Uchwata Nr 217/657/23
Zarzadu Powiatu Opoczynskiego
z dnia 7 marca 2023r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania

terroryzmu

Na podstawie art. 26 ust. 1 i art. 33 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.
0 samorzgdzie powiatowym ( t.j. Dz.U. z 2022r. poz. 1526) oraz art. 83 ust. 1 w zwigzku
z art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 593, 655,835, 2180, 2185,
z 2023 r. poz. 180) Zarzad Powiatu Opoczynskiego uchwala, co nastepuje:

§1. Wprowadza sie ,Instrukcje postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu” stanowigca

zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2. 1. Ustanawia sie Koordynatora ds. wspofpracy z Generalnym Inspektorem

Informaciji Finansowe;j.

2. Funkcje Koordynatora o ktory mowa w ust. 1 powierza sie pracownikowi

Wydziatu Organizacyjnego i Zarzadzania Kryzysowego Annie Palus.

3. W przypadku nieobecnosci Koordynatora, zastepstwo wykonywac¢ bedzie

pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Zarzgdzania Kryzysowego Bernadeta Kmita.

§3. Wykonanie uchwaly powierza sie Staroscie Opoczynskiemu, Sekretarzowi
Powiatu, Skarbnikowi Powiatu oraz kierownikom powiatowych jednostek

organizacyjnych.



§4. Traci moc uchwata Nr 162/528/18 Zarzagdu Powiatu Opoczynskiego z dnia
9 lipca 2018r. w sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania na wypadek sytuaciji
podejrzenia popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu
(zmieniona uchwatg Nr 69/229/20 Zarzgdu Powiatu Opoczynskiego z dnia 28 kwietnia
2020r. zmieniajgcg uchwate w sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania na
wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu, zmieniona uchwatg
Nr 196/586/22 Zarzadu Powiatu Opoczynskiego z dnia 13 pazdziernika 2022r.
zmieniajgcg uchwate w sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania na wypadek
sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania

terroryzmu).

§5. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

W oryginale podpisali:

Starosta Opoczynski — Marcin Baranowski
Wicestarosta — Maria Barbara Chomicz
Czionek Zarzadu — Michat Biatek

Cztonek Zarzadu — Michat Konecki

Cztonek Zarzadu — Andrzej Urbanczyk



Zatgcznik do
Uchwaty Nr217/657/23
Zarzgdu Powiatu Opoczynskiego

z dnia 7 marca 2023r.

INSTRUKCJA

postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa

§1.

prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

Instrukcje dotyczgcg postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia

popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, zwang dalej
.instrukcjg”, opracowano na podstawie przepiséw ustawy z dnia 1 marca 2018r.
0 przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (tj. Dz. U.
z 2022 r. poz. 593, 655,835, 2180, 2185, z 2023 r. poz. 180) z uwzglednieniem
przepisdw ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks karny (t.j. Dz.U. r. poz. 1138 ze zm.)

§2. llekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 1 marca 2018r.
0 przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
Kodeksie karnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 czerwca
1997r. Kodeks karny;

Jednostce- nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Opocznie
lub powiatowg jednostke organizacyjna;

Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Opoczynskiego
lub kierownika powiatowej jednostki organizacyjnej;

GIIF — nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Inspektora Informacji
Finansowej;

Dyrektorze wydzialu — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatu
lub komorki rownorzednej Starostwa Powiatowego w Opocznie;
Koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ koordynatora ds. wspotpracy
GlIF;

Transakcji — nalezy przez to rozumieé¢ czynnos¢ prawng lub faktyczng, na
podstawie ktorej dokonuje sie przeniesienia wtasnosci lub posiadania
wartosci majgtkowych, lub dokonywang w celu przeniesienia wtasnosci lub
posiadania wartosci majgtkowych;

Praniu pieniedzy — nalezy przez to rozumieé¢ czyn okreslony w art. 299
ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks karny polegajacy na przyjeciu,
posiadaniu, uzywaniu lub wywiezieniu za granice, ukryciu, dokonaniu
transferu lub konwersji, pomocy do przenoszenia wtasnosci lub posiadania
albo podjeciu innych czynnosci, ktére mogg udaremni¢ lub znacznie utrudnic
stwierdzenie przestepczego pochodzenia lub miejsca umieszczenia,
wykrycia, zajecia albo przeczenia przepadku $rodkéw ptatniczych,



instrumentéw finansowych, papierow wartosciowych, wartosci dewizowych,
praw majgtkowych Iub innego mienia ruchomego lub nieruchomosci,
pochodzgcych z korzysci zwigzanych z popetnieniem czynu zabronionego;

