ZARZADZENIE NR 122/2016
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 22 listopada 2016 r.

w sprawie Instrukcji postepowania dotyczacej przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowania
terroryzmu w Starostwie Powiatowym w Raciborzu

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U. z 2016 r.
poz. 814 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 15a ust. 2 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 299 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcje postepowania dotyczaca przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowania
terroryzmu w Starostwie Powiatowym w Raciborzu, zwana dalej instrukcja.

§ 2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 299 z pdzn. zm.),

2) kodeksie karnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (t. j. Dz. U. z 2016
r. poz. 1137),

3) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Raciborzu,
4) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Raciborskiego,
5) GIIF — nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,

6) koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego pracownika jednostki, ktoremu powierzono funkcje
koordynatora ds. wspolpracy z GIIF,

7) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikoéw jednostki zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
8) powiecie - nalezy przez to rozumie¢ powiat raciborski.

§ 3. 1. Pracownicy jednostki wlasciwi merytorycznie z tytutu powierzonych im obowiazkoéw, zapoznaja si¢ z
trescig instrukcji 1 bezwzglednie przestrzegaja zawartych w niej postanowien.

2. Nowo =zatrudnieni pracownicy potwierdzaja pisemnie fakt zapoznania si¢ z instrukcja, skladajac
o$wiadczenie, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 4. 1. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowiazkow stuzbowych obowigzani sa do zwracania
uwagi w szczego6lnosci na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku powiatu,

2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych w jednostce,
realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardow,

3) nietypowe zachowania i czynno$ci podejmowane przez uczestnikow postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, polegajace m.in. na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania zamowienia razaco
odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentow,

4) przypadki fatszowania dokumentow finansowych,

5) udziat kontrolowanych jednostek powiatu w nietypowych przedsiewzigciach, szczegélnie finansowanych z
udziatem kapitatu zagranicznego,

6) dokonywanie wptaty znacznych kwot gotowka, np. tytulem zaptaty za nabyte mienie,
7) dokonywanie wptaty naleznosci gotowka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu,

8) przypadki dokonywania nadptat przez podmioty zewnetrzne lub osoby fizyczne (np. z tytutlu uzytkowania
wieczystego, najmu lub dzierzawy) oraz ewentualnego ich wycofywania.
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2. Pracownicy jednostki obowigzani sa do:

1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy, w ktorych wystepuja
symptomy wskazujace na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet,

2) sporzadzenia potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie,
7e maja one zwiazek z popekieniem przestgpstwa, o ktérym mowa w art. 165 a lub art. 299 kodeksu karnego,

3) zebrania dostgpnych informacji o stronach transakcji, o ktorych mowa w pkt 1) i 2)

4) dokonania w formie notatki stuzbowej opisu transakcji wraz z uzasadnieniem, ze zachodzg okolicznosci
wskazane w art. 15a ust. 1 ustawy, i istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym fakcie GIIF oraz
przekazania jej koordynatorowi,

5) udziatu przy sporzadzeniu przez koordynatora projektu powiadomienia GIIF.
3. Wzor powiadomienia GIIF stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

4. Koordynator, uznajac zasadnos¢ podjecia dziatan wnioskowanych przez pracownika (w oparciu o ust. 2 pkt
4), przedstawia kierownikowi jednostki projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy opis ujawnionych okoliczno$ci
wraz z przyczynami, dla ktérych uznano, ze moga wskazywac na popetnienie przestepstwa, o ktérym mowa w art.
165a lub art. 299 kodeksu karnego.

5. W przypadku stwierdzenia braku zasadno$ci powiadomienia GIIF, koordynator sporzadza uzasadnienie
swojego stanowiska i przedstawia kierownikowi jednostki celem podjecia odpowiedniej decyzji.

§ 5. 1. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacjg oraz projekty powiadomien sg ewidencjonowane w
prowadzonym przez koordynatora rejestrze, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

2. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:
1) kierownik jednostki,
2) zastepca kierownika jednostki,
3) sekretarz powiatu,
4) skarbnik powiatu,
5) gtéwny ksiegowy,
6) inni pracownicy upowaznieni przez kierownika jednostki.

