Starosty Zabkowickiego
z dnia 26 listopada 2024 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukeji postepowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popelnienia przest¢gpstwa prania pieni¢dzy lub finansowania

terroryzmu.

Na podstawie art. 34 ust. 1 wustawy =z dnia 5 czerwca 1998 roku
o samorzgdzie powiatowym (t. j. Dz . U. 22024 r. poz. 107) w zwigzku z art. 83 ust. I ustawy
z dnia 1 marca 2018 r o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

(t.j. Dz.U. 22023 r. poz. 1124 z pézniejszymi zmianami) zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,,Instrukcje postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu™ stanowigca zatacznik nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Funkcj¢ koordynatora do spraw wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej zwanym dalej Generalnym Inspektorem powierzam Pani Bogumile Mazur
Skarbnikowi Powiatu Zgbkowickiego. Koordynator do spraw wspétpracy z Generalnym
Inspektorem odpowiedzialny jest za realizacje zadan ustawowych objetych zakresem

zarzadzenia.

§ 3. Zobowigzuj¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu Zabkowickiego oraz
kierownikow komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Zabkowicach Slaskich do
zapoznania sig 1 stosowania przepisow dotyczacych przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz

finansowaniu terroryzmu, w tym Instrukeji, o ktorej mowa w § 1.

§ 4. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Starostwa Powiatowego w Zabkowicach
Slgskich oraz jednostek budzetowych podleglych Powiatowi Zgbkowickiemu, do ztozenia

oswiadczenia stanowigcego zatgeznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Zobowigzujg kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu Zabkowickiego oraz
kierownikow komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Zabkowicach Slaskich do
zapoznania z trescig niniejszej Instrukeji wszystkich podleglych pracownikow oraz do

wyegzekwowania skladania oswiadczen przez pracownikéw i przekazania ich do kadr.

§ 6. Zobowigzuje kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu Zgbkowickiego oraz
kierownikow komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Zgbkowicach Slaskich do

wspotpracy z Koordynatorem w zakresie:



1) przekazywania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji
i dokumentoéw mogacych mie¢ wplyw na krajowa ocene ryzyka oraz niezbednych do
realizacji zadan w zakresie zapobiegania przestgpstwom prania pienigdzy lub

finansowania terroryzmu,

2) przygotowywania informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii
przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktoérej mowa
w art. 31 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz

finansowaniu terroryzmau.

3) zglaszania sytuacji podejrzenia popelnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub

finansowania terroryzmu,

4) przygotowywania wszelkich informacji i dokumentéw niezbednych do realizacji
zadan w zakresie zapobiegania przestgpstwom prania pienigdzy lub przeciwdzialania

finansowania terroryzmu.

§ 7. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ koordynatorowi, kierownikom komorek
organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Zabkowicach Slaskich oraz kierownikom

jednostek organizacyjnych Powiatu Zabkowickiego.

§ 8. Traci moc Zarzadzenie Nr 27/2007 z dnia 1 lipca 2007 roku w sprawie wprowadzenia
JInstrukcji  postepowania w zakresie przeciwdzialania wprowadzeniu do obrotu
finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych

zrodel oraz przeciwdzialaniu finansowego terroryzmu’™.

§ 9. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia. - /\
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Zatacznik Nr 1 do Zarzgdzenia nr 4'0 .
Starosty Powiatu Zgbkowickiego z dnia 26 listopada 2024 r.

Instrukcja postgpowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu

§ 1.

Przez uzyte w Instrukcji okreslenia rozumie sie:

1))

2)

4)

)

6)

7)

8)

ustawa - ustawa z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1124 z p6zniejszymi zmianami);
kodeks karny - ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks Katng(t: 3. Dz, 1, z 20041
poz. 17);

GIIF - Generalny Inspektor Informacji Finansowej;

jednostka — powiatowa jednostka budzetowa, w tym Starostwo Powiatowe
w Zabkowicach Slaskich;

kierownik komorki organizacyjnej Starostwa — kierujacy praca komorki
organizacyjnej Naczelnik, Kierownik Referatu badz Zespotu oraz Samodzielne
Stanowisko

transakeja - czynno$¢ prawna lub faktyczna, ktérej definicja okreslona jest w art.
2 ust. 2 pkt 21 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu;

pranie pieniedzy - czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks
karny;

finansowanie terroryzmu - czyn okreslony w art. 165a ustawy z dnia 6 czerwca 1997

r. Kodeks karny:
§ 2.