10) Finansowaniu terroryzmu — czyn okreslony w art. 165a ustawy z dnia
6 czerwca 1997r. Kodeks karny, polegajgcy na gromadzeniu, przekazywaniu
lub oferowaniu srodkéw ptatniczych, instrumentéw finansowych, papieréw
wartosciowych, wartosci dewizowych, praw majgtkowych lub innego mienia
ruchomego lub nieruchomosci w zamiarze sfinansowania przestepstwa
o charakterze terrorystycznym lub przestepstwa, o ktorym mowa w art. 120,
art. 121, art. 136, art. 166, art. 167, art. 171, art. 252, art. 255a lub art. 259a
tej ustawy.

§3.1. Pracownicy jednostki, wiasciwi merytorycznie z tytutu powierzonych
im obowigzkdéw, winni zapoznac sie z ustawa, przepisami wykonawczymi do ustawy
i Instrukcjg oraz bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w nich postanowien.

2. Fakt zapoznania sie z przepisami o ktéorych mowa w art. 1 ora zobowigzanie sie do
ich przestrzegania winny byc¢ potwierdzone w oswiadczeniu, ktérego wzor stanowi
zatgcznik Nr 1 do niniejszej Instrukciji.

§4. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych obowigzani
sg dokonywac¢ analizy i oceny realizowanych transakcji, w ktérych wystepujg
symptomy wskazujgce na mozliwos¢ prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu,
a w szczegolnosci zwracania uwagi na:

1)nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majgtku komunalnego;

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

3)nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikéw postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego, polegajgce miedzy innymi na oferowaniu przez
nich warunkow wykonania zamdéwienia publicznego, razgco odbiegajgcych
od oferowanych przez innych oferentow;

4)przypadki dokonywania przez podatnikbw nadptat, optat i podatkdw i ich
ewentualnego wycofywania;

5)udziat kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsiewzieciach, szczegdlnie
finansowych z udziatem kapitatu zagranicznego;

6) dokonywanie wptaty zaznaczonych kwot gotowkg, np. tytutem zaptaty za nabyte
mienie komunalne;

7) dokonywanie wptaty znacznych kwot gotdwkg w ratach (kilkakrotnie), w tym samym
dniu;

8) inne podejrzane transakcje w rozumieniu art.2 ust. 2 pkt 21 ustawy.



§5. 1 W przypadku podejrzenia popetnienia przestepstwa prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu, o ktérych mowa w art. 165a i art. 299 Kodeksu karnego,
w zwigzku z transakcjami, o ktérych mowa w §4 pracownicy jednostki zobowigzani sa:

1)zebra¢ dostepne dane o osobach przeprowadzajgcych te transakcje,
w szczegolnosci dane o kliencie, o ktérych mowa w art. 36 ust. 1 ustawy;

2)dokonac¢ opisu tych transakcji, ze wskazaniem okolicznosci mogacych wskazywac
na podejrzenie popetnienia tych przestepstw oraz uzasadnienie potrzeby
powiadomienia o tym GIFF;

3)sporzagdza¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem Kkopie dokumentow
dotyczgcych tych transakcji;

4)niezwlocznie przedtozy¢ dane i materialy, o ktorych mowa w pkt. 1,2 i 3
koordynatorowi w formie notatki stuzbowej, za posrednictwem dyrektora wydziatu, a w
przypadku powiatowych jednostek organizacyjnych, za posrednictwem kierownika
jednostki, z zastrzezeniem ust. 2. Wzér notatki stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszej
instrukciji.

