A ZARZADZENIE NR 64 /2010 r.
STAROSTY LODZKIEGO WSCHODNIEGO
z dnia 12 sierpnia 2010 roku

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania
praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu w Starostwie Powiatowym
w Lodzi i w jednostkach organizacyjnych Powiatu £.6dzkiego Wschodniego.”

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592; Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 200, poz. 1688, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 162, poz.
1568, z 2002 r. Nr 153, poz. 1271, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, z 2007 r. Nr 173, poz. 1218,
z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 92, poz. 753, z 2010 r. Nr 28,
poz. 142 i 146, Nr 106, poz. 675), w zwiazku z art. 15a ust
2 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu
terroryzmu (t.j. Dz. U. 22010 r. Nr 46, poz. 276) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam ,Instrukcje postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu w Starostwie Powiatowym i1 w jednostkach
organizacyjnych Powiatu Pdédzkiego Wschodniego” stanowiaca Zatacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.1. Funkcje koordynatora ds. wspoipracy z Gléwnym Inspektorem Informacii
Finansowej powierzam Skarbnikowi Powiatu — Barbarze Ignatowskie;j.

2. Podczas nieobecnosci Skarbnika funkcje koordynatora pelnic¢ bedzie Naczelnik
Wydziatu Finansowo — Ksiegowego — Janina Wisniewska.

§ 3.1. W celu wlasciwego zabezpieczenia dokumentacji dotyczacej podejmowanych
czynnosci zwigzanych z podejrzeniem prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu ustalam
wzor Rejestru Powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej stanowiacy
Zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Projekt powiadomienia przygotowuje Koordynator.

3. Wz6r Powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej stanowi
Zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zobowiazuj¢ pracownikow Starostwa Powiatowego w f.odzi oraz Kierownikow
jednostek organizacyjnych Powiatu t.6dzkiego Wschodniego do zapoznania si¢ z trescig
niniejszego zarzadzenia oraz bezwzglednego przestrzegania zawartych w Instrukceji
postanowien.



§ S. Zobowiazuje kierownikow/dyrektorow jednostek organizacyjnych Powiatu do
niezwlocznego zapoznania podlegtych pracownikdéw z niniejszym zarzadzeniem.

§ 6. Traci moc Zrzadzenie Nr 64 Starosty L.odzkiego Wschodniego z dnia 8 listopada
2007 roku w sprawie ustalenia instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdzialania
wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych
lub nieujawnionych Zrédel oraz przeciwdziatania finansowania terroryzmu w Starostwie
Powiatowym w %L.odzi i w jednostkach organizacyjnych Powiatu.

§ 7. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Koordynatorowi ds. wspoltpracy
z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej, kierownikom/dyrektorom jednostek
organizacyjnych Powiatu.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 64

Starosty £.odzkiego Wschodniego
z dnia 12 sierpnia 2010 1.

INSTRUKCJA
postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu w Starostwie Powiatowym
1 w jednostkach organizacyjnych Powiatu
1 6dzkiego Wschodniego

ROZDZIAL 1
PODSTAWY PRAWNE

§ 1. Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogdlnych obowigzujgcych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji i kontroli,
a w szczegblnoscei na podstawie:

1) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r.
Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.);

2) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009
r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.);

3) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity
z 2001 r., Dz. U. Nr 142, poz. 1592 z p6zn zm.);

4) Ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz

finansowaniu terroryzmu (tekst jednolity Dz. U. z 2010 r. Nr 46, poz. 276 z pdzn.
zm.);

5) Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 1997 r. Nr 88, poz. 553
Z p6ézn. zm.);

ROZDZIAL 1I

OBJASNIENIA

§ 2. llekro¢ w niniejsze] instrukcji jest mowa o:

1) ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu

pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (tekst jednolity Dz. U. z 2010 r. Nr 46,
poz. 276 z p6zn. zm.);

2) praniu pienigdzy — rozumie si¢ przez to zamierzone postgpowanie polegajace na:



3)

4)

3)

6)