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych obowiazani sg do

zwracania szczegélnej uwagi na:

)

2)

nietypowe transakcje zwigzane z nabywaniem czy dysponowaniem majatkiem
powiatowym,

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

nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikéw postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego. polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez

nich warunkéw wykonania zaméwienia w sposob razgco odbiegajacy od oferowanych



7)

przez innych oferentow.

przypadki dokonywania nadptat lub wplat nienaleznych jednostce i ewentualnego ich
wycofania,

dokonywanie wplat naleznogci w ratach (kilkakrotnie). w tym samym dniu,
dokonywanie wplat znacznych kwot gotowkowych (np. tytulem zaplaty za nabyte
mienie),

udzial kontrolowanych jednostek i innych podmiotow w nietypowych

przedsiewzigciach, szczegdlnie finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego.

§ 3.

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow jednostki do:

Ly

2)

3)

4)

(R}

LFS]

dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu niniejsze;j
instrukcji. w ktorych wystepuja symptomy wskazujgce na mozliwos$¢ wprowadzenia
do obrotu finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrodel, prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu,
sporzadzania kopii dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, ze majg one zwigzek z praniem pienigdzy lub finansowaniem terroryzmu,
zbierania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakeje.
zgodnie z art. 36 ustawy,
przekazywania bezposredniemu przetozonemu, ktéry z kolei przekazuje
Koordynatorowi informacji w formie notatki stuzbowej dotyczace] opisu
podejrzanych transakcji wraz z uzasadnieniem, iz zachodza okolicznos$ci wskazujace
na pranie pieniedzy lub finansowanie terroryzmu oraz, ze istnieje uzasadniona
potrzeba powiadomienia o tym GIIF, zalaczajac do powyzszej notatki dokumentacje.
o ktérej mowa w pkt 2 i 3. Wzor notatki stanowi zatacznik nr 1 do instrukeji.

§4.
Koordynator uznajac zasadno$¢ podjecia dziatan wnioskowanych przez pracownikow
jednostki, przedstawia Kierownikowi jednostki projekt powiadomienia GIIF do
akceptacjl.
Wzor powiadomienia i sposob przekazania informacji do GIIF o podejrzeniu
popetnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowaniu terroryzmu okresla
rozporzadzenie Ministra Finansow wydane na podstawie art. 84 ustawy.
W przypadku braku przestanek do powiadomienia GIIF Koordynator sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia je Kierownikowi jednostki, celem
podjecia ostatecznej decyzji.
Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja s3 ewidencjonowane w rejestrze

powiadomien prowadzonym przez Koordynatora, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr



)

3 do niniejszej instrukcji.

Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentow wymienionych w ust. 4 maja:
Starosta,

Wicestarosta.

Skarbnik Powiatu,

Sekretarz Powiatu,

Glowny Ksiggowy Starostwa,

Kontrolerzy

§ 5.

Do obowigzkow Koordynatora nalezy w szczegdlnosci:

1y

2)

nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji, przedstawiania
propozycji uzupetniania lub zmiany jej tresci,

okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania
pienigdzy lub finansowania terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan
oraz przedstawianie Kierownikowi jednostki raportu, w terminie do dnia 31 stycznia
nastepnego roku,

prowadzenie rejestru powiadomien GIIF,

gromadzenie i archiwizowanie kopii powiadomien oraz ich projektow wraz
z dokumentacjg bedaca podstawa do sporzadzenia powiadomienia,

Koordynator ds. wspotpracy z GIIF odpowiada przed Kierownikiem jednostki za
realizacj¢ zadan wynikajacych z ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu

praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§ 6.

Na wniosek Koordynatora kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego,

kierownicy powiatowych jednostek budzetowych przekazuja, w granicach swoich

kompetencji:

1)

2)

3)

informacje lub dokumenty niezbedne do realizacji zadah w zakresie zapobiegania
przestgpstwom prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu,

informacje lub dokumenty moggce mie¢ wplyw na krajowa ocene ryzyka prania
pienigdzy oraz finansowania terroryzmu,

informacje o sposobie wykorzystania zalecefi zawartych w Strategii przeciwdzialania

praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu.



Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia nr 4‘0 ........
Starosty Powiatu Zabkowickiego z dnia 26 listopada 2024 r.

(nazwa jednostki)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjgtem/lam do wiadomosci i przestrzegania zasady okreslone
w .Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu” oraz zobowigzuje si¢ postgpowac zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.

Ponadto zobowigzuje sie do zapoznania i przestrzegania przepisow ustawy z dnia
1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

(tj. Dz.U. 22023 r. poz. 1124 z pézniejszymi zmianami).

Zghkowice Slaskie, A8 c sommsss srnwmmio n s i

(podpis)



Zatacznik nr 1

do Instrukcji postepowania w zakresie
preeciwdzialania praniu pieniedzy oraz
Jfinansowaniu terroryzmu

Zabkowice Slaskie. dnia 26 listopada 2024

(nazwa jednostki/komarki organizacyjnej Starostwa)

NOTATKA SLUZBOWA O PODEJRZENIU ZAISTNIENIA SYTUACJI WYMAGAJACE]J
POWIADOMIENIA GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACIJI FINANSOWEI]

l. Posiadane dane osob fizycznych, pozostajacych w zwiazku z okolicznosciami mogacymi
wskazywac na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu:

1) IMIQ T NAZWISKO 11ttt e e e e e e eeee e, :
2) ODYWALEISTWO 1.ttt e e ettt :
3) numer PESEL lub data urodzenia — w przypadku. gdy nie nadano numeru PESEL oraz panstwo
UTOAZENIA. ...ttt et e et eee s :
4) seria i nr dokumentu potwierdzajacego tozsamosé 0SODY .........oovivvieiiuiieieeeee oo 3
5) adres zamieszkania — w przypadku posiadania tej informacji..............ococoovveeecceeveenenn. ;

6) nazwe (firmy), (NIP) oraz adres gléwnego miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej —
w  przypadku osoby fizycznej prowadzace) dziatalnosc¢ gospodarcza

2. Posiadane dane os6b prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej pozostajgcych w zwigzku z okolicznosciami moggcymi wskazaé na podejrzenie
popelnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu:

1) nazwa (firmy). forma organizacyjna, adres siedziby lub adres prowadzenia dziatalnosei;

2) NIP, a w przypadku braku takiego numeru — panstwo rejestracji, rejestr handlowy oraz numer
B r R s 2T Tt . ———————————— SO :

3. dane identyfikacyjne osoby Iepre7entu]acej osobe prawng lub jednostke organizacyjna
nieposiadajgcg 0SODOWOSCT PIAWIIE] ....c..oveviviiiiieee et ;
okolicznosei. wskazujgcych na podejrzenie popelnienia prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu:

4. Uzasadnienie przekazania powiadomienia (tj. podanie powoddéw, dlaczego zawiadamiajacy
uznal, ze mogg one mie¢ zwigzek z procedurg prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu):

(podpis pracownika)



Zatacznik nr 2

do Instrukcii postepowania w zakresie
przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu

WZOR POWIADOMIENIA O PODEJRZENIU POPELNIENIA PRZESTEPSTWA PRANIA
PIENIEDZY LUB FINANSOWANIA TERRORYZMU

W zwigzku z art. 83 ust. 1 —2 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1124 z pdzniejszymi zmianami) powiadamiam, ze

w trakcie wykonywania obowigzkoéw stuzbowych dotyczacych

Zalaczniki: (Potwierdzone kopie dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestgpstwa. o ktorym mowa w art. 165a oraz art. 299

Kodeksu karnego oraz informacje o osobach przeprowadzajgcych te transakcje.)

Podpis Starosty Zabkowickiego
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Uzasadnienie

Ustawa o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu naklada na
jednostki samorzadu terytorialnego obowigzek wprowadzenia instrukcji postepowania na wypadek
sytuacji podejrzenia popetnienia przestgpstwa prania pieniedzy tub finansowania terroryzmu.

Wobec powyzszego zasadne jest niniejsze zarzgdzenie.
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