ZARZADZENIE NR OR.120.19.2024
STAROSTY OLECKIEGO

z dnia 16 kwietnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu”

Na podstawie art. 83 ust.1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz.U. 2023 r. poz. 1124, poz. 1285, poz. 1723,
poz. 1843), w zwigzku art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2024 r. poz. 107) zarzgdzam, co nastepuije:

§ 1. Wprowadza sie ,Instrukcje postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu” w brzmieniu
stanowigcym zatagcznik Nr 1 do zarzgdzenia.

§ 2. Osobg odpowiedzialng za realizacje wspotpracy z Generalnym Inspektorem
Informacji Finansowej w zakresie wszystkich spraw zwigzanych z realizacjg zadan
dotyczacych przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu jest Sekretarz
Powiatu, zwany dalej Koordynatorem.

§ 3. Zobowigzuje sie pracownikow Starostwa Powiatowego w Olecku oraz Dyrektoréw
jednostek organizacyjnych Powiatu Oleckiego do zapoznania sie i bezwzglednego
stosowania przepisow dotyczacych przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu, w tym instrukgcji, o ktérej mowa w § 1 i na te okolicznos¢ do ztozenia
oSwiadczenia, ktérego wzor stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.
Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i przestrzeganiu postanowien zawartych
w ,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu” zatgcza sie do akt osobowych pracownika.

§ 4. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Starosta Olecki

Marzanna Pojawa-
Grajewska
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Zatgcznik Nr 1

do zarzgdzenia Nr OR.120.19.2024
Starosty Oleckiego

z dnia 15 kwietnia 2024 r.

Instrukcja postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu

§ 1. llekro¢ w Instrukciji jest mowa o:

1) ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz.U. 2023 r. poz. 1124, poz.
1285, poz. 1723, poz. 1843)

2) kodeksie karnym — rozumie sie przez to ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks
karny (t.j. Dz.U. 22024 r. poz. 17);

3) finansowaniu terroryzmu — rozumie sie przez to czyn okreslony w art. 165a Kodeksu

karnego;
4) praniu pieniedzy — rozumie sie przez to czyn okreslony w art. 299 Kodeksu karnego;

5) Koordynatorze — rozumie sie przez to osobe wyznaczong przez Staroste Oleckiego
odpowiedzialng za wykonanie obowigzkéw okreslonych w ustawie i niniejszej

Instrukcii;

6) jednostce — rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe w Olecku oraz jednostki

organizacyjne Powiatu Oleckiego;

7) pracownikach — rozumie sie przez to pracownikéw Starostwa Powiatowego w Olecku

oraz jednostek organizacyjnych Powiatu Oleckiego;

8) kierowniku jednostki — rozumie sie przez to Staroste Oleckiego oraz Dyrektorow

jednostek organizacyjnych Powiatu Oleckiego;

9) transakcji — rozumie sie przez to czynnos$¢ prawng lub faktyczng, na podstawie ktérej
dokonuje sie przeniesienia wtasnosci lub posiadania wartosci majgtkowych, lub

dokonywang w celu przeniesienia wlasnosci lub posiadania wartosci majgtkowych;

10) dokumentacji — rozumie sie przez to kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do
ktérych zachodzi podejrzenie, Zze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstw

prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

§ 2. Koordynator jest odpowiedzialny za realizacje i wykonywanie obowigzkéw okreslonych

w niniejszej Instrukcji, a w szczegolnosci zobowigzany jest do:
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1) nadzoru nad przestrzeganiem zasad zawartych w Instrukcji i przedstawiania

propozycji dotyczgcych uzupetniania lub zmiany jej tresci;

2) powiadamiania Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o podejrzeniu
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu — w trybie i na

zasadach okreslonych w art. 83 i 84 ustawy;

3) przekazywania kopii dokumentéw dotyczgcych transakcji, co do ktdérych zachodzi
podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstw prania pieniedzy lub

finansowania terroryzmu, oraz informac;ji o stronach tych transakcii;

4) przekazywania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji lub
dokumentow mogacych mie¢ wptyw na krajowg ocene ryzyka prania pieniedzy lub

finansowania terroryzmu;

5) przekazywania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji
0 sposobie wykorzystania zalecen zawartych w przyjmowanej przez Rade Ministrow

strategii przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowania terroryzmui;

6) prowadzenia ,Rejestru powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej”,

ktérego wzor stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji;

7) przechowywania i archiwizowania ,Rejestru powiadomien Generalnego Inspektora

Informacji Finansowej” oraz kopii powiadomien wraz z wymagang dokumentacja;

8) wspotpracy z pracownikami Starostwa Powiatowego w Olecku oraz Dyrektorami
jednostek organizacyjnych Powiatu Oleckiego w zakresie realizacji obowigzkéw

okreslonych w niniejszej instrukcji.

