ZARZADZENIE NR J¥ |22
MARSZALKA WOJEWODZTWA LODZKIEGO
zdnia .00 30w 2022

W sprawie wprowadzenia ,,Procedury postepowania w przypadku
podejrzenia popetnienia przestepstwa
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewo6dztwa Lodzkiego”

Na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie

wojewoddztwa (Dz.U. z 2022 r. poz. 547 i 583) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig¢ Procedure postepowania w przypadku podejrzenia

popeinienia przestepstwa w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa todzkiego,
stanowigcg zatgcznik do Zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie kierownikéw komérek organizacyjnych do:

zapoznania podlegtych pracownikéw z zasadami postepowania okre$lonymi
w Procedurze w ciagu 14 dni od dnia wej$cia w zycie zarzadzenia;

2)  zapewnienia stosowania zapisébw Procedury w kierowanych komdrkach
organizacyjnych;

3) egzekwowania w stosunku do podleglych pracownikéw zawartych
w Procedurze zasad.

§ 3. Zobowigzuje sie pracownikow Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
tédzkiego do:

1)  przestrzegania zapiséw zawartych w Procedurze;

2) informowania o kazdym zaistniatym incydencie o charakterze korupcyjnym,
podejrzeniu popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu oraz podejrzeniu popetnienia innego przestepstwa na zasadach
przewidzianych w Procedurze;

3) uczestniczenia, w razie zaistnienia koniecznos$ci, w postepowaniach okreslonych

w tresci Procedury.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 23/15 Marszatka Wojewodztwa t.6dzkiego z dnia

14 maja 2015 r. w sprawie przyjecia Procedury zarzadzania incydentem o charakterze
korupcyjnym w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa t.6dzkiego.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Schreiber
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1)
2)
3)

4)

W

Rozdziat 1
Przepisy ogodlne
§ 1. Procedura okresla:

zasady postepowania w przypadku wystapienia incydentu o charakterze
korupcyjnym oraz podejrzenia popetnienia innego przestepstwa;

zasady zgtaszania incydentéw o charakterze korupcyjnym oraz podejrzenia
popetnienia innego przestepstwa przez klientow urzedu;

zasady postepowania w przypadku wystapienia podejrzenia popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

osoby odpowiedzialne.

§ 2. Celem Procedury jest zapewnienie skutecznego postgpowania
przypadku podejrzenia popetnienia przestepstwa w Urzedzie Marszatkowskim

Wojewddztwa t.odzkiego.

§ 3. 1. Do okresler uzytych w tresci Procedury zastosowanie ma nomenklatura

odpowiednio okreslona w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa t.odzkiego.

1)
2)

4)

2. Ponadto, ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:
GIIF - nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;

finansowaniu terroryzmu — nalezy przez to rozumie¢ czyn polegajacy na
gromadzeniu, przekazywaniu lub oferowaniu $rodkéw ptatniczych, instrumentow
finansowych, papieréw warto$ciowych, wartosci dewizowych, praw majgtkowych
lub innego mienia ruchomego lub nieruchomos$ci w zamiarze sfinansowania
przestepstwa o charakterze terrorystycznym;

praniu pieniedzy — nalezy przez to rozumie¢ czyn polegajgcy na przyjeciu,
posiadaniu, uzyciu, przekazaniu lub wywiezieniu za granice, ukryciu, dokonaniu
transferu lub konwersji, pomocy do przenoszenia wiasnosci lub posiadania albo
podjeciu innych czynnoéci, ktére moga udaremni¢ lub znacznie utrudnic
stwierdzenie przestepnego pochodzenia lub miejsca umieszczenia, wykrycia,
zajecia albo orzeczenie przepadku, $rodkéw pfatniczych, instrumentow
finansowych, papieréw warto$ciowych, wartosci dewizowych, praw majgtkowych
lub innego mienia ruchomego lub nieruchomosci, pochodzgcych z korzysci
zwigzanych z popetnieniem czynu zabronionego;

transakcji - nalezy przez to rozumie¢ czynno$¢ prawng lub faktyczng na
podstawie ktérej dokonuje sie przeniesienia wiasnosci lub posiadania wartosci
majatkowych, lub czynnoéé prawng lub faktyczng dokonywang w celu
przeniesienia wtasnoéci lub posiadania wartosci majatkowych, w tym m.in. obrot
érodkami  pienieznymi, majatkiem  (ruchomosciami,  nieruchomosciami,
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5)

