Zatacznik Nr 1
do Uchwaty Nr 933/2022

Zarzadu Powiatu Mtawskiego
z dnia 13.06.2022r.

»Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa prania

1)

2)

3)
4)

pieniedzy lub finansowania terroryzmu”.

§1

Definicje
Przez uzyte w Instrukcji okreslenia rozumie si¢:
ustawa — ustawa z dnia 1 marca 2018 roku o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2022r. poz. 593 ze zm.), zwana dalej ,,ustawa”,
kodeks karny — ustawa z dnia 6 czerwca 1997 roku Kodeks karny (Dz. U. z 2021r.,
poz. 2345 ze zm.),
GIIF — Generalny Inspektor Informacji Finansowej,

jednostka — powiatowe jednostki organizacyjne, w tym Starostwo Powiatowe w Mlawie,

5) jednostka wspolpracujaca — organy, o ktorych mowa w art. 2 ust. pkt 8 ustawy,

6)

7)

8)
9)

kierownik jednostki organizacyjnej Powiatu Mtawskiego — Starosta Mtawski oraz
dyrektorzy i kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu Mtawskiego,

kierownik komorki organizacyjnej — dyrektorzy wydziatow, kierownicy dziatow 1 biur
Starostwa Powiatowego w Mtawie,

koordynator — koordynator ds. wspoltpracy z GIIF,

pracownik — pracownik Starostwa Powiatowego w Mtawie i jednostek organizacyjnych
Powiatu Mtawskiego, ktorego kierownik lub bezposredni przelozony zobowigzal do

przestrzegania postanowien zawartych w instrukcji,

10) transakcja — czynno$¢ prawna lub faktyczna, ktorej definicja okreslona jest w art. 2 ust. 2

pkt 21 ustawy,

11) pranie pieniedzy — czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 roku Kodeks

karny,

12) finansowanie terroryzmu — czyn okreslony w art. 165a ustawy z dnia 6 czerwca 1997 roku

Kodeks karny,

13) instytucje obowigzane — instytucje, o ktorych mowa w art. 2 ust. 1 pkt 21 i pkt 22 ustawy.



1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

1)

Zatacznik Nr 1

do Uchwaty Nr 933/2022
Zarzadu Powiatu Mtawskiego
z dnia 13.06.2022r.

§2
Identyfikacja

Kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu Mtawskiego, kierownicy komorek
organizacyjnych 1 pracownicy, w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych
obowigzani sg do zwracania szczegolnej uwagi na:

nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku bedacego wilasnoscig samorzadu
powiatowego lub Skarbu Panstwa,

umowy i transakcje zwiagzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych
w Powiecie Mtlawskim, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych
standardow,

nietypowe zachowania i1 czynno$ci podejmowane przez uczestnikOw postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego, polegajace m.in. na oferowaniu przez nich warunkéw
wykonania zaméwienia w sposob razaco odbiegajacy od oferowanych przez innych
oferentow,

przypadki dokonywania nadptat (np. optat) lub wptat nienaleznych i ewentualnie ich
wycofania,

dokonywanie wptat naleznych w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu,

dokonywanie wplat znacznych kwot gotowkowych (np. zaplata za nabyte mienie
powiatowe),

udzial kontrolowanych jednostek i innych podmiotow w nietypowych przedsigwzigciach,

szczegblnie finansowanych z udziatem kapitalu zagranicznego.

§3
Obowiazki i zadania

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikoéw do:

dokonania analizy czy w trakcie wykonywania przez niego czynnosci stuzbowych
wystapito zdarzenie opisane w § 2 instrukcji, lub inne nietypowe zdarzenie, ktore wedtug
oceny pracownika moga dotyczy¢ przestepstwa o ktorym mowa w §1 ust. 1 pkt 11 1 12

instrukcji,
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W razie podjecia przekonania, ze zdarzenie takie wystgpito:

sporzadzania kopii dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, ze maja one zwigzek z popelnieniem przestepstw prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu,

zebrania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje,

przekazania Koordynatorowi za posrednictwem bezposredniego przetozonego notatki
stuzbowej wg wzoru stanowigcego zalgeznik nr 1 do niniejszej instrukcji, dotyczacej opisu
podejrzanych transakcji wraz z uzasadnieniem, iz zachodza okolicznos$ci wskazujace na
mozliwo$¢ popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu oraz, ze
istnieje uzasadniona potrzeba poinformowania o tym GIIF, zataczajac do powyzszej notatki
dokumentacje, o ktérej mowa w pkt 2 lit a).

Pracownik jest uprawniony do uzyskania wsparcia w dokonaniu analizy opisanej w ust. 1
pkt 1 ze strony bezposredniego przetozonego, Sekretarza Powiatu lub Skarbnika

Powiatu.

