ZARZADZENIE NR 96/2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY OLESZYCE
z dnia 21 wrzesnia 2021 r.

W sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 t. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. 22021 r. poz. 1372 z p6zn. zm.), w zwigzku z art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r.
o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 . poz. 1132
z p6zn. zm.), zarzadza si¢, co nastepuje:

§1. 1. Wprowadza sie ,,Instrukcje postgpowania w sprawie przeciwdzialania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu”, stanowigca zalaeznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Oleszycach oraz kierownikow
Jednostek organizacyjnych do zapoznania sie i bezwzglednego stosowania przepisow
dotyczacych przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, w tym
instrukcji, o ktérej mowa w ust. 1 i w zwiazku z tym do ztozenia oswiadczenia, ktérego wzor
stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia. O$wiadczenie o przyjeciu do wiadomosci
1 przestrzeganiu postanowien zawartych w Instrukcji  postepowania w  zakresie
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, dolacza sie do akt
osobowych pracownikéw.

§ 2. Na Koordynatora ds. wspolpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej
w zakresie spraw zwigzanych z realizacja zadan dotyczacych przeciwdziatania praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, wynikajacych z powolanego zarzadzenia, wyznacza
si¢ Skarbnika Miasta i Gminy Oleszyce.

§ 3. Zobowigzuje sie kierownikéw komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta i Gminy
w Oleszycach oraz kierownikow jednostek organizacyjnych do wspolpracy z Koordynatorem
w zakresie:

- przygotowywania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji
1 dokument6éw mogacych mie¢ wplyw na krajowa ocene ryzyka oraz niezbgdnych do realizacji
zadan w zakresie zapobiegania przestepstwom prania pieniedzy lub finansowaniu terroryzmu;
- przygotowywania informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii
przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktérej] mowa w art. 31
ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu

terroryzmu.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu
Miasta 1 Gminy w Oleszycach, kierownikom jednostek organizacyjnych oraz Koordynatorowi.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




)

2)

3)

Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 96/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Oleszyce
z dnia 21 wrzesnia 2021 r.

§ 1. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

ustawg - ustawa z dnia lmarca 2018 roku o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 r. poz. 1132 z p6zn. zm);

kodeks karny — ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz.U. z 2020 r. poz. 1444
z pbézn. zm.);

GIIF - Generalny Inspektor Informacji Finansowej;

4) jednostka —jednostki organizacyjne w tym Urzad Miasta i Gminy Oleszyce;
5) jednostka wspélpracujaca — organy, o ktérych mowa w art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia

6)

7)
8)

Imarca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
transakcja — czynnos¢ lub faktyczna, ktérej definicja okreslona jest w art. 2 ust. 2 pkt 21
ustawy z dnia Imarca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu

pranie pienigdzy — czyn okreslony w art.299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny;
finansowanie terroryzmu - czyn okreslony w art. 165a ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.
Kodeks karny.

§ 2. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych obowiazani sa

do zwracania szczegdlnej uwagi na:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

transakcje nietypowe zwigzane z nabyciem majgtku komunalnego;

umowy 1 transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych
w Miescie i Gminie Oleszyce, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych
standardow;

nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkow wykonania zamoéwienia w spos6b razaco odbiegajacy od oferowanych przez
innych oferentow;

przypadki dokonywania nadptat (np. podatkéw i innych optat) lub wplat nienaleznych
jednostce i ewentualnego i wycofania;

dokonywanie wplat naleznosci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu;

inne czynnosci podejmowane przez osoby korzystajace z ushug Urzedu Miasta i Gminy
Oleszyce badz jednostek podlegtych mogace $wiadczyé o probie uwierzytelnienia srodkow
pochodzacych z nielegalnego zrodia;

udziat kontrolowanych jednostek i innych podmiotéw w nietypowych przedsiewzieciach,
szczeg6lnie finansowanych z udzialem kapitalu zagranicznego.



§ 3. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw jednostki do:
1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu § 2 niniejszej
instrukcji, w ktérych wystepuja symptomy wskazujace na mozliwosé wprowadzenia do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet,
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;
2) sporzadzania kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze maja one zwiazek z popelnieniem przestgpstw, o ktérych mowa w art. 165a lub
art. 299 Kodeksu karnego;
3) zbierania dostgpnych informacji o osobach przeprowadzajgcych te transakcje, zgodnie
z art. 36 ustawy;
4) przekazywania bezposredniemu przeozonemu, a nastepnie Koordynatorowi ds.
wspblpracy z  GIIF informacji w formie notatki stuzbowej 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, zalgczajac do powyzszej
notatki projekt powiadomienia wraz z dokumentacja, o ktérej mowa w pkt 2 i 3, wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukeji.
5) wz6r powiadomienia i sposéb przekazania informacji do GIIF o podejrzeniu popetnienia
przestepstwa prania pienigdzy lub finansowaniu terroryzmu okresla rozporzgdzenie Ministra
Finanséw z dnia 11 stycznia 2019 r. w sprawie informacji o wwozonych lub wywozonych
srodkach pieni¢znych, krajowych $rodkach platniczych i wartosciach dewizowych (Dz.U.
z2019r. poz. 64), wydane na podstawie art. 84 ust 4 ustawy.

