Zarzadzenie Nr 39/2007
Starosty Gdanskiego
z dnia 19 wrzesnia 2007 r.

- wprowadzajace Instrukcj¢ w sprawie przeciwdzialania wprowadzaniu do obrotu

finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych

zréodel oraz przeciwdzialania finansowaniu terroryzmu w Starostwie Powiatowym w
Pruszczu Gdanskim.

Na podstawie art.15a ust. 2 ustawy z dnia 16 listopada 2000r. o przeciwdzialaniu
wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych
lub nieujawnionych zrédel oraz przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu (tekst jednolity:
Dz. U. z2003r, Nr 153, poz.1505 z p6zn. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1.Wprowadzam do Scislego przestrzegania ,Instrukcje w sprawie przeciwdziatania
wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych
lub nieujawnionych zrédel oraz przeciwdzialania finansowaniu terroryzmu w Starostwie
Powiatowym w Pruszczu Gdanskim” w brzmieniu stanowiacym zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Zobowiazuje pracownikéw Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim do
postepowania zgodnie z zawartymi postanowieniami.

3. Zobowiazuje Koordynatora ds. wspotpracy z GIIF — Pana lrencusza Czerneckiego,
Naczelnika Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego w Starostwie Powiatowym, do zapoznania
pracownikow Starostwa Powiatowego z zasadami okreslonymi w  niniej szej Instrukcji .

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Panu Ireneuszowi Czerneckiemu, Naczelnikowi
Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego w Starostwie Powiatowym, petnigcemu funkcje
Koordynatora ds. wspdtpracy z GIIF.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Starosta Gdanski

Cezarya'i'{'igsz - Krzywiec




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 39/2007
Starosty Gdanskiego

z dnia 19 wrzesnia 2007r.

INSTRUKCJA
w sprawie przeciwdzialania
wprowadzaniu do obrotu finansowego
wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych
L lub nieujawnionych zrodet
oraz przeciwdzialania finansowaniu terroryzmu
w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim

Rozdzial I
Podstawy prawne

§1

Instrukcje¢ opracowano na podstawie przepisow ogélnych obowigzujacych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie organizacji, kontroli wewnetrznej,
a w szczegolnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104 z pozn.

. zm.),

2. Ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z 2002 r., Nr 76,
poz. 694 z pdzn. zm),

3. Ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu wprowadzania do obrotu finansowego
wartosci  majatkowych  pochodzacych z  niclegalnych  lub  nieujawnionych Zrodet
oraz o przeciwdziataniu finansowania terroryzmu (art. 15a — tekst jednolity: Dz.U. z 2003 r. Nr 153,
poz. 1505 z pdézn. zm.),

4. Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny ( Dz.U. Nr 88, poz. 553 z pdzn. zm.).



Rozdzial 11
Objasnienia

§2
[lekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu wprowadzania
do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
#rodet oraz o przeciwdziataniu finansowania terroryzmu (tekst jednolity: Dz.U. z 2003 r. Nr 153,
poz. 1505 z p6ézn. zm.),

- ustawie o finansach publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.),

- kodeksie karnym — dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz.U. Nr 88,
poz. 553 z p6zn. zm.),

- GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej.

§3
Pracownicy Starostwa Powiatowego wlasciwi merytorycznie z tytuln powierzonych im
obowiazkéw, winni zapoznaé sie z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej
postanowien. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony na
specjalnym o$wiadczeniu, stanowiacym Zatacznik Nr 1 do niniejszej instrukgji.

§4
Pracownicy Starostwa Powiatowego w trakcie wykonywania obowiazkéw stuzbowych obowigzani
sa do zwracania uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

2) umowy i transakcje zwiazane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych
w jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych
w urzedzie standardow,

3) nietypowe zachowania i czynnoéci podejmowane przez uczestnikéw postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich warunkow
wykonania zaméwienia, razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentow,

4) udziat kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsigwzigciach, szczegélnie finansowanych
z udziatem kapitalu zagranicznego,

5) dokonywanie wptaty znacznych kwot gotowka, np. tytulem zapfaty za nabyte mienie komunalne,

6) dokonywanie wplaty naleznoéci gotéwka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

§5
1. Pracownicy Starostwa Powiatowego obowigzani sa:
1) dokonywaé analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy,
w ktérym wystepuja symptomy wskazujace na mozliwos¢ wprowadzania do obrotu finansowego
wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet,



2) sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, ze maja one zwiazek z popelnieniem przestgpstwa, o ktérym mowa w art. 299

kodeksu karnego,

3) zebra¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje wedtug Zalacznika Nr 2

4) dokonaé opisu transakeji, o ktorych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze zachodza okolicznosci
wskazane w art. 15a ust 1 ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF,
przedktadajac projekt jego powiadomienia.