2. Jezeli zachodzi podejrzenie, ze dyrektor wydziatu, kierownik powiatowej jednostki
organizacyjnej, koordynator majg zwigzek z nielegalng transakcjg wéwczas dane
i materiaty, o ktérych mowa w ust.1 przekazuje sie:

1) w przypadku dyrektora wydziatu i kierownika jednostki organizacyjnej —
koordynatorowi;

2) w przypadku koordynatora Staroscie Opoczynskiemu;

3. Pracownicy przekazujgcy dane i materiaty o ktérych mowa w ust. 1 i 2 oraz inne
osoby wykonujgce czynnosci skutkujgce lub moggce skutkowac powiadomieniem GIIF
podejrzeniu przestepstwa, nie ujawniajg zwigzanych z tym informacji innym osobom,
chyba, Zze wynika to z przepisbw ustawy czy innych przepiséw powszechnie
obowigzujgcych i niniejszej uchwaty.

4. Powiadomienie 0 podejrzeniu popetnienia przestepstwa prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu przez pracownikéw moze by¢ tez zgtaszane anonimowo,
poprzez pozostawienie informacji na Biurze Podawczym Starostwa Powiatowego
w zamknietej kopercie zaadresowanej do koordynatora z dopiskiem ,do rgk wiasnych”.

§6.1. Koordynator ocenia przekazane mu dane i materiaty, o ktérych mowa w § 5
i uznajgc zasadnos¢ powiadomienia GIIF o popetnieniu przestepstwa prania brudnych
pieniedzy Ilub finansowania terroryzmu, opracowuje i przedstawia Staroscie
Opoczynskiemu projekt powiadomienia GIFF — zgodnie z art. 83 ust. 1i 2 ustawy. Wz6r
powiadomienia GIIF stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszej instrukciji.

W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF — koordynator
sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Staroscie Opoczynskiemu,
celem podjecia odpowiedniej decyzji. Starosta Opoczynski przed podjeciem
ostatecznej decyzji moze zleci¢ zaopiniowanie projektu powiadomienia lub stanowiska
koordynatora komérce kontroli wewnetrznej Starostwa Powiatowego.



2. Sposob powiadomienia GIIF okresla art. 84 ustawy.

3. Koordynator prowadzi rejestr powiadomien GlIF oraz zwigzang z nim dokumentacje.
Wzor rejestru stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszej Instrukcji.

4. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF z zastrzezeniem
ust. 6 maja:

1)kierownik jednostki, zastepca kierownika jednostki, koordynator, Sekretarz oraz
Skarbnik Powiatu;

2) dyrektorzy wydziatéw oraz inne osoby jezeli jest to niezbedne do realizacji zadan
jednostki. O udostepnieniu danych tym osobom decyduje kierownik jednostki
lub koordynator.

5. Nie udostepnia sie danych zawartych w rejestrze osobom majgcym zwigzek
z nielegalng transakcja.

§7. Koordynator odpowiada za realizacje zadan wynikajagcych z ustawy. Do jego
obowigzkéw w szczegolnosci nalezy:

1)nadz6r nad przestrzeganiem ustawy wraz z przepisami wykonawczymi oraz
niniejszej Instrukcji i przedstawienie propozycji dotyczgcych uzupetnienia lub zmiany
jej tresci;

2) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzanych transakcjach

w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan i przedstawienie wynikdw uprawnionym
podmiotom:

3) prowadzenie rejestru, o ktébrym mowa w § 6 ust. 3 niniejszej Instrukcji;

4)wspoétpraca z GlIF w zakresie przekazywania i udostepniania wymaganych przez
niego dokumentéw i informacji w granicach ustawowych kompetencji;

5) wykonywanie innych obowigzkow wynikajgcych z ustawy oraz niniejszej Instrukciji.



Zatacznik Nr 1

do Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popelnienia przestgpstwa prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu

(nazwa jednostki)

Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze zapoznatem (am) sie z ustawg o przeciwdziataniu praniu
brudnych pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu i przepisami wykonawczymi do tej
ustawy oraz Instrukcjg postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu oraz zobowigzuje sie

postepowaé zgodnie z zawartymi w nich postanowieniami.

L.p. Imie i nazwisko Stanowisko Podpis

1.

10.

11.

12.