§ 3. Pracownicy w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych zobowigzani sg do

zwracania uwagi w szczegoélnosci na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabywaniem czy dysponowaniem majgtkiem

Powiatu;

2) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego, polegajgce m.in. na oferowaniu przez nich
warunkow wykonania zamowienia razgco odbiegajgcych od oferowanych przez

innych oferentow;

3) umowy itransakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych w Powiecie Oleckim, realizowane na warunkach odbiegajgcych od

istniejgcych standardow;
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4) dokonywanie wptat znacznych kwot gotéwka, w szczegolnosci z tytutu nabycia mienia;
5) dokonywanie wptat naleznosci gotowkag w ratach (kilkakrotnie) w tym samym dniu;

6) przypadki dokonywania nadptat (np. podatkéw i innych optat) lub wptat nienaleznych

jednostce i ewentualnego ich wycofania.

§ 4. 1. Pracownicy wiasciwi merytorycznie ztytutu powierzonych im obowigzkow

w zakresie dokonywanych transakcji zobowigzani sa:

1) dokonywac analizy i oceny realizowanych transakcji, w ktorych wystepujg symptomy
wskazujgce na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci
majgtkowych pochodzgcych z nielegalnych Ilub nieujawnionych Zrddet, prania

pieniedzy lub finansowania terroryzmui;

2) sporzadzac potwierdzone za zgodnos¢ kopie dokumentéw dotyczgcych transakciji, co
do ktérych zachodzi podejrzenie, ze mogg mie¢ zwigzek z popetnieniem przestepstw,

prania pieniedzy lub finansowania terroryzmui;
3) zebra¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajgcych transakcje;

4) dokonac¢ opisu transakcji, uzasadniajgcego podejrzenie wystepowania okolicznosci
wskazanych w art. 83 ust. 1 ustawy i zaistnienia uzasadnionej koniecznosci

powiadomienia o tym fakcie Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;.

2. Pracownik w przypadku podejrzenia, ze zachodzg podstawy do zawiadomienia
Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o zagrozeniu popetnienia przestepstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, obowigzany jest do sporzadzenia notatki

stuzbowej.

3. Pracownik Starostwa Powiatowego w Olecku, ktéry sporzadzit notatke stuzbowg
o jakiej mowa w ust. 2 przekazuje jg bezposredniemu przetozonemu, zas pracownik
jednostki organizacyjnej Powiatu Oleckiego Dyrektorowi tej jednostki. Notatka wraz

z dokumentacjg przekazywana jest nastepnie Koordynatorowi.

4. Notatka stuzbowa, o ktorej mowa w pkt 2 powinna zawiera¢ w szczegolnoSci opis
ujawnionych okolicznosci o podejrzeniu popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu, posiadane dane, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 3 oséb
fizycznych, os6éb prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych
osobowosci prawnej, pozostajgcych w zwigzku z okolicznosciami moggcymi

wskazywa¢ na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy Iub
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finansowania terroryzmu oraz uzasadnienie przekazania powiadomienia do

Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j.
5. Koordynator:

1) uznajgc  zasadnos¢  okolicznosci  wystgpienia  transakcji  podejrzanych,
przedstawionych przez pracownika w notatce, przedstawia do podpisu Staroscie
Oleckiemu projekt powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej

wraz z otrzymang dokumentacja;

2) przekazuje Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej podpisane przez

Staroste Oleckiego powiadomienie wraz z dokumentacja;

3) w sytuaciji stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej sporzadza iprzedstawia Staroscie Oleckiemu notatke
stuzbowg zawierajgcg uzasadnienie takiego stanowiska oraz otrzymang

dokumentacje do akceptacji.
6. Powiadomienie, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 2 powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) posiadane dane o ktérych mowa w art. 36 ust. 1 ustawy, oséb fizycznych, oséb
prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowos$ci prawnej,
pozostajgcych w zwigzku z okolicznosciami moggcymi wskazywac¢ na podejrzenie
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

2) opis ujawnionych okoliczno$ci;

3) uzasadnienie przekazania powiadomienia.