7

8)

a) zamianie lub przekazaniu wartosci majatkowych pochodzacych z dziatalnosci o
charakterze przestepczym lub z udziatu w takiej dziatalnosci, w celu ukrycia lub
zatajenia bezprawnego pochodzenia tych wartosci majatkowych albo udzieleniu
pomocy osobie, ktdra bierze udzial w takiej dziatalnosci w celu uniknigcia
przez nig prawnych konsekwencji tych dziatan,

b) ukryciu lub zatajeniu prawdziwego charakteru wartosci majatkowych lub praw
zwigzanych z nimi, ich zrodta, miejsca przechowywania, rozporzadzenia, faktu
ich przemieszczenia, ze $wiadomoscia, Zze wartosci te pochodza
z dziatalnosci o charakterze przestgpczym lub udziatu w takiej dziatalnosei,

¢) nabyciu, objeciu w posiadanie albo uzywaniu wartosci majatkowych
pochodzacych z dziatalnosci o charakterze przestegpczym lub udzialu w takiej
dziatalnosci,

d) wspoéldziataniu, usitowaniu popetnienia, pomocnictwie lub podzeganiu
w przypadkach zachowan okreslonych w lit. a- ¢, - rowniez jezeli dzialania,
w ramach ktérych uzyskano wartosci majatkowe, byly prowadzone na
terytorium innego panstwa niz Rzeczypospolita Polska,

przestepstwach, o ktorych mowa w art. 165 a lub art. 299 Kodeksu karnego —
nalezy przez to rozumie¢ przestgpstwa:

a) wedlug art. 165a — polegajace na gromadzeniu, przekazywaniu lub oferowaniu
srodkéw platniczych, instrumentow finansowych, papierow wartosciowych,
warto$ci dewizowych, praw majgtkowych lub innego mienia ruchomego lub
nieruchomosci w  celu finansowania przestgpstwa o  charakterze
terrorystycznym,

b) wedlug art. 299 — polegajace na przyjmowaniu, przekazywaniu lub wywozeniu
za granice, pomaganiu do przenoszenia wiasnosci lub posiadania albo
podejmowaniu innych czynnosci, ktére moga udaremni¢ lub znacznie utrudnié
stwierdzenie przestgpczego pochodzenia lub miejsca umieszczenia, wykrycia,
zajecia lub orzeczenia przepadku sSrodkéw platniczych, instrumentow
finansowych, papierow wartoSciowych, wartosci dewizowych, praw
majatkowych Iub innego mienia ruchomego lub nieruchomosci pochodzacych z
korzys$ci zwiazanych z popelnieniem czynu zabronionego,

dokumentacji — nalezy przez to rozumie¢ kopie dokumentéw dotyczacych
transakecji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, Zze maja one zwiazek
Z popelnieniem przestepstwa, o ktérym mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu
karnego;

pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Starostwa Powiatowego

w Lodzi i pracownikow podleglych jednostek organizacyjnych Powiatu £.6dzkiego
Wschodniego;

kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Staroste f.0dzkiego Wschodniego
i kierownikow podlegltych jednostek organizacyjnych Powiatu *t.6dzkiego
Wschodniego;

gléwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu i gtownego
ksiggowego powiatowej jednostki organizacyjnej;

GIIF — oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej.



§ 3. Pracownicy Starostwa Powiatowego oraz jednostek organizacyjnych wiasciwych
merytorycznie z tytulu powierzonych im obowiazkéw, winni zapoznaé si¢ z trescia instrukcji
i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien. Fakt zapoznania si¢ z przepisami
zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony na specjalnym o$wiadczeniu, stanowiacym
zatacznik Nr 1 1 Nr 1a do niniejszej instrukcji.

