
Zalacznik Nr 1 
do Uchwaly Nr... 

Zarzadu Powiatu w Pultusku z dnia 

INSTRUKCJA POSTgPOWANIA W SPRAWIE PRZECIWDZIALANIA 
PRANIU PIENIWY ORAZ FINANSOWANIU TERRORYZMU 

zwana dalej Instrukcjg 

§ 1. 

Ilekroo w niniejszej Instrukcji jest mowa o: 

1) l ustawie — rozumie sic przez to ustawy z dnia 1 marca 2018r. o przeciwdzialaniu 

• praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2018r. poz. 723,ze zm.); 
2) praniu pienigdzy — rozumie sic przez to czyn okralony w art. 299 ustawy z dnia 

6 czerwca 1997r. Kodeks Karny polegajqcy na przyjcciu, posiadaniu, u2yciu, 
przekazaniu lub wywiezieniu za granice, ukryciu, dokonaniu transferu lub 
konwersji, pomocy do przenoszenia wlasnoki lub posiadania albo podjeciu 
innych czynnoki, ktOre mogq udaremnie lub znacznie utrudnie stwierdzenie 
przestepnego pochodzenia lub miejsca umieszczenia, wykrycia, zajccia albo 
orzeczenia przepadku, §rodkow platniczych, instrumentOw finansowych, 
papierow wartokiowych, wartoki dewizowych, praw majqtkowych lub innego 
mienia ruchomego lub nieruchomoki, pochodzqcych z korzyki zwiqzanych z 
popelnieniem czynu zabronionego; 

3) finansowaniu terroryzmu — rozumie sic przez to czyn okre§lony w art. 165a 
Kodeksu karnego, polegajqcy na gromadzeniu, przekazywaniu lub oferowaniu 
§rodkow platniczych, instrumentOw finansowych, papierow wartokiowych, 

• wartoki dewizowych, praw majqtkowych lub innego mienia ruchomego lub 
nieruchomo§ci w zamiarze sfinansowania przestepstwa o charakterze 
terrorystycznym; 

4) transakcji — rozumie sic przez to czynno§e prawn4 lub faktycznq, na podstawie 
ktorej dokonuje sic przeniesienia wlasnoki lub posiadania wartoki 
majqtkowych, lub dokonywan4 w celu przeniesienia wlasnoki lub posiadania 
wartoki maj qtkowych; 

5) wartokiach majqtkowych — rozumie sic przez to prawa majqtkowe lub inne 
mienia ruchome lub nieruchomoki, §rodki platnicze, instrumenty finansowe w 
rozumieniu ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o obrocie instrumentami finansowymi 
(Dz.U. z 2017r. poz.1768, ze zm.), inne papiery wartokiowe, wartoki dewizowe 
oraz waluty wirtualne; 

6) dokumentacji — rozumie sic przez to kopie dokumentOw dotyczqcych transakcji, 
co do kt6rych zachodzi podejrzenie, ze majq one zwiqzek z popelnieniem 
przestcpstw prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu; 
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7) przetwarzaniu informacji — rozumie sic przez to kaZdq operacje wykonywanq na 
informacjach, w szczegolnoki ich uzyskiwanie, gromadzenie, utrwalenie, 
przechowywanie, opracowywanie, zmienianie, udostepnianie i usuwanie, a 
zwlaszcza to operacje, kt6re wykonuje sic w systemach informatycznych; 

8) pracownikach — rozumie sic przez to pracownik6w Starostwa Powiatowego 
w Pultusku oraz jednostek organizacyjnych powiatu pultuskiego; 

9) kierownikach jednostki — rozumie sic przez to dyrektorow wydzialow w 
Starostwie i samodzielne stanowiska pracy dzialajqce poza strukturq wydzialow 
Starostwa oraz kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu pultuskiego; 

10) Starokie — rozumie sic przez to Staroste Pultuskiego; 
11) jednostce organizacyjnej — rozumie sic przez to jednostkc organizacyjnq 

powolanq do realizacji zadan powiatu pultuskiego. 
12) Starostwie — rozumie sic przez to Starostwo Powiatowe w Pultusku; 

§ 2. 