Zatgcznik nr 2

do Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popelnienia przestgpstwa prania
pienig¢dzy lub finansowania terroryzmu

(miejscowos¢ i data)

(nazwa jednostki / komorki organizacyjnej)

NOTATKA StUZBOWA O PODEJRZENIU ZAISTNIENIA SYTUACJI WYMAGAJACEJ
POWIADOMIENIA GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

1. Posiadane dane oséb fizycznych, pozostajgcych w zwigzku z okolicznosciami mogacymi
wskazywac na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu:
1) MG I NAZWISKO.....ueei it e e e et e e e e e e e e e e e ettt e s e e e e e e aartta e aeaaeeerarnes ;
2) ODYWALEISTWO ...eui e e e e e e e e e e ettt e e e e e e e e e ettt e e eaa e e ettt e e e aaeerarrr ;

3) numer PESEL lub data urodzenia - w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL oraz panstwo

U] (0 T0 =Y 1 1T= T :
4) seria i nr dokumentu potwierdzajgcego t0ZsamosSE 0SODY........ccovviviiiiiiiii i ;
5) adres zamieszkania - w przypadku posiadania te] informacji ..........oooeeeeeeeieeeieeeeeeeeeeen ;

6) nazwe (firmy), (NIP) oraz adres gtéwnego miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej -

w przypadku osoby fizycznej prowadzacej dziatalnos¢ gospodarcza

2. Posiadane dane osob prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci
prawnej pozostajgcych w zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi wskaza¢ na podejrzenie
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu:

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

2) NIP, a w przypadku braku takiego numeru - panstwo rejestracji, rejestr handlowy oraz numer i
(0 Fo = R =] 1= = Vo P ;

3) dane identyfikacyjne (imie i nazwisko oraz PESEL lub data urodzenia - w przypadku gdy nie



nadano numeru PESEL, oraz panstwa urodzenia) osoby reprezentujgcej osobe prawng lub

jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej

3. Opis okoliczno$ci, wskazujgcych na podejrzenie popetnienia prania pieniedzy lub finansowania

terroryzmu:

4. Uzasadnienie przekazania powiadomienia (tj. podanie powodow, dlaczego zawiadamiajgcy

uznat, ze mogg one mie¢ zwigzek z procedurg prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu):

(podpisy os6b akceptujacych)



Zatgcznik Nr 3
do Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popehienia przestgpstwa prania

pieniedzy lub finansowania terroryzmu

WZOR POWIADOMIENIA GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWE]
Opoczno, 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 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy
oraz finansowaniu terroryzmu

1. Posiadane dane oséb fizycznych pozostajacych w zwiazku z okoliczno$ciami mogacymi
wskazywa¢ na podejrzenie popelnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu, w tym:

a) 1imig i nazwisko:

c) PESEL lub dat¢ urodzenia w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL oraz panstwo
urodzenia:

d) seri¢ i numer dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢ osoby:

f) nazwe (firmy) numer identyfikacji podatkowej (NIP) oraz adres gldwnego miejsca
wykonywania dziatalno$ci gospodarczej - w przypadku osoby fizycznej prowadzacej
dziatalnos$¢ gospodarcza:

2. Posiadane dane osob prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej pozostajacych w zwiazku z okoliczno$ciami mogacymi wskazywaé na podejrzenie
popelnienia przestgpstwa prania pieni¢gdzy lub finansowania terroryzmu, w tym:

a) nazwe (firmy), form¢ organizacyjna, adres siedziby lub adres prowadzenia dziatalno$ci

b) NIP, a w przypadku braku takiego numeru - panstwa rejestracji, rejestru handlowego oraz
NUMENU T Aty [ ESIIAC: o. vttt ittt et et et et e et e aaenees



¢) dane identyfikacyjne (imi¢ i nazwisko oraz PESEL lub data urodzenia - w przypadku gdy nie
nadano numeru PESEL, oraz panstwa urodzenia) osoby reprezentujacej osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg 0SObOWOSCI PraWne]: ....vevvereereerrerierierenreareanennen.

3. Opis okolicznosci wskazujacych na podejrzenie popelnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub
FINANSOWANIA TBITOIYZIMU: ...ttt e e et et et et et e e e e ne s

Zalaczniki:
(potwierdzone kopie dokumentow dotyczqcych transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzenie,
Ze majq one zwiqzek z popetnieniem przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu)



Zatgcznik Nr 4
do Instrukcji postepowania

na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa prania pieniedzy

Rejestr powiadomien GIIF

lub finansowania terroryzmu

L.p.

Nazwa dokumentu

Nazwisko
sporzadzajacego
i data

Opis tresci
dokumentu

Data przekazania
koordynatorowi
i podpis
koordynatora

Data przekazania
do GIIF

Decyzje Uwagi




