ZARZADZENIE Nr 5/2016
Starosty Rawskiego
z dnia 25 lipca 2016 roku

w sprawie: instrukcji przeciwdzialania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci
majatkowych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédel oraz finansowania
terroryzmu.

Na podstawie art. 15a ust. 2 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 299 ze zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§1.

Wprowadzam ,,Instrukcje postepowania w zakresie przeciwdzialania wprowadzaniu do obrotu
finansowego warto$ci majgtkowych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet oraz finansowania
terroryzmu”, nazywang dalej ,Jnstrukcja” stanowigca zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§2.

Wyznaczam Koordynatora ds. wspdipracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej
w osobie zastepcy gtownego ksiggowego.

§ 3.

Zobowigzuj¢ Koordynatora, o ktorym mowa w § 2 do:

1)monitorowania realizacji postanowien niniejszego Zarzgdzenia i przedstawiania propozycji
jego uzupelniania lub zmiany tresci;

2)okresowej analizy powiadomien GIIF o podejrzeniu wprowadzania do obrotu finansowego
warto$ci majagtkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrddet 1 przedstawienia
raportu Starosty Rawskiego.

§ 4.
Zobowigzuj¢ Dyrektorow Wydzialdw do zapoznania podlegtych pracownikéw z trescia przepisow
,Instrukcji” oraz odebrania oswiadczenia o powyzszym potwierdzonego podpisem wg zatacznika
nr 2 do Zarzadzenia.

§ 5.
Traci moc Zarzadzenie Nr 12/2008 Starosty Rawskiego z dnia 11 sierpnia 2008 roku w sprawie

instrukcji dotyczacej przeciwdziataniu wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrddet oraz finansowaniu terroryzmu w Starostwie
Powiatowym w Rawie Mazowieckiej

§ 6.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu Rawskiego.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr5/2016 Starosty Rawskiego

z dnia 25 lipca 2016 r. w sprawie: instrukcji przeciwdziatania
prowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych

z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet oraz finansowania terroryzmu.

Instrukcja
postepowania w zakresie przeciwdzialania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci
majatkowych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédel oraz finansowania terroryzmu

Rozdziatl 1
Przepisy ogolne

§1.

Instrukcja postepowania w zakresie przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci
majatkowych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet oraz finansowania terroryzmu okresla
sposob realizacji sSrodkdéw bezpieczenstwa finansowego dla zminimalizowania mozliwosci
wykorzystania Starostwa Powiatowego w Rwie Mazowieckiej do prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu.

§2.

Uzyte w instrukcji okreslenia i skroty oznaczaja:

1) Ustawa - ustawe z dnia 16 listopada 2000 roku o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (tj. Dz. U. z 2016 roku, poz. 299 ze zm.),

2) Pranie pieni¢dzy - postepowanie okre$lone w art.2 pkt 9 ustawy;

3) Finansowanie terroryzmu - jako czyn okre$lony w art. 165a ustawy z dnia 6 czerwca 1997
roku - Kodeks karny (Dz. U. Nr 88, poz. 553 z p6Z. zm.);

4) Transakcja - dokonana na wiasnym lub cudzym rachunku wptaty lub wyptaty w formie
gotowkowej lub bezgotdwkowej, przeniesienia wtasnosci posiadania wartosci
majatkowych, oddanie ich w komis lub pod zastaw, a takze zamiang¢ wierzytelno$ci na akcje
lub udziaty;

5) Urzad — Starostwo Powiatowe w Rawie Mazowieckiej;

6) Pracownik - osob¢ zatrudniong na podstawie umowy o prace, lub wykonujaca czynnosci na
podstawie uméw cywilnoprawnych;

7) GIIF - Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j;

8) Koordynator - osoba odpowiedzialna za wykonanie obowigzkéw okreslonych w ustawie
i niniejszej instrukeji, ktdrej powierzono petnienie tej funkcji.

§3.

Nieprzestrzeganie ustalen niniejszej instrukcji moze skutkowaé zastosowaniem wobec pracownika
kar przewidzianych w Kodeksie pracy a w stosunku do 0séb wykonujacych na rzecz Urzedu
czynnosci na podstawie umdw cywilnoprawnych moze stanowi¢ podstawe wypowiedzenia umowy
w trybie natychmiastowym.



§4.

Pracownicy zobowigzani sg do zachowania w tajemnicy informacji, ktore uzyskali w toku
wykonywania czynno$ci w zakresie okreslonym ustawa, obowigzek zachowania tajemnicy nie ustaje
rowniez po rozwigzaniu stosunku pracy lub zaprzestania wykonywania czynnosci na podstawie
umow prawa cywilnego.

§5.

Niedozwolone jest ujawnianie osobom nieuprawnionym w tym takze stronom transakcji faktu
poinformowania GIIF o transakcjach co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze warto$ci majatkowe
moga pochodzié¢ z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet , lub tez, ze majg zwigzek z popelnianiem
aktéw terrorystycznych.

§6.

