STAROSTY OLSZTYNSKIEGO
z dnia ... lutego 2021 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia
przest¢pstwa prania pienigdzy 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 pozn. zm.), zarzqdzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam Instrukcje postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, ktora stanowi zalgcznik nr 1 do
zarzadzenia.

§2

Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierzam Staroscie Olsztynskiemu.

§3
Funkcje Koordynatora ds. wspodtpracy z Glownym Inspektorem Informacji Finansowej
powierzam Dyrektorowi Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego.

§4
1. Zobowigzuje si¢ kierownikow wydziatow oraz pracownikow samodzielnych
stanowisk pracy do zapoznania si¢ podleglych im pracownikow z trescig niniejszego
zarzadzenia wraz z zalgcznikami.
2. Wszyscy pracownicy Starostwa Powiatowego w Olsztynie winni zapoznaé si¢
z tre$cig zarzadzenia i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w nim postanowien.

§5
Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Starostwa Powiatowego
w Olsztynie.

§6
Uchylam zarzadzenie Nr 32 Starosty Olsztynskiego z dnia 3 kwietnia 2012 roku w sprawie
ustalenia w Starostwie Powiatowym w Olsztynie ,,Instrukcji okreslajacej zasady wspotpracy
z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie przeciwdzialania praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu”.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .
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Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr.4.1/
Starosty Olsztynskiego
z dnia 'L{ lutego 2021 r.

Instrukcja post¢powania na wypadek podejrzenia popelnienia przest¢pstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu

§1
Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) kodeksie karnym — rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
(Dz. U. z 2020 1. poz. 1444 z pozn. zm.);

2) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy i finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2020 r. poz. 971 z p6zn. zm.);

3) finansowanie terroryzmu - rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 165 a ustawy z
dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2020 r. poz. 1444 z p6zn. zm.);

4) GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;

5) koordynatorze —oznacza to osob¢ wyznaczong prze Starostg Olsztynskiego do pelnienia
funkcji Koordynatora ds. wspétpracy z GIIF;

6) praniu pieniedzy — rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2020 r. poz. 1444 z pézn. zm.);

7) transakcji — rozumie si¢ przez to czynno$¢ prawng lub faktyczna, na podstawie ktorej
dokonuje si¢ przeniesienia wlasnosci lub posiadania wartosci majatkowych, lub
czynnos¢ prawnag lub faktyczng dokonywang w celu przeniesienia wlasnosci lub
posiadania wartosci majatkowych.

§2
Pracownicy Starostwa Powiatowego w Olsztynie wlasciwi merytorycznie 2z tytulu
powierzonych im obowiazkéw, winni zapozna¢ si¢ z ftrescia niniejszej Instrukcji
i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien. Fakt zapoznania si¢ z przepisami
zawartymi w niniejszej Instrukcji winien by¢ potwierdzony na o$wiadczeniu, stanowigcym
Zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji postgpowania na wypadek podejrzenia popelnienia
przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu.

§3
Pracownicy Starostwa Powiatowego w Olsztynie zobowigzani sa do zwracania uwagi,
w szczegoOlnosci na:
1) Umowy i transakcje realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych
standardow;
2) Nietypowe transakcje zwigzane z nabywaniem czy dysponowaniem majgtkiem Powiatu
lub majgtkiem Skarbu Panstwa;
3) Umowy zwigzane z wykonaniem zadan publicznych w jednostkach samorzadu
terytorialnego, realizowane w warunkach odbiegajacych od istniejacych standardow;
4) Nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikéw postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego, polegajgce m.in. na oferowaniu przez nich
warunkow wykonania zamowienia razgco odbiegajacych od oferowanych przez innych
oferentow;
5) Dokonywanie wptat znacznych kwot gotowka;
6) Dokonywanie wptat naleznosci gotowka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

§4



1. Pracownicy Starostwa wiasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im obowiazkow

w czasie dokonywania transakcji, zobowiazani sa:

1) Dokonywac¢ analizy i oceny realizowanych transakcji, w ktorych wystepuja
symptomy wskazujace na mozliwo$¢ wprowadzenia do obrotu finansowego
wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet;

2) Sporzadza¢ potwierdzone za zgodno$¢ kopie dokumentéw dotyczacych transakeji,
co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze moga one mie¢ zwiazek z popelnieniem
przestepstw, o ktorych mowa w art.165a lub 299 Kodeksu karnego;

3) Zebraé dostgpne informacje o osobach przeprowadzajacych transakcje;

4) Dokona¢ opisu transakcji wraz z uzasadnieniem zaistnienia koniecznosci
powiadomienia o tym fakcie GIIF.

