Zarzadzenie Nr OR.0050.1.122.2022
Burmistrza Rogozna
zdnia 7 lipca 2022 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania w Urzedzie Miejskim w RogozZnie na wypadek

sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

Na podstawie art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 593 ze zm.) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia
8 marcal990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 559 ze zm.) Burmistrz Rogozna

zarzadza, co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam w Urzg¢dzie Miejskim w Rogoznie instrukcje postgpowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popetnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu, w brzmieniu

ustalonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.

1. Zobowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Rogoznie, zwanych dalej
»pracownikami”, do zapoznania si¢ z instrukcja postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia

popetnienia przestepstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu.

2. Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z instrukcjg postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu poprzez ztozenie stosownego

os$wiadczenia na pismie.
3. Wzér oswiadczenia, o ktdrym mowa w ust. 2, stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

4. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z instrukcja postgpowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popetnienia przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu dotacza si¢ do akt

osobowych pracownika.

§ 3.

Zobowiazuje pracownika prowadzacego sprawy kadrowe do zapoznania z instrukcja postgpowania
na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania

terroryzmu kazdego nowozatrudnionego pracownika, niezwlocznie po zawarciu umowy o prace.



§ 4.

Powierzam Panu Pawlowi Ohradce funkcje¢ Koordynatora ds. wspotpracy z Generalnym Inspektorem
Informacji Finansowej w zakresie wszystkich spraw zwigzanych z realizacja zadan dotyczacych
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu, w szczegdlno$ci zadan okreslonych
w art. 32 ust. 3 pkt 1) oraz art. 83 ust. 1 i 2 ustawy o przeciwdziataniu praniu pienigdzy

oraz finansowaniu terroryzmu.

§ 5.
Zobowiazuje si¢ kierownikdw komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Rogoznie

do wspoélpracy z Koordynatorem w zakresie:

a) przygotowywania  Generalnemu  Inspektorowi Informacji  Finansowej informacji
i dokumentéw mogacych mie¢ wplyw na krajowa ocene ryzyka oraz niezbgdnych do realizacji

zadan w zakresie zapobiegania przestepstwom prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

b) przygotowywania informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii
przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa w art. 31
ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu

terroryzmu.

§ 6.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi, o ktorym mowa w § 4.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



1.

Zalacznik nr 1
do zarzadzenia Nr OR.0050.1.122.2022
Burmistrza Rogozna

z dnia 7 lipca 2022 r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA
NA WYPADEK SYTUACJI PODEJRZENIA POPELNIENIA PRZESTEPSTWA
PRANIA PIENIEDZY LUB FINANSOWANIA TERRORYZMU

l.
Cel wprowadzenia Instrukcji

Procedura postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu okresla zasady realizacji przez jednostke samorzadu terytorialnego obowigzkow
wynikajacych z ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 593 ze zm.).

Zgodnie z art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy Burmistrz jest jednostka wspotpracujaca jako organ
jednostki samorzadu terytorialnego.

Procedura umozliwia:

a) identyfikacje obszarow zagrozenia, identyfikacje transakcji podlegajacych rejestracji
i transakcji mogacych mie¢ zwigzek z praniem pieniedzy oraz finansowaniem terroryzmu;

b) podejmowanie stosownych dziatan z nimi zwigzanych;

C) zastosowanie rozwigzan organizacyjnych i proceduralnych zapewniajacych jej sprawne
funkcjonowanie.

1.
Definicje

Przez uzyte w niniejszej Instrukcji okreslenia rozumie sig:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

,Instrukcja” — niniejsza instrukcja postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

,Zarzadzenie” — zarzadzenie Burmistrza Rogozna w sprawie wprowadzenia instrukcji
postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu;

»Ustawa” — ustawa z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 593 ze zm.);

,»GIIF” — Generalny Inspektor Informacji Finansowej;

,»Urzad” — Urzad Miejski w Rogoznie;

,Koordynator” — pracownik Urzedu Miejskiego w Rogoznie odpowiedzialny za wspotprace
z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej;

»transakcja”, ,,pranie pieniedzy”, ,,finansowanie terroryzmu” — poj¢cia w rozumieniu ustawy
o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.



Il.
Obowigzki pracownikow Urzedu

1. Pracownicy Urzegdu z tytulu powierzonych im obowiazkoéw sg zobligowani do zapoznania si¢
z trescig niniejszej Instrukcji i przestrzegania jej postanowien.