6)

7)

8)
9)

wartosciami niematerialnymi i prawnymi, akcjami, udziatami), wekslami, czekami,
drukami scistego zarachowania;

korupcji — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie dziatania,
jak réwniez obietnice takiego postepowania, w celu uzyskania nienaleznej
korzyéci przekazanej, obiecanej lub domniemanej, zaréwno materialnej jak
i niematerialnej, w sposob bezposredni lub posredni;

incydencie o charakterze korupcyjnym — nalezy przez to rozumieé¢ kazda
niezgodnos¢, w wyniku ktérej doszto do podejrzenia naruszenia lub naruszenia
przepisu prawa lub zapiséw zawartych w regulacjach wewnetrznych, majaca
znamiona naduzycia funkcji, prowadzaca do uzyskania nienaleznych korzysci
majatkowych lub osobistych;

incydencie — nalezy przez to rozumie¢ incydent o charakterze korupcyjnym oraz
wystapienie podejrzenia popetnienia innego przestepstwa;

niezgodnos$ci — nalezy przez to rozumie¢ niespetnienie wymagan:;

komaorce wiasciwej ds. system zarzadzania - nalezy rozumie¢ komérke wiasciwg

ds. system =zarzadzania zgodnie Regulaminem Organizacyjnym Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa t.odzkiego;

10) komérce wiasciwej ds. finanséw - nalezy rozumie¢ komorke wiasciwg ds.

finanséw zgodnie Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa tddzkiego;

11) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 1 marca 2018 r.

o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu ( Dz. U z 2021
r. poz. 1132).

Rozdziat 2
Odpowiedzialnosc¢

§ 4. Przewodniczacy Zespotu ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym

odpowiada w szczegodlnosci za:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

przyjmowanie zgtoszen incydentow;

prowadzenie rejestru zgtoszonych incydentéw;

wstepna weryfikacje zgtoszonych incydentow;

zwolywanie posiedzen Zespotu ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym:;
przedstawianie Raportu z posiedzenia zespotu Sekretarzowi Wojewodztwa;

podejmowanie decyzji o koniecznoéci, formie i zakresie kontaktu z osobami
spoza urzedu, w sytuacji, gdy wyniki prac zespotu to uzasadniaja.
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§ 5. 1. Zespot ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym odpowiada

w szczegblnosci za:

analize zgtoszonych incydentow;
okreslenie sposobu postepowania ze zgtoszonym incydentem;

opracowanie Raportu z posiedzenia zespofu zawierajgcego propozycjg
postepowania z incydentem.

2. Obowigzki Zespotu ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym zostaty

uregulowane w osobnym zarzadzeniu Marszatka Wojewddztwa t.6dzkiego.

1)

2)

§ 6. Skarbnik Wojewodztwa todzkiego odpowiada w szczegolnosci za:

nadzér nad stosowaniem Procedury w zakresie podejrzenia popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

przyjmowanie zgtoszen podejrzenia popetnienia przestepstwa prania pienigdzy
lub finansowania terroryzmu;

prowadzenie rejestru zgtoszen podejrzenia popetnienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

analize zgtoszen podejrzenia popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu oraz okresowg analize zapiséw rejestru zgtoszen
podejrzenia popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu;

opracowanie Raportu zawierajacego propozycje postepowania wobec zgtoszenia
podejrzenia popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu. W przypadku zasadno$ci zgloszenia opracowuje projekt
powiadomienia GIIF;

przedstawianie Raportu Sekretarzowi Wojewddztwa;

przestanie powiadomienia popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu GIIF gdy przeprowadzona analiza i zatwierdzony Raport
przez Sekretarza Wojewodztwa to uzasadnia;

przygotowywanie, przekazywanie Ilub udostepnianie dla potrzeb GIIF
dokumentdw, materiatéw i informaciji.

