ZARZADZENIE NR ...
STAROSTY tOWICKIEGO

zdnia ...f6...ogwweo0,..5039:/..

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu”

Na podstawie art. 34 ust. 1ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz. U 2022 r. poz. 528) oraz art. 83 ust. 1w zwigzku z art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca
2018 r. o przeciwdziataniu praniu brudnych pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U.
2022 r. poz. 593, 655 i 835) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania ,Instrukcje postepowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu”, zwang
dalej ,,Instrukcjg”, stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

8 2. Zobowigzuje sie dyrektorow wydziatow, kierownikéw biur, przewodniczgcego
zespotu, osoby zajmujagce samodzielne stanowiska oraz pozostatych pracownikéw
do zapoznania sie z Instrukcjg i przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§ 3. Za prawidtowe przestrzeganie Instrukcji odpowiedzialni sg dyrektorzy komorek
organizacyjnych Starostwa Powiatowego w towiczu, tj. dyrektorzy wydziatéw, kierownicy
biur, przewodniczacy zespotu oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska.

8 4. Na Koordynatora ds. wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej
w zakresie spraw zwigzanych z realizacja zadah dotyczacych przeciwdziataniu praniu
pieniedzy lub finansowaniu terroryzmu, wynikajacych z zarzgdzenia wyznacza sie Skarbnika
Powiatu towickiego.

8 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Powiatu towickiego.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie Nr 26/2007 Starosty towickiego z dnia 25 wrzesnia
2007 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu
do obrotu  finansowego  warto$ci  majatkowych  pochodzacych  z  nielegalnych
lub nieujawnionych Zrodet oraz o przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu.

8 7. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STARON wiem

Marc jrek



Zakgcznik do Zarzadzenia Nr ..
Starosty towickiego
z dnia

Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

§ 1. llekro¢ w niniejszej Instrukcji mowa o:

1) ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. 2022 r. poz. 593, 655 i 835);

2) kodeksie karnym - rozumie sie przez to ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks kamy
(Dz. U. 2022 r. poz. 1138);

3) finansowaniu terroryzmu - rozumie sie przez to czyn okre$lony w art. 165a ustawy z dnia
6 czerwca 1997 roku - Kodeks kamy;

4) GIIF - oznacza Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;

5) Koordynatorze ds. wspotpracy z GIIF - oznacza to osobe odpowiedzialng za wykonanie
obowiazkdw okreSlonych w instrukcji i ktérej powierzono petnienie funkcji Koordynatora
ds. wspotpracy z GIIF;

6) praniu pieniedzy - rozumie sie przez to czyn okre$lony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca
1997 r. - Kodeks kamy;

7) transakcji —rozumie sie przez to czynno$é prawng lub faktyczng, o ktérej mowa w art. 2
ust. 2 pkt 21 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu;

8) pracowniku jednostki - oznacza pracownika Starostwa Powiatowego w towiczu;

9) kierowniku komorki organizacyjnej - oznacza kierownikéw komorki organizacyjnej
Starostwa Powiatowego w towiczu tj. dyrektoréw wydziatow, zastepcow dyrektoréw
wydziatu, kierownikéw biur, przewodniczacego zespotu oraz osoby zajmujace samodzielne
stanowiska.

8 2. 1 Kierownicy komdrek organizacyjnych i pracownicy jednostki winni zapoznac sie
z trescig Instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

2. Fakt zapoznania sie z przepisami zawartymi w Instrukcji winien by¢ potwierdzony
podpisem na o$wiadczeniu, stanowigcym zatgcznik nr 1 do instrukcji.

8 3. Kierownicy komédrek organizacyjnych i pracownicy jednostki w trakcie
wykonywania obowiazkéw stuzbowych obowigzani sg do zwracania uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem, czy dysponowaniem majgtkiem Powiatu
lub majatkiem Skarbu Panstwa;

2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych
w Powiecie towickim, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych
standardow;

3) nietypowe zachowania i czynnos$ci podejmowane przez uczestnikOw postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez nich



warunkéw wykonania zamowienia, razaco odbiegajgcych od oferowanych przez innych
oferentow;

4) dokonywania przez podatnikoéw nadptat podatkéw lub wptat nienaleznych jednostce
i ewentualnego ich wycofywania;

5) udzial kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsiewzigciach, szczegdlnie
finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego;

6) dokonywanie wptaty znacznych kwot gotéwka, np. tytutem zaptaty za nabyte mienie;
7) dokonywanie wplaty naleznosci gotéwka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

8 4. 1 Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy jednostki w trakcie
wykonywania obowiazkéw stuzbowych obowigzani sa:

1) dokonywac analizy i oceny realizowanych transakcji w ktérych wystepujg symptomy
wskazujagce na mozliwo$¢ wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majgtkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrodet;

2) sporzadza¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentéw dotyczacych
transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze moga one mie¢ zwigzek z popetnieniem
przestepstw prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

3) zebrac dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje, zgodnie z art. 36
ustawy;

4) dokona¢ opisu transakcji wraz z uzasadnieniem podejrzenia popeinienia przestepstwa
i powiadomienia o tym GIIF.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy jednostki w przypadku
podejrzenia, ze zachodzg podstawy do zawiadomienia GIIF o mozliwosci popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, obowigzani sg do przedtozenia
Koordynatorowi ds. wspotpracy z GIIF projekt jego powiadomienia wraz z dokumentacja,
o ktorej mowa w § 4 ust. 1 pkt 2-4. Wzér powiadomienia GIIF stanowi Zatgcznik Nr 2
do niniejszej instrukcji.