2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani, stosownie do zakresu obowigzkéw wykonywanych

na stanowisku pracy, do zwracania uwagi na zdarzenia moggce budzi¢ podejrzenie

popetnienia przestgpstwa prania pieniedzy, w szczegdlnosci na:

a)

b)

c)

d)

€)

f)

9)

h)

a)

b)

d)

nietypowe transakcje zwigzane 2z nabywaniem czy dysponowaniem majatkiem
komunalnym;

umowy zwigzane z wykonywaniem zadan publicznych w jednostkach samorzadu
terytorialnego, realizowane w warunkach odbiegajacych od istniejacych standardow;
nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikOw postgpowania
0 udzielenie zamowienia publicznego, polegajace m.in. na oferowaniu przez nich
warunkow wykonania zamowienia razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych
oferentow;

dokonywanie wptat znacznych kwot gotowka (np. za nabyte mienie, za korzystanie
z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, etc);

dokonywanie wptat naleznosci gotowka w czesciach/ratach (kilkakrotnie) w tym samym
dniu;

przypadki dokonywania nadptat (np. podatkéw i innych optat) lub wptat nienaleznych
Gminie, a nastgpnie zadania ich zwrotu na wskazany rachunek bankowy;

dokonywanie pozaumownych rozliczen z tytutlu udzielonych dotacji, w tym rowniez
w zakresie rozliczen z podmiotami podsektora organizacji pozytku publicznego NGO,

fatszowanie dokumentow finansowych.

Pracownicy Urzedu wtasciwi merytorycznie zobowigzani sg do:

dokonywania analizy i oceny transakcji — zarowno, gdy czynno$ci te dokonywane
sg na wlasny, jak i cudzy rachunek, w ktorych wystepuja oznaki wskazujace na mozliwos¢
wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet oraz sprawdzenia, czy kontrolowana jednostka,
w przypadku podejrzenia wprowadzenia do obrotu takich wartosci, powiadomita GIIF;
sporzadzania kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktoérych zachodzi
podejrzenie, ze majg one zwigzek z praniem pieniedzy;,

zebrania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje;
dokonywania, w formie notatki stuzbowej, odpowiedniego opisu podejrzanych transakcji
wraz z uzasadnieniem, iz zachodza okolicznosci wskazane w art. 83 Ustawy oraz istnieje
uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF i niezwlocznego przekazania notatki,
zgodnie ze wzorem zatgcznika nr 3 do Zarzadzenia, bezposredniemu przetozonemu badz
Koordynatorowi.



(AVA
Obowigzki Koordynatora

Koordynator odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajacych z Ustawy i do jego obowigzkow nalezy
w szczegolnosci:

a)

b)

c)
d)

e)

9)

nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej Instrukcji i przedstawianie
propozycji dotyczacych uzupetienia lub zmiany jej tresci;

przeprowadzenie, w miar¢ potrzeby, szkolenia pracownikow Urzedu w zakresie niezbednym
do prawidlowego wykonywania zadan, jako jednostki wspolpracujacej z GIIF;

prowadzenie dziatan kontrolnych dotyczacych stosowania niniejszej Instrukcji;

przechowywanie Rejestru powiadomien GIIF oraz kopii powiadomien wraz z wymagang
dokumentacja;

zbieranie i udostgpnianie informacji na zadanie GIIF — zgodnie z ustawowa kompetencja
Gminy;

okresowa analiza zapisoOw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach popetnienia prania
pienigdzy oraz finansowania terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan
i W razie zaistnienia takiej potrzeby - przedstawienie raportu Burmistrzowi Rogozna;
przekazywanie do GIIF informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w strategii.

V.
Powiadomienie Generalnego Inspektora Informacji Finansowej

Koordynator uznajac zasadnos¢ podjecia dziatan wnioskowanych przez pracownika, o ktorych
mowa w pkt III niniejszej Instrukcji, przedstawia Burmistrzowi RogoZna projekt
powiadomienia GIIF, zawierajacy opis ujawnionych okolicznosci wraz z przyczynami, dla
ktorych uznano, ze moga wskazywaé na wprowadzenie do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet.

Wzbr powiadomienia GIIF stanowi zatacznik numer 4 do Zarzadzenia.

W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF, Koordynator sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska i1 przedstawia Burmistrzowi Rogozna, celem podjgcia
odpowiedniej decyzji.

Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacjg oraz projekty powiadomien winny by¢
przechowywane w sposob zapewniajacy poufno$¢ i udostgpnianie wylacznie osobom
wymienionym w ust. 6 oraz innym osobom upowaznionym przez Burmistrza Rogozna.

Podpisane przez Burmistrza Rogozna powiadomienia wpisuje si¢ do rejestru powiadomien
GIIF, ktory prowadzi Koordynator. Wzor rejestru powiadomien GIIF stanowi zatacznik nr 5
do Zarzadzenia.

Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:
a) Burmistrz Rogozna;

b) Sekretarz Gminy Rogozno/Zastepca Burmistrza Rogozna;

c) Skarbnik Gminy Rogozno;

d) Koordynator;

€) upowaznieni pracownicy Wydziatu Finansowego Urzedu;

f) inne osoby posiadajace pisemne upowaznienie Burmistrza Rogozna.



