. ZARZADZENIE Nr 52/2022
Wajta Gminy Osiek
z dnia 20.09.2022r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu
w Urzedzie Gminy Osiek”

Na podstawie art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2022r. poz. 593; zm.: Dz. U. z 2022 r. poz. 655 i poz.
835),w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2022 r. poz. 559, poz. 583 z pozn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Wprowadza si¢ ,Instrukcje postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu w Urzedzie Gminy Osiek”,
stanowigcg zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy Osiek do zapoznania si¢ i bezwzglgdnego
stosowania przepisow dotyczacych przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu
terroryzmu, w tym instrukcji, o ktérej mowa w ust. 1 i na t¢ okoliczno$¢ do zlozenia
o$wiadczenia, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Osobg odpowiedzialng za wspotprace z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej
w zakresie wszystkich spraw zwigzanych z realizacja zadan dotyczacych przeciwdzialania
praniu brudnych pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu jest Skarbnik Gminy, zwany
dalej Koordynatorem.
2. W przypadku nieobecnosci Skarbnika Gminy jego obowigzki w zakresie podanym w ust. 1
petni Sekretarz Gminy.

§3

Zobowiazuje si¢ pracownikow na samodzielnych stanowiskach w Urzedzie Gminy Osiek,

oraz kierownikow jednostek organizacyjnych do wspotpracy z Koordynatorem w zakresie:

1) przygotowywania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji
I dokumentéw mogacych mie¢ wplyw na krajowsg ocene ryzyka oraz niezbednych do
realizacji zadan w zakresie zapobiegania przestepstwom prania pieni¢dzy lub finansowania
terroryzmu,

2) przygotowywania informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w ,,Instrukc;ji
postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu”.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom na samodzielnych stanowiskach
w Urzedzie Gminy Osiek oraz Koordynatorowi.



§5
Traci moc Zarzadzenie Nr 59/2017 Wojta Gminy Osiek z dnia 29.12.2017r. w sprawie
wprowadzenia ,,Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz

finansowania terroryzmu w Urzedzie Gminy Osiek”.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 52/2022
Wojta Gminy Osiek

z dnia 20.09.2022r.

Instrukcja
postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu w Urzedzie Gminy Osiek

§1

Ilekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 1 marca 2018r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy
oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2022r. poz. 593 ze zm.),

kodeksie karnym — dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997r Kodeks (t. j. Dz. U. z
2022r. poz. 1138),

GIlIF- rozumie si¢ przez to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,

praniu pieniedzy - rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia 6
czerwca 1997r. - Kodeks karny,

finansowaniu terroryzmu - rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 165a ustawy z
dnia 6 czerwca 1997r. - Kodeks karny,

transakcji - rozumie si¢ przez to czynno$¢ okreslong w art. 2 ust. 2 pkt 21 ustawy;
dokumentacji — rozumie si¢ przez to kopie dokumentow dotyczacych transakcji, co do
ktérych zachodzi podejrzenie, ze maja one zwigzek z popetnieniem przestgpstw, o
ktorych mowa art.165a lub art. 299 Kodeksu karnego, oraz informacji o stronach tych
transakcji,

jednostce — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Osiek,

jednostkach wspolpracujacych - rozumie si¢ przez to podmioty z art. 2 ust. 2 pkt 21

ustawy.

§2

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkéw shuzbowych obowigzani sa do
zwracania uwagi W szczeg6lnosci na:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

umowy 1 transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych
w jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach odbiegajacych od
istniejgcych standardow,

nietypowe zachowania i1 czynno$ci podejmowane przez uczestnikOw postepowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez
nich warunkéw wykonywania zaméwienia, razaco odbiegajacych od oferowanych przez
innych oferentow,

przypadki dokonywania przez podatnikow nadptat podatkow i ewentualnego ich
wycofania,

dokonywanie wptaty znacznych kwot gotowka, np. tytulem zaptaty za nabyte mienie
komunalne,

dokonanie wptaty naleznosci gotowka (kilkakrotnie), w tym samym dniu przez
niezidentyfikowanego kontrahenta.



