Uchwala Nr 163/2017
ZARZADU POWIATU W GOLDAPI
z dnia 18 pazdziernika 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukeji postgpowania w zakresie przeciwdzialania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

Na podstawie art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2017 r., poz. 1868) oraz art. 2 pkt 8 i art. 15a ust. 2 ustawy
z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
(Dz.U. 22017 1., poz. 1049), Zarzad Powiatu uchwala, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ " Instrukcje postgpowania w zakresie przeciwdzialania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu", zwanej dalej ,,instrukcja” - zgodnie z zatacznikiem
do niniejszej uchwaty.

2. Instrukcja reguluje zasady postepowania oraz wspdlprace z Generalnym Inspektorem

Informacji Finansowej w zakresie zapobiegania przestepstwom, o ktéorych mowa w art. 165a
lub 299 Kodeksu karnego.

§ 2. Ustanawia si¢ koordynatora ds. wspodtpracy z Generalnym Inspektorem Informaciji
Finansowej, w zakresie realizacji obowigzkéw wynikajacych z art. 15 1 15a ustawy, w osobie
Skarbnika Powiatu.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Skarbnikowi.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu w sposob zwyczajowo
przyjety.
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UZASADNIENIE

do uchwaly w sprawie wprowadzenia Instrukcji post¢powania w zakresie

przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

Na podstawie art. 15a ust. 2 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r.
o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2017 r,
poz. 1049), organ samorzadu terytorialnego zobowigzany zostat do opracowania instrukcji
postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

Zgodnie z art. 15a ust. 1 w/w ustawy, jednostki wspdlpracujace sa obowigzane,
w granicach swoich ustawowych kompetencji, wspétpracowaé z Generalnym Inspektorem
w zakresie zapobiegania przestepstwom, o ktérych mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu
karnego, przez:

1) niezwloczne powiadamianie Generalnego Inspektora o podejrzeniu popetnienia prania
pienigdzy oraz finansowania terroryzmu;

2) przekazywanie potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktorych
zachodzi podejrzenie, ze maja one zwigzek z popelnieniem przestepstw, o ktdérych mowa
w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego, oraz informacji o stronach tych transakcji.

Za jednostki wspolpracujace w swietle przepiséw w/w ustawy rozumie si¢ organy
administracji rzadowej 1 samorzadu terytorialnego oraz inne panstwowe jednostki
organizacyjne, a takze Narodowy Bank Polski, Komisje Nadzoru Finansowego i Najwyzsza
Izbe Kontroli.

Wprowadzenie instrukcji stanowi realizacje obowigzkdéw, wynikajacych z powyzszych

przepisow.

Opracowala: Bozena Radzewicz



Zalgeznik

do Uchwaly nr 163/2017 r.
Zarzqdu Powiatu w Goldapi
z dnia 18 pazdziernika 2017 r.

Instrukcja postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy

oraz finansowaniu terroryzmu w Powiecie Goldapskim

§1. Niniejsza instrukcja okresla sposob realizacji wewngtrzne] polityki bezpieczenstwa
finansowego w zakresie przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§2. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1.

Ustawa - ustawa z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r., poz. 1049 z p6zn. zm.),
Kodeks karny — dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U.
z 1997 r., t.j. z 2016r., poz. 1137 z pdZn. zm.),

Pranie pieniedzy - czynno$ci w znaczeniu art. 2 pkt 9 Ustawy,

Finansowanie terroryzmu - czyn okreslony w art. 165a Kodeksu karnego,

Transakcja - dokonywane we wlasnym, jak 1 w cudzym imieniu, na wilasny,
jak 1 na cudzy rachunek:

a) wplaty 1 wyptaty w formie gotéwkowej lub bezgotowkowej, w tym przekazy pieniezne
w rozumieniu art. 2 pkt 7 rozporzadzenia nr 1781/2006, zlecone zaréwno na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, jak i poza nim,

b) kupno i sprzedaz wartosci dewizowych,

c) przeniesienie wlasnosci lub posiadania warto$ci majatkowych, w tym oddanie w komis
lub pod zastaw takich wartosci, oraz przeniesienie warto$ci majatkowych pomiedzy
rachunkami nalezacymi do tego samego klienta,

d) zamiang wierzytelnosci na akcje lub udziaty;

Wartosci majagtkowe - $rodki platnicze, instrumenty finansowe w rozumieniu
art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o obrocie instrumentami finansowymi, a takze
inne papiery wartosciowe lub warto$ci dewizowe, prawa majgtkowe, rzeczy ruchome
oraz nieruchomosci,

GIIF — Generalny Inspektor Informacji Finansowej,

Koordynator — osoba odpowiedzialna za wykonanie obowigzkéw okreslonych
w niniejszej instrukeji, ktorej powierzono petnienie tej funkeji,

9. Starostwo — Starostwo Powiatowe w Goldapi,

10. Powiat — Powiat Goldapski,

11. Jednostka Organizacyjna - jednostka budzetowa Powiatu,



12. Naczelnik Wydzialu - naczelnik wydzialu Starostwa Powiatowego w Gotdapi
lub osoby zajmujgce samodzielne stanowiska pracy,

