Zarzadzenie Nr OR.S. 120.10.2021
Starosty Kazimierskiego
z dnia 16.03.2021 r.

w sprawie : wprowadzenia Instrukcji post¢powania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020
r,, poz. 920) oraz art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2020 r. poz. 971 z pézn. zm.), zarzqdzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam Instrukcj¢ postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa
prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu, ktora stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

Nadzér nad realizacjg zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Powiatu .

§3
Funkcj¢ Koordynatora ds. wspdtpracy z Glownym Inspektorem Informacji Finansowej powierzam

kierownikowi referatu ds. Zarzgdzania Kryzysowego , Obrony Cywilnej, Spraw Obronnych i
spraw Administracyjnych .

§4
1. Zobowiazuje si¢ kierownikéw wydziatéw oraz pracownikow samodzielnych stanowisk
pracy do zapoznania si¢ podleglych im pracownikéw z trescig niniejszego zarzadzenia
wraz z zatacznikami.

2. Wszyscy pracownicy Starostwa Powiatowego w Kazimierzy Wielkiej winni zapoznaé sie
z trescig zarzadzenia i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w nim postanowien.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Starostwa Powiatowego w
Kazimierzy Wielkiej .
§6

Taci moc zarzadzenie Nr 20/2005 Starosty Kazimierskiego z dnia 25.08.2005 r w sprawie :
przeciwdzialania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet oraz przeciwdziatania finasowaniu terroryzmu .

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjegcia.

Otrzymujg:
1. Wszyscy pracownicy Starostwa
2. ala.







Zalgcznik nr I do zarzadzenia Nr.1
Starosty Kazimierskiego z dnia 16
marca 20211,

Instrukcja postepowania na wypadek podejrzenia popelnienia przestepstwa prania

pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu

§1

Ilekro¢ w Instrukeji jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
3)

6)

7)

kodeksie karnym - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny

(Dz. U. z 2020 . poz. 1444 z p6zn. zm.),
ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu

pienigdzy 1 finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2020 . poz. 971 z p6zn. zm,);
finansowanie terroryzmu - rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 165 a ustawy z
dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks kamy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1444 z pézn. zm.);

GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;

koordynatorze - oznacza to osobe wyznaczong przez Staroste Kazimierskiego do
pelnienia funkcji Koordynatora ds. wspotpracy z GIIF;

praniu pienigdzy — rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 299 ustawy z

dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks kamy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1444 z pézn.

zm.);

transakcji - rozumie si¢ przez to czynno$¢ prawng lub faktyczng, na podstawie ktorej
dokonuje si¢ przeniesienia wlasnosci lub posiadania warto$ci majatkowych, lub
czynnos¢ prawng lub faktyczng dokonywang w celu przeniesienia wlasnosci lub
posiadania warto$ci majgtkowych.

§2

Pracownicy Starostwa Powiatowego w Kazimierzy Wielkiej wlasciwi merytorycznie z tytutu
powierzonych im obowigzkéw, winni zapozna¢ si¢ z trescig niniejszej Instrukcji i bezwzglednie
przestrzegaé zawartych w niej postanowien. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w
niniejszej Instrukcji winien by¢ potwierdzony na o$wiadczeniu, stanowigcym Zatgcznik nr 1 do
niniejszej Instrukcji postgpowania na wypadek podejrzenia popelnienia przestgpstwa prania
pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu.

§3

Pracownicy Starostwa Powiatowego w Kazimierzy Wielkiej zobowigzani sa do zwracania
uwagi, w szczegoOlnosci na:

1))
2)
3)

4)

5)
6)

Umowy 1 transakcje realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych
standardow;

Nietypowe transakcje zwigzane z nabywaniem czy dysponowaniem majatkiem Powiatu
lub majatkiem Skarbu Panstwa;

Umowy zwigzane z wykonaniem zadan publicznych w jednostkach samorzadu
terytorialnego, realizowane w warunkach odbiegajgcych od istniejacych standardow;
Nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postepowania o
udzielenie zaméwienia publicznego, polegajace m.in. na oferowaniu przez nich
warunkéw wykonania zamowienia razgco odbiegajacych od oferowanych przez innych
oferentow;

Dokonywanie wplat znacznych kwot gotowka;
Dokonywanie wplat naleznosci gotéwka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.