§ 7. Sekretarz Wojewddztwa odpowiada w szczegolnosci za:

zatwierdzenie Raportu z posiedzenia Zespotu ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom
Korupcyjnym zawierajgcego propozycje postepowania z incydentem;

zatwierdzanie Raportu Skarbnika Wojewoédztwa todzkiego zawierajgcego
propozycie postepowania wobec zgloszenia podejrzenia  popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, a w szczegélnosci
potrzeby poinformowania GlIF;
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3) zapewnienie przekazania powiadomienia organom $cigania o wystapieniu
incydentu jesli nosi on znamiona przestepstwa $ciganego z urzedu;

4) zapewnienie akceptacji, wsparcia i ochrony ze strony kierownictwa dla oséb,
ktére przekazujg informacje o podejrzeniu lub wystapieniu zdarzenia
korupcyjnego, podejrzeniu popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu oraz podejrzeniu wystgpienia innego przestepstwa.

§ 8.1. Petnomocnik ds. SZ odpowiada za nadzér nad stosowaniem Procedury
w zakresie postepowania w przypadku wystgpienia incydentu.

2. Petnomocnik ds. SZ moze uczestniczy¢é w pracach Zespotu
ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym z gtosem doradczym.

3. Petnomocnik ds. SZ ma prawo wgladu do wszystkich dokumentow
powstajacych w wyniku stosowania Procedury zakresie postepowania w przypadku
wystgpienia incydentu.

§ 9. Wszyscy pracownicy urzedu odpowiadaja za przestrzeganie ustalen
i realizacje zadan okreslonych w Procedurze.

Rozdziat 3
Zasady postepowanie w przypadku wystapienia incydentu

§ 10. Kazdy pracownik urzedu ma obowigzek zgtosi¢ wystgpienie incydentu,
ktéry jego zdaniem moze mie¢ wplyw na przebieg procesu lub realizacje zadan.

§ 11. 1. Zgtoszenie wystgpienia incydentu musi nastgpi¢ niezwiocznie po
zidentyfikowaniu zdarzenia lub powzieciu informacji o wystgpieniu zdarzenia.

2. Wystgpienie incydentu w urzedzie nalezy zgtosi¢ do Przewodniczgcego
Zespotu ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym drogg elektroniczng na
adres e-mail: antykorupcja@lodzkie.pl. Dostep do zgloszen dokonanych drogg
elektroniczng ma takze Zastepca Przewodniczgcego Zespotu.

3. Zgtoszenie wystgpienia incydentu powinno zawiera¢ nastepujgce informacije:
1) dane personalne osoby zgfészajacej;
2) dane personalne osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;
3) opis incydentu;
4) wskazanie komérki organizacyjnej, w ktérej incydent nastapit.

§ 12. 1. Zgtoszone incydenty po wstepnej weryfikacji przez Przewodniczgcego
Zespotu ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym sg umieszczane
w Rejestrze zgtoszonych incydentéw.

2. Rejestracji podlegaja réwniez m.in. incydenty zidentyfikowane w trakcie
procesu zarzadzania ryzykiem o charakterze korupcyjnym.
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3. Rejestr zgtoszonych incydentow przechowywany jest w komadrce wiasciwej
ds. systemu zarzadzania. Dostep do rejestru majg cztonkowie Zespotu ds.
Przeciwdzialania  Zagrozeniom  Korupcyjnym, Przedstawiciel Najwyzszego
Kierownictwa oraz Petnomocnik ds. SZ. Wzor rejestru stanowi zatgcznik nr 1 do
Procedury.

§ 13. Klienci urzedu majg mozliwos¢ zgtoszenia wystapienia incydentu za

pomoca:
1) przesytki wystanej na adres urzedu za posrednictwem poczty tradycyjne;;
2) przesyiki ztozonej na miejscu w Biurze Podawczym urzedu;
3) poczty elektronicznej na adres e-mail antykorupcja@lodzkie.pl.

