UCHWALA NR 106/694/20
ZARZADU POWIATU W PODDEBICACH

z dnia 27 listopada 2020 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu

Na podstawie art. 83 ust. 1 ustawy zdnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2020 r. poz. 971, z 2019 r. poz. 1655 oraz z 2020 r. poz. 1086), art. 32 ust. |
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z2020r. poz. 920) uchwala si¢, co
nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ do przestrzegania oraz stosowania ,Instrukcje postgpowania w zakresie
przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu”, stanowiacg zalacznik nr 1 do niniejszej
uchwaly.

2. Instrukcja, o ktorej mowa w ust. 1 reguluje zasady postepowania oraz wspotprace z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie zapobiegania przestgpstwom, o ktorych mowa w art. 165a Iub
art. 299 Kodeksu karnego.

3. Naczelnicy wydzialow Starostwa Powiatowego w Poddebicach zobowigzani sa do zapoznania
podlegtych im pracownikow z tre$cig Instrukeji, o ktérej mowa w ust. 1 1 zapewnienia jej przestrzegania.

§ 2. Zobowiazuje si¢ dyrektorow powiatowych jednostek organizacyjnych do wprowadzenia niniejszej
»Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu”
w kierowanych jednostkach, a takze do zapoznania podlegtych im pracownikéw z jej zapisami i zapewnienia
jej przestrzegania.

§ 3. 1. Wyznacza si¢ Skarbnika Powiatu na Koordynatora ds. wspotpracy z Generalnym Inspektorem
Informacji Finansowe;j.

2. Podczas nieobecnosci Skarbnika Powiatu zastgpowac go bedzie Sekretarz Powiatu.

§ 4. Wykonanie uchwaly powierza si¢ wszystkim Naczelnikom wydziatow Starostwa Powiatowego
w Poddebicach i dyrektorom jednostek organizacyjnych Powiatu Poddebickiego oraz Skarbnikowi Powiatu.

§ 5. Traci moc uchwata Nr 85/439/08 Zarzadu Powiatu w Poddebicach z dnia 4 czerwca 2008 r. w sprawie
instrukcji postepowania w zakresie zapobiegania przestgpstwom, prania pieniedzy i finansowania terroryzmu.

§ 6. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Czlonek Zarzadu

Piotr Majer

Czlonek Zarzadu

Zdzistaw Cyganiak

Cztonek Zarzadu

Piotr Kozlowski

Cztonek Zarzadu

Beata Przybylska
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Zatacznik Nr 1 do uchwaty Nr 106/694/20
Zarzadu Powiatu w Poddebicach
z dnia 27 listopada 2020 r.

Instrukcja postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu

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

1) ustawie - dotyczy to ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu,

2) kodeksie karnym - dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny;

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

4) finansowaniu terroryzmu - rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 165a Kodeksu karnego;
5) GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;

6) wydziale - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty i inne komoérki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska
pracy funkcjonujace w Starostwie Powiatowym w Poddebicach;

7) jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Powiatu Poddgbickiego,
w tym Starostwo Powiatowe w Poddebicach;

8) Audytorze wewnetrznym nalezy przez to rozumie¢ Audytora Wewngtrznego Starostwa Powiatowego
w Poddebicach;

9) instrukcji - nalezy przez to rozumie¢ Instrukcje postgpowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieni¢dzy
oraz finansowaniu terroryzmu.

§ 2. 1. Pracownicy wydziatléw oraz pracownicy jednostek organizacyjnych, wlasciwi merytorycznie z tytutu
powierzonych im obowigzkéw, winni zapozna¢ si¢ ztreScig instrukcji iprzestrzegaé zawartych w niej
postanowien.

2. Fakt zapoznania si¢ zregulacjami zawartymi w instrukcji nalezy potwierdzi¢ w formie podpisu na
oswiadczeniu o przyjeciu do wiadomosci i przestrzegania postanowien ustawy i instrukcji, stanowigcym
zalgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji. O$wiadczenia dotacza si¢ do akt osobowych pracownikow.

