Zalacznik nr 1

do Zaradzenia Starosty
Rawskiego nr 12/2008

z dnia 11 sierpnia 2008 r.

INSTRUKCJA

W sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu do obratarisowego wartei maptkowych
pochodacych z nielegalnych lub nieujawnionyetbdet oraz finansowaniu terroryzmu
w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej

§1.
llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 16 listopad@®r. o przeciwdziataniu wprowadzaniu
do obrotu finansowego wakm maptkowych pochodzcych z nielegalnych lub
nieujawnionychzrodet oraz o przeciwdziataniu finansowaniu terronyz(tekst jednolity Dz.
U. z 2003 r. Nr 153,poz. 553 z 0 zm.),
- jednostce — oznacza to Starostwo powiatowe,
- kierowniku jednostki - oznacza to Stargst
- GlIF — oznacza to Generalnego Inspektora Infojfnfacansowe;.

§2
Pracownicy jednostki wkaiwi merytorycznie z tytutu powierzonych im oba&kow, winni
zapozna si¢ z trescia instrukcji i bezwzgidnie przestrzegazawartych w niej postanowie
Fakt zapoznaniasi przepisami zawartymi w instrukcji winiendgotwierdzony na
specjalnym éwiadczeniu, stanowcym Zahcznik nr 1a do niniejszej instrukcji.

§3
Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obezkéw shzbowych obowazani g
zZwracania uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwdane z nabyciem mgku komunalnego,

2) umowy i transakcje zwrane z wykonywaniem przez inne podmioty zada
publicznych w jednostkach samadu terytorialnego, realizowane na warunkach
odbiegagcych od istniejcych standardow,

3) nietypowe zachowania i czynie podejmowane przez uczestnikéw ppsiwania o
udzielenie zamowienia publicznego, polegajmedzy innymi na oferowaniu przez
nich warunkéw wykonania zamowieniazgao odbiegajcych od oferowanych przez
innych oferentow,

4) przypadki dokonania przez podatnikéw nadptat pasatkewentualnego ich
wycofania,

5) dokonanie wptaty znacznych kwot gotawkp. tytutem zaptaty za nabyte mienie
komunalne,

6) dokonanie wptaty naimaosci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

§4
1. Pracownicy jednostki obowzani s
1) dokona analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumeart.2 pkt 2 ustawy, w
ktorym wystpuja symptomy wskazgge na maliwos¢ wprowadzenia do obrotu



finansowego wartei maptkowych pochodzcych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodet,

2) sporadza potwierdzone kopie dokumentow dotycych transakcji, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, maja one zzék z popetnieniem przegistwa, o ktébrym mowa
w art.299 kodeksu karnego,

3) zebra& dostpne informacje o osobach przeprowadeggh te transakcje,

4) dokona opisu transakcji, o ktérych mowa wej wraz z uzasadnieniere zachodz
okolicznasci wskazane w art. 15a ust.1 ustawy i istnieje adamna potrzeba
powiadomienia o tym GIIF, przedkiadajprojekt jego powiadomienia.

2. Wz6r powiadomienia GlIF stanowi Zaiznik Nr 1 ,b” do niniejszej Instrukciji.

§5
1.Koordynator ds. wspotpracy z GlIF, uzmagasadn& podgcia dziata
wnioskowanych przez pracownika, przedstawia kieikomi jednostki projekt
powiadomienia GlIF, zawiergy opis ujawnionych okoliczrci wraz z poczynaniami,
do ktérych uznange mog wskazywa na dokonanie dzialemapcych na celu
wprowadzenie do obrotu finansowego wéctanaptkowych pochodacych z
nielegalnych lub nieujawnionyctrédet. W przypadku stwierdzenia braku zasadno
powiadomienia GIIF- koordynator spadza uzasadnienie swojego stanowiska i
przedstawia kierownikowi jednostki, celem pgmda odpowiedniej decyzji.
2. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacjazqueojekty powiadomie sa
ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatgestee, ktorego wzor stanowi
zakcznik Nr 1 ,¢” do niniejszej instrukciji.
3. Dostp do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadonmae@ilF maj:
1) Kierownik jednostki,
2) Zastpca kierownika jednostki
3) Sekretarz Powiatu
4) Skarbnik Powiatu
5) pracownicy wiéciwi merytorycznie, z tytutu powierzonych im obazkow.

§6

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

Do jego obowizkdéw w szczegdlniei nalezy:

1) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w seejanstrukcji i przedstawienie
propozycji dotycacych uzupetnienia lub zmiany jej i@,

2) przeprowadzenie szkdlgracownikow jednostki w zakresie niednym do
prawidtowego wykonywania zaflgjako jednostki wspoétpracagej z GIIF,

3) okresowa analiza zapisOw rejestru powiadan@é!/F o podejrzeniach wprowadzenia
do obrotu finansowego wada maptkowych pochodacych z nielegalnychdalz
nieujawnionychzroédet, w celu ustalenia ich wzajemnych pawen i przedstawienie
raportu.
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