ZARZADZENIE NR 106/2012
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 8 sierpnia 2012 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postgpowania dotyczacej przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz
finansowania terroryzmu w Starostwie Powiatowym w Raciborzu

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy zdnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity
Dz. U. z2001r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.) w zwiazku z art. 15a ust. 2 ustawy z dnia 16 listopada 2000r.
o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (tekst jednolity Dz. U. z2010r. Nr 46
poz. 276 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcje postgpowania dotyczaca przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowania
terroryzmu w Starostwie Powiatowym w Raciborzu, w brzmieniu okre$lonym w zataczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 38/07 Starosty Raciborskiego z dnia 19 czerwca 2007r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji postgpowania dotyczacej przeciwdziataniu wprowadzaniu do obrotu finansowego
warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet oraz finansowaniu terroryzmu.

§ 3. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Powiatu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Bazie Rejestrow Urzedowych -
Zarzadzenia Starosty Raciborskiego na stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl

Radca Prawny STAROSTA
Lidia Chrzan Adam Hajduk
Sekretarz Powiatu

Beata Banczyk
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Zahcznik
do Zarzdzenia Starosty Nr 106/2012
z dnia 8 sierpnia 2012r.

Instrukcja postepowania dotyczca przeciwdziatania praniu pienedzy oraz

finansowania terroryzmu w Starostwie Powiatowym w Rciborzu

1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

a) ustawie — naley przez to rozumie ustaw z dnia 16 listopada 2000r.
0 przeciwdziataniu praniu piegdzy oraz finansowaniu terroryzmu (tekst jednolity
Dz. U. z 2010r. Nr 46, poz. 276 z40 zm.),

b) kodeksie karnym — natg przez to rozumieustawe z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks
karny (Dz. U. Nr 88, poz. 553 z . zm.),

C) jednostce — naly przez to rozumieStarostwo Powiatowe w Raciborzu,

d) kierowniku jednostki — nafsy przez to rozumieStarost Raciborskiego,

e) GIIF — naley przez to rozumieGeneralnego Inspektora Informacji Finansowej,

f) koordynatorze ds. wspoétpracy z GIIF — rgleprzez to rozumie wyznaczonego
pracownika zwanego dalej koordynatorem.

2. Pracownicy jednostki wkgiwi merytorycznie z tytutu powierzonych im oba&kow,
zapozng Sk z trescia instrukcji i bezwzgidnie przestrzegaj zawartych w niej
postanowie.

3. Fakt zapoznania @iz instrukcy nalezy potwierdzé pisemnie (Zaicznik Nr 1 do
niniejszej instrukciji).

4. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obaemkéw shzbowych obowazani g do
zZwracania uwagi na:

a) nietypowe transakcje zadane z nabyciem mgku powiatu,

b) umowy i transakcje zwrane z wykonywaniem przez inne podmioty zZada
publicznych w jednostkach samedn terytorialnego, realizowane na warunkach
odbiegagcych od istniejcych standardow,

C) nietypowe zachowania i czynit podejmowane przez uczestnikdw ppsiwania
0 udzielenie zamdwienia publicznego, polagaj m.in. na oferowaniu przez nich
warunkéw wykonania zamoéwienia zzgo odbiegajcych od oferowanych przez
innych oferentow,

d) przypadki fatszowania dokumentéw finansowych,
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e) udziat kontrolowanych jednostek w nietypowych piedzieciach, szczegolnie
finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego,

f) dokonywanie wptaty znacznych kwot gotéwlp. tytutem zaptaty za nabyte mienie
powiatu,

g) dokonywanie wptaty naimaosci gotowky w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

5. Pracownicy jednostki obowzani :

a) dokonywa analizy i oceny realizowanych transakcji w rozuniieart. 2 pkt 2 ustawy,
w ktérych wystpuja symptomy wskazgpe na maliwos¢ wprowadzenia do obrotu
finansowego wartei magtkowych pochodacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodet,

b) sporadza potwierdzone kopie dokumentéw dotycych transakcji, co do ktérych
zachodzi podejrzenieze maj one zwizek z popetnieniem przegistwa, o ktdérym
mowa w art. 299 kodeksu karnego,

c) zebr& dostpne informacje o osobach przeprowadeggh transakcje, o ktérych
mowa w pkt a) i b),

d) dokon& opisu transakcji, o ktorych mowa wej wraz z uzasadnieniemme zachodz
okolicznasci wskazane w art. 15a ust. 1 i istnieje uzasaa@nmoirzeba powiadomienia
o tym GIIF, przedktadag projekt powiadomienia.

6. Wzor powiadomienia stanowi Zgiznik Nr 2 do niniejszej instrukciji.

7. Pracownik analizacy dokumenty jednostek oboyziany jest do sposdzenia notatki
stizbowe] lub projektu powiadomienia GIIF i przekazanjaj koordynatorowi
w przypadku stwierdzeniae zachodz podstawy do zawiadomienia GIIF o zaggniu
popetnienia przesgpstwa, o ktérym mowa w art. 299 kodeksu karnego.

