Zarzadzenie Nr 23/2022

ZARZADZENIE NR 23/2022
STAROSTY WIERUSZOWSKIEGO
z dnia 10 czerwca 2022r.
w sprawie wprowadzenia ,,Instrukeji postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu”

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

§1. Wprowadza sie ,,Instrukcje postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia
przestepstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu”, stanowigcg zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2.W celu wlasciwego zabezpieczenia dokumentacji podejmowanych czynnosci ustala si¢
wzor ,,Rejestru powiadomien”, stanowigcy zatgeznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3.Ustala si¢c wzér powiadomienia Glownego Inspektora Informacji Finansowej,
w brzmieniu zatgcznika nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§4. Ustala sie wzor o$wiadczenia zapoznania si¢ z postanowieniami instrukcji, w brzmieniu
zalgcznika nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§5. Funkcje koordynatora ds. wspdlpracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej powierza sie Skarbnikowi Powiatu.

§6.Traci moc Zarzgdzenie Nr 21/10 Starosty Wieruszowskiego z dnia 30 grudnia 2010r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania w przypadku podejrzenia prania pieniedzy
oraz finansowania terroryzmu (zmienionego zarzadzeniem Nr 25/13, Zarzadzeniem Nr 10/16
i Zarzgdzeniem Nr 30/2021).

§7.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Instrukcja postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przest¢pstwa
prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu

§1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy
oraz finansowaniu terroryzmu;

2) Kodeks karny — ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny;

3) kierownik jednostki — oznacza to Staroste Wieruszowskiego;

4) GIIF — Generalny Inspektor Informacji Finansowey;

5) gléwny ksiegowy — oznacza Skarbnika Powiatu Wieruszowskiego;

6) koordynatorze -oznacza to osob¢ wyznaczona przez Starost¢ do petnienia funkcji
Koordynatora ds. wspdlpracy z GIIF;

7) praniu pieniedzy — rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca
1997r. -Kodeks karny;

8) transakcja — czynnos¢ prawna lub faktyczna, ktorej definicja okreslona jest w art. 2 ust. 2
pkt 21 ustawy.

§ 2. 1. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Wieruszowie, kierownicy jednostek
organizacyjnych Powiatu Wieruszowskiego ikierownicy komorek organizacyjnych,
pracownicy podlegli wyzej wymienionym, winni zapozna¢ si¢ ztreScig instrukeji
i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

2. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony na
oswiadczeniu, stanowigcym zatacznik Nr 4 do zarzgdzenia.

§ 3. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Wieruszowie, kierownicy jednostek
organizacyjnych Powiatu Wieruszowskiego, kierownicy komoérek organizacyjnych
i pracownicy podlegli wyzej wymienionym, w trakcie wykonywania obowigzkéw
shuzbowych obowigzani sg do zwracania szczegolnej uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku powiatowego;

2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych
w jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach odbiegajacych od
istniejgcych standardow;

3) nietypowe zachowania 1iczynno$ci podejmowane przez uczestnikow postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkoéw wykonania zaméwienia w sposob razaco odbiegajacy od oferowanych przez
innych oferentow;

4) przypadki dokonywania nadplat (np. optat) lub wplat nienaleznych iewentualnego ich
wycofywania;

5) dokonywanie gotowkowych wplat naleznosci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu;

6) dokonywanie wptat znacznych kwot gotéwkowych (np. tytutlem zaplaty za nabyte mienie
powiatowe);

7) udzial kontrolowanych jednostek iinnych podmiotow w nietypowych przedsiewzigciach,
szczegdlnie finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego.

§ 4.1. Zobowigzuje si¢ osoby, o ktorych mowa w § 3, do:

1)dokonywania analizy ioceny realizowanych lub kontrolowanych transakcji, w ktorych
wystepujg symptomy wskazujgce na mozliwo$é popetnienia przestgpstwa prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu

2) sporzadzania potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktoérych
zachodzi podejrzenie, ze maja one zwiagzek z popelnieniem przestgpstw, o ktérych mowa
w art.165a lub art. 299 Kodeksu karnego;
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3) zbierania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje, zgodnie
z art.36 ustawy;

4y dokonywania opisu transakcji w formie notatki stuzbowej, co do ktorej istnieje podejrzenie,
ze mogg mie¢ na celu wprowadzenie do obrotu finansowego warto$ci majatkowych
pochodzgcych z nielegalnych lub nieujawnionych zrddel i istnieje uzasadniona potrzeba
powiadomienia o tym GIIF.
2. Projekt powiadomienia GIIF i dokumentacje wymieniong w ust. 1 pkt 2 - 4 nalezy
przedtozy¢ koordynatorowi.