§4

Pracownicy Starostwa wlasciwi merytorycznie z tytutu powierzonych im obowigzkdw
w czasie dokonywania transakcji, zobowigzani sa:

1) Dokonywaé analizy i oceny realizowanych transakcji, w ktérych wystepuja
symptomy wskazujace na mozliwo$¢ wprowadzenia do obrotu finansowego
wartosci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrddet;

2) Sporzadzaé potwierdzone za zgodnos¢ kopie dokumentéw dotyczacych transakeii,
co do ktoérych zachodzi podejrzenie, ze moga one mie¢ zwiazek z popelnieniem
przestepstw, o ktérych mowa w art,165a lub 299 Kodeksu karnego;

3) Zebra¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajgcych transakcje;

4) Dokona¢ opisu transakcji wraz z uzasadnieniem zaistnienia konieczno$ci

powiadomienia o tym fakcie GIIF.

§5
Kazdy pracownik w przypadku powzigcia podejrzenia, iz planowana, realizowana badz
zrealizowana transakcja moze by¢ zagrozona popelinieniem przestepstwa, o ktorym mowa w art.
165 a lub w art. 299 Kodeksu karnego ma obowigzek bezzwlocznego zgloszenia tego faktu na
pi$mie bezposredniemu przelozonemu:
1) W formie notatki stuzbowej, ktorej wzor stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszej
Instrukcji;
2) Przekazania notatki kierownikowi komorki organizacyjnej;
3) Notatka stuzbowa z ewentualnymi zalgcznikami zostaje przekazana niezwlocznie
Koordynatorowi celem dokonania analizy zawartych w niej informacji oraz do

wiadomosci Skarbnika Powiatu.

§6

1. Koordynator niezwtocznie powiadamia GIIF o podejrzeniu popehienia przestepstwa
prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu.

2. Koordynator przygotowuje projekt powiadomienia zgodnie z art. 83 ust 3
1) Wzér powiadomienia GIIF stanowi Zalgcznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji;

3. Projekt powiadomienia koordynator przedstawia Staroscie Kazimierskiemu .

4. W przypadku braku zasadnosci powiadomienia GIIF, koordynator sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska 1 przedstawia je Staroscie Kazimierskiemu .

5. Kopia powiadomienia (jak réwniez uzasadnienie i stanowisko o braku zasadno$ci
powiadomienia GIIF) wraz z dokumentacja powinna by¢ przechowywana przez
Koordynatora w sposdb zapewniajacy poufnosc.

6. Ostateczne decyzje, co do zasadno$ci powiadomienia GIIF podejmuje Starosta
Kazimierski .

7. W przypadku uznania transakcji za podejrzang opis ujawnionej transakcji zostaje
zarejestrowany przez Koordynatora w Rejestrze ujawnionych transakcji i powiadomien
GIIF w Starostwie w zakresie ustawy
1) Wzér Rejestru ujawnionych transakcji 1 powiadomien GIIF stanowi Zatgcznik Nr 4
do niniejszej Instrukcji.

8. Powiadomienie, o ktorym mowa w ust. 1., s przekazywane w postaci papierowej lub
za pomocg Srodkdéw komunikacji elektroniczne;j.

§7
1. Zapytania kierowane przez GIIF wptywajace do Starostwa Powiatowego w Kazimierzy
Wielkiej przekazywane sg bezposrednio Staroécie Kazimierskiemu.



a)
b)
)
d)
€)

Starosta przekazuje zapytania do Koordynatora, ktéry dokonuje wpisu zapytania do
Rejestru zapytan GIIF 1) Wzér Rejestru zapytan GIIF stanowi Zalgcznik nr 5 do
niniejszej Instrukcji.