§ 14. 1. Zgloszenie wystgpienia z zewnatrz urzedu powinno zawierac:
) dane personalne osoby zgtaszajgcej;
2) dane kontaktowe (tel., e-mail lub adres korespondencyjny);
) dane personalne osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;
4) opis wystapienia incydentu o charakterze korupcyjnym.

2. Przesytka ze zgloszeniem wystgpienia incydentu powinna zawierac
dopisek: ,Zespot ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym®. Przesytka ta nie
podlega otwarciu w Biurze Podawczym i po zarejestrowaniu w dzienniku
korespondencyjnym dla komérki wiasciwej ds. systemu zarzadzania, przekazywana
jest bezposrednio do Przewodniczgcego Zespotu ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom
Korupcyjnym.

§ 15. Zgtoszone incydenty po wstepnej weryfikacji przez Przewodniczacego sg
umieszczane w Rejestrze zgtoszonych incydentow.

§ 16. W przypadku ziozenia skargi zawierajacej informacje o incydencie
odnoszacym sie do dziatan urzedu nalezy postepowac zgodnie z zarzadzeniem
Marszatka \Wojewodztwa todzkiego w sprawie przyjecia Procedury organizacji
przyjmowania, przekazywania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
w urzedzie, odpowiednio do § 11 ust. 1 Procedury.

§ 17. Na stronie internetowej urzedu zamieszczono informacje o minimalnych
wymaganiach, jakie powinno zawiera¢ zgtoszenie identyfikujgce incydent, tak aby
zgodnie z procedurami wewnetrznymi urzedu zostato ono rozpatrzone.

§ 18. W razie jednoznacznego zachowania klienta, wskazujacego na zamiar
popetnienia przestepstwa, w tym wreczenia korzy$ci majatkowej lub osobiste],
pracownik urzedu powinien traktowac te sytuacje jako fakt zaistnienia przestepstwa
i jest zobowigzany do:

1)  odmowy przyjecia nienaleznej korzysci majgtkowej lub osobistej;

2) poinformowania klienta urzedu o domniemaniu popetnienia przez niego
przestepstwa;
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3) natychmiastowego powiadomienia o zaistniatej sytuaciji przetozonego;

4) w przypadku niemozliwosci natychmiastowego poinformowania przetozonego
powiadamia o zdarzeniu organy $cigania, np. CBA, Policje (art. 304 § 2 k.p.k.)
oraz Marszatka Wojewddztwa t.6dzkiego;

5) gdy nastgpita préba wreczenia nienaleznej korzysci do wstepnego zabezpiecza
miejsce przestepstwa (np. poprzez zamkniecie pomieszczenia) i dowody
przestepstwa w sposdb uniemozliwiajacy zatarcie ewentualnych sladéw, np. linii
papilarnych, w miare mozliwosci uzywa rekawiczek albo innych zabezpieczen
przed utratg Sladdw,

6) wykonywania polecern organdw scigania;

7) zgloszenia incydentu do Przewodniczgcego Zespoiu ds. Przeciwdziatania
Zagrozeniom Korupcyjnym.

§ 19. Pracownik powinien unikac:

1) zachowan wzgledem Kklienta w sposdb dajgcy podstawe do uznania tego
zachowania za prowokacje, naklanianie lub namawianie do popetienia
przestepstwa, w tym wreczenia nienaleznej korzysci;

2) pozostawiania przekazanych banknotéw lub przedmiotéw poza swojg kontrolg
lub w zasiegu osob postronnych ani chowaé ich w sposéb mogagcy nasuwaé
podejrzenie, ze korzy$¢ majatkowa zostata przyjeta, np. wsrdéd rzeczy
osobistych; opuszcza¢ pomieszczenia stuzbowego, pozostawiajac w nim osobe
zatrzymang bez dozoru; podejmowaé dyskusji, ttumaczy¢ zaistniatych zdarzen,
wyjasniac swoich decyzji dotyczgcych dalszego postepowania.

§ 20. 1. Po dokonaniu wpisu do Rejestru zgtoszonych incydentow,
Przewodniczgcy Zespotu ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym informuje
droga elektroniczng wszystkich Cztonkéw Zespotu ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom
Korupcyjnym oraz Petnomocnika ds. SZ o niezwlocznym zwotaniu posiedzenia
zespotu wskazujgc termin i miejsce posiedzenia.

