UCHWALA NR 69/15
ZARZADU POWIATU W STASZOWIE

z dnia 20 sierpnia 2015 r.

w sprawie instrukcji postepowania w przypadkach wskazujacych na mozliwo$é wprowadzenia
do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrédet

Na podstawie art. 15a ust.2 ustawy z dnia 16 listopada 2000 roku o przeciwdziataniu wprowadzania
do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodet oraz przeciwdzialaniu finansowaniu terroryzmu (tekst jednolity Dz.U. z 2014 roku poz. 455)
oraz art. 32 ust.1 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity
Dz.U. z 2013 roku, poz. 595 z p6zn. zm.) Zarzad Powiatu w Staszowie uchwala, co nastgpuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ instrukcje postepowania w przypadkach wskazujacych na mozliwos¢
wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych znielegalnych lub
nieujawnionych zrodet, stanowiacg zalacznik nr 1 do uchwaty.

§ 2. Zobowiazuje si¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu do wprowadzenia instrukcji
w jednostkach.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Przewodniczagcemu Zarzadu Powiatu w Staszowie.
§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu w Staszowie:
Przewodniczacy Zarzadu: Michat Skotnicki
Wicestarosta: Tomasz Fafara

Cztonkowie Zarzadu: Jerzy Chudy

Janusz Bak

Adam Siekierski
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Zatacznik nr 1

do Uchwaty Nr 69/15
Zarzadu Powiatu w Staszowie
z dnia 20 sierpnia 2015 roku

INSTRUKCJA
POSTEPOWANIA W PRZYPADKACH WSKAZUJACYCH NA MOZLIWOSC
WPROWADZENIA DO OBROTU FINANSOWEGO WARTOSCI MAJATKOWYCH
POCHODZACYCH Z NIELEGALNYCH LUB NIEUJAWNIONYCH ZRODEL

§1

1. Pracownicy Starostwa Powiatowego oraz pracownicy jednostek organizacyjnych Powiatu
zobowigzani sg do zapoznania si¢ z przepisami dotyczacymi przeciwdziatania wprowadzaniu
do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrodet oraz przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu.

2. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1, winni zapoznac¢ si¢ z tre$cig instrukcji 1 przestrzegac
zawartych w niej postanowien. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji
winien by¢ potwierdzony o§wiadczeniem, stanowigcym zatacznik nr 1 do instruke;ji.

§2

Pracownicy komorek merytorycznych, pracownicy komorek finansowo-ksiegowych, audytu
wewngetrznego Starostwa Powiatowego i1 jednostek organizacyjnych Powiatu, w trakcie
dokonywania czynnosci kontrolnych, obowigzani sg do zwracania szczeg6lnej uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku,

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

3) nietypowe zachowania 1 czynno$ci podejmowane przez uczestnikOw postepowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkow wykonania zamoOwienia razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych
wykonawcow,

4) przypadki dokonywania przez zobowigzanych nadptat podatkow (optat) 1 ewentualnego ich
wycofywania,

5) udzial kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsigwzieciach, szczegolnie
finansowanych z udziatem kapitalu zagranicznego,

6) dokonywanie wptaty znacznych kwot gotowka, np. tytutem zaptaty za nabyte mienie,

7) dokonywanie wplaty naleznosci gotowka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

§3

1. Pracownicy, o ktéorych mowa w § 2 zobowigzani s3:

1) dokonywa¢ analizy 1 oceny transakcji kontrolowanych jednostek w rozumieniu art. 2 pkt 2
ustawy, w ktorych wystepuja symptomy wskazujace na mozliwo$¢ wprowadzenia do obrotu
finansowego warto$ci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet
oraz sprawdzaé, czy kontrolowana jednostka w przypadku podejrzenia wprowadzania do
obrotu takich wartos$ci, powiadomita o tym Generalnego Inspektora Informacji Finansowej
(GHIF),
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2) sporzadzaé¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktorych
zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetlieniem przestepstwa, o ktorych mowa w
art. 299 Kodeksu karnego,

3) zebra¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje,

4) dokona¢, w formie notatki stuzbowej, opisu transakcji co do ktérych istnieje podejrzenie,
ze moga mie¢ na celu wprowadzenie do obrotu wartosci majatkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych zrdodet, wraz z uzasadnieniem, ze zachodza okolicznosci
wskazane w art. 15a ust. 1 pkt 1 ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym
GIIF, zalaczajac projekt powiadomienia GIIF i dokumentacj¢ wymieniong w pkt 2 i 3 do
powyzszej notatki.

2. Wzor powiadomienia GIIF stanowi zatacznik nr 2 do instrukc;ji.

§4

1. Starosta oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu zobowigzani sg w terminie do
dnia 30 wrzesnia 2015 roku wyznaczy¢ pracownikow, ktorzy beda peli¢ funkcje
koordynatora ds. wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej oraz funkcje
zastepcy koordynatora.

2. Koordynator ds. wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej uznajac
zasadnos$¢ podjecia dziatan wnioskowanych przez pracownika przedstawia kierownikowi
jednostki projekt powiadomienia GIIF zawierajacy opis ujawnionych okolicznos$ci, wraz z
przyczynami dla ktoérych uznano, ze moga wskazywac na dokonywanie dzialan majacych na
celu wprowadzenie do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych Zrodet.

W przypadku stwierdzenia braku zasadno$ci powiadomienia GIIF — koordynator sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska i1 przedstawia kierownikowi jednostki celem podjecia
odpowiedniej decyzji.

3. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacjg oraz projekty powiadomien sa
ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatora rejestrze, ktéorego wzor stanowi
zalacznik nr 3 do instrukc;ji.

