Zatacznik Nr 1
do uchwaty Nr 96/656/2021

Zarzgdu Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim

z dnia 24 sierpnia 2021 r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA W ZAKRESIE PRZECIWDZIALANIA PRANIU PIENIEDZY ORAZ

FINANSOWANIU TERORYZMU

§ 1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 r. Nr 1132 ze zm.),

kodeksie karnym — dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2020 r. Nr 1444
ze zm.),

GIlIF — nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,

jednostce — oznacza to Starostwo Powiatowe w Nowym Miescie Lubawskim wraz z pozostatymi
jednostkami organizacyjnymi Powiatu Nowomiejskiego,

kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Nowomiejskiego oraz
kierownikéw / dyrektorow jednostek organizacyjnych Powiatu Nowomiejskiego,

pracowniku — oznacza to pracownika Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim lub innej
jednostki organizacyjnej Powiatu Nowomiejskiego,

przestepstwie prania pieniedzy — nalezy przez to rozumieé przestepstwo opisane w art. 299 kodeksu
karnego, polegajgce na podjeciu czynnosci skierowanych na ukrycie nielegalnego pochodzenia lub
ukrycie istnienia warto$ci majgtkowych pochodzgcych z przestepstwa,

przestepstwie finasowania terroryzmu — nalezy przez to rozumie¢ przestepstwo opisane w art. 165a
kodeksu karnego, polegajace na gromadzeniu, przechowywaniu lub oferowaniu wartosci majagtkowych w
celu finasowania przestepstwa o charakterze terrorystycznym.

§ 2. Ustala sie katalog przyktadowych zdarzen, ktére mogg mie¢ zwigzek z praniem pieniedzy lub finansowaniem
terroryzmu:

1)
2)

3)
4)

5)

nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku powiatowego,

umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych w jednostkach
samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach odbiegajgcych od istniejgcych standardow,
nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikbw postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego razgco odbiegajgcych od oferowanych przez innych oferentéw,

dokonywanie wptat naleznosci w ratach albo kilkakrotnie w tym samym dniu lub wptat naleznosci i
wadidow w zawyzonej kwocie, zwtaszcza uzasadnione popetnieniem pomyiki przy realizacji przelewu,
inne zdarzenia, w ktérych wystepujg oznaki wskazujgce na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z przestepstwa.

§ 3. 1. Pracownik jednostki organizacyjnej powiatu zobowigzany jest w szczegélnosci do dokonywania analizy czy
w trakcie wykonywania przez niego czynnosci stuzbowych wystapito zdarzenie opisane w § 2 instrukgcji lub inne
nietypowe zdarzenie, ktdre wedtug oceny pracownika mogg dotyczy¢ przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu.

2. Pracownik w przypadku przekonania, ze zdarzenie opisane w § 2 wystgpito, powinien:

1)

2)
3)

4)

sporzadzi¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczgcych transakcji, co do ktdrych zachodzi podejrzenie,
ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstwa, o ktérym mowa w § 1 pkt 7i 8,
zebra¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajgcych te transakcje,
dokonac opisu tych transakcji wraz z uzasadnieniem, sporzadzajgc projekt powiadomienia GIIF, wzér
powiadomienia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji, ktére powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
a) posiadane dane o0s6b fizycznych, oséb prawnych Ilub jednostek organizacyjnych
nieposiadajgcych osobowosci prawnej pozostajacych w zwigzku z okoliczno$ciami moggcymi
wskazywa¢ na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu,
b) opis okolicznosci dotyczgcych podejrzenia popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu,
c) uzasadnienie przekazania powiadomienia,
projekt powiadomienia przekaza¢ koordynatorowi do spraw wspotpracy z GlIF wraz z dokumentacjg o
ktérej mowa w ust. 2 pkt 1.



§ 4. 1. Koordynator uznajgc zasadno$¢ podjecia dziatan wnioskowanych przez pracownika, przedstawia
Staroscie Nowomiejskiemu projekt powiadomienia GIIF, ktéry podejmuje decyzje o powiadomieniu GIIF.
Koordynator przekazuje podpisane przez Staroste Nowomiejskiego powiadomienie wraz z dokumentacjg GIIF za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
2. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF koordynator sporzgdza uzasadnienie
swojego stanowiska i przedstawia je Staroscie Nowomiejskiemu w celu akceptaciji.
3. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacjg ewidencjonowane sg w prowadzonym przez koordynatora
rejestrze, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.
4. Rejestr wraz z dokumentacjg w sprawie powiadomieh GIIF przechowywany bedzie w sposob zapewniajgcy
poufno$¢ i udostepniany osobom wymienionym w ust. 5 oraz innym osobom upowaznionym odrebnie przez
Staroste Nowomiejskiego.
5. Do rejestru powiadomien wraz z dokumentacjg powiadomien GIIF majg dostep:

1) Kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu Nowomiejskiego,

2) Sekretarz Powiatu,

3) Inspektor Ochrony Danych,

4) Audytor Wewnetrzny.

§ 5. 1. Przestrzeganie postanowien niniejszej instrukcji postepowania bedzie potwierdzone oswiadczeniem
pracownika jednostki organizacyjnej Powiatu Nowomiejskiego, ktdrego wzér stanowi zatgcznik nr 3 do niniejsze;j
instrukciji.

2. Oswiadczenie, o ktéorym mowa w ust. 1 dotgcza sie do akt osobowych pracownika.



Zatgcznik Nr 1 do Instrukcji postepowania w zakresie
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

Nowe Miasto Lubawskie, dnia .....................

(znak sprawy)

Generalny Inspektor
Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow
ule e
..... = eeee... Warszawa

POWIADOMIENIE O PODEJRZENIU PRANIA PIENIEDZY ORAZ FINASOWANIA TERRORYZMU

W zwigzku z art. 83 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 poz. 1132 ze zm.) powiadamiam, ze w wyniku analizy’

Zaistniato uzasadnione podejrzenie prania pieniedzy / finasowania terroryzmu.
Opis okolicznosci wraz z uzasadnieniem?:

STAROSTA

Zatgczniki®:

" Nalezy wymieni¢ rodzaj dokumentéw analizowanych przez pracownika, bedgcych podstawag powiadomienia GIIF.

2 Opis ustalen powinien w miare mozliwosci zawiera¢ dane wymienione w art. 36 ust. 1 ustawy.

3 Nalezy zatgczy¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze majg one
zwigzek z popetnieniem przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu.



Zatgcznik Nr 2 do Instrukcji postepowania w zakresie
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

REJESTR POWIADOMIEN GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

Data, Uczestnicy Nazwa Data Decyzja | Data wystania Uwagi
miejsce, transakcji dokumentu przekazania Starosty | powiadomienia
rodzaj transakcji koordynatorowi do GIIF

transakcji




Zatgcznik Nr 3 do Instrukcji postepowania w zakresie
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

(nazwa jednostki)

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze przyjgtem/am do wiadomosci i Scistego przestrzegania zasady okreslone w
Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu oraz
zobowigzuje sie postepowac zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.