8. Koordynator, uznag zasadn& podgcia dziatséh wnioskowanych przez pracownika,
przedstawia kierownikowi jednostki projekt powiademia GIIF, zawierajcy opis
ujawnionych okolicznéci wraz z przyczynami, dla ktérych uznarie, mog wskazywé
na dokonanie dziatamapcych na celu wprowadzenie do obrotu finansowegaoier
majtkowych pochodzcych z nielegalnych lub nieujawnionygtodet.

9. W przypadku stwierdzenia braku zasagmopowiadomienia GIIF — koordynator
sporadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstamrawnikowi jednostki celem
podgcia odpowiedniej decyzji.
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10.Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacpraz projekty powiadomie s
ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatojestiee, ktérego wzor stanowi
Zatkacznik Nr 3 do niniejszej instrukciji.

11.Doskp do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadonmae@ilF maj:

a) kierownik jednostki,

b) zastpca kierownika jednostki,

c) Sekretarz Powiatu,

d) Skarbnik Powiatu,

e) Glowny Kskgowy,

f) inni pracownicy upowanieni przez kierownika jednostki.

12.Koordynator odpowiada za realizagada wynikajacych z art. 15 i 15a ustawy.

Do jego obowizkow naley w szczegolnsxi:

a) przeprowadzenie w terminie oklenym przez Skarbnika Powiatu szkolenia
pracownikow jednostki w zakresie niedlmym do prawidlowego wykonania zada
jako jednostki wspotpracagej z GIIF i przedstawienie w miapotrzeby propozycji
przeprowadzenia naginych szkole,

b) biezacy nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych viejsdej instrukcji
I przedstawienie propozycji dotygzych uzupetnienia lub zmiany jej @,

c) okresowa analiza zapisOw rejestru powiad@ntdIF o podejrzeniach wprowadzenia
do obrotu finansowego wadt maptkowych pochodzcych z nielegalnych duolz
nieujawnionych zrédet, w celu ustalenia ich poygian i przedstawienie raportu
kierownikowi jednostki.

13. Funkci koordynatora ds. wspotpracy z GlIF powierzam Ratarzynie Borek.

Skarbnik Powiatu STAROSTA
Ewa Tapper Adam Hajduk
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Oswiadczenie

Zakcznik Nr 1

do Instrukcji posipowania dotycacej
przeciwdziatania praniu piegdzy oraz
finansowania terroryzmu w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu

Niniejszym @wiadczam,ze przyptem(tam) do wiadomdxi i $cistego przestrzegania zasady

okreslone w Instrukcji posgpowania dotyczcej przeciwdziatania praniu piegdzy oraz

finansowania terroryzmwraz zobowjzuje Si¢ postpowa zgodnie z zawartymi w nigj

postanowieniami.

(miejscowgs, data)

(czytelny podpis)
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Zahcznik Nr 2

do Instrukcji postpowania
dotyczicej przeciwdziatania
praniu piengdzy oraz
finansowania terroryzmu

w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach wprowadzenia do obratfinansowego wartdci

majatkowych pochodzcych z nielegalnych — nieujawnionych zrédet

W zwigzku z art. 15a ust. 1 pkt 1 i pkt 2 ustawy z 1l6topada 2000r.

0 przeciwdziataniu praniu piegdzy oraz finansowania terroryzmu (tekst jednolity. IJ.

z 2003r. Nr 153, poz. 1505 z 0 zm.) powiadamiamze: w trakcie kontroli / w wyniku

analizy*

(Uwaga! Nalety wymiené rodzaj dokumentéw analizowanych przez pracownikbwdgcych podstaw

powiadomienia GlIff zaistniatlo uzasadnione podejrzenie wprowadzeaialdotu finansowego

wartasci maptkowych pochodacych z nielegalnych — nieujawnionychrddet.

L0 0 ST 1S 7= 1

(Uwaga! Opis ustalé powinien — w miar maliwosci zawiera: dane, wymienione w art. 12 ust. 1 pkt 1-6

ustawy, a ponadto wskazane w art. 9 ust. 2 ugtawy

Zalaczniki:

(Uwaga! zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2 nafezahczyé potwierdzone kopie dokumentéw dotycgch

transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzerie,maj one zwizek z popetieniem przegistwa o ktérym

mowa w art. 299 § 3 pkt 2 Kodeksu karnego oraziinféije o osobach przeprowadgajch te transakcje

*niepotrzebne skidi¢
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Zahcznik Nr 3

do Instrukcji posfpowania dotyczcej
przeciwdzialania praniu piegdzy oraz
finansowania terroryzmu w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu

Rejestr powiadomiaa GlIF
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