§ 3. 1. Pracownicy wydziatéw 1ijednostek organizacyjnych w trakcie wykonywania obowigzkow
stuzbowych zobowigzani sg do zwracania w szczegdlnosci uwagi na:

1) nietypowe transakcje w szczegolno$ci zwigzane z nabyciem majatku komunalnego;

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 iczynnosci podejmowane przez uczestnikow postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, polegajace m.in. na oferowaniu przez nich warunkow wykonania razaco
odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentow;

4) przypadki dokonywania przez zobowigzane podmioty lub osoby fizyczne nadptat (np. z tytutu uzytkowania
wieczystego, najmu lub dzierzawy) oraz ewentualnego ich wycofywania;

5) dokonywanie wptat znacznych kwot gotowka (np. za nabyte mienie Powiatu lub Skarbu Panstwa);
6) dokonywanie wplat naleznosci gotowka w ratach (kilkakrotnie) w tym samym dniu;

7) udziat nadzorowanych badz koordynowanych lub monitorowanych jednostek w nietypowych
przedsiewzigciach, w szczegdlnosci finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego;

8) inne transakcje w rozumieniu art. 72 ust. 1 ustawy.

2. Kwalifikujac transakcje jako podejrzane, powinno si¢ uwzgledni¢ metody prania pieni¢dzy oraz zasady
typowania transakcji podejrzanych.
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§ 4. 1. Pracownicy wydzialow 1 jednostek organizacyjnych, o ktéorych mowa w § 2 instrukcji w trakcje
wykonywania obowigzkoéw stuzbowych zobowiazani sa do:

1) dokonywania analizy ioceny realizowanych lub kontrolowanych transakcji, w ktorych wystepuja
symptomy wskazujace na mozliwos¢ popetnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu,

2) sporzadzania potwierdzonych kopii dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktéorych zachodzi
podejrzenie, ze maja one zwiazek z popeklieniem przestepstw, o ktorych mowa wart. 155a lub
art. 299 Kodeksu karnego;

3) zebrania dostgpnych informacji o stronach tych transakcji, zgodnie zzakresem wskazanym
w art. 36 ustawy;

4) sporzadzania notatki, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

2. Notatka, o ktorej mowa pkt. 4 powinna zawiera¢ w szczegolno$ci opis ujawnionych okolicznosci
o podejrzeniu popeienia przestepstwa prania pienigdzy, posiadane dane, o0sob fizycznych, prawnych
jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, pozostajacych w zwiazku z okoliczno$ciami
mogacymi wskazywaé na podejrzenie popetnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu.

3. Pracownicy wydzialow 1ijednostek organizacyjnych przekazuja notatk¢ swojemu bezposredniemu
przetozonemu, ktory zkolei po uznaniu zasadnos$ci podejrzenia zachowujac droge i hierarchi¢ stuzbowa
przekazuje ja koordynatorowi.

§ 5. 1. Koordynator uznajac zasadno$¢ podjecia dziatan wnioskowanych przez pracownika przekazujacego
dokumenty, oktéorych mowa w§ 4ust. 112 instrukcji, przedstawia Staroscie Poddgbickiemu jako
Przewodniczacemu Zarzadu Powiatu Poddebickiego projekt powiadomienia GIIF.

2. Powiadomienie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) posiadane dane, o ktorych mowa w art. 36 ust. 1, oséb fizycznych, o0s6b prawnych lub jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowo$ci prawnej, pozostajacych w zwigzku z okoliczno$ciami
mogacymi wskazywa¢ na podejrzenie popelnienia przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania
terroryzmu,

2) opis okoliczno$ci, wraz zprzyczynami, dla ktérych uznano, ze moga wskazywaé na popeinienie
przestepstwa, o ktorym mowa w art. 165a lub 299 Kodeksu karnego,

3) uzasadnienie przekazania powiadomienia.
3. Wzér powiadomienia GIIF stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

4. W przypadku stwierdzenia braku zasadno$ci powiadomienia GIIF, Koordynator sporzadza uzasadnienie
swojego stanowiska i przedstawia Staroscie Poddebickiemu jako Przewodniczagcemu Zarzadu Powiatu
Poddgbickiego celem podjgcia odpowiedniej decyzji.