1. Koordynator jest odpowiedzialny za wspolpracc z Generalnym Inspektorem 
Informacji Finansowej w zakresie zapobiegania przestcpstwom prania pienicdzy lub 
finansowania terroryzmu poprzez: 

1) niezwloczne przesylanie Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej 
powiadomien, o ktOrych mowa w § 3 Instrukcji; 

2) przekazywanie potwierdzonych kopii dokumentOw dotyczqcych transakcji, co do 
ktorych zachodzi podejrzenie, ze majq one zwiqzek z popelnieniem przestepstw 
prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu; 

3) przekazywanie informacji o stronach tych transakcji; 
4) udostepnianie na wniosek Generalnego Inspektora Informacji Finansowej, w 

granicach kompetencji Starosty, informacji i potwierdzonych kopii dokumentOw 
niezbcdnych do realizacji jego zadari w zakresie zapobiegania przestostwom 
prania pienicdzy lub finansowania terroryzmu; 

5) przekazywanie Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji lub 
dokumentOw mogqcych miee wplyw na krajowq ocenc ryzyka prania pienicdzy 
oraz finansowania terroryzmu w formacie i terminie wskazanym przez 
Generalnego Inspektora Informacji Finansowej — na podstawie informacji 
uzyskanych od kierownikow jednostek, zgodnie z kompetencjami; 

6) przekazywanie Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji o 
sposobie wykorzystania zaleceri zawartych w Strategii przeciwdzialania praniu 
pienicdzy oraz finansowaniu terroryzmu — na podstawie informacji uzyskanych 
od kierownik6w jednostek; 

7) prowadzenie rejestru powiadomien i przechowywanie rejestru powiadomieri oraz 
kopii powiadomieri wraz z wymaganq dokumentacjq, o ktorej mowa w § 4 ust. 1 
pkt 3-4 instrukcji. 



2. Kierownik jednostki jest zobowiqzany na wniosek Koordynatora w granicach swoich 
ustawowych kompetencji do przekazywania w formie papierowej i za pomocq grodkow 
komunikacj i elektronicznej: 

1) informacji lub dokumentOw mogqcych mica wplyw na krajowq ocene ryzyka 
prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu w terminie wskazanym przez 
Generalnego Inspektora Informacji Finansowej; 

2) informacji o sposobie wykorzystania zaleceri zawartych w Strategii 
przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu; 

3) informacji lub dokumentow niezbednych do realizacji zadari w zakresie 
zapobiegania przestepstwom prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu. 

§ 3. 

1. Powiadomienie, o kt6rym mowa w § 2 ust. 1 pkt 1 Instrukcji powinno zawierae w 
szczegolno§ci: 

1) posiadane dane ()sob fizycznych, pozostajqcych w zwiqzku z okoliczno§ciami 
mogqcymi wskazywaa na podejrzenie popelnienia przestepstwa prania pieniedzy 
lub finansowania terroryzmy, w tym : 
a) imie i nazwisko, 
b) obywatelstwo, 
c) PESEL lub date urodzenia w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL, oraz 
paristwo urodzenia, 
d) seric i numer dokumentu potwierdzajqcego to2samo§6 osoby, 
e) adres zamieszkania — w przypadku posiadania tej informacji, 
f) nazwe (firmy) numer identyfikacji podatkowej(NIP) oraz adres glownego 
miejsca wykonywania dzialalnoki gospodarczej w przypadku osoby fizycznej 
prowadzacej dzialalnoge gospodarczq, 

2) posiadane dane osob prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajqcych 
osobowoki prawnej pozostajqcych w zwi4zku z okolicznogciami mogqcymi 
wskazywaa na podejrzenie popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania 
terroryzmu, w tym: 

a) nazwe (firmy), forme organizacyjnq adres siedziby lub prowadzenia 
dzialalno§ci, 

b) NIP, a w przypadku braku takiego numeru — paristwa rejestracji, rejestru 
handlowego oraz numeru i daty rejestracji, 

c) dane identyfikacyjne osoby reprezentujqcej osobe prawnq lub jednostke 
organizacyjnq nieposiadajqcq osobowoki prawnej; 



3) opis okolicznoki, o ktorych mowa w pkt 1 i 2 ; 

4) uzasadnienie przekazania powiadomienia. 

2. Powiadomienie przekazuje sic wg wzoru i w sposOb oraz trybie okreglonym przez 
ministra wiakiwego ds. finansow publicznych w formie papierowej lub za pomocq 
grodkOw komunikacji elektronicznej. 

§ 4. 