2. Czionek Zespotu ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym jest
zobowigzany potwierdzi¢ droga elektroniczng swojg obecno$¢ na planowanym
posiedzeniu. '

3. Posiedzenie zespofu jest wazne, je$li wezmie w nim udzial co najmnigj
3 cztonkow, w tym Przewodniczacy lub Zastepca Przewodniczgcego.

§ 21. 1. Zesp6t ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym po analizie
zgtoszenia podejmuje decyzje, w ktérej stwierdza, ze:

1) zgtoszenie jest incydentem, w tym wypadku planuje sposoéb postepowania albo
2) zgtoszenie nie jest incydentem, w tym wypadku koriczy dalsze postepowanie.

2. Decyzje Zespotu ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym zapadajg
zwykig wiekszoscig glosow.
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§ 22. Przewodniczgcy Zespotu ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym
ma decydujgcy gtos odnosnie sposobu postepowania z zaklasyfikowanym
incydentem, moze zaangazowac¢ innych pracownikéw urzedu nie bedgcych
Czionkami Zespotu ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym oraz
wykorzystywaé niezbedng dokumentacje, celem skutecznej, obiektywnej weryfikacji
zidentyfikowanego incydentu.

§ 23. W kazdym przypadku w sytuacji, gdy sa watpliwosci co do postepowania
ze zgtoszeniem, Przewodniczacy Zespotu ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom
Korupcyjnym konsultuje sie z Sekretarzem Wojewodztwa.

§ 24. W przypadku, gdy w wyniku zgtoszenia incydentu konieczny jest kontakt
z osobami spoza urzedu, decyzje o koniecznosci, formie i zakresie kontaktu
podejmuje Przewodniczacy Zespotu ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym
po wczesniejszym ustaleniu szczegotow z Sekretarzem Wojewodztwa.

§ 25. Prace z posiedzenia zespotu sg dokumentowane w postaci Raportu, ktory
powinien zawierac co najmnie;j:

1) informacje o zgromadzonych dowodach;
2) dowody (jezeli jest mozliwe ich zgromadzenie);
3) ocene zgromadzonych dowodow;

4) ostateczng decyzje Zespotu ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym
odnoszgca sie do zasadnosci zgtoszonego incydentu.

Wzér raportu stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.

§ 26. 1. Raport z posiedzenia Zespotu ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom
Korupcyjnym  jest przedstawiany przez Przewodniczacego Sekretarzowi
Wojewoédztwa i ma charakter poufny.

2. Sekretarz Wojewoddztwa zatwierdza Raport z posiedzenia Zespotu ds.
Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym lub nakazuje wprowadzi¢ zmiany w jego
tresci.

§ 27. W przypadku, gdy zgloszenie zostato zakwalifikowane jako incydent,
bedacy przestepstwem s$ciganym z urzedu, Sekretarz Wojewddztwa niezwtocznie
nakazuje kierownikowi komaorki organizacyjnej, w ktorej wystapit incydent powiadomic
organy $cigania np. CBA, Policje (art. 304 § 2 k.p.k) oraz powiadamia Marszatka
Wojewddztwa todzkiego.

§ 28. 1. W przypadku =zaistnienia incydentu =z udziatem Sekretarza
Wojewoddztwa, Przewodniczacy Zespotu ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom
Korupcyjnym zgtasza incydent Marszatkowi Wojewddztwa tédzkiego.

2. W przypadku zaistnienia incydentu z udziatem Przewodniczacego Zespotu
ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym Zastepca Przewodniczacego
zespotu lub wybrany przez zespot czionek zgtasza incydent do Sekretarza
Wojewodztwa.
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3. W przypadku zaistnienia incydentu z udziatem Marszatka Wojewodztwa
todzkiego, Przewodniczacy Zespotu ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym
zgtasza incydent do Przewodniczacego Sejmiku Wojewodztwa £.6dzkiego.

