ZARZADZENIE NR 3/2022
STAROSTY BOCHENSKIEGO
z dnia 18 stycznia 2022 r.

w sprawie: instrukcji przeciwdzialania wprowadzaniu do obrotu finansowego warto$ci majatkowych
z nielegalnych lub nieujawnionych zZrédel oraz finansowania terroryzmu.

Na podstawie art. 34 ust. 1 1 art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (tj.
Dz. U. z2020r. poz. 920z pdz.zm.), art.2 ust. 2 pkt 8 oraz art. 83 ust. 1 ustawy zdnia 1 marca 2018 r.
o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 1132 z p6zn.zm.)
zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ do stosowania ,,Instrukcje postgpowania w zakresie przeciwdziatania wprowadzaniu do
obrotu finansowego wartosci majatkowych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet oraz finansowania
terroryzmu”, zwang dalej ,, Instrukcja” stanowigcg zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

2. Instrukcja, o ktorej mowa w ust. 1 reguluje zasady postgpowania oraz wspotprace z Generalnym Inspektorem
Informacji Finansowej w zakresie zapobiegania przestgpstwom, o ktorych mowa wart. 165a lub
art. 299 Kodeksu karnego.

§ 2. Wyznacza si¢ osobg¢ odpowiedzialng za koordynacje wspolpracy Starostwa Powiatowego w Bochni
z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w osobie Sekretarza Powiatu.
§ 3. Zobowiazuje osobg wyznaczang do koordynacji , o ktorym mowa w § 2 do:
1) monitorowania realizacji postanowien niniejszego Zarzadzenia i przedstawiania propozycji  jego
uzupetiania lub zmiany tresci;
2) przedstawiania propozycji szkolen w zakresie stosowania Instrukcji;

3) okresowej analizy powiadomien GIIF o podejrzeniu wprowadzania do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédetl iprzedstawienia raportu Staroscie
Bochenskiemu.

§ 4. Zobowiazuje Dyrektorow Wydzialbw do zapoznania podlegtych pracownikow z trescia przepisow
»Instrukcji”, odebrania o$wiadczenia w tym zakresie, zapewnienia jej przestrzegania. Wzor oswiadczenia
stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 5. Traci moc zarzadzenie Nr 4/2018 Starosty Bochenskiego z dnia 05 stycznia 2018 r. w sprawie instrukcji
przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego warto$ci majagtkowych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrodet oraz finansowania terroryzmu.

§ 6. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatagcznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 3/2022
Starosty Bochehskiego

Z dnia 18 stycznia 2022 r.

Instrukcja
postepowania w zakresie przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego
wartosci majatkowych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet oraz finansowania
terroryzmu.

§1

Instrukcja postepowania w zakresie przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego
wartosci majgtkowych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet oraz finansowania
terroryzmu okresla sposob realizacji $rodkow bezpieczenstwa finansowego dla
zminimalizowania mozliwosci wykorzystania Starostwa Powiatowego w Bochni do prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

Instrukcja obejmuje realizacje obowigzkow Starostwa Powiatowego wynikajgcych z ustawy
z dnia 01 marca 2018 roku o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
(tj. Dz. U. z 2021 r., poz. 1132 z pdz. zm.).

§ 2

Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) ustawa - ustawe z dnia 01 marca 2018 roku o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (tj. Dz. U. z 2021 r., poz. 1132 z pdz. zm.);

2) pranie pieniedzy - postepowanie okreslone w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997
roku - Kodeks karny (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 2345 z poz.zm.);

3) finansowanie terroryzmu - jako czyn okreslony w art. 165a ustawy z dnia 6 czerwca
1997 roku - Kodeks karny (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 2345 z poz.zm.);