1. Pracownicy w trakcie wykonywania obowiqzkow sluZbowych zobowiqzani sq. do: 

1) zwracania szczegOlnej uwagi na transakcje nietypowe, w szczegolnoki zwiqzane 
z nabyciem majqtku komunalnego, zwiqzane z wykonywaniem zadali 
publicznych jednostek samorzqdu terytorialnego przez inne podmioty, a tak2e na 
uczestnikow postcpowania o udzielenie zam6wienia publicznego, szczegOlnie w 
przypadku oferowania przez nich warunkow wykonywania zamOwienia w 
sposOb ra24co odbiegajqcy od innych oraz na udzial podleglych jednostek w 
nietypowych przedsicwzicciach, szczegolnie finansowanych z udzialem kapitalu 
zagranicznego; 

2) dokonywania analizy i oceny tych transakcji, a w szczegolnoki wplat i wyplat w 
formie gotowkowej lub bezgot6wkowej, przeniesien wiasnoki lub posiadania 
wartoki majqtkowych, w tym oddania w komis lub pod zastaw tych wartoki, 
zamian wierzytelnoki na akcje lub udzialy — zarOwno gdy czynnoki to 
dokonywane sq. we wlasnym, jak i cudzym imieniu, na wlasny, jak i cudzy 
rachunek, w ktorych wystcpujq oznaki wskazujqce na mo2liwok prania 
pieniedzy lub finansowania terroryzmu oraz sprawdzenia czy podlegla jednostka 
w przypadku podejrzenia takich transakcji, powiadomila o nich Generalnego 
Inspektora Informacji Finansowej; 

3) sporzqdzania potwierdzonych kopii dokumentow dotyczqcych transakcji, co do 
ktorych zachodzi podejrzenie, ze majq one zwiqzek z popelnieniem przestcpstw 
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu; 

4) zebrania dostepnych informacji o stronach tych transakcji; 
5) , sporzqdzenia notatki, wedlug wzoru stanowiqcego zalqcznik nr 3 do uchwaly. 

2. Notatka, o ktOrej mowa w ust. 1 pkt 5 powinna zawiera6 w szczegOlnoki opis 
ujawnionych okolicznoki o podejrzeniu popelnienia przestepstwa prania pienicdzy, 
posiadane dane, o ktOrych mowa w § 3 Instrukcji, ()sob fizycznych, osob prawnych lub 
jednostek organizacyjnych nieposiadajqcych osobowoki prawnej, pozostajqcych w 
zwiqzku z okolicznokiami mogqcymi wskazywae na podejrzenie popelnienia 
przestcpstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu oraz uzasadnienie 
przekazania powiadomienia. 

3. Kierownik jednostki, w ktOrej zatrudniony jest pracownik sporzqdzajqcy notatkc, o 
ktorej mowa w ust. 1 pkt 5, przekazuje Koordynatorowi niezwlocznie za pismem 
przewodnim notatke, wraz z dokumentacjq, o ktOrej mowa w § 4 ust. 1 pkt 3 Instrukcji. 



4. Koordynator: 

1) uznajqc zasadnoge 	okoliczno§ci vvystqpienia transakcji podejrzanych, 
przedstawionych przez pracownika w notatce, przedstawia do podpisu Starogcie 
projekt powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej wraz z 
otrzymanq dokumentacjq; 

2) przekazuje za zwrotnym potwierdzeniem odbioru Generalnemu Inspektorowi 
Informacji Finansowej podpisane przez Staroste powiadomienie wraz z 
dokumentacjq; 

3) w przypadku stwierdzenia braku przeslanek do powiadomienia Generalnego 
Inspektora Informacji Finansowej, sporz4dza i przedstawia Starogcie notatkc 
shithowq zawieraj4cq uzasadnienie takiego stanowiska oraz otrzymanq 
dokumentacje celem akceptacji i podjycia ostatecznej decyzji w sprawie; 

4) powiadamia kierownika jednostki o sposobie zalatwienia sprawy. 

§ 5.  

Podpisane powiadomienia winny bya wpisane do „Rejestru powiadomieli" 
prowadzonego przez Koordynatora. 

§ 6.  

1.Kierownicy jednostek o kt6rych mowa w §1 pkt 9 do dnia 15 stycznia kaZdego roku 
sklada Koordynatorowi informacje o wystcpowaniu lub niewystepowaniu transakcji 
podejrzanych w wydziale oraz jednostkach organizacyjnych za okresy odpowiednio 
od dnia 1 stycznia do dnia 31 grudnia roku poprzedniego 

2. Koordynator w terminie do 31 stycznia nastcpnego roku sporzqdza Roczne 
sprawozdanie z realizacji uchwaly i przekazuje Starogcie do akceptacji. 

§ 7.  

1. Osoby, kt6re weszly w posiadanie w trybie niniejszej Instrukcji informacji o 
transakcjach objetych ustawq, zobowiqzane sq do zachowania w tajemnicy uzyskanych 
danych, w tym na zasadach i w trybie okreglonym w odrcbnych przepisach. 

2. Do ujawniania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej w trybie i zakresie 
przewidzianym ustawq nie stosuje sic przepis6w ograniczajqcych udostcpnianie 
informacji lub danych objctych tajemnicq, z wyjqtkiem informacji niejawnych w 
rozumieniu przepisow o ochronie informacji niejawnych. 
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