2. Naczelnik wydzialu lub pracownik samodzielnego stanowiska organizacyjnego Starostwa
Powiatowego, analizujacy dokumenty kierowanego przez siebie wydziatu lub komorki, obowigzany
jest do sporzadzenia projektu powiadomienia GIIF i przekazania go koordynatorowi d/s. wspélpracy z
GIIF w przypadku stwierdzenia, ze zachodza podstawy do zawiadomienia GIIF o zagrozeniu
popelnienia przestepstwa, o ktérym mowa w art. 299 kodeksu karnego.

3. Wz6r powiadomienia GIIF stanowi Zalacznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji.

§6

1. Sporzadzone, przez pracownikéw Starostwa Powiatowego, dokumenty wediug Zatacznika Nr 2
i 3 sa niezwlocznie przekazywane do koordynatora d/s. wspolpracy z GIIF, ktéry po wykonaniu
czynnosci okreslonych w § 7 przechowuje je w odpowiednio zabezpieczonym miejscu.

2. Zabrania si¢ przechowywania wymienionych w ust.] dokumentéw w miejscu innym niz
okreslono w ust.1.

3. Pracownicy Starostwa Powiatowego obowiazani do wykonywania czynnosci okre§lonych w § 5
otrzymuja kazdorazowo od koordynatora wzory dokument6éw okreslonych w Zataczniku Nr 2 i 3.

4. Naczelnikom wydziatéw sporzadzajacym dokumenty okreslone w Zataczniku Nr 2 i 3 oraz
pozostatym pracownikom, ktérzy uzyskali taka informacje, zabrania si¢ przekazywania osobom
nieuprawnionym w tym stronom transakcji faktu sporzadzenia w/w dokumentow lub faktu
poinformowania GIIF o transakcjach, ktérych okolicznosci wskazuja, na mozliwos¢ wprowadzania do
obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrodel.

5. Pracownicy obowiazani do wykonywania czynno$ci wskazanych w § 5, ktérzy nie dokonaja
rejestracji transakcji wedtug Zatacznikéw Nr 2 i 3 i nie przekaza niezwlocznie powyzszych informacji
wraz z dokumentami transakcji, ponosza odpowiedzialnos¢ okreslong w art. 299 kodeksu karnego.
Przyjecie powyzszego do wiadomosci jest potwierdzone na o§wiadczeniu stanowiacym Zatacznik Nr 1

do niniejszej instrukeji.

§7

1. Koordynator d/s. wspotpracy z GIIF, uznajac zasadno$¢ podjecia dziatan wnioskowanych przez
kierownika wydzialu, lub samodzielne stanowisko przedstawia Starocie Gdafiskiemu projekt
powiadomienia GIIF, zawierajacy opis ujawnionych okolicznosci wraz z przyczynami, dla ktérych
uznano, ze moga wskazywa¢ na dokonywanie dziatan majacych na celu wprowadzenie do obrotu
finansowego wartoci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet. W
przypadku stwierdzenia braku zasadnoéci powiadomienia GIIF — koordynator sporzadza uzasadnienie
swojego stanowiska i przedstawia Staroscie Gdafiskiemu celem podjecia odpowiedniej decyzji.

2. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomien
sq ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatora rejestrze, ktorego wzor stanowi Zatacznik



Nr 4 do niniejszej instrukcji i wraz z dokumentami sporzadzonymi wedlug Zalacznika Nr 2 1 3 sa
przechowywane w odpowiednio zabezpieczonym miejscu.

3. W przypadku podjgcia decyzji o przekazaniu informacji do GIIF, powiadomienie sporzadzone
wedlug Zatacznika Nr 3 nadawane jest za posrednictwem Poczty Polskiej wylacznie przesytka za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru na adres jednostki wyodrgbnionej w tym celu w strukturze
Ministerstwa Finanséw. Na przesylce umieszcza si¢ dopisek ,,w kancelarii nie otwierac”.

3. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:

1) Starosta,

2) Wicestarosta,

3) Pozostali Czlonkowie Zarzadu,

4) Skarbnik Powiatu,

6) Sekretarz Powiatu,

7) Naczelnicy wydziatow,

8) Pracownicy samodzielnych stanowisk organizacyjnych Starostwa Powiatowego.
§8

Koordynator odpowiada za realizacje zadan wynikajacych z art. 15 i art. 15a ust. 1 pkt 1,2 oraz ust.
2 ustawy. Do jego obowiazkoéw w szczeg6lnosei nalezy:

1) nadz6r nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukeji i przedstawianie propozycji
dotyczacych uzupelnienia lub zmiany jej tresci,

2) okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomiei GIIF o podejrzeniach wprowadzenia do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych badZ nieujawnionych zrodet,
w celu ustalenia ich wzajemnych powiazan i przedstawienie raportu.



Zalacznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie
przeciwdziatania wprowadzaniu
do obrotu finansowego
wartogci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych
lub nieujawnionych Zrodet

oraz przeciwdzialania
finansowaniu terroryzmu

(Imie i nazwisko pracownika)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze przyjalem/tam do wiadomos$ci i Scistego przestrzegania zasady okreslone w
Instrukcji w sprawie przeciwdziatania wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrodet oraz przeciwdziatania finansowaniu
terroryzmu oraz zobowiazuj¢ si¢ postepowac zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.