§ 4.1. Koordynator ds. wspotpracy z GIIF, uznajge zasadnos¢ podjecia dzialan z wiasnej
inicjatywy lub wskutek wniosku pracownika jednostki, przedstawia Burmistrzowi Miasta
i Gminy Oleszyce do akceptacji projekt powiadomienia GIIF.

2. W przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia GIIF Koordynator
sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Burmistrzowi Miasta i Gminy
Oleszyce do akceptacji.

3. Kopia powiadomienia wraz z odpowiednia dokumentacja jest przechowywana
W sposéb uniemozliwiajacy nieuprawnionym do nich dostgp i udostgpniania osobom
wymienionym w pkt 5 oraz innym osobom upowaznionym przez Burmistrza Miasta i Gminy
Oleszyce.

4. Podpisane przez Burmistrza Miasta i Gminy Oleszyce powiadomienie wpisuje si¢ do
rejestru powiadomien GIIF, ktéry prowadzi Koordynator. Wzor rejestru powiadomief GIIF
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.

5. Dostgp do rejestru powiadomien oraz dokumentow wymienionych w ust. 3 maja:
Burmistrz Miasta i Gminy Oleszyce i jego Zastepca oraz Sekretarz i Skarbnik Miasta i Gminy
Oleszyce.

§ 5. Do obowiazkéw Koordynatora w szezegdlnosci nalezy:
1) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji, przestawiania

propozycji dotyczacych uzupelnienia lub zmiany jej tresci;



2) okresowa analiza zapis6w rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan;

3) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF :

4) gromadzenie i archiwizowanie kopii powiadomien oraz ich projektéw wraz
z dokumentacjg bedaca podstawa do sporzadzenia powiadomienia GIIF.

§ 6. Na wniosek Koordynatora, kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta
1 Gminy w Oleszycach oraz kierownicy jednostek organizacyjnych przekazuja, w granicach
swoich kompetencji:
1) pisemna informacje lub dokumenty mogace mie¢ wplyw na krajowa ocene¢ ryzyka
prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu w terminie wskazanym przez GIIF:
2) pisemna informacje o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w  Strategii
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa w § 3 pkt
2 zarzadzenia.



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 96/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Oleszyce
z dnia 21 wrzesnia 2021 r.

WZOR OSWIADCZENIA
(imig i nazwisko)
(stanowisko)
(nazwa jednostki)
OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem/tam do wiadomosci i przestrzegania zasady
okreslone w ,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia
przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu” oraz zobowiazuje sie
postgpowa¢ zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.

Ponadto zobowigzuje sie do zapoznania i przestrzegania przepiséw ustawy z dnia
I marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (tj. Dz. U.

22021 r., poz. 1132 ze zm.).

Oleszyce, dnia ...........c.cooeeieiiiiiin
(czytelny podpis pracownika)



Zalacznik Nr 1 do

Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popehienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu

NOTATKA SLUZBOWA
0 podejrzeniu zaistnienia sytuacji wymagajacej powiadomienia Generalnego
Inspektora Informacji F inansowej

1. Posiadane dane o0s6b fizycznych, pozostajacych w zwigzku z okolicznosciami mogacymi
wskazywac na podejrzenie popelnienia przestepstwa prania pienigdzy lub finansowaniu
terroryzmu:
1) imig i nazwisko ...
2} OBYHBEIII ooy sy semommeremse e 555 8 eeseeeccc
3) numer PESEL lub datg urodzenia — w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL oraz
PAASIWO UIOZENA «..voovsissttsttons s anescsninssevesesseneens s ees o
4) seri¢ i nr dokumentu potwierdzajacego tozsamosé OEOBY 550355 5 s s
5) adres zamieszkania - w przypadku posiadania tej informacji ..............................

(O8]

6) nazwe (firmy), (NIP) oraz adres giéwnego miejsca wykonywania dziatalnosci
gospodarczej — w przypadku osoby fizycznej prowadzacej dziatalnosé gospodarcza

Posiadane dane os6b prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci
prawnej pozostajacych w zwigzku z okolicznosciami mogacymi wskazaé na podejrzenie
popelnienia przestepstwa prania pienigdzy lub finansowaniu terroryzmu:

1) nazwa (firmy), forma organizacyjna, adres siedziby lub adres prowadzenia dziatalnosci

TUIEICE § B1R FEJESIEOI ... v o s recsasiss crennmrammesescrsesensmmesstnmsmnon oo e e
3) dane identyfikacyjne osoby reprezentujacej osobe prawna lub jednostke organizacyjng
nieposiadajacg osobowosci PIAWDE] ..ottt

. Opis okolicznosci, wskazujgcych na podejrzenie popetnienia prania pieniedzy lub

2 e

(czytelny podpis pracownika)



REJESTR POWIADOMIEN GIIF

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