§4
Do obowigzkéw Koordynatora nalezy w szczegdlnosci:
nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawianie
propozycji dotyczacych uzupetnienia lub zmiany jej tresci,
okresowg analize zapisow rejestru powiadomien GIIF, w celu ustalenia ich wzajemnych
powigzan.
prowadzenie akt spraw, o ktorych mowa w § 6 ust. 3 instrukcji.
Koordynator przekazuje informacje do GIIF, tj:
roczne plany kontroli wraz z uzasadnieniem, o ktérych mowa w art. 131 ust. 5 pkt 1 ustawy,
zawiadomienie o zamiarze przeprowadzenia kontroli wraz z uzasadnieniem, o ktorej mowa
w art. 131 ust. 5 pkt 2 ustawy,

informacje o wynikach kontroli, o ktorych mowa w art. 131 ust. 2 pkt 3 ustawy.
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§5
Na wniosek Koordynatora kierownicy komorek organizacyjnych, kierownicy jednostek
organizacyjnych Powiatu Mtawskiego przekazuja, w granicach swoich kompetencji:
pisemng informacje¢ lub dokumenty mogace mie¢ wptyw na krajowa ocene ryzyka prania
pienigdzy oraz finansowania terroryzmu w terminie wskazanym przez GIIF,
pisemng informacj¢ o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa w § 4 ust.

1 pkt 2 Uchwaty Zarzadu, o ile Strategia przewiduje takie obowiazki dla naszej jednostki.

§6

Dokumentacja
Koordynator, uznajac zasadno$¢ podjecia dzialan wnioskowanych przez pracownika,
o ktorych mowa w § 3 ust. 1 pkt 2 lit. ¢) niniejszej instrukcji, przestawia Staroscie
Mtawskiemu projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy opis ujawnionych okoliczno$ci wraz
z przyczynami, dla ktérych uznano, ze moga wskazywaé¢ na wprowadzenie do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodet. Koordynator niezwlocznie przekazuje podpisane przez Staroste Mtiawskiego
powiadomienie GIIF o popetnieniu przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania
terroryzmu w sposob okre§lony w art. 84 ustawy.
W przypadku barku przestanek do powiadomienia GIIF o popelnieniu przestgpstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu, Koordynator sporzadza uzasadnienie swojego
stanowiska 1 przedstawia je Staro$cie Mtawskiemu celem podjecia odpowiedniej decyz;i.
Drugi egzemplarz powiadomienia GIIF o popehieniu przestgpstwa prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu wraz z dokumentacjg akt sprawy (w tym projekty powiadomien)
nalezy przechowywaé¢ w sposob zapewniajacy poufno$¢ 1 udostgpnianie  osobom
wymienionym w ust. 6 oraz innym osobom upowaznionym przez Starost¢ Mtawskiego.
Kazda przekazana notatka, o ktérej mowa w § 3 ust. 1 pkt 2 lit. ¢) wpisywana jest do
rejestru powiadomien GIIF, ktory prowadzi Koordynator. Wzor rejestru powiadomien GIIF
stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

Rejestr powiadomien GIIF prowadzi si¢ w ukladzie rocznym i narastajagco w formie
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papierowej lub elektronicznej. W przypadku prowadzenia rejestru w formie elektronicznej,
po zakonczeniu roku kalendarzowego , rejestr nalezy wydrukowac i odtozy¢ do wiasciwe;j
teczki aktowej.

Dostep do rejestru powiadomien GIIF oraz dokumentacji akt spraw, wymienionych w ust. 3
maja:

Starosta Mtawski,

Wicestarosta,

Sekretarz Powiatu,

Skarbnik Powiatu,

Audytor wewnetrzny

§7

Nadzor i kontrola instytucji obowigzanych
Zgodnie z art. 130 ust. 2 pkt 2 i 3 ustawy, Starosta Mtawski poprzez Wydziat Organizacyjny
1 Spraw Obywatelskich pelni funkcje nadzorcze oraz kontrolne nad stowarzyszeniami
i fundacjami, takze pod wzglgdem przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu.
W celu nadzoru nad stowarzyszeniami i fundacjami, po zakonczeniu roku kalendarzowego
stowarzyszenia i fundacje jako instytucie obowigzane, bez wezwania organu nadzorujacego
przedkladaja Staroscie Mtawskiemu do dnia 31 marca kazdego roku, informacje za rok
poprzedni 0 okolicznos$ciach wystgpienia zdarzen $wiadczacych o mozliwosci popetnienia
przestepstwa i1 o przestanych powiadomieniach do GIIF.
W momencie zakonczenia dzialalno$ci przez stowarzyszenie lub fundacj¢ réwniez nalezy
przedtozy¢ informacje, o ktorej mowa w ust. 2.
Stosowny komunikat skierowany do stowarzyszen i fundacji, o konieczno$ci zwracania
uwagi na dokumentacje i transakcje, z ktorymi w ramach kompetencji stowarzyszenia
i fundacje maja do czynienia oraz o obowiazku powiadamiania GIIF przez ww. instytucje
1 obowigzku powiadamiania Starosty Mtawskiego, o ktorym mowa w ust. 2 1 3 zostanie
zamieszczony na stronie Powiatu Mtawskiego w zaktadce ,,Stowarzyszenia 1 Fundacje”.

Do dnia 31 grudnia 2022 roku Starosta Mlawski zobowigzany jest powiadomi¢ pisemnie
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stowarzyszenia 1 fundacje wpisane do ewidencji prowadzonej przez Staroste, o obowigzku

wynikajacym z ust. 2 1 3.

§8
Sposéb ochrony danych osobowych

Dane osobowe pracownikéw oraz osob, ktérym zarzuca si¢ dokonanie naruszenia przepisow,
podlegaja ochronie zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych, a w szczegolnosci zgodnie
z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie
0 ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1).

Zarzad Powiatu Mlawskiego:
Jerzy Ryszard Rakowski
Krystyna Zajac

Jolanta Karpinska

Witold Okumski

Jacek Szlachta .