5. Powiadomienie GIIF podpisuje Starosta Poddgbicki jako Przewodniczacy Zarzadu Powiatu
Poddgbickiego.

6. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacjga oraz projekty powiadomien sa ewidencjonowane
w prowadzonym przez Koordynatora rejestrze, ktorego wzor stanowi zatagcznik nr 4 do niniejszej instrukcji.

7. Powiadomienia, o ktéorych mowa w ust. 2, sg przekazywane w postaci papierowej lub za pomoca
srodkow komunikacji elektroniczne;.

§ 6. 1. Koordynator odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajacych z art. 83 ustawy.
2. Do jego obowigzkdéw nalezy rowniez:

1) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji, przedstawianie propozycji
dotyczacych uzupehienia lub zmiany jej tresci;

2) coroczny przeglad powiadomien GIIF, aw przypadku gdy zawiera adnotacje o powiadomieniach,
przedstawienie raportu Staro$cie Poddgbickiemu jako Przewodniczacemu Powiatu Poddebickiego;

3) nadzor nad przygotowaniem i prowadzeniem korespondencji z GIIF, w celu realizacji art. 83 ustawy;

4) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania pieniedzy lub finansowaniu
terroryzmu, w celu ustalenia wzajemnych powigzan.
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3. Naczelnicy wydziatow oraz jednostek organizacyjnych odpowiadajg za prawidlowe oraz terminowe
przygotowanie i przekazanie koordynatorowi dokumentacji niezbednej do prawidlowej realizacji obowigzkow
wynikajacych z art. 83.
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Zatacznik nr 1 do Instrukcji postepowania w zakresie

przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu

Poddebice

Imi¢ i nazwisko

Stanowisko

Jednostka organizacyjna/wydziat

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjetam/przyjatem do wiadomos$ci i przestrzegania zasady okreslone
w ,.instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu”,
a takze zobowiazuje¢ si¢ postepowac zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami. Ponadto o$wiadczam, ze
zapoznatam/ zapoznatlem si¢ z przepisami ustawy zdnia 1 marca 2018r. o przeciwdzialaniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

(czytelny podpis)
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Zatacznik nr 2 do Instrukcji postepowania w zakresie

przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu

jednostka organizacyjna/wydziat

Notatka

o podejrzeniu zaistnienia sytuacji wymagajacej powiadomienia
Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j

1. Posiadane dane osob fizycznych pozostajacych w zwiazku z okoliczno$ciami mogacymi wskazywac¢ na
podejrzenie przestepstwa prania pieniedzy lub finansowaniu terroryzmu, w tym:

IMIQ 1 NAZWISKO. .. .v ittt e e e e e b e r e ar e
(0107 T 1 ] Ao
PESEL lub date urodzenia / miejsce Urodzenia.............ooevuevuiiniininniienieniaeaneanen.
Seri¢ i numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamosC 0SODY.......vvviiriiiiieinienneannenns
Adres zamieszKania. ............o.oiiii i
INNE dANC. ...t

2. Posiadane dane os6b prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej
pozostajacych w zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi wskazywaé na podejrzenie popelnienia przestgpstwa
prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu, w tym:

Nazwe (firmy) forme organizacyjng. ... ...o.vvuevueiniiniinii i,
Adres siedziby, prowadzonej dzialalnos$Ci..........o.vvviviiiiiiiiii e
NIP lub inne dane (np. z rejestru handlowego).......c.oovviviiiiiiiiiiiiiiiicie e

Dane osoby reprezentujacej osobe prawna lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci
[0 E 000 1)

3. Opis okoliczno$ci wskazujacych na podejrzenie popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy Iub
finansowania terroryzmu

4. Uzasadnienie przekazania powiadomienia (tj. podanie powodow, dlaczego zawiadamiajacy uznal czyn
wskazujacy na popetnienie przestgpstwa)

Podpis pracownika
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Zatacznik nr 3 do Instrukcji postepowania w zakresie
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu
Poddebice, ....coeeeevieiiiieieee e