Koordynator po uzyskaniu materiatéw z wlasciwych wydzialéw w zakresie zapytania z
GIIF przygotowuje projekt odpowiedzi w zadanym zakresie w porozumieniu z
wydziatem merytorycznym i przedstawia go Staro$cie Kazimierskiemu:

1) Koordynator przekazuje lub udostepnia posiadane informacje lub dokumenty
zwigzane z operacjami okre$lonymi w art.72 ust.l ustawy;

2) W zapytaniu Generalny Inspektor moze wskaza¢ termin oraz forme przekazania lub

udostepnienia.
Materialy zgromadzone w zakresie udzielonej odpowiedzi do GIIF stanowig akta

Rejestru zapytan GIIF.

§8

Koordynator przekazuje do GIIF informacje lub dokumenty mogace mieé wplyw na
krajowg ocen¢ ryzyka, o ktorej mowa w rozdziale 4 ustawy ,.Krajowa ocena ryzyka
prania pienigdzy 1 finansowania terroryzmu oraz ocena ryzyka instytucji
obowigzanych”.

Na zadanie GIIF, koordynator przekazuje, w formacie oraz terminie okreslonym przez
GIIF, informacje lub dokumenty moggce mie¢ wplyw na krajowg ocene ryzyka.
Koordynator przekazuje do GIIF informacje o sposobie wykorzystania zalecen
zawartych w strategii przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu
co najmniej raz na 6 miesigcy od dnia jej ogloszenia w Dzienniku Urzedowym

Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Rzadowy”.

§9
Rejestr ujawnionych przypadkéw i powiadomienn GIIF oraz Rejestr zapytan GIIF
prowadzi Koordynator,
Dostep rejestrow, o ktéorych mowa w ust. 1 maja:
Starosta
Wicestarosta
Czlonkowie zarzadu
Skarbnik
Sekretarz
Gloéwny ksiggowy



Zatgcznik Nr I do Instrukeji postepowania
na  wypadek sytuacji  podejrzenia
popelnienia przestepstwa prania pienigdzy
lub finansowania terroryzmu

Imig i nazwisko
Stanowisko

Nazwa komérki organizacyjnej

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z Instrukcjg postgpowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu oraz
przyjatem/am do wiadomosci i $cislego przestrzegania zasady w niej okreslone oraz
zobowigzuje si¢ postepowaé zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.

Instrukcja stanowi zatagcznik nr 1 do zarzadzenia Nr OR.S.120.10.2021 Starosty Kazimierskiego
z dnia 16 marca 2021 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji postgpowania na wypadek
sytuacji podejrzenia popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu.

Data i podpis



Zalacznik. Nr 2 do Instrukcji postgpowania

na wypadek sytuacji  podejrzenia popehienia
przestepstwa prania pieniedzy' lub finansowania
terroryzmu

Imig i nazwisko
Stanowisko
Nazwa komorki organizacyjnej

NOTATKA SLUZBOWA
dotyczaca przypadku wykrycia lub uzasadnionego przypuszczenia ujawnienia zagrozenia prania
pienigdzy lub finansowania terroryzmu

Wykonujac czynnoéci shuzbowe w dniu ....ococooveieeo, OTYCZACE .vviviviiriieeee et
0 godz. ujawnilem/am zdarzenie moggce mie¢ zwiazek z naruszeniem ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o

przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowania terroryzmu:

1. Kro6tki opis zdarzenia:

2. Wymieni¢ i krétko scharakteryzowac osobg/podmiot dzialalnoéci gospodarczej zwiazany ze

zdarzeniem:

3. Opis rodzaju wykonywanych transakcji, dane identyfikacyjne stron transakeji oraz kwoty:

4. Poda¢ numer rachunkéw, ktére zostaty wykorzystane do transakcji:

5. Spostrzezenia wiasne lub inne ujawnione okolicznoséci zdarzenia:

Wywigzujgc si¢ z obowigzku bezzwlocznego zgloszenia opisanego zdarzenia na pi§mie,

sporzgdzitem/am notatke stuzbowg i przekazalem/am ja bezposredniemu przelozonemu...........ocoomerevvmerereevennn.

