ZARZADZENIE NR 48/2024
STAROSTY POWIATU SZTUMSKIEGO

z dnia 18 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia "Instrukcji postepowania na wypadek
sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu"

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107), art.2
ust. 2 pkt 8 oraz art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r.

0 przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U.
z 2022 r. poz. 593; z p6zn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

8§ 1. Wprowadza sie do stosowania "Instrukcje postepowania na wypadek
sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu" (zwang dalej: ,Instrukcja”), stanowigcg
zatgcznik do zarzadzenia.

8§ 2. Wyznacza sie Panig Jolante Malewskg na Koordynatora ds.
wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie
wszystkich spraw zwigzanych z realizacjg zadan dotyczacych
przeciwdziatania praniu brudnych pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.
§ 3. Zobowigzuje sie dyrektorow jednostek organizacyjnych Powiatu
Sztumskiego, kierownikéw komorek organizacyjnych Starostwa
Powiatowego w Sztumie tj. naczelnikdéw wydziatéw oraz osoby zajmujace
samodzielne stanowiska, do zapoznania sie z Instrukcjq i przestrzegania
zawartych w niej postanowien.

§ 4. 1. Zobowigzuje sie dyrektoréw/kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu Szumskiego, naczelnikéw wydziatéw

w Starostwie Powiatowym w Sztumie do zapoznania z trescig niniejszej
Instrukcji wszystkich podlegtych pracownikéw.

2. Zobowigzuje dyrektordw i kierownikéw jednostek organizacyjnych
Powiatu Sztumskiego do wprowadzenia w podlegtych im jednostkach
Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

3. Dyrektor/kierownik jednostki organizacyjnej, naczelnik wydziatu
Starostwie Powiatowym w Sztumie winien przekazywac otrzymane od
pracownikéw informacje do Koordynatora odpowiedzialnego za wspotprace
z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej.
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8§ 5. Za prawidtowe przestrzeganie Instrukcji odpowiedzialni sg dyrektorzy
jednostek organizacyjnych Powiatu Sztumskiego, naczelnicy komérek
organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Sztumie tj. naczelnicy
wydziatdw oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska.

8§ 6. Traci moc zarzadzenie nr 11/ 2016 Starosty Powiatu Sztumskiego

z dnia 06 kwietnia 2016 roku w sprawie wprowadzenia , Instrukcji
postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu”.

8§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Powiatu
Sztumskiego

Leszek Sarnowski
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 48/2024
Starosty Powiatu Sztumskiego
z dnia 18 grudnia 2024 r.

Instrukcja postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa
prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu

§1
Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:
1. ustawa — ustawa z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz

finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2022 r. poz. 593 z pdz.zm.)

2. kodeks karny — ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (t. j. Dz.U. z 2022 r., poz.
1138 z p6zn.zm.);

3. GIIF — Generalny Inspektor Informacji Finansowej;

4. jednostka wspélpracujaca — organy, o ktérych mowa w art.2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia
1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5. transakcja — czynnos$¢ prawna lub faktyczna, ktdorej definicja okre$lona jest w art. 2 ust.

2 pkt 21 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu;

6. pranie pieniedzy — czyn okreslony w art.299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks
karny;

7. finansowanie terroryzmu — czyn okreslony w art. 165a ustawy z dnia 6 czerwca 1997 .
Kodeks karny;

8. kierownik jednostki organizacyjnej Powiatu Sztumskiego — nalezy przez to rozumie¢
Staroste Sztumskiego oraz dyrektoréw jednostek organizacyjnych Powiatu Sztumskiego;

9. naczelnik, zastepca naczelnika komorki organizacyjnej — naczelnik, zastepca komorki
organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Sztumie tj. naczelnicy wydziatdbw oraz osoby
zajmujace samodzielne stanowiska;

10. pracownik — oznacza to pracownika Starostwa Powiatowego w Sztumie i jednostek
organizacyjnych powiatu, ktorego kierownik jednostki lub bezposredni przetozony
zobowigzal do przestrzegania postanowien zawartych w instrukcji.

§2

1. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Powiatu Sztumskiego i1 naczelnicy komorek
organizacyjnych, pracownicy podlegli wyzej wymienionym, winni zapozna¢ si¢ z trescig
instrukcji 1 bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

2. Fakt zapoznania si¢ przez dyrektorow jednostek organizacyjnych Powiatu Sztumskiego
1 naczelnikow komorek organizacyjnych z przepisami zawartymi w Instrukcji winien by¢
potwierdzony na o§wiadczeniu, stanowigcym Zatgcznik Nr 1 do Instrukcji.

3. Za zapoznanie z trescig Instrukcji podlegtych pracownikow i udokumentowanie tego
odpowiadajg dyrektorzy jednostek organizacyjnych Powiatu Sztumskiego 1 naczelnicy
komorek organizacyjnych.

§3
Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Powiatu Sztumskiego i naczelnicy komorek
organizacyjnych i pracownicy, w trakcie wykonywania obowigzkow sthuzbowych obowigzani
sg do zwracania szczeg6lnej uwagi na:
1. nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku powiatowego;
2. umowy 1 transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych w

Powiecie Sztumskim, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejgcych standardow;
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3. nietypowe zachowania 1 czynnosci podejmowane przez uczestnikOw postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkow wykonania zamdwienia w sposob razaco odbiegajacych od oferowanych przez

innych oferentow:

4. przypadki dokonywania_nadptat (np. optat) lub wptat nienaleznych i ewentualnego ich
wycofywania;

5. dokonywanie gotowkowych wptat naleznosci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu;

6. dokonywanie wptat znacznych kwot gotowkowych (np. tytutem zaptaty za nabyte mienie
powiatowe);

7. udziat kontrolowanych jednostek i innych podmiotéw w nietypowych przedsigwzieciach,
szczegolnie finansowanych z udzialem kapitatu zagranicznego.