§ 6. 1. Koordynator odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajacych z art. 15 i 15a ustawy. Do jego obowigzkow
nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie okresowych szkolen dla nowo zatrudnionych pracownikow jednostki w zakresie niezbednym
do prawidtowego wykonania zadan, jako jednostki wspotpracujacej z GIIF oraz przekazywanie informacji o
osobach przeszkolonych skarbnikowi powiatu,

2) biezacy nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszym zarzadzeniu i przedstawianie propozycji
dotyczacych uzupehienia lub zmiany jej tresci,

3) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach wprowadzenia do obrotu finansowego
wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych badz nieujawnionych zrdédel, w celu ustalenia ich
powiazan i przedstawienie raportu kierownikowi jednostki.

2. Funkcj¢ koordynatora powierzam pani Katarzynie Borek.

§ 7. Traci moc Zarzadzenie Nr 106/2012 Starosty Raciborskiego z dnia 8 sierpnia 2012 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji postegpowania dotyczacej przeciwdziatania praniu  pienigdzy oraz finansowania
terroryzmu w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

§ 8. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom.

2. Zobowiazuj¢ kierownikdw komorek organizacyjnych jednostki do zapoznania z treScig niniejszego
zarzadzenia podlegtych pracownikow.

3. Zarzadzenie zostanie podane do wiadomos$ci pracownikow poprzez umieszczenie jego tekstu w intranecie.
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4. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam skarbnikowi powiatu.

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

STAROSTA

Ryszard Winiarski
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Zatgcznik nr 1

do zarzadzenia nr 122/2016
Starosty Raciborskiego

z dnia 21 listopada 2016 r.

Oswiadczenie
Niniejszym oswiadczam, ze przyjgtem(tam) do wiadomosci i Scistego przestrzegania zasady
okreslone w Instrukcji postepowania dotyczqcej przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu w Starostwie Powiatowym w Raciborzu oraz zobowigzuje sie
postepowac zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.

(data i czytelny podpis)

STAROSTA

Ryszard Winiarski
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Zatgcznik nr 2

do zarzadzenia nr 122/2016
Starosty Raciborskiego

z dnia 21 listopada 2016 r.

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finanséw

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych — nieujawnionych* zrédet

W zwigzku z art. 15a ust. 1 pkt 1 i pkt 2 ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu
praniu pieniedzy oraz finansowania terroryzmu (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 299, z pdzn. zm.),
powiadamiam, ze: w trakcie kontroli / w wyniku analizy*

(Uwaga! Nalezy wymienic rodzaj dokumentdow analizowanych przez pracownikéw, bedgcych podstawg
powiadomienia GlIF) zaistniato uzasadnione podejrzenie wprowadzenia do obrotu finansowego
wartosci majgtkowych pochodzgcych z nielegalnych — nieujawnionych* zrodet.

OIS USTAIEI: ittt ettt et et et she ebe v eebaesbessee s sbesbeansasbeessesbensee sheans susersaesbentenssensesbeeresans

(Uwaga! Opis ustalen powinien —w miare mozliwosci zawierac dane, wymienione w art. 12 ust. 1 pkt 1-6
ustawy, a ponadto wskazane w art. 9 ust. 2 ustawy)

(podpis)
Zataczniki:
(Uwaga! Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2 nalezy zatgczyc potwierdzone kopie dokumentdw dotyczqcych
transakcji, co do ktdrych zachodzi podejrzenie, ze majq one zwigzek z popetnieniem przestepstwa, o ktérym
mowa w art. 165a lub 299 Kodeksu karnego, oraz informacje o osobach przeprowadzajqcych te transakcje).

*niepotrzebne skresli¢

STAROSTA

Ryszard Winiarski
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Rejestr powiadomien GIIF

Zatgcznik nr 3

do zarzadzenia nr 122/2016
Starosty Raciborskiego

z dnia 21 listopada 2016 r.

Data
Nazwa dokumentu Nazwisko Opis tresci przekazania Data
Lp. lub rodzaj sporzadzajacego dokumentu koordynatorowi Decyzja wystania do Uwagi
transakgji i data (transakcji) i podpis GIIF
koordynatora
STAROSTA
Ryszard Winiarski
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