§ 5. 1. Koordynator, uznajgc zasadno$¢ podjecia dzialan wnioskowanych przez
pracownika, przedstawia kierownikowi jednostki projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy
opis ujawnionych okoliczno$ci wraz z przyczynami, dla ktérych uznano, ze moga wskazywaé
na wprowadzenie do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych Zrodet.

2. W przypadku stwicrdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF, koordynator
sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia kierownikowi jednostki, celem
podjecia odpowiedniej decyzji.

3. Decyzjg, co do zasadnosci powiadomienia GIIF podejmuje kierownik jednostki.

4 .Powiadomienia, o ktérych mowa w ust. 1, sg przekazywane w postaci papierowej lub za
pomocg $rodkéw komunikacji elektroniczne;j.

5. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacjg oraz projekty powiadomien sg
ewidencjonowane w prowadzonym przez Koordynatora rejestrze powiadomien , ktérego wzor
stanowi zalgcznik nr 2 do zarzgdzenia.

6. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF, wymienionych
w ust.5 maja:

1) kierownik jednostki,

2) Wicestarosta Wieruszowski;

3) Sekretarz Powiatu Wieruszowskiego;

4) Skarbnik Powiatu Wieruszowskiego;

5) inne osoby upowaznione przez Staroste Wieruszowskiego.

§ 6. Do obowigzkéw koordynatora nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzo6r nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukeji, przedstawianie
propozycji uzupetniania lub zmiany jej tresci;

2) okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan
oraz przedstawianie Staro$cie Wieruszowskiemu raportu za rok poprzedni w terminie
do dnia 31 stycznia nastepnego roku;

3) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF;

4) gromadzenie 1 archiwizowanie kopii powiadomien oraz ich projektéw wraz z

dokumentacja bedaca podstawg do sporzadzenia powiadomienia GIIF;

5) przygotowywanie Staro$cie Wieruszowskiemu jako jednostce wspdtpracujacej z GUF
projektoéw korespondencji, w tym informacji, sprawozdan i dokumentow.

Pietroas

.(?(

Stefa
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REJESTR POWIADOMIEN GIIF
I.p.| Imig i nazwisko osoby dokonujacej | Data, miejsce | Uczestnicy Opis tresei Data przekazania Data Decyzja Data wyslania
zgloszenia oraz oznaczenie i rodzaj transakeji | dokumentow dot. | koordynatorowi | przekazania | Starosty | powiadomienia do
komorki/jednostki organizacyjnej) | {ransakcji transakcji Staroscie GIFF
1.
2.
3.
4.
5.
6.
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Powiadomienie o podejrzeniu popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu

W zwigzku zart. 83 ust. 1 ustawy zdnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. 7z 2022 r. poz. 593 z pdZn.zm) powiadamiam,
ze zaistnialo uzasadnione podejrzenie popelnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub
{inansowania terroryzmu przez (nalezy wskazaé dane, o kisrych mowa w art.36 ust.1 ustawy, oséb
fizycznych, o0séb  prawnych, jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej,
pozostajgcych w zwiqzku z okolicznosciami moggcymi wskazywaé na podejrzenie  popelnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu)

Opis okolicznoSci, (nalezy wymienié bgdz zakres, termin przeprowadzonej kontroli bqgdz rodzaj
dokumentow poddanych analizie, bedgcych podstawg powiadomienia GIIF)

Podpis Starosty Wieruszowskiego

&

Steran Pietras
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OSWIADCZENIE

(imieg i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)

o$wiadczam, ze przyjgtem/przyjetam do wiadomosci i przestrzegania zasady okreslone
w ,, Instrukcji  postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przesigpstwa
prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu’” oraz zobowigzuje si¢ postepowac zgodnie
z zawartymi w niej postanowieniami.

Ponadto, zobowigzuje si¢ do zapoznania i przestrzegania przepisow ustawy z dnia 1 marca
2018 r.0 przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (T.j. Dz. U. z 2022
r. poz. 593 z pdzn.zm).

Jednoczes$nie zobowigzuje si¢ do zapoznania ztre$cig w/w Instrukcji podlegtych mi
pracownikow.

(data i czytelny podpis)




