ZARZADZENIE NR 1/2012

ZARZADU POWIATU SWIEBODZINSKIEGO
z dnia 02 kwietnia 2012r.

w sprawie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

Na podstawie art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 05 czerwca 1998r. o samorzadzie
Powiatowym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1592 z pdzn. zm.), art. 15a ust. 2 ustawy z dnia 16
listopada 2000r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z
2010 r. Nr 46, poz. 276, Z pozn.zm.) oraz § 62 ust. 2 obwieszczenia Rady Powiatu
Swiebodzinskiego z dnia 20 lutego 2003r. w sprawie ogtoszenia jednolitego tekstu Statutu
Powiatu Swiebodzinskiego (Dz. Urzedowy Wojewddztwa Lubuskiego z 2003r. Nr 17, poz.321
z pozn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie instrukcje o nastepujacej tresci:

~INSTRUKCJA W SPRAWIE PRZECIWDZIALANIA PRANIU PIENIEDZY
ORAZ FINANSOWANIU TERRORYZMU

§ 1. Instrukcja w sprawie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu, zwana dalej instrukcia, okresla zasady wspdtpracy Zarzadu Powiatu
Swiebodzinskiego, jako jednostki wspdtpracujgcej, z Generalnym Inspektorem
Informacji Finansowej w zakresie zapobiegania przestepstwom, o ktérych mowa w art.
165a lub art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. Nr 88, poz.
553 — tekst jednolity z pdzn. zm.).

§ 2. Do stosowania instrukcji sg zobowigzani pracownicy Starostwa
Powiatowego w Swiebodzinie oraz powiatowych jednostek organizacyjnych, mogacy
mie¢ z tytulu wykonywanych obowigzkéw styczno$¢ z obszarami zagrozonymi,
w ktorych zachodzi ryzyko prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

§ 3. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu;
2) kodeksie karnym — nalezy przez to rozumiec ustawe - Kodeks karny;
3) GIIF - nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;
4) koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ koordynatora ds. wspdtpracy
z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej.

§ 4. 1. Za realizacje zadan wynikajacych z art. 15 i 15a ustawy odpowiada
koordynator.

2. Na koordynatora wyznacza sie pracownika wiasciwego ds. audytu
w Starostwie Powiatowym w Swiebodzinie.

§ 5. Oprécz zadan okreslonych w § 4, zobowigzuje sie koordynatora do:
1) przedstawiania w miare potrzeby propozycji przeprowadzania szkoler pracownikéw;
2) przedstawiania propozycji dotyczacych uzupetnienia lub zmiany tresci niniejszej
instrukcii.

§ 6. Pracownicy, o ktdrych mowa w § 2, w trakcie wykonywania obowigzkdw
stuzbowych winni zwracaé szczegdlng uwage na stanowigce obszary zagrozenia:



1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majgtku komunalnego;

2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych Powiatu Swiebodzinskiego, realizowane na warunkach odbiegajgcych
od istniejgcych standarddw;

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikéw postepowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu
przez nich warunkéw wykonania zamdwienia razaco odbiegajacych od oferowanych
przez innych;

4) przypadki dokonywania przez zobowigzanych nadpfat i ewentualnego ich
wycofywania;

5) dokonywanie wptaty naleznosci gotdwka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym
dniu;

6) dokonywanie wptaty znacznych kwot gotéwka, np. tytutem zaptaty za nabyte
mienie komunalne; )

7) propozycje udziatu Powiatu Swiebodzifskiego w nietypowych przedsiewzieciach,
szczegdlnie finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego.