4) transakcja - dokonana na wtasnym lub cudzym rachunku wptaty lub wyptaty w formie
gotowkowej lub bezgotéwkowej, przeniesienia wilasnosci posiadania wartoSci
majatkowych, oddanie ich w komis lub pod zastaw, a takze zamiane wierzytelnosci na
akcje lub udziaty - okreSlona w art. 2 ust. 2 pkt 21 ustawy z dnia 01 marca 2018 r. o
przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (tj. Dz. U. z 2021 r., poz.
1132 z pdz. zm. ;

5) Starostwo — Starostwo Powiatowe w Bochni;

6) pracownik - osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace, lub wykonujgcg czynnosci
na podstawie uméw cywilnoprawnych;

7) GIIF - Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;

8) osoba odpowiedzialna za koordynacje - osoba odpowiedzialna za wykonanie
obowigzkow okreslonych w ustawie i niniejszej Instrukcji, ktorej powierzono
wykonywanie tych zadan.

§3
Nieprzestrzeganie ustaleh niniejszej Instrukcji moze skutkowa¢ zastosowaniem wobec
pracownika kar przewidzianych w przepisach prawa za naruszenie obowigzkoéw pracownika
samorzgdowego, a w stosunku do os6b wykonujgcych na rzecz Starostwa czynnosci na
podstawie umow cywilnoprawnych moze stanowi¢ podstawe wypowiedzenia umowy w trybie
natychmiastowym.

§4
Pracownicy zobowigzani sg do zachowania w tajemnicy informacji, ktére uzyskali w toku
wykonywania czynnosci w zakresie okreslonym ustawg, obowigzek zachowania tajemnicy
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nie ustaje rowniez po rozwigzaniu stosunku pracy lub zaprzestania wykonywania czynnosci
na podstawie uméw prawa cywilnego.

§5
Niedozwolone jest ujawnianie osobom nieuprawnionym w tym takze stronom transakcji faktu
poinformowania GIIF o transakcjach co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze wartosci
majgtkowe mogg pochodzi¢ z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet, lub tez, ze majg
zwigzek z popetnianiem aktéw terrorystycznych.

§6
1. Pracownicy wydziatébw Starostwa w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych w

trakcie dokonywania czynnosci kontrolnych, zobowigzani sg do zwracania uwagi w

szczegoblnosci na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majgtku komunalnego;

2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych w jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach
odbiegajgcych od istniejgcych standardow;

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikéw postepowania o
udzielenie zamdéwienia publicznego, polegajgce miedzy innymi na oferowaniu przez
nich warunkéw wykonania zamoéwienia razgco odbiegajgcych od oferowanych przez
innych oferentéw;

4) przypadki dokonywania przez zobowigzane podmioty lub osoby fizyczne nadptat (np.
z tytutlu uzytkowania wieczystego, najmu lub dzierzawy) oraz ewentualnego ich
wycofywania;

5) dokonywanie wptaty znacznych kwot gotéwka (np. tytutem zaptaty za nabyte mienie
Powiatu lub Skarbu Panstwa);

6) dokonywanie wptaty naleznosci gotéwkg w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu;

7) udziat nadzorowanych bagdz koordynowanych lub monitorowanych jednostek w
nietypowych przedsiewzieciach, w szczegdlnosci finansowanych z udziatem kapitatu
zagranicznego;

8) tworzenie fikcyjnych podmiotéw gospodarczych oséb fizycznych i prawnych;

9) innych zdarzen lub zjawisk wigzgcych sie z dokonywaniem operacji finansowych
budzacych podejrzenie;

10) inne transakcje, w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy.

2. Sporzadzania potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, ze majg zwigzek z popetnieniem przestepstwa, o ktérym mowa w
art. 299 Kodeksu karnego;