Data i podpis



Zalacznik Nr 3 do Instrukcji postgpowania na
wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestgpstwa prania pieni¢dzy lub finansowania
terroryzmu

) WZOR POWIADOMIENIA
GLOWNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

(sygnatura)
Kazimierza Wielka , dnia,

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow ul. Swietokrzyska 12
00-916 Warszawa

POWIADOMIENIE O PODEJRZENIU POPELNIENIA PRZESTEPSTWA PRANIA
PIENIEDZY LUB FINANSOWANIA TERRORYZMU

Na podstawie art.83 ust. 1-2 ustawy z dnia | marca 2018 r. o proeciwdsziataniu praniu pienigdzy lub finansowania
terroryzmu (Dz. U. z 2020 r. poz. 971 z péin. zm.)

L.

Posiadane dane osob fizycznych pozostajacych w zwigzku z okoliczno$ciami moggcymi wskazywac na
podejrzenie popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy' lub finansowania terroryzmu, w tym:
11 1) | o D 1F:b qa En

D) OBYWALBLSIWO: 1.vevevrreereerereretese sttt sc ettt s sa s b e b s e b A e n e n s s
c) PESEL lub date urodzenia w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL oraz panstwo

MPOAZEITAT oo smiissn oy s S sy e B s TS o s S T e e b s i s
d) seri¢ i numer dokumentu potwierdzajacego tozsamose 0S0DY: ..voviiiiiiiicrcicie
e) adres zamieszkania - w przypadku posiadania tej informacji:

f) nazwe (firmy) numer identyfikacji podatkowej (NIP) oraz adres gléwnego miejsca wykonywania
dziatalnosci gospodarczej - w przypadku osoby fizycznej prowadzacej dzialalnosc gospodarcza:

Posiadane dane oséb prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej
pozostajacych w zwiazku z okoliczno$ciami mogacymi wskazywal na podejrzenia popeienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, w tym:

a) nazwe (firmy), forme organizacyjna, adres siedziby lub adres prowadzenia dziatalnoéci:

b) NIP, a w przypadku braku takiego numeru — parnstwa rejestracji, rejestru handlowego oraz
c) dane identyfikacyjne (imie i nazwisko oraz PESEL) osoby reprezentujacej osobe prawna Iub

jednostke organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej:

Opis okoliczno$ci wskazujacych na podejrzenie popeinienia przestepstwa prania pienigdzy lub

FINANSOWANIA TEITOTYZIMILL ..oviviitietesiietesaraeseessesaessceneeresssresas st shssbesabebeem s se s et beeme st ene s e enessmesssssosestsesassnrees

4. TUzasaduienie przekazania powWIAAOMISNTAL .i.uevmssrnmivivamniinm i bl s b T s



Zatgeznik Nr 4 do Instrukeji postepowania na
wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia

przeste¢pstwa prania pienigdzy lub finansowania
terroryzmu

REJESTR UJAWNIONYCH TRANASKCJII POWIADOMIEN GIIF

Lp.
Nazwisko . i Data Data
Nazwa = . |Opis treci . Ocena : Uwagi
dokumentu sporzadzajgcego i doliimientii przekazania zdarzenia przekazania wagi
data, nazwa komorki koordynatorowi i do GHF
organizacyjnej podpis koordynatora




Zalgcznik Nr 5 do Instrukeji postgpowania na
wypadek sytuacji podejrzenia popeinienia

przest¢pstwa prania pienigedzy lub

finansowania terroryzmu

REJESTR ZAPYTAN GIIF

Lp.

Nazwa, numer i data
dokumentu

Opis treéci
dokumentu

Data przekazania
koordynatorowi i podpis
koordynatora

Wydzial
merytoryczny
udzielajgcy
informacji

Data
przekazania do
GIF

Uwagi




