ZARZADZENIE NR 40/2021
STAROSTY NOWODWORSKIEGO

z dnia 21 wrzesnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu

pieniedzy oraz finansowania terroryzmu

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. 22020 ., poz. 920 ze zm.) oraz art. 83 ust. 1 w zwigzku z art. 2 pkt 8 ustawy z dnia
1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (tj. Dz. U.

22021 r., poz. 1132 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1. Wprowadzam w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim ,Instrukcje
postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu”
stanowigcg zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§2. Wyznaczam Panig Monike Rybickg — Gtéwnego Specjaliste w Zespole Audytu i Kontroli
na Koordynatora odpowiedzialnego za wspotprace z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej w zakresie spraw zwigzanych z realizacjg zadan dotyczacych przeciwdziatania

praniu brudnych pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§3. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Mazowieckim na stanowiskach urzedniczych do zapoznania sie z trescig zarzadzenia i jego
postanowien oraz potwierdzenia tego faktu poprzez ztozenie o$wiadczenia stanowigcego

zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.
§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Nowodworski

/-/ Krzysztof Kapusta



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 40/2022

Starosty Nowodworskiego z dnia 21 wrzesnia 2021 r.

Instrukcja postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu
§ 1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (tj. Dz.U. 2 2021 r., poz. 1232 ze zm.),

2) Kodeksie karnym — dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997 roku Kodeks karny (t;.
Dz.U.z 2020 r., poz. 1444),

3) praniu pieniedzy — rozumie sie przez to czyn okreslony w art. 299 Kodeksu karnego,

4) finansowaniu terroryzmu — rozumie sie przez to czyn zabroniony w art. 165 a Kodeksu
karnego,

5) GIIF —rozumie sie przez to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,

6) powiecie —rozumie sie przez to powiat nowodworski,

7) starostwie —rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze
Mazowieckim,

8) koordynatorze — rozumie sie przez to wyznaczonego pracownika, koordynatora do
spraw wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowe;j.

§ 2. Pracownicy starostwa zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w trakcie
wykonywania obowigzkdéw stuzbowych zobowigzani sg do zwracania szczegélnej uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majgtku powiatowego,

2) umowy i transakcje zwigzane z nabyciem majatku powiatowego,

3) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych
w jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach odbiegajacych od
istniejgcych standardow,

4) dokonywanie wptat naleznosci gotdwka lub w ratach albo kilkakrotnie w tym samym
dniu, ewentualnie przypadki dokonywania nadpfat, a nastepnie zgdanie zwrotu
nadptaty,

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

§3. 1. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow jednostki do:



2.

1)

2)

3)

4)

dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu § 2 niniejszej
instrukcji, w ktérych wystepujg symptomy wskazujgce na mozliwos¢ wprowadzenia do
obrotu finansowego wartos$ci majatkowych pochodzgcych z nielegalnych

lub nieujawnionych Zrédet lub nieujawnionych zrédet, prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu;

sporzadzania kopii dokumentéw dotyczgcych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstw, o ktérych mowa

w art. 165 a lub art. 299 Kodeksu karnego;

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

przekazywania bezposredniemu przetozonemu, a nastepnie Koordynatorowi
informacji w formie notatki stuzbowej dotyczgcej opisu podejrzanych transakcji wraz

z uzasadnieniem, iz zachodzg okolicznosci wskazane w art. 83 ust. 1 ustawy oraz,

ze istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF, zatgczajac do powyzszej
notatki projekt powiadomienia wraz z dokumentacjg, o ktérej mowa w pkt 2 i 3.

Notatka sporzgdzona w zwigzku z podejrzeniem zaistnienia sytuacji bedacej podstawg

zawiadomienia GIIF o zagrozeniu popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania

terroryzmu powinna zwieraé:

3.

1)

2)
3)

dane oséb fizycznych, oséb prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych
osobowosci prawnej, pozostajgcych w zwigzku z okolicznosciami moggcymi
wskazywac na podejrzenie popetnienia przestepstw;

opis okolicznosci moggcych wskazywaé na podejrzenie popetnienia przestepstw;
uzasadnienie przekazania.

Dane o0sdb fizycznych, o ktédrych mowa w ust. 2 pkt 1, mogg zawiera¢ w szczegdlnosci

ozhaczenie:

1) imienia i nazwiska;

2) obywatelstwa;

3) numeru PESEL lub daty urodzenia — w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL
oraz panstwa urodzenia;

4) serii i numeru dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢ osoby;

5) adresu zamieszkania — w przypadku posiadania tej informac;ji przez jednostke;



6) nazwy (firmy) numeru NIP, adresu gtdwnego miejsca wykonywania dziatalnosci
gospodarczej — w przypadku osoby fizycznej prowadzgcej dziatalnos¢ gospodarcza.
4, Dane osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej,
o ktorej mowa w ust. 2 pkt 1, mogg zawiera¢ w szczegdlnosci oznaczenie:
1) nazwy (firmy);
2) formy organizacyjnej;
3) adresu siedziby lub adresu prowadzenia dziatalnosci;
4) numeru NIP, a w przypadku braku takiego numeru — panstwa rejestracji, rejestru
handlowego oraz numeru i daty rejestracji;
5) danych identyfikacyjnych osoby reprezentujgcej te osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej.
§4. 1. Koordynator, uznajgc zasadnos¢ podjecia dziatan z wiasnej inicjatywy lub na skutek
whiosku pracownika jednostki, przedstawia staroscie do akceptacji projekt powiadomienia do
GIIF.
2. W przypadku braku przestanek do powiadomienia GIIF Koordynator sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia staroscie do akceptacji.
3. Podpisane przez staroste powiadomienie rejestruje sie w rejestrze powiadomien GIIF,
prowadzonego przez Koordynatora.
4, Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentéw zgromadzonych w zwigzku
z przygotowaniem powiadomien posiadajg: starosta, wicestarosta, skarbnik oraz sekretarz, a
takze inne osoby upowaznione przez staroste.
§5. Do obowigzkéw Koordynatora nalezy:

1) nadzdr nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji, przedstawiania
propozycji uzupetniania lub zmiany jego tresci;

2) okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan oraz
przedstawienie staroscie raportu za rok poprzedni w terminie do 31 stycznia kazdego
roku;

3) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF;

4) gromadzenie i archiwizowanie kopii powiadomien oraz ich projektow wraz
z dokumentacjg;

5) przygotowanie projektéw pism w ramach korespondencji prowadzonej z GIIF.



§ 6. Na wniosek Koordynatora kierownicy komdrek organizacyjnych przekazuja,
w granicach swoich kompetencji:
1) informacje lub dokumenty moggce mieé¢ wptyw na krajowq ocene ryzyka prania
pieniedzy oraz finansowania terroryzmu w terminie wskazanym przez GIIF;

2) informacje o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w § 3 niniejszej instrukgji.



Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 40/2021

Starosty Nowodworskiego z dnia 21 wrze$nia 2021 roku

Imie i nazwisko (prosze uzupetnic ponizej)

Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze przyjatem/tam do wiadomosci i przestrzegania zasady okreslone
w Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowania
terroryzmu oraz zobowigzuje sie postepowac zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.
Ponadto zobowigzuje sie do zapoznania sie i przestrzegania przepiséw ustawy z dnia

1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (tj. Dz. U.

22021 r., poz. 1132 ze zm.).

Miejscowos¢, data (prosze uzupetnié ponizej)



