ZARZADZENIE NR 13/2016
WOJTA GMINY ROGOZNO

z dnia 25 lutego 2016 .
w sprawie przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu.

Na podstawie art. 15a ust. 2 ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2014r., poz. 455z p6zn. zm.)V zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam instrukcj¢ postegpowania w sprawach przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz
finansowania terroryzmu, stanowiaca zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ustalam wzo6r powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej, stanowigcy

zalagcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Ustalam wzor rejestru powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,

stanowigcej zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Ustalam wzor potwierdzenia zapoznania si¢ z postanowieniami instrukcji, stanowigcy

zalagcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Na koordynatora spraw zwigzanych z realizacja przez gmin¢ zadan wynikajacych

z powolanej ustawy wyznaczam Monike¢ Dobrzeniewska — Skarbnika Gminy.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 13/2016
Rady Gminy Rogo6zno
z dnia 25 lutego 2016 1.

INSTRUKCJA
w sprawie przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu

§ 1. Instrukcja okresla zasady postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz
finansowania  terroryzmu oraz sposob realizacji $rodkéw bezpieczenstwa finansowego dla
zminimalizowania mozliwo$ci wykorzystania Urzedu Gminy Rog6zno do prania pienigdzy oraz

finansowania terroryzmu

§ 2. 1. Pracownicy zobowigzani s3 do zachowania w tajemnicy informacji, ktére uzyskali w

toku wykonywania czynnosci w zakresie okreslonym ustawa

2. Niedozwolone jest ujawnianie osobom nieuprawnionym, w tym takze stronom transakcji
faktu poinformowania Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o transakcjach, co do ktorych
zachodzi podejrzenie, Zze warto$ci majatkowe moga pochodzi¢ z nielegalnych lub nieujawnionych

zrédel, lub tez maja zwigzek z popelnianiem aktow terrorystycznych.

§ 3. 1. Dla zapobiezenia wykorzystania Urzedu w procederze prania brudnych pieniedzy 1

finansowaniu terroryzmu zobowigzuje si¢ pracownikow do:

2.zwracania w trakcie wykonywania obowigzkéw stluzbowych szczegdlnej uwagi na

nastgpujace sytuacje:
1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego;

2) umowy 1 transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych,

realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardow;

3) nietypowe zachowania i czynno$ci podejmowane przez uczestnikOw postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez nich warunkéw

wykonania zamdwienia, razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentows;
4) przypadki dokonywania przez podatnikow nadptat podatkéw 1 ewentualnego ich wycofywania;

5) ré6znego rodzaju propozycje udziatu w nietypowych przedsiewzieciach, szczegdlnie z udziatem

kapitatu zagranicznego;

6) dokonywanie wptaty znacznych kwot gotowka, np. tytulem zaplaty za nabyte mienie

komunalne;
7) dokonywanie wplaty nalezno$ci gotowka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu;
8) innych zdarzen, zjawisk wigzacych si¢ z dokonywaniem operacji finansowych budzacych

podejrzenie;
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9) sporzadzania potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktorych
zachodzi podejrzenie, Ze maja zwigzek z popetnieniem przestgpstwa, o ktérym mowa w art. 299

kodeksu karnego.
§ 4. 1. Pracownicy Urzedu Gminy obowigzani s3:

1) dokonywa¢ analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt. 2 ustawy, w
ktérym wystepuja symptomy wskazujace na mozliwo$¢ wprowadzania do obrotu finansowego

wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet;

2) sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, ze maja one zwigzek z popetlieniem przestepstwa, o ktérym mowa w art. 299

kodeksu karnego;
3) zebra¢ dostgpne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje;

4) dokona¢ opisu transakcji, o ktorych mowa wyze] wraz z uzasadnieniem, ze zachodza
okolicznosci wskazane w art. 15a ust.1 ustawy 1 istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o

tym GIIF, przedktadajac projekt jego powiadomienia Koordynatorowi ds. wspotpracy z GIIF.

2. Pracownicy przeprowadzajacy kontrole, gdy w toku czynnos$ci kontrolnych stwierdza, iz
zachodzg podstawy do zawiadomienia GIIF o zagrozeniu popelnienia przestgpstwa, o ktérym
mowa w art. 299 kodeksu karnego, zobowigzani s3 do sporzadzenia odpowiedniej notatki
stuzbowej oraz projektu powiadomienia GIIF i przekazania jej Koordynatorowi ds. wspotpracy z

GIIF.

