Załącznik do zarządzenia 
Wojewody Pomorskiego 
[bookmark: ezdDataPodpisu]z dnia 5 czerwca 2025 r.
Instrukcja postępowania na wypadek sytuacji podejrzenia popełnienia przestępstwa prania pieniędzy lub finansowania terroryzmu w Pomorskim Urzędzie Wojewódzkim w Gdańsku
§ 1. Instrukcja postępowania na wypadek sytuacji podejrzenia popełnienia przestępstwa prania pieniędzy lub finansowania terroryzmu, zwana dalej „Instrukcją”, określa zasady postępowania w sytuacji podejrzenia popełnienia przestępstwa prania pieniędzy lub finansowania terroryzmu w Pomorskim Urzędzie Wojewódzkim w Gdańsku oraz obowiązki jego pracowników w zakresie realizacji zadań określonych w ustawie z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziałaniu praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2025 r. poz. 644), zwanej dalej „ustawą”.
§ 2. Użyte w Instrukcji określenia oznaczają:
1) GIIF – Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;
2) Kodeks karny – ustawę z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2025 r. poz. 383);
3) finansowanie terroryzmu – czyn określony w art. 165a Kodeksu karnego;
4) wojewoda – Wojewodę Pomorskiego;
5) urząd - Pomorski Urząd Wojewódzki w Gdańsku;
6) dyrektor wydziału - dyrektora wydziału, biura oraz kierującego zespołem wchodzącym w skład urzędu;
7) pracownik – osobę zatrudnioną w urzędzie na podstawie umowy o pracę, mianowania, powołania;
8) pranie pieniędzy – czyn określony w art. 299 Kodeksu karnego;
9) transakcja – 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. Pracownicy w ramach realizowanych obowiązków służbowych zobowiązani są do zwracania uwagi w szczególności na:
1)  dokonywanie kilkukrotnie, w tym samym dniu, wpłat gotówkowych na te same konta (np. tytułem zapłaty za zobowiązania pieniężne);
2)  nietypowe zachowania lub 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;
3) udział pracowników komórek organizacyjnych w nietypowych przedsięwzięciach, szczególnie finansowanych z udziałem kapitału zagranicznego;
4) nietypowe transakcje związane z nabywaniem czy dysponowaniem majątkiem urzędu;
5) przypadki dokonywania nadpłat (np. z tytułu zobowiązań pieniężnych) lub przypadki nieuzasadnionych wpłat do urzędu i ewentualnego ich wycofywania;
6) udział kontrolowanych jednostek i innych podmiotów w nietypowych przedsięwzięciach, szczególnie finansowanych z udziałem kapitału zagranicznego;
7) umowy i transakcje związane z wykonywaniem przez inne podmioty zadań publicznych w jednostkach nadzorowanych, realizowane na warunkach odbiegających od istniejących standardów.
§ 4. 1. Pracownicy z tytułu powierzonych im obowiązków 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 i gromadzenia dostępnych informacji o osobach fizycznych, osobach prawnych lub jednostkach organizacyjnych nieposiadających osobowości prawnej przeprowadzających podejrzane transakcje; 
4) dokonywania opisu transakcji podejrzanych wraz z uzasadnieniem zaistnienia konieczności powiadomienia o tym fakcie GIIF. 
2. Pracownicy, w przypadku powzięcia podejrzenia popełnienia przestępstwa, o którym mowa w art. 165a lub w art. 299 Kodeksu karnego, zobowiązani są do sporządzenia notatki służbowej. Notatkę służbową pracownicy przekazują dyrektorowi wydziału w celu zapoznania się z jej treścią. 
3. Notatka, o której mowa w ust. 2, powinna zawierać w szczególności opis ujawnionych okoliczności uzasadniających podejrzenie popełnienia przestępstwa prania pieniędzy lub finansowania terroryzmu wraz ze zgromadzoną w sprawie dokumentacją/materiałem dowodowym.
4. Dyrektor wydziału uznając zasadność podejrzenia popełnienia przestępstwa, o którym mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego przedstawia dyrektorowi Wydziału Finansów i Budżetu projekt powiadomienia do GIIF wraz z otrzymaną dokumentacją. 
5. Dyrektor Wydziału Finansów i Budżetu dokonuje oceny zgromadzonego materiału.
6. Dyrektor Wydziału Finansów i Budżetu uznając zasadność dokonania powiadomienia do GIIF przedstawia wojewodzie do zatwierdzenia projekt powiadomienia.
§ 5. 1. Powiadomienie do GIIF powinno zawierać w szczególności: 
1) informacje o posiadanych danych osób fizycznych pozostających w związku z okolicznościami mogącymi wskazywać na podejrzenie popełnienia przestępstwa prania pieniędzy lub finansowania terroryzmu, o których mowa w art. 36 ust. 1 pkt 1 ustawy; 
2) informacje o posiadanych danych osób prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadających osobowości prawnej pozostających w związku z okolicznościami mogącymi wskazywać na podejrzenie popełnienia przestępstwa prania pieniędzy lub finansowania terroryzmu, o których mowa w art. 36 ust. 1 pkt 2 ustawy; 
3) opis ujawnionych okoliczności; 
4) uzasadnienie przekazania powiadomienia.
2. Do powiadomienia do GIIF załącza się zgromadzony w sprawie materiał dowodowy.
3. Wzór powiadomienia do GIIF stanowi załącznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.
4. Powiadomienie wpisuje się do rejestru powiadomień GIIF, który prowadzi Wydział Finansów i Budżetu. 
5. Prawo wglądu do rejestru powiadomień GIIF posiadają wojewoda, dyrektor generalny urzędu, dyrektorzy wydziałów, wyznaczeni przez dyrektora Wydziału Finansów i Budżetu pracownicy Wydziału Finansów i Budżetu.
6. Wzór rejestru powiadomień GIIF stanowi załącznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.