§ 4. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowiazkéw shuzbowych,

obowigzani sa do zwracania uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwiagzane z nabyciem majatku powiatowego, czy tez
majatku Skarbu Panstwa;

2) umowy i transakcje zwiazane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych w jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach
odbiegajacych od istniejacych standarddw;

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postgpowania
o udzielenie zamdwienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu
przez nich warunkéw wykonywania zamoéwienia, razaco odbiegajacych od
oferowanych przez innych oferentow;

4) przypadki dokonywania przez podatnikéw nadp{at podatkéw 1 oplat oraz
ewentualnego ich wycofania;

5) udzial kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsiewzigciach, szczeg6lnie
finansowych z udziatem kapitatu zagranicznego;

6) dokonywanie wplat znacznych kwot gotdwka, np. tytulem zaplaty za nabyte
mienie powiatowe lub Skarbu Panstwa;

7) dokonywanie wptaty nalezno$ci gotéwka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym
dniu.

§ 5.1. Pracownicy Starostwa Powiatowego oraz jednostek organizacyjnych powiatu,

obowigzani sa:

1) dokonywaé analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt
2 ustawy, w ktéorym wystepuja symptomy wskazujace na mozliwo$¢ prania
pienigdzy oraz finansowania terroryzmu;

2) sporzadzaé potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do
ktérych zachodzi podejrzenie, ze maja one zwiazek z popelieniem przestgpstwa,
0 ktérym mowa w art. 165a lub w art. 299 Kodeksu kamego;

3) zebra¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje;

4) dokona¢ opisu transakcji, o ktéorych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem,
ze zachodzg okolicznosci wskazane w art. 15a ust. 1 ustawy 1 istnieje uzasadniona
potrzeba powiadomienia o tym GIIF, przedkladajac projekt jego powiadomienia
do koordynatora ds. wspdtpracy z GIIF.

2. Pracownik analizujac dokumenty w jednostce, obowigzany jest do sporzadzenia
odpowiedniej notatki stuzbowej lub projektu powiadomienia GIF 1 przekazania jej
koordynatorowi ds. wspotpracy z GIIF w przypadku stwierdzenia, ze zachodza podstawy do



zawiadomienia GIIF o zagrozeniu popetnienia przestepstwa, o ktorym mowa w art., 165a lub
w art. 299 Kodeksu karnego

§ 6.1. Koordynator ds. wspodtpracy z GIIF, uznajac zasadnos¢ podjecia dziatan
wnioskowanych przez pracownika, przedstawia Staroscie Powiatu projekt powiadomienia
GIIF, zawierajacy opis ujawnionych okolicznosci wraz z przyczynami, dla ktdrych uznano,
7ze moga wskazywa¢ na dokonywanie dziatan majacych na celu wprowadzenie do obrotu
finansowego wartosci majatkowych, pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zroédel. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF, koordynator
sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Staroscie, celem podjecia
odpowiedniej decyzji.

2. Koordynator jest odpowiedzialny za wspotprace z GIIF w zakresie zapobiegania
przestgpstwom, o ktérych mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego poprzez:

1) niezwloczne przestanie powiadomienia Starosty I.0dzkiego Wschodniego,
o ktérym mowa w § 3 ust. 3 zarzadzenia do GIIF;

2) przekazywanie potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych transakcji co do
ktérych zachodzi podejrzenie, ze maja zwiazek z popelnieniem przestepstwa,
o ktérych mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego;

3) przekazanie informacji o stronach transakcji;

4) udostgpnienie na wniosek GIIF w granicach kompetencji Starosty 1.6dzkiego
Wschodniego, informacji i potwierdzonych kopii dokumentéw niezbednych do
realizacji jego zadan w zakresie zapobiegania przestepstwom, o ktérych mowa
w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego;

3. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomien,
sa ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatora rejestrze.

4. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:
1) Starosta Powiatu;
2) Wicestarosta Powiatu,
3) Sekretarz Powiatu;
4) Skarbnik Powiatu, gtéwny ksiegowy;
5) Kierownicy komérek organizacyjnych, naczelnicy wydziatéw, kierownicy
referatow;
6) Inspektor ds. kontroli.

