Zalacznik

do uchwaty nr 50/2019
Zarzadu Powiatu w Gryfinie
z dnia 28 lutego 2019 1.

Instrukcja postepowania na wypadek podejrzenia popelnienia przest¢gpstwa prania
pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu

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

1) praniu pieniedzy — rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. Kodeks karny,

2) finansowaniu terroryzmu — rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 165a ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny,

3) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu
praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,

4) GIIF — oznacza to Generalne Inspektora Informacji Finansowe;,

5) transakcjach — rozumie si¢ przez to czynnos¢ prawng lub faktyczng, na podstawie
ktorej dokonuje si¢ przeniesienia wtasnosci lub posiadania wartosci majatkowych, lub
czynno$¢ prawng lub faktyczna dokonywang w celu przeniesienia wlasnosci lub
posiadania warto$ci majatkowych,

6) koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ koordynatora spraw zwigzanych z realizacja
zadan wynikajacych z ustawy, wyznaczonego przez Staroste Gryfinskiego,

7) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikdéw Starostwa Powiatowego
w Gryfinie oraz pracownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych, ktorzy z
tytulu powierzonych obowiazkéw majg do czynienia z transakcjami,

8) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Gryfinie oraz
powiatowe jednostki organizacyjne.

§ 2. W celu realizacji zadan wynikajacych z ustawy pracownicy jednostek zobowigzani sg
w ramach wykonywanych obowigzkéw stuzbowych do:
1) zwracania szczeg6lnej uwagi na transakcje nietypowe, w tym przede wszystkim na:
a) nadptacanie podatkéw lub innych zobowigzan w celu pdzniejszego ich zwrotu,
b) dokonywanie kilkakrotnie w tym samym dniu wptat gotowkowych w kasach na te
same konta,
c) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku powiatu lub Skarbu Panstwa,
d) umowy 1 transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych
standardow,
e) nietypowe zachowania i czynno$ci podejmowane przez uczestnikOw postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu
przez nich warunkow wykonywania zamodwienia razaco odbiegajacych
od oferowanych przez innych oferentéw,
f) udzial  jednostek w  nietypowych  przedsiewzigciach, w szczegolnosci
finansowanych z udziatem kapitalu zagranicznego,
g) dokonywania wptat znacznych kwot gotowka,



2)

3)

dokonywania analizy i1 oceny wystepujacych transakcji, w ktoérych wystepuja
symptomy wskazujace na mozliwo$¢ wprowadzania do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet,

niezwtocznego zglaszania przetozonemu podejrzenia popetnienia przestepstwa prania
pienigdzy lub finansowania terroryzmu, z tym, ze pracownicy powiatowych jednostek
organizacyjnych zglaszaja swoje podejrzenia bezposrednio do kierownika tej
jednostki.

§ 3. 1. Z dokonanego zgloszenia, o ktorym mowa w § 2 pkt 3 przetozony pracownika
sporzadza, po dokonaniu analizy jego zasadno$ci, notatke zgodnie z wzorem stanowigcym
zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukc;ji.

2. Sporzadzong notatke niezwtocznie przekazuje si¢ do koordynatora.

3. Ze zgloszen uznanych za niezasadne przetozony pracownika sporzadza notatke, o ktorej
mowa w ust. 1 z adnotacjg uznania ich za niezasadne 1 pozostawia w jednostce.

4. Do 31 stycznia kazdego roku przelozony pracownika zobowigzany jest przekazaé
informacj¢ o wszystkich notatkach sporzadzonych w zwigzku ze zgloszeniami dokonanymi
przez podleglych pracownikéw do koordynatora.

§ 4. Do zadan koordynatora nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

przyjmowanie notatek sporzadzonych na okoliczno$¢ podejrzenia popeknienia
przestepstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu,

rejestracja kazdej przyjetej notatki w prowadzonym Rejestrze otrzymanych
i przekazanych do GIIF zgloszen o mozliwo$ci popelnienia przestgpstwa prania
pienigdzy lub finansowania terroryzmu, ktérego wzor okreslono w zatgczniku nr 2 do
niniejszej Instrukcji,

analiza zasadnos$ci przyjetych notatek w terminie 5 dni od daty otrzymania,

w przypadku uznania przyjetej notatki za zasadna, przedstawianie do ostatecznej
akceptacji Staro$cie Gryfinskiemu do podpisu projektu powiadomienia GIIF
o wystgpieniu transakcji podejrzanych,

w przypadku uznania przyjetej notatki za niezasadng przedstawianie do ostatecznej
akceptacji Staro$cie Gryfinskiemu swojej opinii w tym przedmiocie,

przekazywanie do GIIF powiadomien o podejrzeniu popetnienia przestepstwa prania
pienigdzy lub finansowania terroryzmu,

nadzoér nad informacjami przekazywanymi do GIIF przez Wydziat Edukacji, Kultury,
Sportu 1 Turystyki Starostwa Powiatowego w Gryfinie, ktory realizuje, w imieniu
Starosty Gryfinskiego, nadzér nad stowarzyszeniami i fundacjami,

wspotpraca z GIIF.

§ 5. Zobowigzuje si¢ Staroste Gryfinskiego oraz kierownikow powiatowych jednostek
organizacyjnych do zapoznania z niniejszg Instrukcja podlegtych pracownikow.



Zaktacznik nr 1

do Instrukcji postgpowania na wypadek
podejrzenia popetnienia przestepstwa prania
pienigdzy lub finansowania terroryzmu

-WzO0r-

(miejscowosc i data)

(pieczatka jednostki)

Koordynator spraw zwiazanych z realizacja
zadan wynikajacych z ustawy z dnia 1 marca
2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy
oraz finansowaniu terroryzmu w Starostwie
Powiatowym w Gryfinie

Notatka o podejrzeniu popelnienia przest¢pstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu

1. Opis transakcji, ktéra wzbudza podejrzenie popetnienia przestgpstwa prania pieniedzy
lub finanSoOWania teITOTYZIMU: ........uiittiitt ettt et e e et e e e e e e aeeenans

3. Dane podmiotow pozostajacych w zwigzku z okoliczno$ciami wzbudzajacymi
podejrzenia popelnienie przestgpstwa prania pieni¢gdzy lub finansowania terroryzmu,
o ktorych wiadomo sporzadzajagcemu notatke (np. imi¢ 1 nazwisko, PESEL, adres

zamieszkania, nazwa firmy 1 jej adres, NIP itp.)
i U7 T g TN 1T ] 72Ty IS
(podpis pracownika (podpis bezposredniego przetozonego/
zglaszajacego podejrzenie) kierownika powiatowej jednostki
organizacyjnej)

W zalgczeniu:
1) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kopie dokumentdéw dotyczacych podejrzanej transakcji



Zalacznik nr 2

do Instrukcji postepowania na wypadek
podejrzenia popelnienia przestgpstwa

prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu

-WZzO0r-

(pieczatka Starostwa Powiatowego
w Gryfinie)

Rejestr otrzymanych i1 przekazanych do Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j
zgloszen (notatek) o mozliwosci popetnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania
terroryzmu

Lp. | Imi¢ i nazwisko osoby | Data Opis Sposdb Data
dokonujacej otrzymania | podejrzanej | zalatwienia | przekazania
zgloszenia (skladajacej | zgltoszenia transakcji sprawy powiadomienia
notatke); nazwa | (notatki) do GIIF

jednostki