§ 5. 1 Koordynator ds. wspotpracy z GIIF, uznajagc zasadno$¢ podjecia dziatan
whnioskowanych przez pracownika, przedstawia Staro$cie towickiemu projekt powiadomienia
GIIF, zawierajacy opis ujawnionych okoliczno$ci wraz z przyczynami, na podstawie ktérych
uznano, ze istnieje podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu.

2. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF, Koordynator
ds. wspotpracy z GIIF sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Staroscie
towickiemu, celem podjecia odpowiedniej decyzji.

3. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacjg oraz projekty powiadomien winny
by¢ przechowywane w spos6b zapewniajgcy poufnos$é i udostepniane osobom wymienionym
w ust. 5 oraz innym osobom upowaznionym przez Staroste towickiego.

4. Podpisane przez Staroste towickiego powiadomienie wpisuje sie do rejestru
powiadomien GIIF, ktory prowadzi Koordynator ds. wspotpracy z GIIF. Wzor rejestru
powiadomien stanowi zatgcznik nr 3 do Instrukciji.

5. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:
1) Zarzad Powiatu;

2) Sekretarz Powiatu;



3)

i

2)
3)

4)

Skarbnik Powiatu.
§ 6. Do obowigzkéw Koordynatora ds. wspo6tpracy z GIIF nalezy w szczegolnosci:

okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan
oraz przedstawianie raportu Staroscie Powiatu towickiego, w terminie do 31 stycznia
nastepnego roku - w przypadku braku powiadomien GIIF za rok poprzedni raportu
nie sporzadza sie;

prowadzenie rejestru powiadomien GIIF;

gromadzenie i archiwizowanie kopii powiadomien oraz ich projektéw wraz z dokumentacja
bedaca podstawa do sporzadzenia powiadomienia;

przygotowywanie Staro$cie towickiemu projektéw korespondencji, w tym informacji,
sprawozdan, dokumentow, jako jednostki wspdtpracujacej z GIIF.

STAROSWLOW ICKI

Marcin liorek



Zakgcznik nr 1do Instrukcji

postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy

lub finansowania terroryzmu

OSWIADCZENIE

(imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)

oswiadczam, ze przyjatem/przyjetam do wiadomosci i przestrzegania zasady okreslone
w ,,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa prania

pieniedzy lubfinansowania terroryzmu ’oraz zobowigzuje sie¢ postepowac zgodnie z zawartymi
W niej postanowieniami.

Ponadto, zobowigzuje sie do zapoznania i przestrzegania przepis6w ustawy z dnia

1marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
(Dz. U. 2022 r. poz. 593, z pdzn.zm.).

data, czytelny podpis



Zatgcznik nr 2 do Instrukciji

postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy

lub finansowania terroryzmu

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska 12

00 - 916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniu popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu

W zwiazku z art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2022 r. poz. 593, z p6Zn. zm.) powiadamiam,
ze zaistniato uzasadnione podejrzenie popeinienia prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu przez (nalezy wskaza¢ dane, o ktérych mowa w art. 36 ust. 1 ustawy, 0sdb
fizycznych, oséb prawnych, jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej,
pozostajacych w zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi wskazywac na podejrzenie popetnienia
przestepstwa prania brudnych pieniedzy lub finansowania terroryzmu)

Opis okolicznosci:
(nalezy wymieni¢ zakres, termin przeprowadzonej kontroli badZ rodzaj dokumentdw
poddanych analizie, bedacych podstawg powiadomienia GIIF)

Uzasadnienie przekazania powiadomienia:

Zataczniki:
(kserokopie dokumentdw dotyczace opisanych transakcji i ustalen):

Podpis kierownika jednostki



Lp.

Imie i nazwisko
osoby dokonujacej zgtoszenia
(oraz oznaczenie
komérki/jednostki
organizacyjnej, w ktérej pracuje)

Zakgcznik nr 3 do Instrukcji

postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy

lub finansowania terroryzmu

REJESTR POWIADOMIEN
GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

Data, miejsce Uczestnicy transakcji Opis tre$ci dokumentéw Data przekazania Data przekazania Decyzja Starosty
i rodzaj dotyczacych transakcji Koordynatorowi Staro$cie Powiatu Powiatu Lowickiego
transakcji ds. wspdtpracy towickiego
zGIIF

Data wystania
powiadomienia
do GIF



