ZARZADZENIE NR 35/2021
STAROSTY MIELECKIEGO

7 dnia 14 wrzednia 2021 1.

w sprawie wprowadzenia "Instrukcji post¢powania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelienia przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu"

Na podstawie art. 34 ust. 1 1 art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 920 z pdzn. zm.) oraz art. 83 ust. 1 w zwigzku z art.2
ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1132) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania "Instrukcjg¢ postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu" zwang dalej
Instrukcja, stanowigeg zalgeznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu Mieleckiego,
kierownikoéw komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Mielcu tj. dyrektorow
wydzialow, zastepcow dyrektoréw wydzialow, kierownikéw biur oraz osoby zajmujace
samodzielne stanowiska, do:
1) zapoznania si¢ i bezwzglednego przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 1 marca 2018
1. 0 przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu i do zapewnienia
realizacji zarzgdzenia;
2) zapoznania si¢ z Instrukcjg i bezwzglednego przestrzegania jej postanowien;
3) zapoznania z trescig niniejszej Instrukcji wszystkich podleglych pracownikéw.

§ 3. Na Koordynatora ds. wspélpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej
w zakresie spraw zwigzanych z realizacjg zadan dotyczacych przeciwdzialania praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, wyznacza si¢ Glownego Ksiggowego Wydziatu
Finansowego Starostwa Powiatowego w Mielcu, zwany dalej ,,Koordynatorem”.

§ 4. 1. Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ kierownikom jednostek organizacyjnych Powiatu
Mieleckiego, kierownikom komoérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Mielcu, tj.
dyrektorom wydzialéw, zastgpcom dyrektorow wydziatéw, kierownikom biur, osobom
zajmujacy samodzielne stanowiska oraz Koordynatorowi.

2. Nadzér nad realizacjg Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 5. Traci moc:
1) Zarzadzenie Nr 27/2011 Starosty Powiatu Mieleckiego z dnia 6 wrzes$nia 2011r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdzialania praniu
pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu w Starostwie Powiatowym w Mielcu,
2) Zarzadzenie Nr 30/2011 Starosty Powiatu Mieleckiego z dnia 16 wrze$nia 2011 r.
w sprawie zmiany Zarzadzenia wlasnego Nr 27/2011 z dnia 6.09.201 1r.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik do

Zarzqdzenia Nr 35/2021
Starosty Mieleckiego

z dnia 14 wrzesnia 2021 1.

Instrukeja postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa
prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu

§ 1. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczajg:

1) ustawa - ustawa z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (t,j. Dz. U. 22021 r. poz.1132);

2) kodeks karny - ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz.
1444 7 pdzn. zm.);

3) GIIF - Generalny Inspektor Informacji Finansowej;

4) jednostka wspdlpracujgea - organy, o ktérych mowa w art.2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia
1 marca 2018 1. o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) transakeja - czynno$¢ prawna lub faktyczna, ktorej definicja okre$lona jest w art. 2 ust.
2 pkt 21 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu;

6) pranie pienigdzy - czyn okreslony w art.299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny;

7) finansowanie terroryzmu - czyn okreslony w art. 165a ustawy z dnia 6 czerwca 1997 1.
Kodeks karny;

8) kierownik jednostki organizacyjnej Powiatu Mieleckiego - nalezy przez to rozumieé
Staroste Mieleckiego oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu Mieleckiego,

9) kierownik komérki organizacyjnej - oznacza to kierownika komérki organizacyjne;
Starostwa Powiatowego w Mielcu tj. dyrektora wydzialu, zastgpce dyrektora wydzialu,
kierownika biura oraz osob¢ zajmujgcg samodzielne stanowiska;

10) pracowniku - oznacza to pracownika Starostwa Powiatowego w Mielcu i jednostek
organizacyjnych powiatu, ktérego kierownik jednostki lub bezposredni przetozony
zobowigzal do przestrzegania postanowien zawartych w instrukeii;

11) koordynatorze — nalezy przez to rozumieé osobg¢ wyznaczong przez Starostg Powiatu
Mieleckiego, peinigcg funkcj¢ Koordynatora ds. wspélpracy z Generalnym Inspektorem
Informacji Finansowej odpowiedzialng za wykonanie obowigzkdw okredlonych w ustawie
i ninigjszej Instrukeji.

§ 2. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu Mieleckiego, kierownicy komorek
organizacyjnych i pracownicy podlegli wyzej wymienionym, winni zapoznaé si¢ z trescia
Instrukeji i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej postanowien.