Ponadto oéwiadczam, ze zostalem/zostatam pouczony/a o odpowiedzialnoéci wynikajacej z art.299
kodeksu karnego za niezastosowanie si¢ do przepisow ustawy z dnia 16.11.2000r.(z p6zn. zm.) o
przeciwdziataniu wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z
nielegalnych i nieujawnionych Zrédet oraz o przeciwdzialaniu finansowaniu terroryzmu.

W szczegolnosci zobowigzuje sie do:

1. zachowania tajemnicy stuzbowej spraw objetych instrukcja,

2. nie ujawniania osobom nieuprawnionym, w tym stronom transakcji faktu poinformowania
Generalnego Inspektora o transakcjach, ktérych okolicznosci wskazuja, na mozliwos¢ wprowadzania
do obrotu finansowego wartoéci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodet,

3. rejestracji transakcji w rozumieniu art.2 pkt 2 ustawy oraz przechowywania dokumentacji, o ktorej
mowa w § 6 ust.3 zgodnie z § 6 ust. | Instrukeji w sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet oraz
przeciwdzialania terroryzmowi w Starostwie Powiatowym w Pruszezu Gdanskim.

(podpis pracownika)



I1. Osoba dokonujaca transakcje:
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Zalacznik Nr 2

do Instrukcji w sprawie
przeciwdziatania wprowadzaniu

do obrotu finansowego

wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych

lub nieujawnionych Zrédet

oraz przeciwdziatania finansowaniu
terroryzmu

I1.5. Cechy dokumentu tozsamosci na podstawie ktérego dokonano identyfikacji
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111. Transakcja:
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IV. Dane osoby fizycznej lub prawnej w imieniu ktorej dokonywana jest transakcja:

IV.1. Osoba fizyczna

IV.1.1. Imig¢ i nazwisko

IV L2 Adresi... i i e iseins

IV.2. Osoba prawna:

IV 201 Nazwe FIRIRY v st v abaisi ey
[V.2.2. Forma organizacyjna

V2.3 Adrenilmmayce oot s e ssie ity

IV.2.4. Dokument potwierdzajacy umocowanie osoby przeprowadzajacej transakcje

do reprezentowania tej firmy



V. Dane osoby fizycznej lub prawnej na rzecz ktérej dokonywana jest transakcja:

V.l. Osoba fizyczna
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V.2. Osoba prawna:
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V.2.4. Dokument potwierdzajacy umocowanie osoby przeprowadzajace] transakcje
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Data sporzadzenia infOrmacii......coiuveiiiimireereimnare it e s arisb e st sh e sa s



Zalacznik Nr 3

do Instrukcji w sprawie
przeciwdziatania wprowadzaniu

do obrotu finansowego

warto$ci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych

lub nieujawnionych Zrodet

oraz przeciwdzialania finansowaniu
terroryzmu

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swigtokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach
wprowadzenia do obrotu finansowego
warto$ci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych-nieujawnionych” Zrodel

W zwiazku z art. 15a ust. 1 pkt 1 i pkt 2 ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu
wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych
lub nieujawnionych zrédel oraz o przeciwdzialaniu finansowania terroryzmu (tekst jednolity Dz.U.
22003 r. Nr 153, poz. 1505 z pézn. zm.) powiadamiam, ze: w trakcie kontroli / w wyniku analizy*

. (Uwaga! Nalezy wymienié¢ rodzaj dokumentow analizowanych przez pracownikéw, bedacych podstawa powiadomienia
GIIF) zaistniato uzasadnione podejrzenie wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych-nieujawnionych* zrodet.

OPIS USTAIER: .......c..c0roriossenserssssassarssnsssssssssnsessostassarssassssssssssssstansasssmssnssssesssesssassesssnsntbassnssssassosssissostotee

(Uwaga! Opis ustalert powinien - w miare mozliwosci zawieraé dane, wymienione w art. 12 ust. 1 pkt. 1-G ustawy,

a ponadto wskazane w art. 9 ust. 2 ustawy.)

/podpis Starosty Gdanskiego/
Zalaczniki:
(Uwaga!l Zgodnie z art. 15a ust. | pkt 2 nalezy zalqezyé potwierdzone kopie dokumentow dotyczacych transakeji, co do
ktdrych zachodzi podejrzenie, ze majq one zwiqzek z popelnieniem przestepstwa, o ktérym mowa a art. 299 § 3 pkt 2 Kodeksu
karnego oraz informacje o osobach przeprowadzajqcych te transakcje.)

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 4

do Instrukcji w sprawie
przeciwdziatania wprowadzaniu
do obrotu finansowego
wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych
lub nieujawnionych Zrodet

oraz przeciwdziatania
finansowaniu terroryzmu

Rejestr powiadomien GIIF

Data przekazania
Nazwisko :
Nazwa ] Opis tresci | koordynatorowi Data
Lp. sporzadzajacego Decyzje | Uwagi
. dokumentu dokumentu i podpis przekazania

i data
koordynatora




