Zatacznik nr 1 do ZARZADZENIA Nr 476/10/2022
PREZYDENTA MIASTA STAROGARD GDANSKI
z dnia 04 pazdziernika 2022 r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA W SPRAWIE PRZECIWDZIALANIA PRANIU PIENIEDZY

ORAZ FINANSOWANIU TERRORYZMU

§ 1. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

D
2)
3)
4)

5)
6)

7)

ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 1 marca 2018r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2022 r. poz. 593 z p6zn. zm.),

kodeksie karnym — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 6 czerwca 1997r. - Kodeks karny
(Dz. U. z2022 r.. poz. 1138 z p6zn. zm.),

praniu pieniedzy — rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 299 Kodeks karny,
finansowaniu terroryzmu — rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 165a Kodeks karny
GIIF — oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j,

transakcji — rozumie si¢ przez to czynno$¢ prawna lub faktyczna, na podstawie ktorej
dokonuje si¢ przeniesienia wiasnosci lub posiadania warto$ci majatkowych, lub czynno$¢
prawng lub faktyczng dokonywang w celu przeniesienia wtasnosci lub posiadania warto$ci
majatkowych,

jednostce - oznacza to Urzad Miasta Starogard Gdanski oraz jednostki organizacyjne
Gminy Miasta Starogard Gdanski.

§ 2. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych zobowigzani

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

sg do zwracania uwagi na:

nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych

w Gminie, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardow,

nietypowe zachowania i czynno$ci podejmowane przez uczestnikOw postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkéw wykonania zamowienia, razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych
oferentow,

przypadki dokonywania nadptat (np. podatkow i innych optat) lub wptat nienaleznych
jednostce 1 ewentualnego ich wycofania,

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

udzial kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsiewzieciach, szczegdlnie
finansowanych z udziatlem kapitatu zagranicznego,

dokonywanie wptat znacznych kwot gotéwkowych (np. tytutem zaptaty na nabyte mienie).

§ 3. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw jednostki do:

1)

2)

3)

4)

dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji, w ktoérych wystepuja symptomy
wskazujace na mozliwos¢ wprowadzania do obrotu finansowego warto$ci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrdédet, prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu,

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

zbierania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje, zgodnie z art.
36 ustawy,

przekazywania koordynatorowi ds. wspolpracy z GIIF (nie obowiazuje droga stuzbowa)



informacji w formie notatki stuzbowej dotyczacej opisu podejrzanych transakcji wraz z
uzasadnieniem, iz zachodza okolicznos$ci wskazane w art. 83 ust. 1 ustawy oraz, ze istnieje
uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF, zataczajac do powyzszej notatki projekt
powiadomienia wraz z dokumentacja, o ktorej mowa w pkt 2 1 3,

§ 4. 1. Koordynator ds. wspotpracy z GIIF po otrzymaniu informacji, o ktérej mowa w § 3 pkt 4
przekazuje te informacj¢ Skarbnikowi Miasta.
2. Koordynator ds. wspotpracy z GIIF, po analizie i uznaniu zasadno$ci sporzadzonej notatki
1 podjecia dziatan wnioskowanych przez pracownika, przedstawia kierownikowi jednostki
do akceptacji projekt powiadomienia GIIF zawierajacy opis ujawnionych okoliczno$ci na
podstawie ktorych uznano, Ze istnieje podejrzenie popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu.
3. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF- koordynator sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska 1 przedstawia kierownikowi jednostki, celem podjecia
odpowiedniej decyzji.
4. Kopia powiadomienia wraz z dokumentacjg winna by¢ przechowywana w sposob zapewniajacy
poufnos¢ i udostgpniania osobom wymienionym w ust. 5 oraz innym osobom upowaznionym przez
kierownika jednostki.
5. Podpisane przez kierownika jednostki powiadomienie wpisuje si¢ do rejestru powiadomien GIIF,
ktory prowadzi Koordynator. Wzor rejestru powiadomien GIIF stanowi zatgcznik nr 3 do niniejsze;j
instrukcji.
6. Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych w ust. 3 maja:

1) kierownik jednostki oraz jego zastepcy,

2) Sekretarz Miasta,

3) Skarbnik Miasta,

4) koordynator ds. wspotpracy z GIIF.

§ 5. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta

do dnia 31 stycznia roku nastgpnego skladaja koordynatorowi ds. wspotpracy z GIIF informacje

o wystepowaniu badz niewystgpowaniu transakcji nietypowych (zal nr 4 do instrukcji).
Koordynator ds. wspotpracy z GIIF dokonujac analizy zapisow rejestru powiadomien GIIF oraz
informacji ztozonych przez kierownikéw komorek organizacyjnych oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Miasta przedstawia Prezydentowi Miasta w terminie 7 dni od otrzymania ww.
informacji zbiorczg informacj¢ o wystepowaniu badz niewystgpowaniu transakcji nietypowych.

§ 6. Koordynator ds. wspotpracy z GIIF odpowiada przed kierownikiem jednostki za realizacje
zadan wynikajacych z ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu.