§ 29. Termin rozpatrzenia zgloszenia incydentu, powinien byé zgodny
z przepisami k.p.a, jednak nie diuzszy niz 14 dni.

§ 30. Sekretarza Wojewodztwa, Przewodniczacy Zespotu ds. Przeciwdziatania
Zagrozeniom Korupcyjnym oraz Wiasciciel Procesu, w ktérym pojawit sie incydent,
wspolnie podejmujg dziatania pozwalajace na zminimalizowanie skutku wystapienia
incydentu i eliminacje jego przyczyny.

§ 31.1. Przewodniczacy Zespotu ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom

Korupcyjnym rekomenduje do zatwierdzenia Sekretarza Wojewodztwa dziatania
korygujace majace na celu wyeliminowanie przyczyn powstania incydentu.

2. Po zatwierdzeniu planu dziatar korygujacych, plan ten przekazywany jest do
realizacji Witascicielowi Procesu.

§ 32. 1. Zespot ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym analizuje zapisy
zamieszczone w Rejestrze zgfoszonych incydentéw przynajmniej raz na rok,
najpozniej do korica marca. Whnioski przechowywane sg w formie Notatki z analizy
incydentéw.

2. Na podstawie dokonanej analizy zespdt planuje dziatania doskonalace
majgce na celu wykluczenie mozliwosci wystapienia podobnych incydentéw
W przysztosci.

Rozdziat 4

Zasady postepowania w przypadku wystapienia podejrzenia popetnienia

przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

§ 33. 1. Kazdy pracownik urzedu ma obowigzek zwracaé¢ uwage,
w szczegolnosci na:

1)  nietypowe transakcje zwigzane z nabywaniem lub dysponowaniem majgtkiem
Wojewoddztwa;

2) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikdéw
postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego polegajace min. na
oferowaniu przez nich warunkéw wykonania zamowienia razgco odbiegajacego
od oferowanych przez innych;

3) umowy i transakcje zwigzane z wykonaniem przez inne podmioty zadarn
publicznych jednostek samorzgdu terytorialnego, realizowane w warunkach
odbiegajgcych od istniejgcych standardow;

4)  udziat wojewodzkich samorzgdowych jednostek organizacyjnych w nietypowych
przedsigwzigciach, w szczegblnosci z udziatem kapitatu zagranicznego;

5) dokonywanie wptat znacznych kwot gotéwka, réwniez kilkakrotnie w tym
samym dniu, przez niezidentyfikowanego kontrahenta;
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6) tworzenia fikcyjnych podmiotéw gospodarczych osoéb fizycznych i prawnych.

2. Kazdy pracownik urzedu wykonujacy zadania i obowigzki w zakresie
dokonywanych transakcji, zobowigzany jest:

1) dokonywaé analizy i oceny realizowanych transakcji, w ktorych wystepujg
symptomy wskazujgce na mozliwos¢ wprowadzania do obrotu finansowego
wartoéci majatkowych pochodzgcych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet,

2) sporzadza¢ potwierdzone za zgodno$¢ kopie dokumentéw dotyczgcych
transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze moga one mie¢ zwigzek
z popetnieniem przestepstwa, o ktérym mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu
karnego;

3) zebrac dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych transakcje;

4) dokona¢ opisu transakcji, uzasadniajgcego podejrzenie wystgpowania
okolicznoéci wskazanych w art. 83 ust. 1 ustawy i zaistnienia uzasadnionej
koniecznosci powiadomienia o tym fakcie GIIF.

§ 34.1. Kazdy pracownik urzedu w przypadku wystgpienia okolicznosci,
o ktorych mowa w § 33 ma obowiazek zgtosi¢ podejrzenie popetnienia przestepstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

2. Zgtoszenie podejrzenia musi nastgpi¢ niezwiocznie, po zidentyfikowaniu
zdarzenia lub powzieciu informacji o wystapieniu zdarzenia.