2. Fakt zapoznania si¢ przez kierownik6w jednostek organizacyjnych Powiatu Mieleckiego
i kierownikéw komérek organizacyjnych z przepisami zawartymi w Instrukecji winien by¢
potwierdzony na o$wiadczeniu, ktérego wzoér stanowi Zalgeznik Nr 1 do Instrukeji.

3. Za zapoznanie z trescig Instrukcji podleglych pracownikéw i udokumentowanie tego
odpowiadajg kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu Mieleckiego i kierownicy
komérek organizacyjnych.

4. O$wiadczenia o zapoznaniu si¢ pracownika z trescig Instrukeji kierownicy jednostek
organizacyjnych Powiatu Mieleckiego i kierownicy komoérek organizacyjnych przekazuja
odpowiednio do shuzb kadrowych jednostek organizacyjnych Powiatu Mieleckiego/Wydzialu
Administracyjnego(kadry) najpdZniej w dniu nastgpnym po jego podpisaniu przez pracownika.
5. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosei i przestrzeganiu postanowien zawartych
w Instrukcji zalgcza si¢ do akt osobowych pracownika,



§ 3. Kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu Mieleckiego, kierownicy komoérek
organizacyjnych i pracownicy, w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych obowigzani
sa do zwracania szczegdlnej uwagi na okolicznosci, ktoére mogg uzasadniaé podejrzenie
popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu, w szczegdlnosci na:
1) nietypowe transakcje zwigzane z nabywaniem czy dysponowaniem majatkiem powiatu
fub Skarbu Panstwa;
2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych
w Powiecie Mieleckim, realizowane na warunkach odbiegajgcych od istniejgcych
- standardow;
3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikbw postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez
nich warunkéw wykonania zamodwienia w sposéb razaco odbiegajacych
od oferowanych przez innych oferentéw;
4) przypadki falszowania dokumentéw finansowych;
5) dokonywanie wplat naleznosci w ratach albo kilkakrotnie w tym samym dniu;
6) przypadki dokonywania nadplat (np. z tytulu uzytkowania wieczystego, najmu lub
dzierzawy 1 innych oplat) lub wplat nienaleznych i ewentualnego ich wycofywania;
7) udzial kontrolowanych jednostek i innych podmiotéw w  nietypowych
przedsigwzigciach, szczegolnie finansowanych z udzialem kapitatu zagranicznego.

§ 4. 1. Zobowigzuje si¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu Mieleckiego,
kierownikdw komérek organizacyjnych i pracownikéw, do:

1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 ust. 2 pkt 21
ustawy, w ktoérych wystepuja symptomy wskazujgce na mozliwos¢ wprowadzenia do
obrotu finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych Zrédel, prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu;

2) sporzadzania potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych transakceji, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, Ze maja one zwigzek z popelnieniem przestepstw, o ktorych
mowa w art,165a lub art.299 Kodeksu karnego;

3) zbierania dostgpnych informacji o osobach przeprowadzajgeych te transakcje, zgodnie
z art. 36 ustawy;

4) dokonywania opisu transakcji, o ktérych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem,
ze zachodzg okoliczno$ci wskazane w art. 83 ust.1 ustawy oraz ze istnieje uzasadniona
potrzeba powiadomienia o tym GIIF;

5) przedkladania Koordynatorowi ds. wspotpracy z GIF projektu powiadomienia wraz
z dokumentacjg, o ktérej mowa w pkt 2 i 3 - wzér powiadomienia GIIF stanowi
Zalacznik Nr 2 do Instrukeji.

2. Audytor wewnetrzny, po stwierdzeniu w toku dokonanych czynno$é kontrolnych,
ze zachodzg podstawy do zawiadomienia GIIF o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa,
o ktérym mowa w art. 165 a i art. 299 Kodeksu karnego, zobowigzany jest do sporzadzenia
opisu transakcji i projektu powiadomienia GIIF, o ktérych mowa w ust. 4 i 5 oraz
niezwlocznego przekazania ich Koordynatorowi.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej Powiatu Mieleckiego, kierownik komérki
organizacyjnej zobowigzany jest na wniosek Koordynatora do przekazywania:

1) informacji lub dokumentéw niezbgdnych do realizacji zadan w zakresie zapobiegania
przestepstwom prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu;

2) informacji lub dokumentéw mogacych mie¢ wplyw na krajowa oceng ryzyka prania
pienigdzy oraz finansowani terroryzmu;

3) informacji o sposobie wykorzystania zlecent zawartych w strategii przeciwdziatania
praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu.