Generalny Inspektor Informacji Finansowe;j

Powiadomienie o podejrzeniu popetnienia przestepstwa prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu

W zwigzku z art. 83 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieni¢gdzy oraz finansowaniu
terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2020 1. poz. 971 z pdzn.zm.) powiadamiam, ze w trakcie przeprowadzania czynnosci /
w trakcie analizy dokumentacji / kontroli*

stwierdzono, ze zachodzi podejrzenie prania pieniedzy / finansowania terroryzmu*

(*Niepotrzebne skresli¢ oraz nalezy wymieni¢ rodzaj analizowanych przez pracownikow czynno$ci
i dokumentow, bedacych podstawa powiadomienia GIIF)

Opis ustalonych okolicznosci:

(*Opis ustalen powinien wmiar¢ mozliwosci zawiera¢ zakres danych wymienionych
w art. 36 ust. 1 ustawy)

Uzasadnienie przekazania powiadomienia

(pieczet 1 podpis)
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Zatacznik nr 4 do Instrukcji postepowania w zakresie

przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu

REJESTR POWIADOMIEN
GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACIJI FINANSOWEJ]
Onis treéci I?(ata . Data
Lp. Nazwa dokumentu Nazwisko sporzadzajacego dol;(llsmlesl;ll ggﬁbiﬁfg‘i przekazania Uwagi
. GIIF
Powiatu
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& DOKUMENT PODPISANY ELEKTRONICZNIE

Dane podpisywanego dokumentu

Typ dokumentu Uchwata
Numer dokumentu 106/694/20
Data dokumentu 2020-11-27

Organ wydajacy

Zarzad Powiatu w Poddebicach

Przedmiot regulacji

w sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania
praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu

Identyfikator dokumentu

AT7C351A1-874E-43B0-8ACB-35F15F1BB986

Informacje o zlozonych podpisach elektronicznych

Podpis:

Sygnatura Signature-551576602

Numer seryjny 261344FD435A2379

Osoba podpisujaca Piotr Lucjan Majer

Instytucja Starostwo Powiatowe w Poddgbicach

Miejscowosé Poddebice

Kraj PL

Data ztozenia podpisu 27.11.2020 15:36:28

Zakres podpisu Caly dokument

Wystawca certyfikatu VATPL-5250001090 CUZ Sigillum - QCA1 Polska Wytwornia Papierow
Wartoéciowych S.A. PL

Podpis:

Sygnatura Signature-1835267470

Numer seryjny 5A63D89651A2BF20

Osoba podpisujaca Zdzistaw Krzysztof Cyganiak

Instytucja Starostwo Powiatowe w Poddgbicach

Miejscowosé Poddebice

Kraj PL

Data ztozenia podpisu 27.11.2020 15:39:29

Zakres podpisu Caty dokument

Wystawca certyfikatu VATPL-5250001090 CUZ Sigillum - QCA1 Polska Wytwornia Papieréw
Wartoéciowych S.A. PL

Podpis:

Sygnatura Signature-129407590

Numer seryjny 7CA5SCABO6BFSACFS

Osoba podpisujaca Piotr Koztowski

Instytucja Starostwo Powiatowe w Poddgbicach

Miejscowosé Poddebice

Kraj PL

Data ztozenia podpisu 27.11.2020 15:40:21

Zakres podpisu Caty dokument

Wystawca certyfikatu VATPL-5250001090 CUZ Sigillum - QCA1 Polska Wytwornia Papieréw
Warto$ciowych S.A. PL

Podpis:

Sygnatura Signature-641239603

Numer seryjny 164B8F33CFAB4AAA

Osoba podpisujaca Beata Lidia Przybylska

Instytucja Starostwo Powiatowe w Poddebicach

Miejscowosé Poddebice

Kraj PL

Data ztozenia podpisu

27.11.2020 15:42:26
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Zakres podpisu Caty dokument

Wystawca certyfikatu VATPL-5250001090 CUZ Sigillum - QCA1 Polska Wytwornia Papieréw
Wartoéciowych S.A. PL
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