ZARZADZENIE NR 12/2021
Wojta Gminy Rogowo

z dnia 18 marca 2021 roku

w sprawie wprowadzenia ,Instrukcja postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowania terroryzmu”.

Na podstawie art. 83 ust. 1 w zwigzku z art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018 roku o
przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (tekst jednolity Dz. U.z 2020
roku poz. 971 ze zm.) oraz art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2020 roku, poz. 713 ze zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie ,Instrukcje postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu”, stanowigcg zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.1. Funkcje Koordynatora do spraw wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej (GIIF) powierza sie Zastepcy Skarbnika Gminy.

2. O przypadku zaistnienia podejrzenia prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu,
powiadamia sie Generalnego Inspektora Informacji Finansowej.

3. Rejestr powiadomien prowadzi Koordynator do spraw wspotpracy z GIIF.

§ 3. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Rogowie do zapoznania z
trescig zarzadzenia i przestrzegania jego postanowien. '

§ 4. Zobowiazuje sig kierownikow i dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy Rogowo do
zapoznania sie oraz do zapoznania pracownikow jednostek organizacyjnych z trescig
niniejszego zarzadzenia i przestrzegania jego postanowien.

§ 5. Traci moc zarzgdzenie nr 67/2013 Wojta Gminy Rogowo z dnia 31 grudnia 2013 roku w
sprawie wprowadzenia , Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu”.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 12/2021
Wojta Gminy Rogowo

z dnia 18 marca 2021 roku

Instrukcja postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestgpstwa

prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

§ 1. Przez uzyte w Instrukcji okredlenia rozumie sig:

1)

7)
8)
9)

ustawa — ustawa z dnia 1 marca 2018 roku o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu,

kodeks karny — ustawa z dnia 6 czerwca 1997 roku — Kodeks karny,

finansowanie terroryzmu — czyn okreélony w art. 165a ustawy z dnia 6 czerwca 1997
roku — Kodeks karny,

GIIF — Generalny Inspektor Informacji Finansowych,

pranie pieniedzy — czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 roku -
Kodeks karny,

transakcja — czynnosc prawna lub faktyczna, ktorej definicja okreslona jest w art. 2 ust.
2 pkt 21 ustawy z dnia 1 marca 2018 roku o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu,

Wojt — Wojt Gminy Rogowo,

jednostka — Urzgd Gminy w Rogowie oraz jednostki organizacyjne Gminy Rogowo,
kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Rogowo — kierownik, dyrektor jednostki
organizacyjnej utworzonej do realizacji zadarh Gminy Rogowo,

10) pracownik — osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace lub wykonujgca

czynnosci na podstawie umowy cywilnoprawnej.

§ 2. Pracownicy Urzedu Gminy w Rogowie wtasciwi merytorycznie z tytutu powierzonych im
obowigzkéw, winni zazna¢ sie z trescig niniejszej Instrukcji i bezwzglednie przestrzegaé
zawartych w niej postanowien.

& 3. Pracownicy jednostki zobowigzani sg do zwracania uwagi, w szczegdlnosci na:

4)
5)

nietypowe transakcje zwigzane z nabywaniem czy dysponowaniem majatkiem Gminy
lub majatkiem Skarbu Panstwa,

umowy zwigzane z wykonywaniem zadan publicznych w jednostkach samorzadu
terytorialnego, realizowane w warunkach odbiegajgcych od istniejgcych standardow,

nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego, polegajgce m.in. na oferowaniu przez nich
warunkow wykonania zamoéwienia razgco odbiegajgcych od oferowanych przez innych
oferentow,

dokonywanie wptat znacznych kwot gotéwka,

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

§ 4.1. Pracownicy jednostki wtasciwi merytorycznie z tytutu powierzonych im obowigzkéw w
zakresie dokonywanych transakcji, zobowigzani sa;



1)

3)

4)

dokonywac analizy i oceny realizowanych transakcji, w ktérych symptomy wskazujg na
mozliwos¢ wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majgtkowych
pochodzgcych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet;

sporzadzac potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentéw dotyczgcych
transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, Zze mogg one mie¢ zwigzek z
popetnieniem przestepstw, o ktérych mowa w art. 165a lub 299 Kodeksu karnego,
zebrac¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajgcych transakcje, zgodnie z art.
36 ustawy,

dokona¢ opisu transakcji wraz z uzasadnieniem zaistnienia koniecznosci
powiadomienia o tym GIIF.

