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ZARZADZENIE NR /]..,

STAROSTY OLSZTWSKEGO
z dnia ..!:l..lutego 2021 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postgpowania na wypadek sltuacji podejrzenia popelnienia
przestgpstwa prania pienigdry lub finansowania terroryzmu

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorz4dzie powiatowlm
(Dz. U. z 2020 r., poz. 920) oraz ert. 83 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r.
o przeciwdzialaniu praniu pienig&y oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2020 r. poz. 971
z p6in. zrn.), zarzqdzum, co nastgpuje:

s1
Wprowadzam Instrukcjg postgpowania na wypadek sltuacji podejrzenia popelnienia
przestgpstwa prania pienigdzy lub frnansowania teroryzmu, kt6ra stanowi zal4cznik nr 1 do
zarz4dzetia.

s2
Nadz6r nad realizacj4 zarz4dzena powierzam StaroScie Olsztyriskiemu.

s3
Funkcjg Koordynatora ds. wsp6lpracy z Gl6wnym Inspektorem Informacji Finansowej
powierzam Dyrektorowi Wydzialu Bezpieczefstwa i Zarz4dzania Kryzysowego.

s4
1. Zobowi4zuje sig kierownik6w wydzial6w orzz praco*nik6w samodzielnych

stanowisk pracy do zapoznania sig podleglych im pracownik6w z treSci4 niniejszego
zarz4Azenia wtaz z zal4czn*wni.

2. Wszyscy pracowricy Starostwa Powiatowego w Olsztpie winni zapozna6 sig
z trefici4 zaru4dzenia i bezwzglgdnie przestrzega(, zawartych w nim postanowiefi.

Wykonanie zNz4dzenia
w Olsztynie.

$s
powierzam wszystkim pracownikom Starostwa Powiatowego

s6
Uchylam zarz4dzenie Nr 32 Starosty Olsayriskiego z dnta 3 kwietnia 2012 roku w sprawie
ustalenia w Starostwie Powiatowym w Olsztynie ,,Instrukcji okre5laj4cej zasady wsp6lpracy
z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie przeciwdz\alanta praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu".
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$7
Zarzqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania
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Zal4cznik ru I do zzrz4dzeniaNr.l.T-.)
Starosty Olsztyiskiego
z dnia .Li. lutego 2021 r.

Instrukcja postgpowania na wypadek podejruenia popelnienia przestgpstwa prania
pienigdzy lub finansowania tcrroryzmu

$l
Ilekro6 w Instmkcji jest mowa o:

1) kodeksie kamym - rozumie sig przez to ustawg z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks kamy
(Dz. U . z 2020 r. poz. 1444 z po2n. zm.);

2) ustawie - rozumie sig przez to ustawQ z dnia 1 marca 201 8 r. o przeciwdzialaniu praniu
pienigdzy i finansowaniu terroryznu (Dz. U. z 2020 r. poz.97l z p6in. zm.):

3) finansowanie terroryzrnu - rozumie sig przez to czyn okreSlony w art. 165 a ustawy z
dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks kamy (Dz.U.22020 r. poz. 1444 z p6in. zm.);

4) GIIF - omacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;
5) koordynatorze - oznacza to osobg wymaczon4 prze Starostg Olsztyriskiego do pelnienia

funkcji Koordynatora ds. wsp6lpracy z GIIF;
6) praniu pienigdzy - rozumie sig przez to czyn okreSlony w art. 299 ustawy z dnia

6 czerwca 1997 r. Kodeks kamy (D2.U.22020 r.poz. 1444 zp62n. zm.);
7) transakcji - rozumie sig przez to czynnoSi prawnq lub faktycznq, na podstawie kt6rej

dokonuje sig przeniesienia wlasnoSci lub posiadania warto6ci majqtkowych, lub
czynno66 prawn4 lub faktyczn4 dokonyranq w celu przeniesienia wlasnoici lub
posiadania wartoSci maj4tkowych.

s2
Pracownicy Starostwa Powiatowego w Olsztynie wlaiciwi merytorycznie z tltulu
powierzonych im obowiqzk6w, winni zapomat, sig z treSciq niniejszej Instrukcji
i bezwzglgdnie przestzegat zawa(ych w niej postanowieri. Fakt zapoznania sig z przepisami
zawartymi w niniejszej Instrukcji winien byi potwierdzony na o6wiadczeniu, stanowi4cym
Zal4cznik nr 1 do niniej szej Instrukcji postQpowania na wypadek podejrzenia popelnienia
przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu.