3. Zgloszenie podejrzenia popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu powinno zawiera¢ m.in. nastgepujace informacje:

1) dane personalne osoby zgtaszajacej;

2) dane osoby fizycznej, osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nie
posiadajgcej osobowoéci prawnej, ktorej dotyczy zgtoszenie;

3) opis zdarzenia, ze wskazaniem miejsca i czasu,
4)  Kkopie dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie.

Pomocniczy wzér zgtoszenia podejrzenia popetnienia przestepstwa prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu stanowi zatgcznik nr 3 do Procedury.

4. Podejrzenie popeinienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu nalezy zgtosi¢ kierownikowi komérki organizacyjne;.

5. Kierownik komorki organizacyjnej po zweryfikowaniu i uznaniu zasadnosci
sporzgdzonego zgtoszenie przekazuje je Skarbnikowi Wojewodztwa t.ddzkiego.

§ 35. 1. Zgtoszenie podejrzenia popetnienia przestepstwa prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu sa umieszczane w Rejestrze zgtoszonych podejrzen.

2. Po dokonaniu wpisu do Rejestru zgtoszonych podejrzen, Skarbnik
Wojewddztwa t.édzkiego dokonuje analizy zgtoszenia. W wyniku analizy zgtoszenia
stwierdza, ze:
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1) uznaje zasadno$¢ zgtoszenia, w tym wypadku przygotowuje projekt
powiadomienia GIIF albo

2) uznaje brak zasadno$ci zgloszenia, w tym wypadku konczy dalsze
postepowanie.

3. Skarbnik Wojewddztwa tédzkiego moze zaangazowac innych pracownikéw
urzedu oraz wykorzystywac niezbedng dokumentacje, celem skutecznej, obiektywne;j
weryfikacji zidentyfikowanego podejrzenia.

4. W kazdym przypadku w sytuacji, gdy sg watpliwosci co do postepowania ze
zgtoszeniem, Skarbnik Wojewddztwa tddzkiego konsultuje sie z Sekretarzem
Wojewbdztwa.

5. Skarbnik Wojewodztwa todzkiego opracowuje Raport zawierajgcy
propozycje postepowania wobec zgtoszenia podejrzenia popetnienia przestepstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu. W przypadku uznania zasadno$ci
zgtoszenia zatgcza do Raportu projekt powiadomienia GIIF. Kazda propozycja co do
dalszego postepowania wymaga uzasadnienia.

6. Raport ma charakter poufny i jest przedstawiany Przedstawicielowi
Najwyzszego Kierownictwa do zatwierdzenia.

7. Sekretarz Wojewodztwa zatwierdza Raport lub nakazuje wprowadzi¢ zmiany
w jego tresci.

§ 36. 1. W przypadku, gdy zgloszenie zostato zakwalifikowane jako zasadne
Sekretarz Wojewddztwa niezwlocznie podpisuje i nakazuje przestaé powiadomienie
0 podejrzeniu popefnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowaniu
terroryzmu do GIIF i powiadamia Marszatka Wojewddztwa £ 6dzkiego.

2. Skarbnik Wojewddztwa todzkiego przesyta powiadomienie o podejrzeniu
popetnienia przestepstwa prania pienigedzy lub finansowaniu terroryzmu do GIIF oraz
uzupetnia Rejestr.

3. Rejestr zgfoszonych podejrzen przechowywany jest w komérce wiasciwej ds.
finansow. Dostep do rejestru majg Skarbnik Wojewddztwa Ldodzkiego, Przedstawiciel
Najwyzszego Kierownictwa oraz Petnomocnik ds. SZ. Wzdr rejestru stanowi
zatgcznik nr 4 do Procedury.

§ 37. 1. W przypadku podejrzenia popetnienia przestepstwa z udziatem
Sekretarz Wojewodztwa, Skarbnik Wojewoédztwa todzkiego zgtasza podejrzenie
Marszatkowi Wojewddztwa t 6dzkiego.

2. W przypadku podejrzenia popetnienia przestepstwa z udziatem Skarbnika
Wojewoddztwa todzkiego lub pracownika komorki wiasciwej ds. finanséw, kierownik
komorki organizacyjnej zgtasza podejrzenie do Sekretarz Wojewddztwa.