§ 5. 1. Koordynator, uznajac po konsultacji ze Skarbnikiem Powiatu (za wyjatkiem sytuacji,
kiedy o fakcie podejrzenia popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy oraz finansowania
terroryzmu powiadamia Skarbnik Powiatu) przyjmujac, Zze wystgpila zasadno$¢ podjecia
dzialan wnioskowanych przez pracownika, o ktérych mowa w § 4 niniejszej Instrukcji,
przedstawia Starodcie, projekt powiadomienia GIIF, zawierajgcy opis ujawnionych
okolicznoéci wraz z przyczynami, dla ktérych uznano, ze moga wskazywaé na wprowadzenie
do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzgcych z nielegalnych lub
nieujawnionych Zrddel.

2. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF, koordynator
sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Staroscie, celem podjecia
odpowiedniej decyzji.

3. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacjg oraz projekty powiadomien winny by¢
przechowywane przez koordynatora w sposéb zapewniajgcy poufnosé i udostepnianie osobom
wymienionym w ust.7 oraz innym osobom upowaznionym przez Staroste.

4. Podpisane przez Starost¢ powiadomienia wpisuje si¢ do rejestru powiadomien GIIF,
ktory prowadzi Koordynator, Wzdr rejestru powiadomien GIIF stanowi zalgeznik Nr 3 do
Instrukeji.

5. Koordynator przekazuje GIIF zgodnie z art, 84 ustawy podpisane powiadomienie.

6. O sposobie zalatwienia sprawy powiadamia si¢ zawiadamiajgcego kierownika jednostki
organizacyjnej Powiatu Mieleckiego lub kierownika komorki organizacyjnej.

7. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF, wymienionych
w ust.3 majg:

1) Starosta Mielecki;

2) Wicestarosta Mielecki;

3) Sekretarz Powiatu Mieleckiego;

4) Skarbnik Powiatu Mieleckiego;

5) Audytor Wewnetizny;

6) Pracownik ds. kontroli Starostwa Powiatowego w Mielcu.

§ 6. 1. Koordynator odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajacych z art. 26 ust. 112, art, 82 ust,

1, art. 83 ust. 1i 2, art. 101 ust.2 ustawy.

2. Do obowigzk6w Koordynatora nalezy w szczegdinosci:

1) gromadzenie i przechowywanie o$wiadczenn kierownikéw jednostek organizacyjnych
Powiatu Mieleckiego i kierownikéw komérek organizacyjnych, ktérego wzér stanowi
Zalgeznik Nr 1 do Instrukeji;

2) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan oraz przedstawianie
raportu Staro$cie, w terminie do 31 stycznia nastgpnego roku — w przypadku braku
powiadomient GIIF za rok poprzedni raportu nie sporzadza sig;

3) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF;

4) gromadzenie i archiwizowanie kopii powiadomien oraz ich projektéw wraz z dokumentacja
bedaceg podstawg do sporzgdzenia powiadomienia;

5) przygotowywanie Staroscie projektéw korespondencji, w tym informacji, sprawozdas,
dokumentow jako jednostki wspdlpracujgcej z GIIF;

6) powiadamiania GIIF o podejrzenin popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu — w trybie i na zasadach okreslonych w art. 83 i 84 ustawy;

7) przekazywania kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejtzenia, ze majg one zwigzek z popelnieniem przestgpstwa prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu, oraz informacji o stronach tych transakcji;

8) przygotowywania i przekazywania GIIF informacji i dokumentéw mogacych mie¢ wplyw



na krajows oceng ryzyka oraz niezb¢dnych do realizacji zadan w zakresie zapobiegania
przestepstwom prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu;

9) przygotowywania i przekazywania informacji o sposobie wykorzystania zalecefi zawartych
w przyjmowanej przez Rade Ministrow Strategii przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa w art. 31 ustawy z dnia 1 marca 2018 1. o
przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu - co najmniej raz na 6
miesigcy od dnia jej ogloszenia w Monitorze Polskim;

10) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej Instrukcji i przedstawianie
Starodcie ewentualnych propozycji dotyczgcych uzupelnienia lub zmiany jej tresci.

§ 7. 1. Zgodnie z art. 130 ust.2 pkt 2 i 3 ustawy, Starosta poprzez Wydziat Edukacji, Zdrowia i
Spraw Spolecznych peini funkcje nadzorcze oraz kontrolne takze pod wzgledem
przeciwdziataniu prania pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu.