§ 7. Pracownicy, o ktérych mowa w § 2, zobowigzani s3:
1) dokonywad analizy i oceny transakcji, co do ktdrych zachodzi podejrzenie, ze moga
one mie¢ zwigzek z praniem pieniedzy lub finansowaniem terroryzmu;
2) sporzadzi¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktdrej
zachodzi podejrzenie, ze ma ona zwigzek z popetnieniem przestepstwa, o ktorym
mowa w art. 165 lub art. 299 kodeksu karnego;
3) zebrac dostepne dokumenty zawierajgce informacje o osobach przeprowadzajgcych
transakcje;
4) sporzadzi¢ notatke wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji;
5) przekaza¢ niezwiocznie koordynatorowi sporzgdzong notatke, zatwierdzong przez
kierownika powiatowej jednostki organizacyjnej wraz z dokumentacjg wymieniona
w pkt 2 3.

§ 8. Koordynator, niezwtocznie po otrzymaniu dokumentacji, o ktérej mowa
w 8§ 7:
1) w przypadku uznania zasadnosci podjecia dziatan okreslonych w art. 15a ust. 1
ustawy, opracowuje i przedstawia Zarzadowi Powiatu Swiebodzifskiego projekt
powiadomienia GIIF wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszej instrukdji,
zawierajacy opis ujawnionych okolicznosci wraz z przyczynami dla ktdrych uznano, ze
zachodzi podejrzenie popetnienia przestepstwa, o ktdrym mowa w art. 165a lub art.
299 kodeksu karnego - z zatgczong dokumentacja;
2) przekazuje GIIF, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, podpisane przez
Przewodniczacego Zarzadu powiadomienie wraz z dokumentacjg wymieniong w § 7
pkt 21 3;
3) w przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia GIIF, sporzadza
i przedstawia Zarzadowi Powiatu Swiebodzinskiego notatke stuzbowg zawierajaca
uzasadnienie takiego stanowiska oraz otrzymang dokumentacje - celem akceptacji;
4) w przypadku braku akceptacji przedtozonej Zarzadowi Powiatu Swiebodzinskiego
notatki stuzbowej, podejmuje czynnosci okreslone w pkt 11 2.

§ 9. 1. Powiadomienia GIIF nalezy wpisa¢ do rejestru powiadomien wg wzoru

stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukciji.
2. Koordynator jest odpowiedzialny za prowadzenie rejestru powiadomien GIIF

i przechowywanie rejestru oraz kopii powiadomien wraz z catg dokumentacjg, a takze
notatek wraz z dokumentacja, o ktérych mowa w § 8 pkt 3.



3. Rejestr powiadomien GIIF wraz z catg dokumentacjg jest przechowywany
w sposob uniemozliwiajacy dostep osobom nieupowaznionym.
4. Dostep do rejestru powiadomien GIIF wraz z catg dokumentacjg maja:
1) starosta;
2) sekretarz;
3) skarbnik;
4) osoby upowaznione przez staroste.

§ 10.1. Pracownicy wiasciwi merytorycznie z tytutu powierzonych im
obowigzkdw sg zobowigzani zapoznac sie z przepisami ustawy oraz z trescig niniejszej
instrukcji i przestrzegac zawartych w niej postanowien.

2. Nadzdr nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji sprawuig
kierownicy powiatowych jednostek organizacyjnych.”

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie koordynatorowi oraz kierownikom
powiatowych jednostek organizacyjnych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zbigniew Szumski

Jakub Jarecki
Alicja Hoppen-Anyszko
Lestaw Gordzelewski

Marcin Minta




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr /] /2012
Zarzadu Powiatu Swiebodzinskiego
z dnia 2 kwietnia 2012 r,

Swiebodzin, ....cccoovev.n. r.

powiatowa jednostka organizacyjna

Znaki.................. /...
Koordynator ds. wspétpracy z GIIF

NOTATKA
w sprawie podejrzenia popelnienia przestepstwa wymagajacego
powiadomienia GIIF

Czes¢c A
1. Opis ujawnionych okolicznosci:

(.)

2. Przyczyny uznania, ze opisane okolicznosci mogg wskazywad na popetnienie
przestepstwa,
o ktérym mowa w art. 165a / art.299" kodeksu karnego:

(..)

Czesc B
(do wypetnienia w miare dostepnosci danych i stosownie do rodzaju transakcji i okolicznosci)
1. Data przeprowadzenia transakcji:

(..)

