Zarzadzenie Nr 126/2018
Wéjta Gminy Rokiciny

Z dnia 29 pazdziernika 2018 r.

W sprawie wprowadzenia “Instrukeji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu"

Na podstawie art.30 ust. 1, art.33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz.U z 2018 roku. poz.994 z pozn. zm.) oraz art.83 ust. 11 ust. 2 ustawy z dnia
1 marca 2018 roku o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U
z 2018 roku, poz.723 z pézn. zm.) W4jt Gminy Rokiciny zarzadza, co nastepuje:

§1.Wprowadza si¢ "Instrukcje postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popeinienia przestepstwa prania pienigdzy lub finansowaniu terroryzmu", stanowigca
zalgcznik Nr 1do zarzadzenia.

§2.Na Koordynatora ds. wspolpracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej, zwanego dalej » Koordynatorem", w zakresie wszystkich spraw zwigzanych
z realizacja zadan dotyczacych przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu wyznacza si¢ Zastgpce Gtéwnego Ksiggowego Gminy Rokiciny.

§3.W celu wiasciwego wykonywania zadan i zabezpieczenia dokumentacji
podejmowanych czynnosci wprowadza sig:
1) rejestr powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej, stanowiacy zatgcznik
Nr 2 do zarzadzenia.
2) wzdr powiadomienia Generalnego Inspektora, stanowigcy zalgcznik Nr 3 do zarzadzenia.

§4.Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Rokicinach oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Rokiciny do zapoznania sie z trescig
niniejszego zarzadzenia i przestrzegania jego postanowies.

§5. Traci moc zarzadzenie Nr 22/2009 Wéjta Gminy Rokiciny z dnia 25 maja 2009
roku w sprawie wprowadzenia »Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania
wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych
lub nieujawnionych zrédet oraz przeciwdziatania finansowaniu terroryzmu".

§6.Wykonanie zarzadzenia powierza si¢  wszystkim kierownikom referatgw
i pracownikom na samodzielnych stanowiskach w Urzedzie Gminy w Rokicinach oraz
kierownikom i dyrektorom Jednostek organizacyjnych Gminy Rokiciny, a nadzér nad
wykonaniem zarzadzenia - Skarbnikowi Gminy.

§7.Zarzgdzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 126/2018
Wojta Gminy Rokiciny
z dnia 29 pazdziernika 2018 r.

INSTRUKCJA

post¢powania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowaniu terroryzmu

§1.Uzyte w Instrukcji wyrazenia i skroty oznaczaja:

1) ustawa - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 1 marca 2018 roku o przeciwdziataniu praniu
pienig¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U z 2018 roku, poz.723 z pézn. Zm.),

2) Generalny Inspektor - rozumie si¢ przez to Generalnego Inspektora Informacji F inansowej,

3) finansowanie terroryzmu - rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art.165a ustawy z dnia
6 czerwca 1997 roku - Kodeks karny (Dz.U z 2017 r. poz.2204 z pézn. zm.),

4) pranie pienigdzy - rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art.299 ustawy z dnia 6 czerwca
1997 roku - Kodeks karny,

5)jednostka - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Rokicinach oraz jednostke organizacyjng
Gminy Rokiciny, '

6) Wajt - rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Rokiciny,

7)kierownik jednostki - rozumie sie przez to kierownika jednostki organizacyjnej Gminy
Rokiciny,

8) Koordynator - rozumie si¢ przez to osobe odpowiedzialng za wykonanie obowigzkéw
okreslonych w ustawie i niniejszej Instrukcji, ktérej powierzono penienie tej funkc;ji,

9) pracownik - rozumie si¢ przez to osobe zatrudniona w jednostce na podstawie umowy
o prace lub wykonujaca czynnosci na podstawie uméw prawa cywilnego,

10) transakcja - rozumie si¢ przez to czynnos$¢ prawna lub faktyczna, na podstawie ktorej
dokonuje sig¢ przeniesienia wilasnoéci lub posiadania wartosci majgtkowych, lub czynnosé
prawng lub faktyczng dokonywang w celu przeniesienia wiasnodci lub posiadania wartosci
majgtkowych, w tym m.in. obrét srodkami pienieznymi, majatkiem (ruchomosciami,
nieruchomosciami, warto$ciami niematerialnymi i prawnymi, akcjami, udziatami), wekslami,
czekami, drukami $cistego zarachowania.

§2.Dla uniknigcia wykorzystania jednostki w procederze prania pieniedzy
1 finansowania terroryzmu, jak réwniez w celu realizacji obowiazkéw wynikajacych
z obowigzujacych przepiséw, dokonuje sie w szczegdlnosei nastepujacych czynnosci:
1) niezwlocznego udostgpniania na wniosek lub zadanie Generalnego Inspektora informacji
lub dokumentéw niezbednych do realizacji jego zadan w zakresie zapobiegania
przestgpstwom, o ktérych mowa w art.165a lub 299 Kodeksu karnego,
2) wspotpracy z Generalnym Inspektorem w zakresie zapobiegania przestepstwom,
o ktérych mowa w art.165a lub 299 Kodeksu karnego poprzez:
a) niezwloczne powiadomienie Generalnego Inspektora o podejrzeniu prania pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu.



§3.1.Nadzor nad realizacjg Instrukcji i Koordynatorem sprawuje Skarbnik Gminy
Rokiciny.

