', Zarzadzenie nr 11/2016
Sfarosry Powiatu Sztumskiego

z dnia 06 kwietnia 2016 roku

w sprawie wprowadzenia ,, Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu

pieni¢dzy 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 (tekst jedn. Dz. U. z2013r. poz.

613 z p6z. zmianami), oraz art. 34 ust. | ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym

(tekst jednolity Dz. U. z2015 r., poz. 1445 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam ., Instrukcje postgpowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz

finansowaniu terroryzmu”, stanowiaca zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2

Wyznacza si¢ Pania Jolante Malewskar na Koordynatora ds. wspotpracy z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie wszystkich spraw zwiazanych z realizacja zadan

dotyczacych przeciwdziatania praniu brudnych pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.
§3

W celu wlasciwego wykonywania zadan i zabezpieczenia dokumentacji podejmowanych
czynnosci wprowadza sie: &

1) .rejestr powiadomien”, stanowiacy zatacznik nr 2 do zarzadzenia,

2) wzor powiadomienia Giownego Inspektora Informacji Finansowej, stanowiacy zatgcznik nr 3

do zarzadzenia.

§4

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego do zapoznania

si¢ z trescig zarzadzenia i przestrzegania jego postanowien poprzez ztozenie oswiadczenia,
stanowiacego zalacznik nr 4 do zarzadzenia.

Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i przestrzegania postanowien zawartych w ., Instrukeji
postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu®,

dotacza sie do akt osobowych pracownikow.



3. Zobowiazuje si¢ pracownika ds.,pracowniczych w Starostwie Powiatowym
do egzekwowania sktadania o$wiadczen przez pracownikéw Starostwa oraz kierownikow

Jjednostek organizacyjnych Powiatu Sztumskiego.
§5

Zobowigzuje sie kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu Sztumskiego do wprowadzenia
w jednostce ., Instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu”, a takze o egzekwowanie zlozenia przez pracownikéw jednostki

oswiadczen wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 4 do zarzgdzenia.
§6

Traci moc zarzadzenie Nr 4/05 Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia 15 stycznia 2005 r.

w sprawie zatwierdzenia ., Instrukcji przeciwdziatania wprowadzeniu do obrotu finansowego
wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet oraz

przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu w Starostwie Powiatowym w Sztumie”.
§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1
do zarzadzenianr 11/ 2016
Starosty Powiatu Sztumskiego

z dnia 06 kwietnia 2016 roku

lNSTRUKéJA
POSTEPOWANIA W ZAKRESIE PRZECIWDZIALANIA PRANIU BRUDNYCH
PIENIEDZY ORAZ FINANSOWANIU TERRORYZMU

§1

llekro¢ w Instrukeji jest mowa o:

1) ustawie nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (tekst jedn. z 2010 r. Dz. U. Nr 46, poz. 276 z po6z.
zm.),

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

3) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Powiatu Sztumskiego,

4) jednostce — oznacza to Urzad Starostwo Powiatowe w Sztumie oraz jednostki organizacyjne
Powiatu Sztumskiego,

5) kierowniku jednostki organizacyjnej Powiatu Sztumskiego — nalezy przez to rozumieé¢
Kierownika jednostki organizacyjnej utworzonej do realizacji zadan Powiatu Sztumskiego.
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§2

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikoéw jednostki, w trakcie wykonywania obowigzkow

stuzbowych do:

1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy,
a w szczegolnosci wplat 1 wnioskdw o zwrot wyptaconych kwot, przeniesien wiasnosci lub
posiadania wartosci majatkowych, w tym oddania pod zastaw, zamian wierzytelnosci na akcje
lub udziaty — zaréwno gdy czynnosci te dokonywane sg we wlasnym, jaki cudzym imieniu, na
wlasny, jak i cudzy rachunek, w ktorych wystepuja oznaki wskazujace na mozliwosé
wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych

z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet,



2)

)

3)

]

sporzadzania kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzenie,

ze maja one zwiazek z popefnieniem przestepstw, o ktdrych mowa w art. 165a lub art. 299

Kodeksu karnego,

zebrania dostepnych informacji o osobach przepfowadzaj acych te transakcje,

Zwracania szczegolnej uwagi na:

a) transakcje nietypowe zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

b) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych
w Powiecie Sztumskim, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejgcych
standardow,

¢) na nietypowe zachowania i czynnosci pode;j n;owane przez uczestnikow postgpowania
o udzielenie zaméwienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez
nich warunkéw wykonania zamdéwienia w sposob razaco odbiegajacych od oferowanych
przez innych oferentéw,

d) na udzial kontrolowanych jednostek i innych podmiotéw w nietypowych
przedsigwzieciach, szczegodlnie finansowanych z udzialem kapitatu zagranicznego,

e) dokonywanie wplaty naleznosci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu,

f) przypadki dokonywania nadptat ( np. podatkéw i innych opflat) lub wplat nienaleznych
Jjednostce i ewentualnego ich wycofania,

przekazywania bezposredniemu przetozonemu, a nastepnie Koordynatorowi ds. wspoltpracy

z GIIF informacji w formie notatki stuzbowej dotyczacej opisu podejrzanych transakcji wraz

z uzasadnieniem, iz zachodzg okolicznosci wskazane w art. 15 a ust. 1 pkt 1 ustawy oraz,

ze istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF, zalaczajac do powyzszej notatki

projekt powiadomienia wraz z dokumentacja o ktérej mowa w pkt 2 i 3.