§4
Zobowiazuje si¢ dyrektorow jednostek organizacyjnych Powiatu Sztumskiego i naczelnikoéw
komorek organizacyjnych i pracownikow, do:
1. dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu § 3 niniejszej

instrukcji, w ktorych wystepuja symptomy wskazujace na mozliwo$¢ wprowadzenia do
obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych =z nielegalnych lub
nieujawnionych zrddel, prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu;

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

3. zbierania dost¢pnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje, zgodnie z
art.36 ustawy;

4. dokonywania opisu transakcji, o ktorych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze zachodza
okolicznos$ci wskazane w art. 83 ust.1 ustawy oraz, ze istnieje uzasadniona potrzeba
powiadomienia o tym GIIF, przedktadajac Koordynatorowi ds. wspotpracy z GIIF projekt
jego powiadomienia wraz z dokumentacja, o ktorej mowa w pkt 2 i 3 - wzor
powiadomienia GIIF stanowi Zatacznik Nr 2 do Instrukc;ji.

§5
1. Koordynator ds. wspotpracy z GIIF, uznajac zasadno$¢ podjecia dziatan wnioskowanych
przez pracownika, o ktérych mowa w § 4 niniejszej Instrukcji, przedstawia Staro$cie
Sztumskiemu, projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy opis ujawnionych okoliczno$ci
wraz z przyczynami, dla ktorych uznano, ze moga wskazywac¢ na wprowadzenie do
obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrodet.

2. W przypadku stwierdzenia braku zasadno$ci powiadomienia GIIF, koordynator sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Staroscie Sztumskiemu, celem podjecia
odpowiedniej decyzji.

3. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomien winny by¢
przechowywane w sposob zapewniajacy poufnos¢ 1 udostepnianie osobom wymienionym
w ust.5 oraz innym osobom upowaznionym przez Starost¢ Sztumskiego.

4. Podpisane przez Staroste Sztumskiego powiadomienia wpisuje si¢ do rejestru
powiadomien GIIF, ktory prowadzi Koordynator. Wzor rejestru powiadomien GIIF
stanowi zatacznik Nr 3 do Instrukcji.

5. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF, wymienionych w ust.3
maja:

1) Starosta Sztumski;

2) Wicestarosta Sztumski;
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3) Sekretarz Powiatu Sztumskiego;
4) Skarbnik Powiatu Sztumskiego;
§6
Do obowiazkéw Koordynatora nalezy w szczegdlnosci:
1. gromadzenie i przechowywanie oswiadczen dyrektorow jednostek organizacyjnych Powiatu

Sztumskiego i1 naczelnikéw komorek organizacyjnych i 0s6b zajmujacych samodzielne
stanowiska;

2. okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan oraz przedstawianie
raportu Staro$cie Powiatu Sztumskiego, w terminie do 31 stycznia nast¢pnego roku - w
przypadku braku powiadomien GIIF za rok poprzedni raportu nie sporzadza sig;
prowadzenie rejestru powiadomien GIIF;
4. gromadzenie i archiwizowanie kopii powiadomien oraz ich projektow wraz z
dokumentacja bgdaca
podstawa do sporzadzenia powiadomienia;
5. przygotowywanie Staro$cie Sztumskiemu projektow korespondencji, w tym informaciji,
sprawozdan, dokumentdéw jako jednostki wspotpracujacej z GIIF.

w
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Zalacznik Nr 1

do Instrukcji postepowania

na wypadek sytuacji podejrzenia popehienia przestepstwa
prania pieni¢dzy lub finasowania terroryzmu

OSWIADCZENIE

(imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)

o$wiadczam, ze przyjatem/przyjetam do wiadomosci i przestrzegania zasady okreslone w

., Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu” oraz zobowigzuje si¢ postepowac zgodnie z
zawartymi w niej postanowieniami.

Ponadto, zobowigzuje si¢ do zapoznania i przestrzegania przepisow ustawy z dnia 1 marca
2018r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2022 r.
poz. 593 z p6z.zm.).

Jednocze$nie zobowigzuje si¢ do zapoznania z trescig w/w Instrukcji podlegtych mi
pracownikow.

data czytelny podpis
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Zalacznik Nr 2

do Instrukcji postepowania na wypadek
sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa
prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniu popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu

W zwiazku z art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy
oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2022 r. poz. 593z p6zn.zm.) powiadamiam, ze
zaistnialo uzasadnione podejrzenie popetnienia prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu
przez (nalezy wskazac dane, o ktorych mowa w art.36 ust.1 ustawy, osob fizycznych, osob
prawnych, jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej, pozostajgcych
W zwigzku z okolicznosciami moggcymi wskazywac na podejrzenie popetnienia przestepstwa
prania brudnych pieniedzy lub finansowania terroryzmu)

Opis okolicznos$ci (nalezy wymieni¢ bgdz zakres, termin przeprowadzonej kontroli bgdz
rodzaj dokumentow poddanych analizie, bedgcych podstawg powiadomienia GIIF)

Podpis Starosty Sztumskiego
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REJESTR POWIADOMIEN GIIF

Zalacznik Nr 3

do Instrukcji postgpowania na wypadek
sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

Lp. | Imigi Data, Uczestnicy | Opis tresci Data przekazania | Data Decyzja Data wystania
nazwisko osoby miejsce i | transakcji | dokumentow | Koordynatorowi | przekazania Starosty powiadomienia
dokonujacej zgloszenia | rodzaj dotyczacych Starogcie do GIIF
(oznaczenie komorki/ transakgji transakcji
jednostki
organizacyjnej, w ktorej
pracuje
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