§5
Kazdy pracownik w przypadku powzigcia podejrzenia, iz planowana, realizowana badz
zrealizowana transakcja moze by¢ zagrozona popelnieniem przestgpstwa, o ktorym mowa
w art. 165 a lub w art. 299 Kodeksu karnego ma obowiazek bezzwlocznego zgtoszenia tego
faktu na pis$mie bezposredniemu przelozonemu:
1) W formie notatki stuzbowej, ktorej wzor stanowi Zalacznik Nr 2 do niniejszej
Instrukc;ji;
2) Przekazania notatki kierownikowi komorki organizacyjnej;
3) Notatka stuzbowa z ewentualnymi zatgcznikami zostaje przekazana niezwlocznie
Koordynatorowi celem dokonania analizy zawartych w niej informacji oraz do
wiadomosci Skarbnika Powiatu.

§6

1. Koordynator niezwlocznie powiadamia GIIF o podejrzeniu popelnienia przestepstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

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

3. Projekt powiadomienia koordynator przedstawia Staroscie Olsztynskiemu.

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

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

6. Ostateczne decyzj¢, co do zasadnosci powiadomienia GIIF podejmuje Starosta
Olsztynski.

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

8. Powiadomienie, o ktorym mowa w ust. 1., sg przekazywane w postaci papierowej lub
za pomoca srodkow komunikacji elektroniczne;j.

§7
1. Zapytania kierowane przez GIIF wplywajace do Starostwa Powiatowego w Olsztynie
przekazywane sg bezposrednio Staroscie Olsztynskiemu.
2. Starosta Olsztynski przekazuje zapytania do Koordynatora, ktory dokonuje wpisu
zapytania do Rejestru zapytan GIIF



a)
b)
<)
e)

)

1) Wzor Rejestru zapytan GIIF stanowi Zalacznik nr 5 do niniejszej Instrukeji.
Koordynator po uzyskaniu materiatow z wlasciwych wydziatow w zakresie zapytania
z GIIF przygotowuje projekt odpowiedzi w zadanym zakresie w porozumieniu
z wydzialem merytorycznym i przedstawia go Staroscie Olsztynskiemu:

1) Koordynator przekazuje lub udostepnia posiadane informacje lub dokumenty
zwigzane z operacjami okreslonymi w art.72 ust.1 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 mie¢ wptyw na

krajowg ocen¢ ryzyka, o ktorej] mowa w rozdziale 4 ustawy ..Krajowa ocena ryzyka
prania pienigdzy 1 finansowania terroryzmu oraz ocena ryzyka instytucji
obowiazanych”.

Na zadanie GIIF, koordynator przekazuje, w formacie oraz terminie okreslonym przez
GIIF, informacje lub dokumenty mogace mie¢ wplyw na krajowa oceng ryzyka.
Koordynator przekazuje do GIIF informacje o sposobie wykorzystania zalecen
zawartych w strategii przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
co najmniej raz na 6 miesigcy od dnia jej ogloszenia w Dzienniku Urzgdowym
Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Rzagdowy™.

§9
Rejestr ujawnionych przypadkow i powiadomien GIIF oraz Rejestr zapytan GIIF
prowadzi Koordynator.
Dostep rejestrow, o ktorych mowa w ust. 1 maja:
Starosta
Wicestarosta
Czlonkowie zarzadu
Skarbnik
Sekretarz
Glowny ksiggowy
Audytor wewnetrzny



Zatacznik Nr 1 do Instrukcji postepowania
na  wypadek sytuacji  podejrzenia
popetnienia przestgpstwa prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu

Nazwa komorki organizacyjnej

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatem/am sie¢ z Instrukcjg postepowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popelnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu
oraz przyjatem/am do wiadomosci i S$cistego przestrzegania zasady w niej okreslone
oraz zobowiazuje si¢ postgpowac zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.