13. Wydziatl Finansowy — komérka organizacyjna, do ktdérej wihasciwosci merytorycznej
nalezy prowadzenie ksigg rachunkowych Starostwa Powiatowego w Goldapi i budzetu
powiatu (organu),

14. Pracownik — osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace lub wykonujaca czynnosci
na podstawie umow cywilnoprawnych,

15. Instrukcja - Instrukcja postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu.

§ 3. 1. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Starostwa oraz Jednostek Organizacyjnych
w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych, do:

1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy,
a w szczegdlno$ci wplat 1 wnioskow o zwrot wplaconych kwot, przeniesien wiasnosci
lub posiadania wartosci majgtkowych, w tym oddania pod zastaw, zamian wierzytelnosci
na akcje lub udziaty — zaré6wno, gdy czynnosci te dokonywane sg we wlasnym, jak i cudzym
imieniu, na wiasny, jak i cudzy rachunek, w ktorych wystepuja oznaki wskazujgce
na mozliwo$¢ wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majagtkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet,

2) sporzadzania kopii dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, Ze maja one zwigzek z popelnieniem przestepstw, o ktérych mowa w art. 165a
lub art. 299 Kodeksu karnego,

3) zebrania dostgpnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje,

4) zwracania szczegdlnej uwagi na:

a) transakcje nietypowe zwigzane z nabyciem mienia Powiatu lub Skarbu Panstwa,

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

¢) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkow wykonania zamdwienia w sposob razaco odbiegajacy od oferowanych przez
innych oferentow,

d) na udziat kontrolowanych jednostek 1 innych podmiotéw w nietypowych
przedsiewzieciach, szczegdlnie finansowanych z udziatem kapitalu zagranicznego,

e) dokonywanie wplaty znacznych kwot gotowka (np. tytutem zaptaty za nabyte mienie
Powiatu lub Skarbu Panstwa),

f) dokonywanie wplaty naleznosci w ratach (kilkakrotnie) w tym samym dniu,

g) przypadki dokonywania nadplat (np. z tytulu uzytkowania wieczystego, najmu
lub dzierzawy) lub wptlat nienaleznych jednostce i ewentualnego ich wycofywania,

5) przekazywania bezposredniemu przelozonemu, a nastepnie Koordynatorowi informacji
dotyczacej opisu podejrzanych transakcji wraz z uzasadnieniem, iz zachodzg okoliczno$ci

str. 2



wskazane w art. 15a ust. 1 pkt 1 ustawy oraz Ze istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia
o tym GIIF, wraz z dokumentacja, o ktérej mowa w pkt 2 1 3.
2. Wzor informacji stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

§ 4. 1. Koordynator uznajac zasadnos¢ podjecia dziatait wnioskowanych przez pracownika
Starostwa lub Jednostki Organizacyjnej, przedstawia Staroscie projekt powiadomienia GIIF,
zawierajacy opis ujawnionych okolicznosci oraz przyczyn, dla ktérych uznano, ze mogg
wskazywa¢ na prowadzenie dzialafh majacych na celu pranie pienigdzy lub finansowanie
terroryzmu.

2. W przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia GIIF, Koordynator
sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Staroscie celem podjecia
odpowiedniej decyzji.

3. Kopia powiadomienia wraz z dokumentacjg powinna by¢ przechowywana w sposob
zapewniajacy poufnos¢ i udostepniana osobom wymienionym w pkt. 5 oraz innym osobom
upowaznionym przez Staroste.

4. Wzor powiadomienia GIIF stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

5. Powiadomienie GIIF podpisuje Starosta.

6. Podpisane powiadomienia wpisuje si¢ do ,rejestru powiadomien”, ktory prowadzi
Koordynator.

7. Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych w pkt. 3 maja:

a) kierownicy Jednostek Organizacyjnych,

b) Naczelnicy wydziatow Starostwa,

¢) kontrolerzy.

8. Wzdr rejestru powiadomien okresla zatagcznik nr 3 do niniejszej instrukeji.

§ 5. Koordynator odpowiada =za realizacje zadan wynikajagcych z art. 15
i art. 15a ust. 1 ustawy.

Do jego obowigzkow w szczegolnosci nalezy:

1) nadzoér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawienie
propozycji dotyczacych uzupehienia lub zmiany jej tresei,

2) okresowa analiza zapisdw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach popelnienia prania
pieniedzy oraz finansowania terroryzmu, w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan
oraz przedstawienie w tym zakresie raportu Staroscie.

§ 6. W przypadku nieobecnosci Koordynatora, za realizacje zadan okreslonych w § 5
instrukcji odpowiada petniaca zastgpstwo stuzbowe.