$3
Pracownicy Starostwa Powiatowego w Olsaynie zobowi4zani sq do zwracania uwagi,
w szczeg6lnoSci na:

1) Umowy i transakcje realizowane na warunkach odbiegaj4cych od istniej4cych
standard6w;

2) Nieq?owe transakcje zwiqzane z nabl,r,vaniem czy dysponowaniem majqtkiem Powiatu
lub maj4tkiem Skarbu Pafstwa;

3) Umowy zwiqzane z wykonaniem zadari publicznych w jednostkach samorz4du
terytorialnego, realizowane w warunkach odbiegaj4cych od istniejqcych standard6w;

4) Nietypowe zachowania i czynnodci podejmowane przez uczestnik6w postepowania
o udzielenie zam6wienia publicznego, polegajqce m.in. na oferowaniu przez nich
warunk6w wykonania zam6wienia ru24co odbiegaj4cych od oferowanych przez innych
oferent6w;

5) Dokonl"wanie vplat ntacznych kwot got6wkq;
6) Dokony"wanie wplat naleZnodci got6wkq w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.
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1. Pracownicy Starostwa wlaiciwi merytorycznie z ty.tufu powierzonych im obowi4zk6w
w czasie dokonl"wania transakcji, zobowiqzani s4:

1) Dokonywad analizy i oceny realizowanych transakcji, w kt6rych wystgpujq
symptomy wskazujqce na mo2liwoSi wprowadzenia do obrotu finansowego
wartoSci maj4tkowych pochodz4cych z nielegalnych lub nieujawnionych 2r6del;

2) Sporzqdzae, potwierdzone za zgodnoSi kopie dokument6w dotycz4cych transakcji.
co do kt6rych zachodzi podejrzenie, ze mog4 one miei zwi4zek z popelnieniem
przestgpstw, o kt6rych mowa w art. l65a lub 299 Kodeksu kamego;

3) Zebra( dostgpne informacje o osobach przeprowadzajqcych transakcje;
4) Dokonad opisu transakcj i wraz z uzasadnieniem zaistnienia konieczno5ci

powiadomienia o tym fakcie GIIF.

ss
Kazdy pracownik w przypadku powzigcia podejrzenia, i2 planowan4 realizowana b4d2
nealizowana transakcja mo2e by6 zagtoiorra popelnieniem przestgpstwa, o kt6rym mowa
w art. 165 a lub w art. 299 Kodeksu kamego ma obowiqzek benstlocznego zgloszenia tego
faktu na piSmie bezpoSredniemu przeloZonemu:

1) W formie notatki slu2bowej, kt6rej wz6r stanowi Zal4cznik Nr 2 do niniejszej
Instrukcji;

2) Przekazafianotatki kierownikowi kom6rki organizacyjnej;
3) Notatka sfu2bowa z ewentualnymi zal4cznikatni zostdle przekazana niezwlocznie

Koordynatorowi celem dokonania analizy zawartych w niej informacji oraz do
wiadomoSci Skarbnika Powiatu.

$6
1. Koordynator niezwlocznie powiadamia GIIF o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa

prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu.
2. Koordynator przygotowuje projekt powiadomienia zgodnie z art. 83 ust 3

1) Wz6r powiadomienia GIIF stanowi Zal4cznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji;
3. Projekt powiadomienia koordynator przedstawia Staro3cie OlsZynskiemu.
4. W pr4padku braku zasadnoSci powiadomienia GIIF, koordynator sporz4dza

uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia je Staro5cie Olsztyriskiemu.
5. Kopia powiadomienia (ak r6wnie2 uzasadnienie i stanowisko o braku zasadno6ci

powiadomienia GIIF) wraz z dokumentacjq powinna byi przechowywana przez
Koordynatora w spos6b zapewniaj4cy poufno$6.

6. Ostateczne decyzjg, co do zasadnoSci powiadomienia GIIF podejmuje Starosta
Olsaynski.

7. W przlpadku uznania transakcj i za podejrzanq opis ujawnionej transakcji zostaje
zarejestrowany przez Koordynatora w Rejestrze ujawnionych transakcji i powiadomieri
GIIF w Starostwie w zakresie ustawy
1) Wz6r Rejestru ujawnionych transakcji i powiadomieri GIIF stanowi Zal4cznik Nr 4
do niniejszej Instrukcji.