Instrukcja stanowi zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr..... Starosty Olsztynskiego
Z dnia ..... lutego 2021 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji postgpowania na wypadek
sytuacji podejrzenia popetnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

Data i podpis



Zalacznik Nr 2 do  Instrukcji  postgpowania
na wypadek sytuacji podejrzenia  popelnienia
przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania

terroryzmu
e
A
S O
NOTATKA SLUZBOWA

dotyczaca przypadku wykrycia lub uzasadnionego przypuszczenia ujawnienia zagrozenia prania
pienigedzy lub finansowania terroryzmu

Wykonujac czynnosci shuzbowe w dniu ............. dOtyCZaCEe .ovviviiiiiiii
0 godz. ujawnilem/am zdarzenie mogace mie¢ zwigzek z naruszeniem ustawy z dnia 1 marca 2018 r.
o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowania terroryzmu:

1. Krétki opis zdarzenia:

2. Wymieni¢ i krotko scharakteryzowac osobg/podmiot dziatalnosci gospodarczej zwigzany
ze zdarzeniem:

Wywiazujac sie z obowigzku bezzwlocznego zgloszenia opisanego zdarzenia na pismie,

Data i podpis



Zalacznik Nr 3 do Instrukeji postgpowania

na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia
przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania
terroryzmu

) WZOR POWIADOMIENIA
GLOWNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

.......................................... OISZN ARIA o s s
(sygnatura)

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finanséw

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 I marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy lub finansowania
terroryzmu (Dz. U. z 2020 r. poz. 971 z pdézn. zm.)

1. Posiadane dane oséb fizycznych pozostajacych w zwigzku z okolicznosciami mogacymi
wskazywa¢ na podejrzenie popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania
terroryzmu, w tym:

a) IMIG I NMAZWISKO: L. oottt it i e

b)) ObYWatelStWO! wivvmivmnmmemim sommsmman s s s sms s s e o o e S e e e RS

c) PESEL lub dat¢ urodzenia w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL oraz panstwo
DO O NI e svesarsoerensssro st s A T R RSN o SRS T

d) serig i numer dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢ 0SODY: ..........oeieiiiiiniiiiiiiinnn.n.

e) adres zamieszkania — w przypadku posiadania tej informacji:

f) nazwe (firmy) numer identyfikacji podatkowej (NIP) oraz adres gldéwnego miejsca
wykonywania dzialalnosci gospodarczej — w przypadku osoby fizycznej prowadzacej
dziatalnos¢ gospodarcza:

2. Posiadane dane osob prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej pozostajacych w zwiazku z okolicznosciami mogacymi wskazywa¢ na podejrzenia
popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, w tym:

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

b) NIP, a w przypadku braku takiego numeru — panstwa rejestracji, rejestru handlowego oraz
numery i daty TeJESrACILY sousvwvmmusievmseumsss i sy ssmie s o0y S8 S0 S L0 8 s SRS e s

¢) dane identyfikacyjne (imi¢ i nazwisko oraz PESEL) osoby reprezentujacej osobe prawna
lub jednostke organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej:

3. Opis okolicznosci wskazujacych na podejrzenie popehienia przestgpstwa prania pienigdzy lub
fINANSOWANIA TEITOTYZITILL ...\t itttittat ettt ettt e e et e e et et et et et et eae et eae et eareennen e eneenens

4. Uzasadnienie przekazania pOWiadOMIIEIIA; sasuwivs sovpynsmvssssmin v b s foa i sussiatnbus s



REJESTR UJAWNIONYCH TRANASKCJI I POWIADOMIEN GIIF

Zatacznik Nr 4 do Instrukeji postgpowania
na wypadek sytuacji podejrzenia popeinienia
przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania

terroryzmu

Lp. Nazwisko Data
Nazwa spo yizajgcegn Opis tresci przskazsuiy . Ocena Ditn . .
i data, nazwa koordynatorowi s przekazania Uwagi
dokumentu T dokumentu : 4 zdarzenia
komorki i podpis do GIIF
organizacyjnej koordynatora




Zalacznik Nr 5 do Instrukcji postgpowania

na wypadek sytuacji podejrzenia popeknienia
przestepstwa prania pieni¢dzy lub finansowania
terroryzmu

REJESTR ZAPYTAN GIIF

5 Wydzial
. ;i Data przekazania Data
Nazwa , numer Opis tresci .. merytoryczny . .
Lp: i data dokumentu dokumentu koordynatorowl i udzielajacy preekazania Unagl
podpis koordynatora do GIIF

informacji




