Zatacznik Nr 1
do uchwaty Nr 818/2024
Zarzadu Powiatu
Czarnkowsko-Trzcianeckiego
z dnia 6 maja 2024 roku

Instrukcja postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu

8 1. llekroC w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz.U. z 2023r. poz. 1124 ze zm.),

2) Kodeksie karnym - dotyczy ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (t.j. Dz.U. 2024r. poz. 17
ze zm.);

3) GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;

4) jednostce - oznacza to powiatowag jednostke budzetowa, w tym Starostwo Powiatowe
w Czarnkowie;

5) kierowniku komérki organizacyjnej Starostwa - oznacza to Kkierujgcego pracg komorki
organizacyjnej;

6) transakcji - to czynno$¢ prawna lub faktyczna, na podstawie ktorej dokonuje sie przeniesienia
wiasnosci lub posiadania wartosci majatkowych, lub dokonywana w celu przeniesienia wiasnosci lub
posiadania warto$ci majgtkowych;

7) praniu pieniedzy - rozumie sie przez to czyn okre$lony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.
Kodeks karny, polegajacy na przyjeciu, posiadaniu, uzywaniu, przekazaniu lub wywiezieniu za granice,
ukryciu, dokonaniu transferu lub konwersji, pomocy do przenoszenia whasnosci lub posiadania albo
podjeciu innych czynnosci, ktére moga udaremnic¢ lub znacznie utrudnié stwierdzenie przestepnego
pochodzenia lub miejsca umieszczenia, wykrycia, zajecia albo orzeczenia przepadku $rodkow
ptatniczych, instrumentéw finansowych, papieréw wartosciowych, wartosci dewizowych, praw
majgtkowych lub innego mienia ruchomego lub nieruchomosci, pochodzacych z korzysci zwigzanych
z popetnieniem czynu zabronionego;

8) finansowanie terroryzmu - czyn okre$lony w art. 165a ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks
karny, polegajacy na gromadzeniu, przekazywaniu lub oferowaniu Srodkéw ptatniczych, instrumentéw
finansowych, papieréw wartosciowych, wartosci dewizowych, praw majatkowych lub innego mienia
ruchomego lub nieruchomosci w zamiarze sfinansowania przestepstwa;

§ 2. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych obowigzani sg do
zwracania szczeg6lnej uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majgtku komunalnego,

2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych w Powiecie,
realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych standarddw,



3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania
zamOwienia w sposob razaco odbiegajgcy od oferowanych przez innych oferentow,

4) przypadki dokonywania nadptat lub wptat nienaleznych jednostce i ewentualnego ich wycofania,
5) dokonywanie wptat naleznosci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu,
6) dokonywanie wptat znacznych kwot gotowkowych (np. tytutem zaptaty za nabyte mienie),

7) udziat kontrolowanych jednostek i innych podmiotéw w nietypowych przedsiewzieciach,
szczegolnie finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego.

§ 3. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw jednostki do:

1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu 8§ 2 niniejszej instrukcji,
w ktorych wystepujg symptomy wskazujace na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu finansowego
wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet, prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu,

2) sporzadzania kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie,
ze majg one zwigzek z praniem pieniedzy lub finansowaniem terroryzmu,

3) zbierania dostepnych informacji 0 osobach przeprowadzajacych te transakcje, zgodnie z art. 36
ustawy,

4) przekazywania bezposredniemu przetozonemu, a nastepnie Koordynatorowi informacji w formie
notatki stuzbowej dotyczacej opisu podejrzanych transakcji wraz z uzasadnieniem, iz zachodzg
okolicznosci wskazujgce na pranie pieniedzy lub finansowanie terroryzmu oraz, ze istnieje
uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIlIF, zatgczajgc do powyzszej notatki dokumentacje,
o ktérej mowa w pkt 2 i 3. Wz0r notatki stanowi zatgcznik nr 1 do instrukcji.

§ 4.1. Koordynator uznajac zasadno$¢ podjecia dziatarh wnioskowanych przez pracownikéw jednostki,
przedstawia Zarzagdowi Powiatu projekt powiadomienia GIIF do akceptacii.

2. Wz6r powiadomienia i sposob przekazania informacji do GIIF o podejrzeniu popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowaniu terroryzmu okre$la rozporzadzenie Ministra
Finansow wydane na podstawie art. 84 ustawy.