5. Powiadomienie, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1) powinno zawierac
w szczeg6lnosci opis wawnionych okolicznosci wraz z przyczynami, dla ktorych
zawiadamiajacy uznal, Zze moga wskazywaé na prowadzenie dziatan majacych na
celu popelnienie przestepstw, o ktorych mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu
karnego.



§ 7. Koordynator odpowiada za realizacje zadan wynikajacych z art. 15 1 art. 15a
ustawy. Do jego obowiazkoéw nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji
i przedstawienie propozycji dotyczacych uzupeinienia lub zmiany jej tresci;
2) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniu prania
pieniedzy i finansowania terroryzmu.

§ 8. Osoby, ktore weszly w posiadanie w trybie niniejszej Instrukcji informacji
o transakcjach objetych ustawa, zobowigzane sg do zachowania tajemnicy uzyskanych
danych, w tym na zasadach i w trybie okreslonym w odrebnych przepisach.
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Zatacznik Nr 1

do Instrukcji postepowania

w zakresie przeciwdziatania

praniu pieniedzy oraz

finansowaniu terroryzmu

w Starostwie Powiatowym w Lodzi

1 w jednostkach organizacyjnych Powiatu
t.6dzkiego Wschodniego

stanowisko

OSWIADCZENIE

Niniejszym os$wiadczam, ze przyjatem/przyjetam do wiadomosci 1 $cistego
przestrzegania zasady okre$lone w instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdziatania
praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu w Starostwie Powiatowym w l.odzi
1 w jednostkach organizacyjnych Powiatu £.6dzkiego Wschodniego.

Jednoczesnie zobowigzuje si¢ postepowaé zgodnie z postanowieniami zawartymi
w w/w instrukcji oraz zobowiazuj¢ si¢ do zapoznania z jej trescia podleglych mi
pracownikow.

(miejscowosc, data) (podpis)



Zalacznik Nr 1a

do Instrukcji postgpowania

w zakresie przeciwdziatania

praniu pieniedzy oraz

finansowaniu terroryzmu

w Starostwie Powiatowym w }.odzi

1 w jednostkach organizacyjnych Powiatu
1.6dzkiego Wschodniego

stanowisko

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze przyjatem/przyjetam do wiadomosci 1 S$cistego
przestrzegania zasady okreslone w instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdziatania
praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu w Starostwie Powiatowym w Fodzi
1 w jednostkach organizacyjnych Powiatu L.odzkiego Wschodniego.

(miejscowosé, data) (podpis)



REJESTR POWIADOMIEN GIIF

Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 64

Starosty .6dzkiego Wschodniego
z dnia 12 sierpnia 2010 1.

Nazwisko Data \
Lp. Nazwa kontrahenta Opis tresci przekazania Data Decyzje Uwagi
dokumentu idata dokumentu | koordynatorowi | przekazania
transakeji i podpis
koordynatora
1 2 3 4 5 6 7 8




Zacznik Nr 3

do Zarzdzenia Nr 64
Starostytodzkiego Wschodniego
z dnia 12 sierpnia 2010 r.

Generalny Inspektorat Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniu popelnienia prania pienegdzy oraz finansowania terroryzmu

W zwrzku z art. 15a ust. 1 pkt 1 i pkt 2 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziaaniu
praniu pienedzy oraz finansowaniu terroryzmu (tj. Dz. U. z 2010 r. Nr 46, poz. 276 ze zm.)
powiadamiam,ze w trakcie kontroli /w wyniku analizy*

(Uwaga! Nalery wymient rodzaj dokumentéw analizowanych przez pracownikow, tedcych
podstawg powiadomienia GIIF) =zaistnidlo uzasadnione podejrzenie prania piengdzy
1 finansowania terroryzmu*

(Uwaga! Opis ustal@ipowinien — w miag moliwati zawiera® dane, wymienione w art. 12 ust. 1
pkt 1-6 ustawy, a ponadto wskazane w art. 9 ust. 2 ustawy).

2) Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2 ustawy zagzam potwierdzone kopie dokumentow
dotyczce wskazanych wyej ustalel

*niepotrzebne skrel

(podpis osoby upowanione;j)