§3

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw jednostki do:

1)

2)

3)

4)

dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu § 2 niniejszej
instrukcji, w ktérych wystepuja symptomy wskazujgce na mozliwos¢ wprowadzenia do
obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrodel, prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu,

sporzadzania kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, ze maja one zwigzek z popelieniem przestgpstw, o ktorych mowa w art.
165a lub art. 299 Kodeksu karnego,

zbierania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje, zgodnie z
art. 36 ustawy,

przekazywania bezposredniemu przetozonemu, a nastgpnie Koordynatorowi informacji
w formie notatki stluzbowej dotyczacej opisu podejrzanych transakcji wraz z
uzasadnieniem, iz zachodza okolicznosci wskazane w art. 83 ust. 1 ustawy oraz ze
istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF, zalaczajac do powyzszej
notatki dokumentacje, o ktorej mowa w pkt 2 i 3, wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 1
do niniejszej Instrukcji.

§4
Koordynator, uznajac zasadno$¢ podjecia dziatan z wlasnej inicjatywy lub
wnioskowanych przez pracownika jednostki, przedstawia kierownikowi jednostki do
akceptacji projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy opis ujawnionych okoliczno$ci wraz
z przyczynami, dla ktoérych uznano, ze moga wskazywa¢ na dokonywanie dziatan
majacych na celu wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet.
Wzor powiadomienia 1 sposob przekazania informacji do GIIF o podejrzeniu popetnienia
przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu okresla zatacznik nr 2 do
niniejszej Instrukcji.
W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF Koordynator
sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia kierownikowi jednostki do
akceptacji.
Podpisane przez Wojta Gminy Osiek powiadomienie wpisuje si¢ do rejestru
powiadomien GIIF, ktéory prowadzi Koordynator. Wzor rejestru powiadomien GIIF
stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej Instrukcji.
Kopia powiadomienia GIIF wraz z odpowiednig dokumentacjg jest przechowywana w
sposOb uniemozliwiajacy nieuprawniony do nich dostep 1 udost¢epniana osobom
wymienionym w ust. 6 oraz innym osobom upowaznionym przez Wojta Gminy Osiek.
Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych w ust. 4 maja Wajt
Gminy Osiek i jego Zastepca, Sekretarz, Skarbnik.

§5

Do obowigzkéw Koordynatora nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

przeprowadzenie szkolen pracownikow jednostki w zakresie niezbednym do
prawidtowego wykonywania zadan, jako jednostki wspotpracujacej z GIIF,

nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji, przedstawiania
propozycji uzupetnienia lub zmiany jej tresci,



3) okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania pieni¢dzy
lub finansowania terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych powigazan,

4) przekazywanie powiadomien GIIF,

5) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF,

6) gromadzenie i archiwizowanie kopii powiadomien wraz z dokumentacjg bedaca
podstawg do sporzadzenia powiadomienia GIIF,

7) przygotowywanie Wojtowi Gminy Osiek jako jednostce wspolpracujacej z GIIF
projektow korespondencji, w tym informacji, sprawozdan i dokumentow.

§6

Na wniosek Koordynatora pracownicy na samodzielnych stanowiskach w Urzgdzie Gminy

Osiek przekazuja, w granicach swoich kompetencji:

1) pisemng informacj¢ lub dokumenty mogace mie¢ wptyw na krajowa oceng ryzyka prania
pienigdzy oraz finansowania terroryzmu w terminie wskazanym przez GIIF;

2) pisemng informacje o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w strategii
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa w § 3
pkt 2 zarzadzenia.

§7
Osoby, ktore weszly w posiadanie w trybie niniejszej Instrukcji informacji o transakcjach
objetych ustawg, obowigzane sg do zachowania w tajemnicy uzyskanych danych, w tym na
zasadach i w trybie okreslonym w odrgbnych przepisach.

§8

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji maja zastosowanie przepisy ustawy.