Zatacznik nr 2
do zarzadzenia Nr OR.0050.1.122.2022
Burmistrza Rogozna

z dnia 7 lipca 2022 r.

OSWIADCZENIE
0 zapoznaniu si¢ z Instrukcja postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia

przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu w Urzedzie Miejskim w Rogoznie

Ja NIZEJ POAPISAIY/A ... eneeee e e e
zatrudniony/a na StanOWISKU ........oouieii e e

w Urzedzie Miejskim w Rogoznie, oswiadczam, ze przyjalem/tam do wiadomosci i przestrzegania
zasady okreslone w dokumencie ,Instrukcja postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu” oraz zobowigzuje si¢
postepowac zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami. Ponadto zobowigzuj¢ si¢ do zapoznania si¢
z trescig przepisow ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz

finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 593 ze zm.) i ich przestrzegania.

ROZOZNO, ANIA ..o s
(czytelny podpis pracownika)



Zalacznik nr 3
do zarzadzenia Nr OR.0050.1.122.2022
Burmistrza Rogozna

z dnia 7 lipca 2022 r.

NOTATKA SEUZBOWA
0 podejrzeniu zaistnienia sytuacji wymagajacej powiadomienia
Generalnego Inspektora Informacji Finansowej

1. Posiadane dane osob fizycznych, pozostajacych w zwiazku z okolicznosciami mogacymi
wskazywac na podejrzenie popekienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu:

1) IMIQ 1 NAZWISKO .. vttt e e et et et et et e e e ;
2) OBYWALBISIWO .., ;
3) numer PESEL lub data urodzenia — w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL oraz panstw
L0100 <3 11 : ;
4) seria i nr dokumentu potwierdzajgacego tozsamosSC 0SODY .....o.viiuiiiiiiiiiiii i ;
5) adres zamieszkania — w przypadku posiadania tej informacji ............c.cocveveiiiiiiiiiiiien. ;

6) nazwa (firmy), (NIP) oraz adres gldéwnego miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej —
w przypadku osoby fizycznej prowadzacej dzialalno$¢ gospodarczg ..................ocl

2. Posiadane dane osob prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej
pozostajacych w zwiazku z okoliczno$ciami mogacymi wskazaé na podejrzenie popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu:

1) nazwa (firmy), forma organizacyjna, adres siedziby lub adres prowadzenia
AZIAtAINOSCI. ... ;

2) NIP, a w przypadku braku takiego humeru — panstwo rejestracji, rejestr handlowy oraz numer i dat
1Ly 5151 o) PN ;

3) dane identyfikacyjne osoby reprezentujgcej osobe prawna lub jednostke organizacyjng
nieposiadajacad 0SODOWOSCT PIAWIIE] .....uuntttttttete et e et e et et et et e e et et et et e e e eanenes ;

3. Opis okolicznosci, wskazujacych na podejrzenie popelnienia prania pieniedzy lub finansowania
L5 00274722 81D

4. Uzasadnienie przekazania powiadomienia (tj. podanie powodow, dlaczego zawiadamiajgcy uznal,
ze moga one mie¢ zwigzek z procedurg prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu):

(czytelny podpis pracownika)



Zalacznik nr 4
do zarzadzenia Nr OR.0050.1.122.2022
Burmistrza Rogozna

z dnia 7 lipca 2022 r.

WZOR POWIADOMIENIA GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

Rogozno, dnia ..o

(sygnatura)
Generalny Inspektor Informacji Finansowej

Ministerstwo Finansow

POWIADOMIENIE O PODEJRZENIU POPELNIENIA PRZESTEPSTWA
PRANIA PIENIEDZY LUB FINANSOWANIA TERRORYZMU

W zwigzku z art. 83 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 593 ze zm.) powiadamiam, ze w trakcie

wykonywania obowigzkow stuzbowych dotyczacych ...,

Zatgczniki: (Potwierdzone kopie dokumentow dotyczqcych transakcji, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, ze majq one zwigzek z popetnieniem przestepstwa, o ktorym mowa w art. 165a lub art.
299 Kodeksu karnego oraz informacje o osobach przeprowadzajqcych te transakcje)



Zalacznik nr 5
do zarzadzenia Nr OR.0050.1.122.2022
Burmistrza Rogozna

z dnia 7 lipca 2022 r.

Rejestr powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej

. | Imiei Data, miejsce, Opis treSci | Data Data Decyzja Data
nazwisko uczestnicy dokumentow | przekazania przekazania |Burmistrza | przekazania
osoby transakcji, rodzaj | dotyczacych |Koordynatorowi | Burmistrzowi |RogoZzna |do GIIF
dokonujacej |transakcji transakcji RogoZna

zgloszenia