3. W przypadku braku przestanek do powiadomienia GIIF Koordynator sporzadza uzasadnienie
swojego stanowiska i przedstawia Zarzadowi Powiatu, celem podjecia odpowiedniej decyzji.

4. Kopia powiadomienia wraz z dokumentacjg winna by¢ przechowywana w sposéb zapewniajacy
poufnos¢ i udostepniana osobom wymienionym w ust. 6 oraz innym osobom upowaznionym przez
Zarzad Powiatu.

5. Podpisane przez Przewodniczacego Zarzadu powiadomienie wpisuje sie do rejestru powiadomien
GlIF, ktéry prowadzi Koordynator. Wzor rejestru powiadomien GIIF stanowi zatgcznik nr 2 do
instrukcji.

6. Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych w ust. 4 maja:
a) cztonkowie Zarzadu Powiatu Czarnkowsko-Trzcianeckiego

b) Sekretarz Powiatu,



c) Skarbnik Powiatu.
§ 5. Do obowigzkow Koordynatora nalezy w szczeg6lnosci:

1) nadz6r nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji, przedstawiania propozycji
uzupetniania lub zmiany jej tresci,

2) okresowa analiza zapisOw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan oraz przedstawianie Zarzgdowi
Powiatu raportu, w terminie do dnia 31 stycznia nastepnego roku,

3) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF,

4) gromadzenie i archiwizowanie kopii powiadomien oraz ich projektéw wraz z dokumentacjg bedaca
podstawa do sporzadzenia powiadomienia,

5) przygotowywanie Zarzadowi Powiatu projektow korespondencji, w tym informacji, sprawozdan,
dokumentéw, jako jednostki wspotpracujacej z GIIF.

§ 6. Na wniosek Koordynatora kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego,
kierownicy powiatowych jednostek budzetowych przekazujg, w granicach swoich kompetenciji:

1) informacje lub dokumenty niezbedne do realizacji zadan w zakresie zapobiegania przestepstwom
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu,

2) informacje lub dokumenty mogace mie¢ wplyw na krajowg ocene ryzyka prania pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu,

3) informacje o sposobie wykorzystania zalecenn zawartych w Strategii przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.



Zatacznik nr 1
do Instrukcji postepowania
w zakresie przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

(nazwa jednostki/komarki organizacyjnej Starostwa)

NOTATKA StUZBOWA O PODEJRZENIU ZAISTNIENIA SYTUACJI WYMAGAJACE)
POWIADOMIENIA GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACIJI FINANSOWE)

1. Posiadane dane 0s6b fizycznych, pozostajacych w zwigzku z okolicznosciami mogacymi

wskazywac na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu:
(e VAT (o TSR ;
2) ODYWALEISTWO ...ttt h et et s e bbbt e e e bt b et ne e ;

3) numer PESEL lub data urodzenia — w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL oraz panstwo
urodzenia

4) seria i nr dokumentu potwierdzajacego to0zSamOSC 0SODY........cccvvvivirereriieiese e ;
5) adres zamieszkania — w przypadku posiadania tej informacji........c.cccoecevivvieiivinneve s ;

6) nazwe (firmy), (NIP) oraz adres gtdbwnego miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej -
w przypadku osoby fizycznej prowadzacej dziatalno$¢ gospodarcza

2. Posiadane dane oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej
pozostajgcych w zwigzku z okolicznosciami mogacymi wskaza¢ na podejrzenie popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu:

1) nazwa (firmy), forma organizacyjna, adres siedziby lub adres prowadzenia dziatalnosci

2) NIP, a w przypadku braku takiego numeru — panstwo rejestracji, rejestr handlowy oraz numer i data
rejestracji

3) dane identyfikacyjne osoby reprezentujacej osobe prawng lub jednostke organizacyjng
nieposiadajacg osobowosci prawnej



3. Opis okolicznosci, wskazujgcych na podejrzenie popetnienia prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu:

4. Uzasadnienie przekazania powiadomienia (tj. podanie powodoéw, dlaczego zawiadamiajgcy uznat,
Ze moga one mie¢ zwigzek z procedurg prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu):

(podpis kierownika)



w zakresie przeciwdziatania praniu

Zakgcznik nr 2
do Instrukcji postepowania

pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

REJESTR POWIADOMIEN GIIF

Lp.
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i imie
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dokonujacej
zgtoszenia
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