Zalacznik Nr 1
do Instrukcji postgpowania na
wypadek  sytuacji  podejrzenia
popelnienia  przestgpstwa  prania
pienigdzy lub finansowania
terroryzmu

Osiek, dnia ........cooovvviiiniin...

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

1. Posiadane dane osoéb fizycznych, pozostajacych w zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi
wskazywaé¢ na podejrzenie popelnienia przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu,
w tym:

1) IMIE 1 NAZWISKO: L.ttt ettt ettt ettt e et et et et et e e et e et et e ,
2) OBYWALEISTW O ..\ttt e ,
3) numer PESEL lub dat¢ urodzenia — w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL, oraz panstwo
D140 Y /<) 0 Vb ,

4) seria i nr dokumentu potwierdzajacego toZsamosE 0SODY: .....viiuiiieeiiiiit ettt eeaenns ,
5) adres zamieszkania — w przypadku posiadania tej informacji: ..............oooiiiiiiiiiiiiiiiea ,
6) nazwa (firmy), numer identyfikacji podatkowej (NIP) oraz adres gtéwnego miejsca wykonywania
dziatalnos$ci gospodarczej — w przypadku osoby fizycznej prowadzacej dzialalno$¢ gospodarcza:
2. Posiadane dane osob prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej pozostajagcych w zwigzku z okolicznosciami mogacymi wskaza¢ na podejrzenie popelnienia
przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, w tym:

1) nazwe (firmy), forme organizacyjng, adres siedziby Iub adres prowadzenia dziatalnosci:

2) NIP, a w przypadku braku takiego numeru — panstwa rejestracji, rejestru handlowego oraz numeru
[ A (S T 8 ¢ Loy | PPN
3) dane identyfikacyjne osoby (imi¢ i nazwisko oraz PESEL) reprezentujacej osobe prawnag lub
jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawne;j:

3. Opis okolicznosci, wskazujgcych na podejrzenie popelnienia prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu:

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

(czytelny podpis pracownika)



Zalacznik Nr 2
do Instrukcji postgpowania na
wypadek  sytuacji  podejrzenia
popelnienia  przestgpstwa  prania
pienigdzy lub finansowania
terroryzmu

POWIADOMIENIE GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

Osiek, dnia .....................

(Sygnatura)
Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finanséw
ul. Swietokrzyska 12
00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach popelnienia prania pieni¢edzy/finansowania terroryzmu*

Na podstawie art. 83 ust. 1 i ust 2 ustawy z dnia 1 marca 2018r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2021r., poz. 1132 ze zmianami) powiadamiam,
ze w trakcie kontroli/ w wyniku analizy* (nalezy wymienié bqdz zakres, termin przeprowadzonej
kontroli, bgdz rodzaj dokumentow poddanych analizie, bedgcych podstawg powiadamiania

zaistnialo uzasadnione podejrzenie popetnienia prania pieni¢dzy/finansowania terroryzmu*.

L0 T8 121 (<) PP

(podpis i pieczatka osoby upowaznionej)
Zalaczniki:
(Zalgczam potwierdzone kopie dokumentow dotyczqgce wskazanych wyzej ustalen, 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 przeprowadzajgcych te transakcje)

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 3

do Instrukcji postgpowania na
wypadek  sytuacji  podejrzenia
popelnienia  przestgpstwa  prania
pienigdzy lub finansowania
terroryzmu
REJESTR POWIADOMIEN
GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ
Imie Data Decyzja Data
Lp. Nazwa i nazwisko Tresé przekazania kierownika przekazania Uwagi
dokumentu | sporzadzajacego dokumentu koordynatorowi jednostki powiadomienia
GIlIF

1.

2.

3.

4,

5.

6.

7.

8.

9.

10.




Oswiadczenie

Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 52/2022
Wojta Gminy Osiek

z dnia 20.09.2022r.

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem/tam do wiadomosci, $cistego przestrzegania
1 stosowania zasady okreslone W ,,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu”

oraz zobowiazuje si¢ postepowac zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.

Lp.

Nazwisko
i imie

Stanowisko

Podpis

10

11

12

13

14

15