Instrukcja obejmuje realizacje obowigzkéw Urzedu wynikajgeych z ustawy, a takze rozporzadzenia
(WE) Nr 1781/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 15 listopada 2006 roku w sprawie
informacji o zleceniodawcach, ktére towarzysza przekazom pienieznym.

Rozdzial 2
Obowigzki pracownikéw Urzedu, organizacja i procedury ich realizacji

§7.

Dla zapobiezenia wykorzystania Urz¢du w procederze prania pieniedzy i finansowaniu terroryzmu
zobowigzuje si¢ pracownikéw do:

1) Zwracania w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych szczegdlnej uwagi na nastgpujace
sytuacje:

a) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem mienia komunalnego;

b) nietypowe czynnosci i zachowania uczestnikéw postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, np. oferowaniu warunkéw wykonania razaco odbiegajacych od pozostatych
ofert;

¢) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych na
warunkach odbiegajacych od istniejacych standarddw;

d) fatszowanie dokumentéw finansowych;

e) tworzenie fikcyjnych podmiotdéw gospodarczych oséb fizycznych i prawnych;

f) innych zdarzen lub zjawisk wigzacych sie¢ z dokonywaniem operacji finansowych budzgcych
podejrzenie.

2) Sporzadzania potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, Ze majg zwigzek z popelnieniem przestepstwa, o ktdrym 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 pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrédet, wraz z uzasadnieniem, ze zachodzg okolicznosci wskazujgce na pranie
pieni¢dzy lub finansowanie terroryzmu. Informacje o transakcjach winny zawiera¢ w szczegdlnosci



nastepujace dane:
a) dane transakcji;
b) dane identyfikacyjne stron transakcji,
¢) kwote, walute oraz rodzaj transakcji;
d) numery rachunkéw wykorzystywanych do przeprowadzenia transakcji wraz z danymi ich
dysponentéw;
e) opis transakcji oraz spostrzezenia uzasadniajace podejrzany charakter transakcji;
f) numery identyfikacyjne podmiotu: NIP, Pesel, Regon, nr KRS.

4) Bezzwtocznego przekazywania sporzgdzonej notatki Koordynatorowi;
5) Koordynator opiniuje notatke a Starosta podejmuje decyzje dotyczaca uznania transakcji za
podejrzang i przekazania dotyczacej jej notatki do GIIF.

Rozdziat 3
Obowigzki Koordynatora

§8.

Koordynator jest odpowiedzialny za realizacje obowigzkéw Urzedu wynikajacych z ustawy, w
szczegblnosei do jego obowigzkéw nalezy Scista wspédtpraca z GIIF 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 dotyczacych transakeji, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstw, o ktérych mowa w
art. 165a lub art. 299 Kodeksu karego, oraz informacji o stronach tych transakc;ji.

§9.

Powiadomienie Koordynator sporzadza w formie pisemnej wymagajacej zatwierdzenia przez
Staroste, wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do Instrukeji.

§ 10.

Koordynator prowadzi rejestr powiadomien GIIF wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do
Instrukeji.

ZATWIERDZAM
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Zalacznik nr 1 do Instrukcji
postepowania w razie przeciwdziatania
wprowadzeniu do obrotu finansowego
wartosci majatkowych z nielegalnych
lub nieujawnionych zrédet oraz
finansowania terroryzmu.

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniu popetnienia prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu.

W zwigzku z art. 15a ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu ( tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 299 ze zm.) powiadamiam, ze
w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych dotyczacych ......coooviiivveiiiiiiiiiicee,

..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt. 2 ustawy zatgczam potwierdzone kopie dokumentéw dotyczgcych
transakcji oraz informacje o osobach bioracych udziat w transakcji.

ZATWIERDZAM WZOR:




Zalacznik nr 2 do Instrukcji
postepowania w razie przeciwdziatania
wprowadzeniu do obrotu finansowego
warto$ci majatkowych z pielegalnych
lub nieujawnionych zrédet oraz
finansowania terroryzmu.

Rejestr powiadomien Generalnego Inspektoratu Informacji Finansowe;.

Lp. | Nazwa Nazwisko 1 imi¢ | Opis tresci | Data | Data | Uwagi
dokumentu- | Stanowisko dokumentu | przekazania przekazania |
data stuzbowe koordynatorowi | do GIIF — |
sporzadzenia | sprawdzajgcego podpis :
koordynatora |
\
ZATWIERDZAM WZOR:



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia nr 5/2016 Starosty Rawskiego

z dnia 25 lipca 2016 r. w sprawie: instrukcji przeciwdziatania
prowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych

z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet oraz finansowania terroryzmu.

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze przyjatem / przyjetam do wiadomosci i $cistego przestrzegania zasady
zawarte w Instrukcji w zakresie przeciwdziatania wprowadzeniu do obrotu finansowego wartosci
majatkowych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrddet oraz finansowania terroryzmu. Zobowigzuje
si¢ postepowac zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.

Lp. Imi¢ i nazwisko Stanowisko stuzbowe Podpis

ZATWIERDZAM WZOR:




