ZARZADZENIE Nr 54/2012
Starosty Stalowowolskiego
z dnia 13 grudnia 2012r.

w sprawie wprowadzenia instrukeji postepowania w zakresie przeciwdzialaniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

Na podstawie art. 2 pkt 8 oraz art. 15a ust. 2 ustawy z dnia 16 listopada 2000r.
0 przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu ( Dz. U z 2010r. Nr 46,
poz. 276 z pdzn. zm.)zarzadzam , co nastepuje:

§ 1.
Dla zapewnienia realizacji postanowienn ustawy z dnia 16 listopada 2000r.
0 przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu ( Dz. U z 2010r. Nr 46,
poz. 276 z pozn. zm.)w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli — jako jednostce
wspOlpracujacej wprowadzam instrukcje w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu stanowigcg zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Funkcj¢  koordynatora do spraw wspdlpracy z Generalnym Inspektorem Informacii
Finansowej powierzam Skarbnikowi Powiatu.

§ 3.

Ustalam wzér potwierdzenia zapoznania si¢ pracownikéw z postanowieniami Instrukcji
stanowiacy zatacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Powiatu.

§ 5.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 54/2012
Starosty Stalowowolskiego
z dnia 13 grudnia 2012r.

INSTRUKCIJA
W SPRAWIE PRZECIWDZIALANIA PRANIU PIENIEDZY
ORAZ FINANSOWANIU TERRORYZMU

Postanowienia ogélne

§ 1.

Instrukcj¢ opracowano na podstawie:

1.

2.

ustawy z dnia 16 listopada 2000r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu ( Dz. U z 2010r. Nr 46, poz. 276 z pézn. zm.),

ustawy z dnia 06 czerwca 1997r. Kodeks karny (Dz. U. Nr 88,
poz.553 z p6zn. zm.)

§2.

Instrukcja okresla zasady i tryb postgpowania pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Stalowej Woli w zakresie informowania Generalnego Inspektora Informacji Finansowej
o ujawnionych okoliczno$ciach uzasadniajacych podejrzenie popelnienia prania pieniedzy
oraz finansowania terroryzmu.

§ 3.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

L

ustawie - rozumie si¢ przez to ustaw¢ z dnia 16 listopada 2000r. o
przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu ( Dz. U z 2010r.
Nr 46, poz. 276 z pdzn. zm.),

Kodeksie karnym — rozumie sie przez to ustawe z dnia 06 czerwca 1997r. Kodeks
karny (Dz. U. Nr 88, poz.553 z p6zn. zm.)

GIIF — rozumie si¢ przez to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej.
Koordynatorze — rozumie si¢ przez to osob¢ wyznaczong przez Staroste
Stalowowolskiego do wspdlpracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowe;.

Staroscie — rozumie si¢ przez to Staroste Stalowowolskiego.

Starostwie — rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Stalowej Woli.

Instrukcji — rozumie si¢ przez to Instrukcj¢ w sprawie przeciwdzialaniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu.



§4.

1. Zgodnie z postanowieniami ustawy Starostwo jako jednostka wspdipracujaca
w granicach swoich kompetencji obowigzane jest do :

1))

2)

3)

niezwlocznego udostgpniania na wniosek GIIF informacji niezbednych do
realizacji jego zadan w zakresie zapobiegania przestgpstwom, o ktorych mowa
wart. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego,

wspolpracy z GIIF w zakresie zapobiegania przestgpstwom, o ktérych mowa

w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego poprzez:

a) niezwloczne powiadamianie GIIF o podejrzeniu prania pieni¢dzy
oraz finansowaniu terroryzmu,

b) przekazywanie potwierdzonych kopii dokumentow dotyczacych
transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, Ze majaq one zwigzek
z popelnieniem przestgpstw, o ktérych mowa w art. 165 lub art. 299
Kodeksu karnego oraz informacji o stronach tych transakcji.

Okolicznosci, ktére moga uzasadnia¢ podejrzenie popetnienia prania pieniedzy
oraz finansowania terroryzmu, moga polega¢ w szczegolnosci na:

a) falszowaniu dokumentow finansowych,

b) tworzeniu fikcyjnych podmiotow gospodarczych os6b prawnych
1 fizycznych,

c) nietypowych transakcjach zwigzanych 2z nabyciem mienia
komunalnego,

d) realizowaniu przez inne podmioty zadan publicznych w jednostkach
samorzadu terytorialnego na warunkach odbiegajacych od
istniejgcych standardow,

e) nietypowych dziataniach podejmowanych przez uczestnikow
postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego, polegajacych na
oferowaniu przez nich warunkéw wykonania zamdwienia razaco
odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentow,

f) dokonywaniu wplat znacznych kwot, np. tytutem zaptaty za nabyte
mienie komunalne gotowka,

g) dokonywaniu wptat naleznosci w ratach lub kilkakrotnie w tym
samym dniu.

§5.

Osoby odpowiedzialne za wspolprace z GIIF

Osobami odpowiedzialnymi w Starostwie za wspétprace z GIIF sa:

1)
2)

3)
4)

Starosta

Koordynator do spraw wspolpracy z Generalnym Inspektorem Informaciji
Finansowe;j

Sekretarz Powiatu

Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa w zakresie swojej
wlasciwosci.



§6.
Zasady postgpowania

. Pracownicy Starostwa wykonujac obowigzki stuzbowe s3 zobowiazani do

-analizowania prowadzonych spraw pod katem oceny, czy dziatania i transakcje
zwigzane z realizacjq tych spraw lub okolicznosci wynikajace z innych posiadanych
informacji nie nosza znamion przestepstw okreslonych w art. 165a lub art. 299
Kodeksu karnego.
Pracownicy zbieraja informacje (wraz z dowodami), co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze maja one zwigzek z popelnieniem przestepstwa, o ktérym mowa
w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego.

. Pracownik przedklada niezwlocznie zebrane informacje (wraz z dowodami —

potwierdzone kopie dokumentéw) bezposredniemu przetozonemu, ktéry je akceptuje

i nastepnie przedktada koordynatorowi do weryfikacji.

Pracownicy Starostwa na wniosek koordynatora majg obowigzek udostepnié

posiadane informacje i potwierdzone kopie dokumentow, o ktérych mowa w ust. 2.

. Kierownik komorki organizacyjnej Starostwa:

1) wnioskuje o przekazanie informacji do GIIF,

2) przygotowuje materialy do zawiadomien kierowanych do  GIIF
w przypadkach, co do ktérych zachodzi pewno$¢, podejrzenie lub
jakiekolwiek przypuszczenie o prowadzeniu dziatan majgcych na celu
popelnienie przestgpstwa, o ktérym mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu
karnego,

3) przygotowuje na zadanie koordynatora materialy niezbedne do sporzadzania
odpowiedzi na pisemne wnioski i zapytania GIIF.

Koordynator :

1) weryfikuje przedktadane informacje,

2) przygotowuje zawiadomienia i przekazuje do GIIF wraz z odpowiednio
skompletowanymi dokumentami (kopie) dotyczacymi transakcji oraz
przygotowuje odpowiedzi na pisemne whnioski,
zapytania GIIF i przedktada Staroscie do podpisu,

3) sporzadzanie uzasadnienie swojego stanowiska w przypadku braku zasadnosci
powiadomienia GIIF i przedktada Staroscie do podpisu

Sekretarz Powiatu sprawuje nadzoér nad przestrzeganiem niniejszej Instrukcji
1 przedstawia Staroscie ewentualne propozycje jej zmian.

§7.
Zawiadomienie kierowane do GIIF

. Zawiadomienie kierowane do GIIF powinno by¢ jasno i czytelnie sformulowane
1 zawiera¢ jak najwigcej informacji o dzialaniach uzasadniajacych podejrzenie
popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy oraz finansowania terroryzmu
1 podmiotach, ktérych te dziatania dotycza, a w szczegdlnosci:



1) dane jednostki wspdtpracujacej - przekazujacej informacje:
a) nazwa i adres,
b) nazwisko i imi¢ i stanowisko oraz dane do kontaktu osoby
zawiadamiajacej oraz osoby upowaznionej do kontaktéw z GIIF,

2) opis ujawnionych okoliczno$ci wraz z przyczynami, dla ktérych uznano, ze
mogg one wskazywac na prowadzenie dziatann majacych na celu popehienie
przestgpstwa, o ktérym mowa w art. 165a i art. 299 Kodeksu karnego,

3) dane 0s6b i podmiotow majacych zwigzek z w/w dziataniami:

a) nazwisko i imi¢ lub nazwa podmiotu wraz z formg organizacyijna,

b) adres podmiotu ( adresy zameldowania, zamieszkania, prowadzenia
dziatalnosci),

¢) obywatelstwo osoby reprezentujacej podmiot,

d) numery identyfikacyjne podmiotu: NIP, PESEL, REGON, NR KRS,

e) rodzaj, nri seria dokumentu tozsamosci,

f) rodzaj prowadzonej dziatalnosci,

g) numery znanych rachunkdéw bankowych,

h) wszelkie inne posiadane informacje o podmiocie mogace ulatwié
wlasciwg analizg sprawy,

4) informacje o dotgczonych kopiach dokumentdw.

2. Zawiadomienie sporzadza koordynator w formie pisemnej wg wzoru stanowiacego
zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukeii.

3. Koordynator po zatwierdzeniu i podpisaniu zawiadomienia przez Staroste wraz
z kompletem dokumentéw przekazuje do GIIF w formie pisemnej oraz przy
wykorzystaniu elektronicznych nosnikéw informacji.

4. Koordynator prowadzi rejestr zawiadomien wg wzoru stanowiacego zalacznik Nr 2 do
niniejszej instrukcji.

5. Przekazywanie dokument6éw i informacji do GIF nastepuje w trybie przewidzianym
dla  dokumentéw zwierajacych informacje niejawne, oznaczonych klauzula
»Zastrzezone” w rozumienie przepisow ustawy z dnia 05 sierpnia 2010r. (Dz. U. Nr
182, poz.1228) przy uwzglednieniu zakresie ochrony postanowien ustawy z dnia 29
sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005t. Nr 8, poz.60 z p6zn. zm.).

§7.
Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji majg zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 16 listopada 2000r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.



Zatacznik Nr 1 do Instrukeji
w sprawie przeciwdzialania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu

(znak pisma)
Generalny Inspektor
Informacji Finansowe;j
Ministerstwo Finansow
ul. Swietokrzyska 12
00-916 Warszawa

Zawiadomienie
o0 podejrzeniu popelnienia prania pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu

Na podstawie art. 15a ust. 1 pkt 1 i 2 ustawy z dnia 16 listopada 2000r. o
przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu ( Dz. U z2010r. Nr
46, poz. 276 z p6zn. zm.) zawiadamiam, ze w trakcie kontroli / w wyniku analizy/*

......................................................................................................

......................................................................................................

zaistnialo uzasadnione podejrzenie prania pieniedzy i finansowania terroryzmu.
(Uwaga! Nalezy wymieni¢ rodzaj dokumentéw analizowanych przez pracownikéw, stanowiqcych
podstawe powiadomienia GIIF)

Opis ustalen :

......................................................................................................

......................................................................................................

(Uwaga! Opis ustalei powinien w miare mozliwosci zawieraé dane, wymienione w art. 12 ust.l pkt 1-6
ustawy, a ponadto wskazane w art. 9 ust2 ustawy)

Zalaczniki:

Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 1i 2 ustawy nalezy zalqczyé potwierdzone kopie dokumentdw dotyczqcych
transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze majq one zwiqzek z popelnieniem przestepstw, o
ktérych - mowa w art. 165a  lub art. 299 Kodeksu karnego oraz informacje o osobach
przeprowadzajqcych te transakcje).

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 2 do Instrukeji
w sprawie przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu

Rejestr

zawiadomien przekazanych do Generalnego Inspektora Informacji Publicznej

Lp Nr Data Opis Kopie Podpis
porzad | przekaza Stanu faktycznego przekazanych | Koordy- | Uwagi
kowy nia dokumentéw | natora
zawiado | zawiado
mienia mienia
1 2 3 4 5 6 7




Potwierdzenie odbioru Zarzadzenia Nr 54/2012 Starosty Stalowowolskiego z dnia
13 grudnia 2012 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania w zakresie

przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.
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