7. Powiadomienia o ktérych mowa w ust. 6 sg przekazywane w postaci papierowej lub za

pomocg srodkéw komunikacji elektroniczne;j.
8. Wzér powiadomienia stanowi zatgcznik nr 1 do Instrukgiji.

9. Podpisane powiadomienia powinny by¢é wpisane do ,Rejestru powiadomien

Generalnego Inspektora Informacji Finansowej” prowadzonego przez Koordynatora.

10.Kopia powiadomienia wraz z odpowiednig dokumentacjg jest przechowywana
W sposob uniemozliwiajgcy nieuprawniony do nich dostep i udostepniana osobom

wymienionym w ust. 8 oraz innym osobom upowaznionym przez Staroste Oleckiego.

11.Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych w ust. 9 majg
Starosta Powiatu, Wicestarosta Powiatu, Skarbnik i Sekretarz.
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§ 5. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Olecku oraz Dyrektorzy jednostek
organizacyjnych Powiatu Oleckiego zobowigzani sg na wniosek Koordynatora do

przekazywania:

1) informacji lub dokumentéw niezbednych do realizacji zadan w zakresie zapobiegania

przestepstwom prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

2) informacji lub dokumentéw mogacych mie¢ wptyw na ,Krajowg ocene ryzyka prania
pieniedzy oraz finansowania terroryzmu oraz oceny ryzyka instytucji obowigzanych” o

ktérej mowa w Rozdziale 4 ustawy;

3) informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii przeciwdziatania

praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu o ktérej mowa w art. 31 ustawy.
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Zatgcznik Nr 1

do Instrukcji postepowania na wypadek
sytuacji podejrzenia popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu

Wzér powiadomienia
Glownego Inspektora Informacji Finansowej

Olecko, dnia..........cccoev vevvnnnnn.
(sygnatura)

Generalny Inspektor Informacji Finansowej

POWIADOMIENIE O PODEJRZANIU POPELNIENIA PRZESTEPSTWA PRANIA
PIENIEDZY LUB FINANSOWANIU TERRORYZMU

Na podstawie art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz.U. 2023 r. poz. 1124, poz. 1285, poz. 1723, poz. 1843)
powiadamiam, ze w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych dotyczgcych:

zachodzi podejrzenie prania pieniedzy w rozumieniu art. 2 ust. 2 pkt 14 ustawy

zachodzi podejrzenie finansowania terroryzmu w rozumieniu art. 2 ust. 2 pkt 6 ustawy *

1. Opis ustaleh powinien zawiera¢ dane wymienione w art. 36 ust. 1 ustawy:

2. Zgodnie z art. 83 ust. 2 ustawy zatgczam potwierdzone kopie dokumentéw dotyczgce
wskazanych wyzej ustalen:

(potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie,
Zze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstwa, o ktérym mowa w art. 165a oraz art. 299
Kodeksu karnego oraz informacje o osobach przeprowadzajgcych te transakcje)

* niepotrzebne skresli¢ Podpis
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Zatagcznik Nr 2

do Instrukcji postepowania na
wypadek sytuacji podejrzenia
popetnienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu

Rejestr powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej

L.p Nazwa
dokumentu

Nazwisko
sporzadzajacego

Opis tresci
dokumentu

Data
przekazania

Decyzja

Uwagi
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Zatgcznik Nr 2

do zarzgdzenia Nr OR.120.19.2024
Starosty Oleckiego

z dnia 15 kwietnia 2024 r.

(nazwa jednostki)

Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze przyjgtem/tam do wiadomosci i przestrzegania zasady okreslone
w ,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu” oraz zobowigzuje sie postepowac zgodnie

z zawartymi w niej postanowieniami.

Ponadto zobowigzuje sie do zapoznania i przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 1 marca

2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.
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