4. Dostep do rejestru 1 dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF majg osoby
upowaznione przez kierownika jednostki.

§5

1. Za realizacj¢ zadan wynikajacych z art.15 1 art.15a ustawy odpowiedzialni s3, wyznaczeni
przez kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu, koordynatorzy ds. wspotpracy z
Generalnym Inspektorem Informacji Finansowe;j.

2. Do obowigzkow koordynatora nalezy m.in.:

- nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji 1 przedstawianie
propozycji dotyczacych uzupehienia lub zmiany jego tresci,

- okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach wprowadzenia do
obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych =z nielegalnych badz
nieujawnionych zrodet, w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan i1 przedstawienie raportu
kierownikowi jednostki,

- sprawowanie bezposredniego nadzoru nad przestrzeganiem zapisow zawartych w niniejszej
instrukcji.
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Zatacznik nr 1

do instrukcji, wprowadzonej uchwatg
Zarzadu Powiatu w Staszowie

Nr 69/15 z dnia 20 sierpnia 2015 roku

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem/przyjetam* do wiadomosci i $cistego przestrzegania
zasady okreslone w instrukcji postgpowania w przypadkach wskazujacych na mozliwos¢
wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych

lub nieujawnionych Zrédel oraz zobowigzuje si¢ postepowac zgodnie z zawartymi W nigj
postanowieniami.

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 2

do instrukcji, wprowadzonej uchwatg
Zarzadu Powiatu w Staszowie

Nr 69/15 z dnia 20 sierpnia 2015 roku

Generalny Inspektor
Informacji Finansowej
ul. Swictokrzyska 12
00-916 Warszawa

POWIADOMIENIE O PODEJRZENIACH WPROWADZENIA DO OBROTU
FINANSOWEGO WARTOSCI MAJATKOWYCH POCHODZACYCH
Z NIELEGALNYCH — NIEUJAWNIONYCH * ZRODEL

W zwigzku z art. 15a ust.1 pkt 1 1 2 powiadamiam, ze: w trakcie kontroli przeprowadzonej w
............................................................................................................. , W wyniku analizy *
........................................................................... (wymieni¢ rodzaj dokumentow
analizowanych przez pracownikow jednostki, bedacych podstawg powiadomienia GIIF)
zaistnialo uzasadnione podejrzenie wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych — nieujawnionych zrédet *.

Opis ustalen

opis ustalen powinien zawiera¢ dane, wymienione w art.12 ust.1 pkt 1- 6 ustawy (w zakresie
danych dotyczacych uczestnikéw transakcji — w miare mozliwos$ci nalezy poda¢ informacje,
o ktorych mowa w art.9 ust.2 ustawy).

Zataczniki:
Zgodnie z art..15a ust.1 pkt 2 nalezy zalaczy¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych

transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzenie, ze majg one zwiazek z popetnieniem
przestepstwa, o ktérym mowa w art. 299 Kodeksu karnego, oraz informacje o osobach
przeprowadzajacych te transakcje.

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 3

do instrukcji, wprowadzonej uchwata
Zarzadu Powiatu w Staszowie

Nr 69/15 z dnia 20 sierpnia 2015 roku

REJESTR POWIADOMIEN
GLOWNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWE]

Data przekazania
Opis tresci koordynatorowi
dokumentu i podpis
koordynatora

Nazwisko
Lp. Nazwa dokumentu sporzadzajacego
i data

Data

przekazania Decyzje Uwagi
GIIF

Objasnienia

Powiadomienie o podejrzeniach wprowadzenia do obrotu finansowego warto$ci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet powinno by¢ sporzadzane wedtug
zalagczonego wzoru i zawiera¢ co najmniej dane okre§lone w art. 12 ust. 1 1 art. 9 ust. 2
ustawy.

Rejestr powiadomien skierowanych do Generalnego Inspektora Informacji Finansowej stuzy
do zarejestrowania takich transakcji, ktorych okolicznosci wskazuja, ze Srodki stuzace do ich
przeprowadzenia moga pochodzi¢ z nielegalnych lub nieujawnionych Zrdodet.

Rejestr powiadomien winien by¢ prowadzony w formie ksiegi o stronach ponumerowanych,
przesznurowanych 1 na ostatniej stronie zalakowanej oraz zaopatrzonej w pieczg¢¢ jednostki i
podpis kierownika jednostki.

Rejestr transakcji winien by¢ wypelniany recznie, w sposdb staranny, czytelny i1 trwaty,
a stwierdzone bledy poprawia si¢ przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowe;j,
z zachowaniem czytelnosci blednego zapisu oraz umieszczenia daty oraz czytelnego podpisu
osoby dokonujacej poprawki.
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Uzasadnienie

Zgodnie zart. 15a ust. 2ustawy zdnia 16 listopada 2000 roku o przeciwdziataniu
wprowadzania do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrdédet oraz przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu, jednostki wspotpracujace
(w mysl art. 2 pkt 8 ustawy, przez jednostki wspotpracujace rozumie si¢ m.in. organy administracji
samorzadowej) sa obowigzane do opracowania instrukcji postgpowania w zakresie zapobiegania
przestepstwu, o ktorym mowa w art. 299 Kodeksu karnego. Opracowana instrukcja powinna
przyczyni¢ si¢ do poprawy pracy, majac na celu przeciwdzialanie negatywnym skutkom ,prania
brudnych pieniedzy”, chociazby przez przypomnienie kierownikéw jednostek organizacyjnych
Powiatu, Ze sa rowniez adresatami wyzej wymienionych przepisow.

Majac powyzsze na uwadze podjecie niniejszej uchwaty jest uzasadnione.
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