2. Wydzial Edukacji, Zdrowia i Spraw Spotecznych informuje podlegle Staroscie fundacje
i stowarzyszenia o konieczno$ci zwracania uwagi na dokumentacje i transakcje, z ktérymi
w ramach kompetencji majg do czynienia,

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci $§wiadczgcych o mozliwodei popelnienia
przestepstwa fundacja Iub stowarzyszenie niezwlocznie informuje o tym fakcie Wydziat
Edukacji, Zdrowia i Spraw Spolecznych tutejszego Urzedu,

4, Pracownik Wydzialu Edukacji, Zdrowia i Spraw Spolecznych niezwlocznie po otrzymaniu
takiej informacji, postepuje zgodnie z § 4 ust. 1 pkt41i 5.

5. Kierownik komérki organizacyjnej przekazuje Koordynatorowi opis transakeji i projekt
powiadomienia wraz z dokumentacja o ktérych mowa w § 4 ust. 1.

6. W celu nadzoru nad fundacjami i stworzeniami, po zakonczeniu roku kalendarzowego
fundacje i stowarzyszenia bez wezwania organu nadzorujgcego przedkladaja informacje za caly
miniony rok o okoliczno$ciach wystgpienia lub tez niewystgpienia ww. zdarzen.

7. W momencie zakonczenia dzialalnosci przez fundacje¢ lub stowarzyszenie réwniez nalezy
przedlozy¢ ww. informacje.




Zalgeznik Nr 1 do Instrukceji

postgpowania na wypadek sytuacji

podejrzenia popelnienia przestgpstwa prania pleniedzy
lub finansowania terroryzmu

OSWIADCZENIE
(imig i nazwisko oraz stanowisko siuzbowe)

o$wiadczam, ze przyjatem/przyjetam do wiadomosci i przestrzegania zasady okreSlone w
. instrukeji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu” oraz zobowigzuje si¢ postgpowac zgodnie z zawartymi
W niej postanowieniami.

Ponadto, zobowigzuj¢ si¢ do zapoznania i przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 1 marca
2018r.0 przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (tj. Dz, U. 2021 r.
poz. 1132).

Jednoczesnie zobowigzuj¢ si¢ do zapoznania z trescig w/w Instrukcji podleglych mi

pracownikow.

data czytelny podpis



Zalgeznik Nr 2 do Instrikeji

postepowania na wypadek sytuacji

podejrzenia popelnienia przestgpstya prania pienigdzy
{ub finansowania terroryzmu

Generalny Inspektor Informacji
Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska 12
00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniu popelnienia przestepstwa prania pienicdzy lub
finansowania terroryzmu

W zwigzku z art. 83 ust, 11 2 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu
pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. 22021 1, poz. 9 powiadamiam, Ze zaistnialo
uzasadnione podejrzenie popelnienia prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

przez (nalezy wskazaé dane, o ktorych mowa w art.36 ust.1 ustawy, 0sob fizycznych, 0séb
prawnych, jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej, pozostajgcych w
zwiqzku z okolicznosciami moggcymi wskazywaé na podejrzenie popelnienia przestgpstwa
prania brudnych pieniedzy lub finansowania terroryzimu)
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Opis okolicznoSci (nalezy wymieni¢ bgdz zakres, termin przeprowadzonej kontroli bgdz
rodzaj dokumentéw poddanych analizie, bedgcych podstawg powiadomienia GIIF)
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Uzasadnienie przekazania powiadomienia:
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Zalgczniki (kserokopie dokumentow dotyczqce opisanych transakceji i ustalen)
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Podpis Starosty Mieleckiego



Zalgcznik Nr 3 do Instrukcji

postepowania na wypadek sytuacji

podejrzenia popelnienia przestegpstwa prania pienigdzy
lub finansowania terroryzmu

REJESTR POWIADOMIEN GIIF

Imig i nazwisko

0soby .
dokonujgcej Data, Opm. Data . {Decyzja Data
zgloszenia (oraz  |miejsce  |Uczestnicy trede Data przekazania Starosty wyslania
oznaczenie i rodzaj |transakcji dokumentéw |przekazania Staroscie Powiatu powiadomienia
komérki/jednostki [transakeji dotyczacych  [Koordynatorowi Powiatu o) io0s ldo GITF

. Qo transakeji Mieleckiego
organizacyjnej,

w ktorej pracuje)