§ 7. Naczelnicy wydzialdw Starostwa oraz kierownicy Jednostek Organizacyjnych
odpowiadaja za prawidlowe oraz terminowe przygotowanie i przekazanie Koordynatorowi
dokumentacji niezbednej do prawidlowej realizacji obowigzkéw wynikajgcych z art. 15
iart. 15a ust. 114 ustawy.
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§ 8. 1. Wiasciwi merytorycznie pracownicy Starostwa, winni zapoznaé si¢ z treéeig instrukeji

1 przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

2. Zobowigzuje si¢ kierownikow Jednostek Organizacyjnych do zapoznania z trescig
instrukcji podleglych im pracownikow i zapewnienia jej przestrzegania.

3. Fakt zapoznania si¢ z zapisami instrukcji nalezy potwierdzi¢ w formie podpisanego
os$wiadczenia, stanowigcego zatacznik nr 4 do niniejszej instrukcji.
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Zalgeznik nr 1
do Instrukcji postgpowania w zakresie
przeciwdzialania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu

Koordynator

ds. postepowania w zakresie
przeciwdzialania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu

Informacja
o podejrzeniu popelnienia przestepstwa prania pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu

W zwigzku z art. 15a ust. 1 ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz.1049) powiadamiam, Ze:
w trakcie przeprowadzania czynnos$ci / w trakcie analizy dokumentacji / kontroli*

stwierdzono, ze zachodzi podejrzenie prania pieniedzy / finansowania terroryzmu*

(*Niepotrzebne skresli¢ oraz nalezy wymieni¢ rodzaj analizowanych przez pracownikéw czynnosci i
dokumentow, bedqgcych podstawg powiadomienia GIIF)

Opis ustalonych okoliczno$ei:**

....................................................................................................................................................

(**Opis ustalen powinien w miarg mozliwosci zawieraé zakres danych wymienionych w art. 12 ust. Ipkt. 1-4
oraz art. 15 a ust. 4 ustawy, a w zakresie danych dotyczgcych uczestmikéw transakcji - w miare mozliwosci
nalezy podac informacje, o kiérych mowa w art. 9 ust. 2 ustawy ustawy)

Zalaczniki ***

Czytelny podpis osoby skladajace;j
powiadomienie

Potwierdzam otrzymanie powiadomienia wraz z dokumentacjg

Podpis bezposredniego przelozonego osoby skladajacej powiadomienie

(***Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2 ustawy, nalezy zalgczyé potwierdzone kopie dokumentow dotyczgcych
transakcji, co do ktdrych zachodzi podejrzenie, ze majg one zwiqzek z popelnieniem przestepstw, o ktérych mowa
w art. 165a lub 299 Kodeksu karnego oraz informacji o stronach tych transakcjij
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Zalgeznik nr 2
do Instrukcji postgpowania w zakresie
przeciwdzialania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu

Generalny Inspektor

Informacji Finansowej

Powiadomienie
o podejrzeniu popelnienia przestepstwa prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu

W zwigzku z art. 15a ust. 1 ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy
oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz.1049) powiadamiam, Ze:
w trakcie przeprowadzania czynno$ci / w trakcie analizy dokumentacji / kontroli*

.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................

stwierdzono, ze zachodzi podejrzenie prania pienigdzy / finansowania terroryzmu*

(*Niepotrzebne skreslié oraz nalezy wymieni¢ rodzaj analizowanych przez pracownikow czynnosci i
dokumentdw, bedgcych podstawg powiadomienia GIIF)

Opis ustalonych okoliczno$ei:**

....................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

(**Opis ustalent powinien w miare mozliwosci zawieraé zakres danych wymienionych w art. 12 ust.Ipkt. 1-4
oraz art. 15 a ust. 4 ustawy, a w zakresie danych dotyczqcych uczestnikéw transakcji - w miarg mozliwosci
nalezy poda¢ informacje, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 ustawy ustawy)

Zalgezniki ***

pieczatka i podpis
Starosty

(***Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2 ustawy, nalezy zalgczyé potwierdzone kopie dokumentow dotyczgcych
transakcji, co do ktdrych zachodzi podejrzenie, ze majq one zwigzek z popelnieniem przestepstw, o ktérych mowa
w art. 165a lub 299 Kodeksu karnego oraz informacji o stronach tych transakcji)
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oraz finansowaniu terroryzimu

REJESTR POWIADOMIEN

Zalgenik nr 3
do Instrukcji postepowania w zakresie
przeciwdzialania praniu pienigdzy

GLOWNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

Lp.

Data,
miejsce
irodzaj

transakcji

Uczestnicy
transakcji

Cechy
dokumentow
transakcji

Opis tresci
dokumentow

Data
przekazania

kierownikowi
jednostki

Decyzja
kierownika
jednostki

Data
wystania
zawiado-

mienia

Uwagi
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Zalgeznik nr 4
do Instrukcji postgpowania w zakresie
przeciwdzialania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzimu

Gotdap, - - .

{Wydrial / Samodzicine stanowisko)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem(tam) do wiadomosci i przestrzegania zasady
okreslone w Instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu, a takze zobowiazuj¢ si¢ postgpowaé zgodnie z zawartymi

W niej postanowieniami.

{czytelny podpis)
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