3. W przypadku podejrzenia popefnienia przestepstwa z udziatem Marszatka
Wojewodztwa t6dzkiego, Skarbnik Wojewoddztwa todzkiego zgtasza podejrzenie do
Przewodniczacego Sejmiku Wojewddztwa tédzkiego.
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Rozdziat 5
Postanowienia koncowe

§ 38. 1. Pracownik nie ponosi konsekwencji stuzbowych z powodu zgtoszenia
incydentu o charakterze korupcyjnym, podejrzenia popetnienia przestgpstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu, podejrzenia popetnienia innego przestepstwa
o ile zawiera ono prawdziwe informacje.

2. Urzad zapewnia poufnoé¢ danych osoby przekazujacej informacje okreslone
w ust. 1.

§ 39. 1. Obstuge zadan Petnomocnika ds. SZ, Zespotu ds. Przeciwdziatania
Zagrozeniom Korupcyjnym wynikajgcych z Procedury zapewnia komoérka wiasciwa
ds. systemu zarzadzania.

2. Obstuge zadan Skarbnika Wojewodztwa todzkiego wynikajacych
z Procedury zapewnia komdrka wtasciwa ds. finansow.

§ 40. Procedura podlega przegladowi i weryfikacji przez Zespodt
ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym i Skarbnika Wojewodztwa t.odzkiego
co najmniej raz do roku, we wspotpracy z komérkami organizacyjnymi urzedu.
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Zalgeznik Nr 2 do

Procedury postepowania

W przypadku podejrzenia

popetnienia przestepstwa

w Urzedzie Marszatkowskim

Wojewodztwa Ladzkiego < olue 20. 08 - ROL2.-

Raport z posiedzenia Zespotu ds. Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym

Data posiedzenia

Sktad Zespotu na posiedzeniu

15
2.
3

Nr zgtoszenia

Opis zgtoszenia

Wykaz zgromadzonych
dowodow

Informacja o zgromadzonych dowodach, w tym
dowodach pozyskanych z wtasciwych KO-UM

Ocena incydentu

Decyzja Zespotu

Sporzadzit: Podpisy cztonkdéw Zespotu bioracych udziat w
posiedzeniu

Data: i 8

Podpis: 2.
3,

Decyzja Przedstawiciela

Najwyzszego Kierownictwa

Zatwierdzit: Data:

Podpis:




Zalgcznik Nr 3 do

Procedury postepowania

W przypadku podejrzenia
popetnienia przestepstwa

w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa todzkiego

:;f O{H-‘Q .?,\':\ r{&,"nﬁx'i 1’19(,‘_? ’

Wzor zgtoszenia podejrzenia popelnienia przestgepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu

1. Miejscowosé i data
2. Nazwa komérki organizacyjnej
3. Imig i nazwisko i stanowisko zgtaszajacego

4. Posiadane dane o0sob fizycznych pozostajgcych w zwigzku z okoliczno$ciami
mogacymi wskazywa¢ na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu

5. Posiadane dane osob prawnych i jednostek organizacyjnych nie
posiadajgcych  osobowo$ci prawnej pozostajacych w  zwigzku z
okoliczno$ciami mogacymi wskazywa¢ na podejrzenie popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

6. Opis okolicznosci wskazujacych na podejrzenie popetnienia przestepstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

7. Uzasadnienie przekazania zgloszenia (tj. podanie powoddéw, dlaczego
zawiadamiajgcy uznat, ze mogg one mie¢ zwigzek z procedurg prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu)

8. Zestawienie dokumentéw, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze majg one
zwigzek z popetnieniem przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu

9. Czytelny podpis osoby sporzadzajgcej
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Uzasadnienie

Zarzgdzenia ma na celu wprowadzenie jednolitych zasad postepowania w przypadku
wystgpienia w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa todzkiego podejrzenia
popetnienia jakiegokolwiek przestepstwa.

Zarzgdzenie doprecyzowuje réwniez procedure postepowania w przypadku
wystgpienia podejrzenia popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu nakfadajagc w tym zakresie obowigzki na Skarbnika Wojewoddztwa
tédzkiego.