3. Dokonywania w formie notatki stuzbowej opisu transakcji co do ktérych istnieje
podejrzenie, ze mogg mie¢ na celu wprowadzenie do obrotu wartosci pochodzgcych z
nielegalnych lub nieujawnionych Zzrédet, wraz z uzasadnieniem, Ze zachodzg
okolicznosci wskazujgce na pranie pieniedzy lub finansowanie terroryzmu. Informacje o
transakcjach winny zawiera¢ w szczegolnosci nastepujace dane:

a) dane transakcji;

b) dane identyfikacyjne stron transakcji;

c) kwote, walute oraz rodzaj transakcji;

d) numery rachunkow wykorzystywanych do przeprowadzenia transakcji wraz z danymi
ich dysponentéw;

e) opis transakcji oraz spostrzezenia uzasadniajgce podejrzany charakter transakciji;

f) numery identyfikacyjne podmiotu: NIP, PESEL, Regon, nr KRS.

g) bezzwitocznego przekazywania sporzgdzonej notatki osobie odpowiedzialnej za
koordynacje.

4. Osoba odpowiedzialna za koordynacje kopiuje notatke a Starosta podejmuje decyzje
dotyczgca uznania transakcji za podejrzang oraz przekazania notatki do GlIF.
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§7
Osoba odpowiedzialna za koordynacje, odpowiada za realizacje obowigzkéw Starostwa
Powiatowego wynikajgcych z ustawy, w szczegdlnosci do jej obowigzkéw nalezy scista
wspotpraca z GlIF w zakresie zapobiegania przestepstwom o ktérych mowa w art.165a i art.
299 Kodeksu karnego, w tym:
1) niezwloczne powiadamianie Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o
podejrzeniu prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu,
2) przekazywanie potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczgcych transakcji, co do ktorych
zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstw, o ktérych mowa
w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego, oraz informacji o stronach tych transakciji.

§8
Powiadomienie do GIIF sporzgdze jest przez osobe odpowiedzialng za koordynacje w
formie pisemnej wymagajacej zatwierdzenia przez Staroste , wg wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 1 do Instrukciji.

§9

Osoba odpowiedzialna za koordynacje prowadzi rejestr powiadomien GIIF wg wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 2 do Instrukcji.
§10

Osoba odpowiedzialna za koordynacie = ma obowigzek uczestniczyé w szkoleniu
e-learningowym organizowanym przez GIIF za posrednictwem portalu szkoleniowego, w
terminie do 6 miesiecy od daty wejscia w zycie zarzadzenia.

§11
Osoba odpowiedzialna za koordynacje moze prowadzi¢ okresowe szkolenia z zakresu spraw
zwigzanych z postanowieniami Instrukcji i przepisami ustawy dla pracownikéw Starostwa.
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Zatgcznik nr 1 do Instrukcji

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
] Ministerstwo Finanséw
ul. Swietokrzyska 12, 00-916 Warszawa

Powiadomienie
o podejrzeniu popetnienia przestepstwa prania pieniedzy oraz finansowania
terroryzmu.

W zwigzku z art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 01 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu (ij. Dz. U. z 2021 r. poz. 1132 pd6z. zm.) powiadamiam, ze w trakcie
wykonywania obowigzkéw stuzbowych zaistniato uzasadnione podejrzenie popetnienia prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu przez (nalezy wskazaé¢ dane, o ktérych mowa w art. 36
USE. L US WY . ettt e e ettt s oo oo e e e e et et e et e ee e bbb s oo e e e et e et e et enbb e et e e e e e e eeeeeennnnnnaan

Zatgczniki (kserokopie dokumentéw dotyczgce opisanych transakcji i ustalen).
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Zatgcznik nr 2 do Instrukcji

Rejestr powiadomien Generalnego Inspektoratu Informacji Finansowej

Lp. | Nazwa Nazwisko i imie | Opis tresci | Data Data Uwagi
dokumentu Stanowisko dokumentu | przekazania | przekazania
-data stuzbowe osobie do GIIF -
sporzadzeni sprawdzajgcego odp.za podpis
a wspétprace | koordynatora
5}
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Zatagcznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr 3/2022
Starosty Bochehskiego

z dnia 18 stycznia 2022 .

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze przyjatem(tam) do wiadomosci i przestrzegania zasady okreslone
w Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu, a takze zobowigzuje sie postepowac zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.

Data i podpis pracownika
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