§ 5. 1. Koordynator ds. wspdlpracy z GIIF, uznajac zasadnos$¢ podjecia dziatan wnioskowanych
przez pracownika, przedstawia Wojtowi projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy opis
ujawnionych okoliczno$ci wraz z przyczynami, dla ktérych uznano, Zze moga wskazywa¢ na
dokonywanie dziatah majacych na celu wprowadzenie do obrotu finansowego warto$ci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet. W przypadku stwierdzenia
braku zasadno$ci powiadomienia GIIF — Koordynator sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska

1 takze przedstawia Wojtowi Gminy, ktory podejmuje ostateczng decyzje.

2. Kazde sporzadzenie projektu powiadomienia GIIF jest  ewidencjonowane w
prowadzonym przez Koordynatora rejestrze. Koordynator gromadzi kopie powiadomien wraz z

dokumentacjg oraz projekty powiadomien.
3. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:
1) Wojt
2) Zastepca Wojta
3) Sekretarz Gminy

4) Skarbnik Gminy
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§ 6. Koordynator jest odpowiedzialny za realizacje obowigzkéw Urzedu wynikajacych z ustawy,
w szczegolnosci do jego obowiazkéw nalezy Scista wspolpraca 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 pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

2) przekazywanie potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktorych

zachodzi podejrzenie, ze maja zwigzek z popetnieniem przestepstw , o ktorych mowa w art.
165a lub art.299 kodeksu karnego.

§ 7. Powiadomienie koordynator sporzadza w formie pisemnej wymagajacej zatwierdzenia

przez Wojta, wedtug wzoru stanowigcego zalacznik Nr 1 do instrukcji.

§ 8. Koordynator prowadzi rejestr powiadomien GIIF wg wzoru stanowigcego zatacznik Nr 2 do

niniejszej instrukcji.

Id: 428A331A-D707-4595-BBC7-82905B9CC24F. Podpisany Strona 3



Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 13/2016
Rady Gminy Rogo6zno
z dnia 25 lutego 2016 1.

Rogoézno, dnia................

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniu
popelnienia prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu

W zwiazku z art. 15a ust. 1 pkt 1 i pkt 2 ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu
pienigdzy i finansowania terroryzmu (Dz.U. z 2014r. poz. 455 ) powiadamiam, ze: w trakcie
wykonywania obowigzkow stuzbowych/kontroli /analizy *

(Uwaga! Nalezy wymieni¢ rodzaj dokumentow analizowanych przez pracownikow, bedgcych
podstawg powiadomienia GIIF) zaistniato uzasadnione podejrzenie popetnienia przestgpstwa , o
ktorym mowa w art. 165a 1 art. 299 kodeksu karnego

Opis ustalen:

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

zataczniki:

(Uwaga! Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2 nalezy zalqczyé potwierdzone kopie dokumentow
dotyczqcych transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzenie, ze majq one zwigzek z popelnieniem
przestegpstwa, o ktorym mowa a art. 299 § 3 pkt 2 Kodeksu karnego oraz informacje o osobach
przeprowadzajgcych te transakcje.)

- niepotrzebne skresli¢
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Zatagcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 13/2016
Rady Gminy Rogo6zno
z dnia 25 lutego 2016 1.

Rejestr powiadomien GIIF

Nazwa Data
Nazwisko Opis tresci przekazania Data
dokumentu . . . . .
Lp. . sporzadzajacego dokumentu, koordynatorowi Decyzja wyslania Uwagi
lub rodzaj . e . .
I i data (transakcji) i podpis Do GIIF
transakcji
koordynator
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Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 13/2016

Rady Gminy Rogo6zno
z dnia 25 lutego 2016 1.

Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze przyjalem(tam) do wiadomosci i $cistego przestrzegania zasady
okreslone w instrukcji oraz zobowigzuje¢ si¢ postgpowaé zgodnie z zawartymi w nim
postanowieniami. Jednocze$nie zobowigzuje si¢ do zapoznania z tre$cig niniejszej instrukcji

podlegtych mi pracownikéw.

Wykaz stanowisk organizacyjnych jednostki

ktérym przekazano egzemplarze ,Instrukcji w sprawie przeciwdzialania wprowadzaniu do
obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych

zrddet oraz finansowaniu terroryzmu”

L. p. Imie¢ i nazwisko Stanowisko

Podpis
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