2. Pracownik jednostki w przypadku podejrzenia, ze zachodzg podstawy do zawiadomienia
GIIF o zagrozeniu popetnienia przestepstwa, o ktérym mowa w art. 165a lub w art. 299
Kodeksu karnego obowigzany jest do sporzadzenia notatki stuzbowej zawierajgcej opis
zaistniatej sytuacji i przekazania jej przetozonemu. Przetozony po zweryfikowaniu i uznaniu
zasadnosci sporzadzonej notatki sporzadza projekt powiadomienia (wzdr powiadomienia
okresla rozporzadzenie Ministra Finansow wydane na podstawie art. 84 ustawy) i
przekazuje go Koordynatorowi wraz z dokumentacjg sprawy oraz sporzadzong przez
pracownika notatka urzedowa.

3. Koordynator uzasadniajgc powiadomienie GIIF, przedstawia Wojtowi projekt otrzymanego
powiadomienia GIIF do podpisu.

§ 5.1.

Do obowigzkow Koordynatora naleizy wspotpraca z GIIF w zakresie zapobiegania

przestepstwom prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu, polegajaca na:

1)

4)

6)

nadzorze nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji, przedstawiania
propozycji uzupetnienia lub zmiany tresci, !
niezwtocznym powiadamianiu GIIF o podejrzeniu popetnienia przestepstwa prania
pienigdzy lub finansowania terroryzmu, w trybie i na zasadach okreslonych w ustawie,
przekazywaniu potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do
ktérych zachodzi podejrzenie, ze mogg mie¢ zwigzek z popetnieniem przestepstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu oraz przekazywaniu informacji o
stronach tych transakgji,

udostgpnianiu na wniosek lub na Zzadanie GIIF dokumentow lub informacji
niezbednych do realizacji przez GIIF zadan w zakresie zapobiegania przestepstwom
prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu,

przekazywaniu GIIF informacji o sposobie wykorzystywania zalecenn zawartych w
strategii przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu w terminie
okreslonym w art. 32 ust. 3 ustawy,

prowadzeniu rejestru powiadomien oraz jego przechowywaniu wraz z kopiami
powiadomien oraz dokumentacja.

§ 6.1. Koordynator niezwtocznie powiadamia GIIF o podejrzeniu popetnienia przestepstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

2. Projekt powiadomienia kierowany do GIIF koordynator przedstawia Wajtowi.



3. W przypadku braku zasadnosci powiadomienia GlIF, koordynator sporzadza uzasadnienie
swojego stanowiska i przedstawia je Wojtowi.

4. Ostateczng decyzje, co do zasadnosci powiadomienia GlIF podejmuje Waijt.

5. Powiadomienia, o ktorych mowa w ust. 1, sg przekazywane w postaci papierowej lub za
pomocy srodkow komunikacji elektronicznej.

6. Kopia powiadomienia wraz z dokumentacja winna by¢ przechowywana w sposob
zapewniajacy poufnosc i udostepniana oscbom wymienionym w ust. 8 oraz innym osobom
upowaznionym przez Waojta Gminy Rogowo.

7. Podpisane przez Wojta powiadomienia wpisuje sie do rejestru powiadomien GIIF, ktéry
prowadzi koordynator ds. wspoétpracy z GHIF. Wzér rejestru powiadomien GIIF stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

8. Dostep do rejestru powiadomien craz dokumentéw wymienionych w ust. 6 maja:

a) Wajt Gminy i jego Zastepca,

b) Sekretarz Gminy,

c) Skarbnik Gminy i jego Zastepca

d) kierownicy referatéw urzedu

e) kierownicy, dyrektorzy jednostek organizacyjnych Gminy Rogowo.

§ 7.1. Na wniosek koordynatora ds. wspotpracy z GIIF kierownicy referatéw Urzedu Gminy w
Rogowie oraz kierownicy i dyrektorzy jednostek organizacyjnych Gminy Rogowo przekazujg w
granicach swoich kompetencji:

1) pisemna informacje lub dokumenty mogace mie¢ wptyw na krajowa ocene ryzyka
prania pienigdzy oraz finansowania terroryzmu w terminie wskazanym przez GlIF,

2) pisemnag informacje o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.
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