8. Powiadomienie, o kt6rym mowa w ust. 1., s4 przekazywane w postaci papierowej lub
za pomocq Srodk6w komunikacji elektronicznej.

s7
1. Zapltafia kierowane przez GIIF wpll.waj4ce do Starostwa Powiatowego w Olsztynie

przekazywane s4 bezpo6rednio StaroScie Olsztyriskiemu.
2. Starosta Olsztyriski przekaz$e zapTl.atia do Koordynatora, kt6ry dokonuje wpisu

zapltania do Rejestru zapytan GIIF



l) Wz6r Rejestru zapytari GIIF starowi Zal4cznik nr 5 do niniej szej Instrukcji.
3. Koordynator po uzyskaniu material6w z wlaSciwych wydzial6w w zakesie zapylania

z GIIF przygotowuje projekt odpowiedzi w Z4danym zakresie w porozumieniu
z wydzialem merytorycznym i przedstawia go Staro5cie Olsztyriskiemu:
l) Koordynator przekazuje lub udostgpnia posiadane informacje lub dokumenty
zwi4zane z operacjami okedlonymi w Nt.72 ust.l ustawy;
2) W zapl.taniu Generalny Inspektor mo2e wskazai termin oraz formg przekazania
lub udostepnienia.

4. Materialy zgromadzone w zakresie udzielonej odpowiedzi do GIIF stanowiq akta
Rejestru zapl,tan GIIF.

$8
1. Koordynator przekazuje do GIIF informacje lub dokumenty mogqce miei wpb.w na

krajowq oceng ryzyka, o kt6rej mowa w rozdziale 4 ustawy,,Krajowa ocena ryzyka
prania pienigdzy i finansowania terroryzmu oraz ocena ryzyka instytucji
obowiqzanych".

2. Na 2qdanie GIIF, koordynator przekazuje, w formacie oraz terminie okreSlonym przez
GllF, informacje lub dokumenty mog4ce miei wpty.w na krajow4 oceng ryzyka.

3. Koordynator przekazuje do GIIF informacje o sposobie wykorzystania zalecen
zawartych w strategii przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu
co najmniej raz na 6 miesigcy od dnia jej ogloszenia w Dzienniku Urzgdowym
Rzeczypospolitej Polskiej,,Monitor Rz4dowy".

$e
1. Rejestr ujawnionych przypadk6w i powiadomieri GIIF oraz Rejestr zapl'tan GIIF

prowadzi Koordynator.
2. Dostgp rejestr6w, o kt6rych mowa w ust. I maj4:
a) Starosta
b) Wicestarosta
c) Czlonkowie zarz4du
d) Skarbnik
e) Sekretarz
f1 Gl6wny ksiggowy
g) Audyor wewngtrzny



Zalqcaik Nr I do Insrukcji postgpowania
na q?adek synracji podejrzenia
popelnienia przestQpstwa prania pienigdzy
lub fi nansowania terroryzmu

Imig i nazwisko

Stanowisko

Nazwa kom6rki organ izacyj nej

OSWIADCZENIE

Niniejszym o5wiadczam, 2e zapozna\emlam sig z Instrukcj4 postgpowania na wypadek s).tuacji
podejrzenia popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu
oraz przyj4lern/am do wiadomoSci i Scisiego przesfizeguia zasady w niej okeSlone
oraz zobowiqzuje sig postgpowad zgodnie z zawartymi \ -niej postanowieniami.
Instrukcja stanowi zal4cznik nr I do zarz4dzenia nr..... Starosty Olsztyriskiego
z dnia..... tutego 2021 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji postgpowania na wypadek
sy,tuacji podejrzenia popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu.

Data i podpis



Zalqcznik Nr 2 do Instrukcji postgpowania

oa qpadek s)tuacji podejrzenia popelnienia
przestQpstwa prania pieni$dzy lub finansowania
teroryzmu

Imig i nazwisko

Stano$isko

Nazwa komdrki organ izacyj nej

NOTATKA SI,UZBOWA
dotyczeca przypadku wykrycia lub uzasadnionego przypuszczenia ujawnienia zagroienia prania

pienigdry Iub fi nansowania terroryzmu

Wykonuj4c czynnoSci slu2bowe w dniu dotycz4ce

o godz. ujawnilemlam zdarzenie mog4ce mie6 zwi4zek z naruszeniem ustawy z dnia I marca 2018 r.

o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowania terroryznu:

1. Kr6tki opis zdarzenia:

2. Wymieni6 i kr6tko scharakteryzowa6 osobg/podmiot dzialalno6ci gospodarczej zwi4zany

ze zdarzeniem:

3. Opis rodzaj u wykonywanych transakcji, dane identyfikacyjne stron transakcjioraz kwoty:

4. Poda6 numer rachunk6w, kt6re zostaty wykorzystane do transakcj i:

5. Spostrze2enia wlasne lub inne ujawnione okolicmo5ci zdarzenra:

WlrNi4zujqc sig z obowiqzku bezzwlocmego zg)oszenia opisanego zdarzenia na piSmie,

sporz4dzilem/am notatkg sluzbowq i przekazalenlam jq bezpo6redniemu przelo2onemu

w dniu ... ...... ... . o godz. .. . .... . . ...... ... .. .

