

Załącznik Nr 1 do Zarządzenia 
Nr  18/2021 Dyrektora PZEA 
w Świeciu z dnia 26 sierpnia 2021 r.


Instrukcja postępowania na wypadek sytuacji podejrzenia popełnienia przestępstwa prania pieniędzy lub finansowania terroryzmu oraz kontroli wykonywania obowiązków w zakresie przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu przez stowarzyszenia i fundacje 

§ 1. Instrukcję stosuje się w przypadku podejrzenia popełnienia przestępstwa, o którym mowa w art. 165a i art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2020 r.  
poz. 1444 z późn.zm.) zwanym dalej „przestępstwem”.

§ 2. Użyte w Instrukcji określenia oznaczają:
1) PZEA – Powiatowy Zespół Ekonomiczno-Administracyjny w Świeciu,
2) GIIF - Generalny Inspektor Informacji Finansowej;
3) Koordynator - Audytor wewnętrzny wyznaczony przez Starostę Świeckiego do pełnienia funkcji Koordynatora ds. współpracy z GIIF oraz sprawujący kontrolę wykonywania obowiązków w zakresie przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu przez stowarzyszenia i fundacje;   
4) transakcji - rozumie się przez to czynność prawną lub faktyczną, na podstawie, której dokonuje się przeniesienia własności lub posiadania wartości majątkowych, lub czynność prawną lub faktyczną dokonywaną w celu przeniesienia własności lub posiadania wartości majątkowych;

§ 3. 1. Pracownicy PZEA w trakcie wykonywania obowiązków służbowych zobowiązani są do zwracania szczególnej uwagi na:
1) nietypowe transakcje związane z nabyciem majątku Powiatu;
2) umowy i transakcje związane z wykonywaniem przez inne podmioty zadań publicznych jednostki samorządu terytorialnego, realizowane w warunkach odbiegających od istniejących standardów;
3) nietypowe zachowania i czynności podejmowane przez uczestników postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, polegające m.in. na oferowaniu przez nich warunków wykonania zamówienia rażąco odbiegających od oferowanych przez innych oferentów;
4) przypadki dokonywania nadpłat lub wpłat nienależnych jednostce środków finansowych i ewentualnego ich wycofywania;
5) dokonywanie wpłat znacznych kwot gotówką;
6) dokonywanie wpłat należności w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.
2. Pracownicy PZEA z tytułu powierzonych im obowiązków służbowych w zakresie dokonywanych transakcji, zobowiązani są do:
1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji, w których występują symptomy wskazujące na możliwość wprowadzania do obrotu finansowego wartości majątkowych pochodzących z nielegalnych lub nieujawnionych źródeł;
2) sporządzania potwierdzonych kopii dokumentów dotyczących transakcji, co do których zachodzi podejrzenie, że mogą one mieć związek z popełnieniem przestępstw, o których mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego;
3) zbierania dostępnych informacji o osobach fizycznych, osobach prawnych lub jednostkach organizacyjnych nieposiadających osobowości prawnej przeprowadzających transakcje;
4) dokonywania opisu transakcji podejrzanych wraz z uzasadnieniem zaistnienia konieczności powiadomienia o tym fakcie GIIF.

[bookmark: _Hlk81908155]§ 4. 1. Pracownik PZEA w przypadku powzięcia podejrzenia o popełnieniu przestępstwa wskazanego w § 1, niezwłocznie powiadamia o tym fakcie Dyrektora PZEA.
2. Powiadomienie, o którym mowa w ust.1 wymaga formy pisemnej, w formie notatki służbowej. Wzór notatki stanowi Załącznik nr 1 do Instrukcji.
3. Notatka, o której mowa wyżej, powinna zawierać w szczególności:
1) opis ujawnionych okoliczności podejrzenia popełnienia przestępstwa, 
2) dane osób fizycznych, osób prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadających osobowości prawnej, pozostających w związku z okolicznościami mogącymi wskazywać na podejrzenie popełnienia przestępstwa prania pieniędzy lub finansowania terroryzmu, 
3) uzasadnienie przekazania powiadomienia.

§ 5. 1. Dyrektor PZEA przekazuje otrzymaną od pracownika notatkę służbową wraz 
z dokumentami do Koordynatora.  
2. Kopia notatki wraz z załącznikami jest ewidencjonowana w prowadzonym przez Głównego Księgowego rejestrze, którego wzór stanowi załącznik nr 2 do niniejszej instrukcji. 


Dyrektor PZEA w Świeciu 
/-/ Bożena Gaca – Zielińska























Załącznik Nr 1 do Instrukcji  

 	 	 	 	 	 Świecie, dnia…………… 

Notatka służbowa
sporządzona w przypadku powzięcia podejrzenia o popełnieniu przestępstwa prania pieniędzy / finansowania terroryzmu
  
Na podstawie art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziałaniu praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2020 r.  poz. 971 z późn. zm.) powiadamiam, 
że w  trakcie  wykonywania obowiązków służbowych  dotyczących  
………………………………………………………………………………………………………………………………..……………..................................................................................
 *[footnoteRef:1] zachodzi podejrzenie prania pieniędzy w rozumieniu art. 2 ust. 2 pkt 14 ustawy. [1:  Właściwe podkreślić] 

 *1 zachodzi podejrzenie finansowania terroryzmu w rozumieniu art. 2 ust. 2 pkt 6 ustawy.
 
1. Opis ujawnionych okoliczności podejrzenia popełnienia przestępstwa 
…………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………...………………………………………………………………………………………………………...…

2. Dane osób fizycznych, osób prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadających osobowości prawnej, pozostających w związku z okolicznościami mogącymi wskazywać na podejrzenie popełnienia przestępstwa prania pieniędzy lub finansowania terroryzmu[footnoteRef:2] [2:  Identyfikacja klienta polega na ustaleniu w przypadku:
1) osoby fizycznej: a) imienia i nazwiska,  b) obywatelstwa, c)numeru Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludności (PESEL) lub daty urodzenia - w przypadku gdy nie nadano numeru PESEL, oraz państwa urodzenia, 
d) serii i numeru dokumentu stwierdzającego tożsamość osoby, e) adresu zamieszkania - w przypadku posiadania tej informacji przez instytucję obowiązaną, f) nazwy (firmy), numeru identyfikacji podatkowej (NIP) oraz adresu głównego miejsca wykonywania działalności gospodarczej - w przypadku osoby fizycznej prowadzącej działalność gospodarczą;
2) osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadającej osobowości prawnej: a)	nazwy (firmy), b) formy organizacyj-nej, c)adresu siedziby lub adresu prowadzenia działalności, d) NIP, a w przypadku braku takiego numeru - państwa rejestracji, rejestru handlowego oraz numeru i daty rejestracji, e)danych identyfikacyjnych, o których mowa w pkt 1 lit. a i c, osoby reprezentującej tę osobę prawną lub jednostkę organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej.] 

…………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………...………………………………………………………………………………………………………...…

3. Uzasadnienie przekazania powiadomienia
…………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………...………………………………………………………………………………………………………...…
Załączniki (potwierdzone kopie dokumentów dotyczących transakcji, co do których zachodzi podejrzenie, 
że mają one związek z popełnieniem przestępstwa, o których  mowa w art. 165a oraz art. 299 Kodeksu karnego).
1. ……………………………………………………………………………………..……
2. ……………………………………..………………………………………………..…..
3. …………………………………………………..………………………………………

……………………………………………
Załącznik Nr 2 do Instrukcji  


   
Rejestr notatek służbowych 
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