§3
Koordynator ds. wspolpracy z GIIF uznajac zasadno$¢ podjecia dziakan wnioskowanych
przez pracownika, przedstawia Staroscie projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy opis
ujawnionych okolicznosci oraz przyczyn, dla ktérych uznano, ze moga wskazywacé na
prowadzenie dziala majacych na celu pranie pienigdzy lub finansowanie terroryzmu.
W przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia GIIF Koordynator sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Staroscie celem podjecia odpowiedniej
decyzji.
Kopia powiadomienia wraz z dokumentacja winna by¢ przechowywana w sposéb
zapewniajgcy poufnosc i udostepniana osobom wymienionym w pkt 5 oraz innym osobom
upowaznionym przez Staroste.
Podpisane zawiadomienia wpisuje si¢ do .rejestru powiadomien™, ktéry prowadzi

Koordynator do wspotpracy z GIIF.



5. Do rejestru powiadomien ofgz dokumentow wymienionych w pkt 3 maja dostep:

a) kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu Sztumskiego oraz ich zastepcy,

b) naczelnicy wydzialéw organizacyjnych i ich zastgpcy,

¢) kontrolerzy. ' ‘

§4

Koordynator ds. wspotpracy z GIFF odpowiada za realizacje zadan wynikajacych z art. 15 i art. 152
ustawy.
Do jego obowiazkoéw w szezegdlnosci nalezy:

a) nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukeji i przestawienie propozycji

dotyczacych uzupetnienia lub zmiany jej tresci, ‘

b) okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach popetnienia prania
pieniedzy oraz finansowania terroryzmu, w celu ustalenia ich wzajemnych powiazan oraz
przedstawienie Staroscie raportu ( do 31 lipca oraz do 31 stycznia odpowiednio za 1 oraz za Il

potrocze kazdego roku).

¥



Zatacznik Nr 2

do za;zqclzenia nr 11/2016
Starosty Powiatu Sztumskiego
z dnia 06 kwietnia 2016 roku

ke

Rejestr powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej

L.p. Data, miejsce i Uczestnicy Cechy Opis tresci Data Decyzja Data wyslania Uwagi
rodzaj transakeji dokumentiw dokumentiw priekazania kierownika zawiadomienia
transakeji transakeji kierownikowi jednostki
jednostki




‘ﬁ Zatgeznik Nr 3
do zarzadzenianr 11/2016
Staros‘;ty Powiatu Sztumskiego
z dnia 06 kwietnia 2016 roku
Generalny Inspektor Informacji Finansowej !
Ministerstwo Finansow
ul. Swietokrzyska 12
00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach
wprowadzenia do obrotu finansowego

wartosci majatkowych pochodzacych

®
z nielegalnych lub nienjawnionych zrodel

W zwiazku z art. 15a ust. 1 ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu w Starostwie Powiatowym w Sztumie (Dz.U. z2010 r. Nr 46, poz. 276 )

powiadamiam, ze w wyniku analizy

(Uwaga! Nalezy wymieni¢ rodzaj dokumentow analizowanych przez pracownikow, bedgeych
podstawg powiadomienia GIIF) zaistniato zagrozenie wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych-nieujawnionych* zrodet.

OPIS USTAIRIN L. ettt et e e b et e eb b et et e nsers ettt sen e

(Uwaga! Opis ustalen powinien - w miare mozliwosci zawierac dane, wymienione w art. 12 ust. 1 pkt.
1-6 ustawy. a ponadto wskazane w art. 9 ust. 2 ustawy.)

Starosta Powiatu Sztumskiego

Zataczniki:

(Uwaga! Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2 nalezy zalgczyé potwierdzone kopie dokumentow dotyczgeych
transakcji, co do ktdrych zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popelnieniem przestepstwa, o
ktorym mowa a art. 299 Kodeksu karnego oraz informacje o osobach przeprowadzajgcych fte
transakcje.)

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 4
do zarzadzenianr 11/2016
Starosty Powiatu Sztumskiego

z dnia 06 kwietnia 2016 roku

(nazwa jednostki)

OSWIADCZENIE

Ninigjszym oswiadczam, ze przyjatem/fam do wiadomosci i przestrzegania zasady okreslone
w ,. Instrukeji postgpowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu’” oraz zobowigzuje si¢ postgpowac zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.

Ponadto zobowiazuje si¢ do zapoznania i przestrzegania przepisow ustawy z dnia 16 listopada

2000 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (tekst jedn. Dz. U. z

2013 r. poz. 613 z pdz. zm.)