2. Dane identyfikacyjne stron transakcji?:

[ ] osoba fizyczna®:

[] osoba prawna*:

(..)

! niepotrzebne skreslic.

2 zaznaczy¢ wiasciwe;

3 Nalezy wpisaC imig i nazwisko, obywatelstwo, adres, numer PESEL lub date urodzenia, w przypadku osoby nieposiadajacej
numeru PESEL, cechy dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé,

4 Nalezy wpisaC aktualne dane z wyciagu z rejestru sadowego lub innego dokumentu, wskazujacego nazwe (firme), forme
organizacyjng osoby prawnej, siedzibe i jej adres, numer identyfikacji podatkowej, a takze imie, nazwisko i numer PESEL lub date
urodzenia, w przypadku osoby nieposiadajacej numeru PESEL, osoby reprezentujacej te osobe prawna.



] jednostka organizacyjna niemajaca osobowoséci prawnej’:

(..)

3. Kwota, waluta i rodzaj transakcji:

()

4. Numery rachunkdw, ktére zostaty wykorzystane do przeprowadzenia transakgcji, w
przypadku transakcji z udziatem takich rachunkéw:

()

5. Uzasadnienie oraz miejsce i data ztozenia dyspozycji

(..)

zatwierdzit podpis pracownika
data i podpis kierownika
powiatowej jednostki organizacyjnej

> Nalezy wpisa¢ aktualne dane z dokumentu wskazujacego nazwe, forme organizacyjna, siedzibe i jej adres, numer identyfikacj
podatkowej, a takze imienia, nazwiska i numeru PESEL lub daty urodzenia (w przypadku osoby nieposiadajacej numeru PESEL)
osoby reprezentujacej te jednostke.



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr /| /2012
Zarzadu Powiatu Swiebodzinskiego
z dnia 2 kwietnia 2012 r.

Swiebodzin, ..o, .
Zarzad Powiatu Swiebodzinskiego
ul. Kolejowa 2
66-200 Swiebodzin

Znak:.................. /...
Generalny Inspektor
Informacji Finansowej
Ministerstwo Finanséw
ul. Swietokrzyska 12
00-916 Warszawa

POWIADOMIENIE
o podejrzeniu prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu
Dziatajgc zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 1 i pkt 2 ustawy z 16 listopada 2000 r.

o przeciwadziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2010 r.
Nr 46, poz. 276 z pdzn. zm.) powiadamiam, ze w wyniku analizy:®

(.)

zaistniato uzasadnione podejrzenie popetnienia przestepstwa, o ktérym mowa w art.
165a / art. 299’ Kodeksu karnego.

Opis ustalen:®

()

Zatacznik(i)®

¢ Nalezy wymieni¢ rodzaj dokumentéw analizowanych przez pracownikéw, bedacych podstawg powiadomienia GIiF.

7 Niepotrzebne skreslic.

8 Opis ustalen powinien w miare mozliwosci zawiera¢ dane wymienione w art. 12 ust. 1 pkt. 1-4 i 7 ustawy o przeciwdziataniu
praniu pleniedzy oraz finansowaniu terroryzimu.

? Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2 nalezy zatgczy¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi

podejrzenie, ze majg one zwigzek z popemieniem przestepstwa, o ktérym mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego oraz
informacje o osobach przeprowadzajacych te transakgcje.



Zalgcznik nr 3

do Zarzadzenia Nr

/2012

Zarzadu Powiatu Swiebodzinskiego
z dnia 2 kwietnia 2012 r.

Znaki......ccooeeinn, /...
REJESTR POWIADOMIEN GIIF
Data
Nazwa . - Data przekazania . .
. Opis tresci . . Decyzja | Data wystania
. | b rodza | transakay | Sokumentu | FESERAE | windomienia | ZarZadu [powiadomienia  Uwag
transakcji (transakcji) koordynatorowi Zarzadowi Powiatu do GIIF
Powiatu
1. 2, 3. 4. 5, 6. 7. 8. 9.




