania.



6. Na wniosek GIIF Koordynator przekazuje potwierdzone kopie dokumentacji zgromadzonej w toku
kontroli.

§ 10. Koordynator przekazuje ministrowi wiasciwemu do spraw finanséw publicznych zweryfikowang
informacje o odnotowanych rozbieznosciach miedzy informacjami zgromadzonymi w Centralnym
Rejestrze Beneficjentéw Rzeczywistych a posiadanymi informacjami o beneficjentach rzeczywistych
wraz z uzasadnieniem i dokumentacjg dotyczacg odnotowanych rozbieznosci.



Zatgcznik Nr 1 do Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu oraz
kontroli wykonywania obowigzkéw w zakresie przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu przez stowarzyszenia i fundacje

Wz6r powiadomienia
Gtownego Inspektora Informacji Finansowej

Swiecie, dnia...............

(sygnatura)

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska 12

00 -916 WARSZAWA

POWIADOMIENIE O PODEJRZANIU POPELNIENIA PRZESTEPSTWA PRANIA
PIENIEDZY LUB FINANSOWANIU TERRORYZMU

Na podstawie art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2020 r. poz. 971 z pdzn. zm.) powiadamiam, ze w trakcie
wykonywania obowigzkdéw stuzbowych dotyczacych

zachodzi podejrzenie prania pieniedzy w rozumieniu art. 2 ust. 2 pkt 14 ustawy.

zachodzi podejrzenie finansowania terroryzmu w rozumieniu art. 2 ust. 2 pkt 6 ustawy.

1. Opis ustalen powinien zawieraé¢ dane wymienione w art. 36 ust. 1 ustawy

2. Zgodnie z art. 83 ust. 2 ustawy zatgczam potwierdzone kopie dokumentéw dotyczgce wskazanych
wyzej ustalen.

(potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktdérych zachodzi podejrzenie, ze majg one zwiazek z
popetnieniem przestepstwa, o ktérym mowa w art. 165a oraz art. 299 Kodeksu karnego oraz informacje o osobach
przeprowadzajgcych te transakcje)



Zatgcznik Nr 2 do Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu oraz
kontroli wykonywania obowigzkéw w zakresie przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu przez stowarzyszenia i fundacje

Rejestr powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej

Nazwa Nazwisko Opis tresci Data

Decyzja Uwagi
dokumentu | sporzadzajgcego | dokumentu | przekazania H &




Zatgcznik Nr 3 do Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu
oraz kontroli wykonywania obowigzkéw w zakresie przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu przez stowarzyszenia i fundacje

W2z6r oswiadczenia

(imie i nazwisko) (stanowisko)

(nazwa jednostki)

OSWIADCZENIE

Niniejszym os$wiadczam, ze zapoznatem/am sie z trescig i zobowigzuje sie przestrzegania Instrukcji
postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu oraz kontroli wykonywania obowigzkéw w zakresie przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu przez stowarzyszenia i fundacje oraz zobowigzuje sie
postepowac zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.

Ponadto zobowigzuje sie do zapoznania i przestrzegania przepisow ustawy z dnia 1 marca 2018r. o
przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu .

SWIBCIE, ANIA covvveeee e e
(podpis)