2.Koordynator jest osobg odpowiedzialng za realizacje i wykonywanie obowigzkow
okreslonych w niniejszej Instrukcji, a w szczegdlnoscei zobowigzany jest do:
1) nadzoru nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszym zarzadzeniu i przedstawiania
propozycji dotyczgcych uzupelniania lub zmiany jego tresci,
2) przeprowadzania szkolen pracownikéw Urzedu Gminy w Rokicinach oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy Rokiciny, w zakresie niezbednym do prawidlowego
wykonywania zadan jako jednostki wspélpracujacej z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej,
3) okresowej analizy zapiséw rejestru powiadomief Generalnego Inspektora Informacji
Finansowej o podejrzeniu wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet, w celu ustalenia ich wzajemnych
powigzan i przedstawienia Wojtowi Gminy Rokiciny corocznego sprawozdania,
4) przekazywania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji o sposobie
wykorzystania zalecen zawartych w przyjmowanej przez Rade Ministrow strategii
przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu - co najmniej raz na
6 miesigey od dnia jej ogloszenia w Monitorze Polskim,
5) przekazywania lub udostgpniania posiadanych informacji lub dokumentéw - na wniosek
lub zadanie Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,
6) powiadamiania Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o podejrzeniu popelnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu - w trybie 1 na zasadach
okreslonych w art.83 i 84 ustawy z dnia 1 marca 2018 roku o przeciwdziataniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu.

3. Koordynator w terminie do 31 stycznia kazdego roku, informuje w formie pisemnej
Wojta o realizacji czynnosci okreslonych w Instrukcji za rok ubiegly.

4. Koordynator prowadzi korespondencje z Generalnym Inspektorem w sprawach
kierowanych do jednostki.

5. Koordynator prowadzi "Rejestr powiadomien Generalnego Inspektora Informacii
Finansowej".

§4.Wszyscy pracownicy jednostki w trakcie wykonywania biezacych obowigzkéw

sluzbowych zobowigzani sa do:
1) zwracania szczegdlnej uwagi na nastepujace sytuacje:

a) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

b)umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych w Gminie Rokiciny, realizowane na warunkach odbiegajgcych od istniejacych
standardow,

¢) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikéw post¢powania
0 udzielenie zam6wienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkow wykonania zaméwienia razgco odbiegajgcych od oferowanych przez innych
oferentdw,

d)udzial kontrolowanych jednostek i innych  podmiotéw w nietypowych
przedsigwzigciach, szczegélnie finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego,

¢) dokonywanie wplaty znacznych kwot gotéwkg (np. tytutem zaplaty za nabyte mienie),

f) dokonywanie wplaty naleznosci w ratach (kilkakrotnie) w tym samym dniu,



g) przypadki dokonywania nadplat (np. podatkéw i innych optat) lub wptat nienaleznych
jednostce i ewentualnego ich wycofywania;
2) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji, w ktérych wystepuja oznaki
wskazujagce na mozliwo$¢ wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet,
3) przekazywania Koordynatorowi informacji w formie notatki shuzbowej dotyczacej opisu
podejrzanych transakcji.

§5.Informacje o transakcjach, co do ktérych istnieje podejrzenie, ze moga mieé na
celu wprowadzenie do obrotu wartosci pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodel wskazane w notatce, o ktorej mowa w § 4 pkt.3, powinny zawieraé w szczegdlnosei
nastepujace dane:

1) datg przeprowadzenia transakcji,

2) dane identyfikacyjne stron transakcji,

3) kwote, walutg (o ile jest ona wskazana) oraz rodzaj transakcji,

4) numery rachunkéw, ktére zostaly wykorzystane do dokonania transakeji oraz dane
dotyczace posiadacza lub dysponenta rachunku,

5) opis transakcji pozwalajgcy na jej identyfikacje oraz wiasne spostrzezenia uzasadniajgce
podejrzany charakter transakcji,

6) numery identyfikacyjne podmiotu: NIP, PESEL, REGON, numer rejestru sadowego itp.

§6.1.Koordynator, uznajac zasadno$é¢ podjecia dzialan wnioskowanych przez
pracownika, przedstawia Wojtowi projekt powiadomienia Generalnego Inspektora zgodnie
z zatgcznikiem Nr 3 do zarzgdzenia.

2. Kopia powiadomienia wraz z dokumentacjg winna by¢é przechowywana w sposob
zapewniajacy poufno$¢ i moze by¢ udostepniana osobom wymienionym w pkt.4 oraz innym
osobom upowaznionym przez Wojta.

3. Podpisane przez Wojta powiadomienie Koordynator wpisuje do Rejestru
powiadomien Generalnego Inspektora.

4.Dostep do Rejestru powiadomienn Generalnego Inspektora oraz
dokumentéw wymienionych w pkt.2, maja:

1) Wojt,

2) Skarbnik Gminy,

3) Sekretarz Gminy,

4) kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy,
5) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Rokiciny,
6) kontrolerzy.

5.Wzér powiadomienia stanowigcy zatgeznik Nr 3 do zarzadzenia 1 sposéb
przekazywania informacji do Generalnego Inspektora okresla rozporzadzenie ministra
wihasciwego do spraw finanséw publicznych wydane na podstawie art.84 ustawy.
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Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia nr 126/2018
Woéjta Gminy Rokiciny
z dnia 29 paZdziemika 2018 r.

Rokiciny-Kolonia

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

(sygnatura)

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

Powiadomienie
0 podejrzeniu popelnienia przeste¢pstwa prania pieniedzy
oraz finansowania terroryzmu

Na podstawie art. 83 ust. 1 i ust. 2 ustawy

praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2018 r., poz. 723 ze zm),

powiadamiam, iz w trakcie czynnoéci przeprowadzonej w zwiazku z:

z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu

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

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

S e R M S ToE i e e S S ST S moncmser s e

(dane uczestnikow, opis czynnosci)

Zachodzi podejrzenie popelnienia przestepstwa prania pieniedzy/finansowania terroryzmu.

Opis okolicznos$ci wraz z uzasadnieniem

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

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

Zataczniki:

&