Data i podpis



Zal4cznik Nr 3 do Instrukcji postQpowania
na wypadek s)tuacji podejrzenia popelnienia
prlesrEpstr\a prania pienicdzl Iub fi nansowaria
teIIoryzmu

WZOR POWIADO}trEITIA
GI,OWNf, GO INSPf, KTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

Olsztyn. dda.
(sygnatura)

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finans6w
ul. Swigtokrzyska l2
00-916 Warszawa

POWIADOMIf,NIE O PODEJRZENIU POPELNIENIA PRZESTEPSTWA PRANIA
PIEM4DZY LUB FINANSOWANIA TERRORYZMU

Nq podstoh)ie art.83 ust. I -2 ustawy z dniq I marca 20I8 r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy lubJinansowania
terroryzmu (Dz. U. z 2020 r. poz. 971 z p6ln. zm.)

Posiadane dane os6b fizycmych pozostaj4cych w zwi4zku z okolicznoSciami mog4cymi
wskazywa6 na podejrzenie popelnienia przestgpsfwa prania pienigdzy lub finansowania
terroryzmu, w tym:
a) imig i nazwisko:
b) obyrvatelstwo: ... . . . ... ..... .... ..
c) PESEL lub datq urodzenia w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL oraz pafistwo

urodzenia:
d) serig i numer dokumentu potwierdzaj4cego to2samoS6 osoby:
e) adres zamieszkania - w przypadku posiadania tej informacji:

f) nazrvg (firmy) numer identyfikacji podatkowej (NIP) oraz adres gl6wnego miejsca
wykonywania dzialalno5ci gospodarczej - w przypadku osoby fizycznej prowadz4cej
dzialalnoSd gospodarcz4:

2. Posiadane dane os6b prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajqcych osobowo6ci
prawnej pozostajqcych w zwiqzku z okoliczno6ciami mog4cymi wskazywai na podejrzenia
popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu, w tym:
a) nazwg (fimy), formg organizacyjn4, adres siedziby lub adres prowadzenia dzialalnoici:

3. Opis okolicznoSci wskazuj4cych na podejrzenie popelnienia przestqpstwa pra ia pienigdzy lub
finansowania terroryzmu: .. . ... ... ... ... ... ... .

4. Uzasadnienie przekazania powiadomienia: .,

b) NIP, a w przypadku braku takiego numeru - pafistwa rejestracji, rejestru haldlowego oraz
numeru i dary rejestracj i :

c) dane identyfikacyjne (imig i nazwisko oraz PESEL) osoby reprezentujqcej osobg prawn4
lub jednostkg organizaryjn4 nieposiadaj4c4 osobowo5ci prawnej :



Zalqcznik Nr 4 do lnstrukcji postgpowania
na wypadek sltuacji podejrzenia popelnienia
przeslgpstr4a prania pienigdzy lub fi nansowania
tefioryzmu

REJESTR UJAWNIONYCH TRANASKCJI I POWIADOMIEN GIIF

Lp.

Nazwa
dokumentu

Nazwisko
sporzqdzajlcego

i dati, nazwa
kom6rki

organizacyinej

Opis treSci
dokum€ntu

Data
przekazania

koordynatorordi
ipodpis

koordynators

Ocena
tllatzenia

Data
przekazania

do GIIF
Uwagi

I I

I

I

I

I

I



Zal4cmik Nr 5 do lnstukcji postgpowania
na w)?adek s,'tuacji podejrzenia popetnienia
przestqpsrua prania pieniEdzy lub fi nansowania
terroryzmu

REJESTR ZAPYTAN GIIF

Lp. Nazwa , numer
i data dokumentu

Opis treSci
dokumentu

Data przekazania
koordynatorowi i

podpis koordynatora

Wydzial
merltoryczny

udzielajqcy
informacji

Data
przekazania

do GIIF
Uwagi


