Podpisany przez:

Marian Janicki; Urzd Gminy i Miasta w Odolanowie

dnia 21 stycznia 2022 r.

ZARZADZENIE NR 14/2022
BURMISTRZA GMINY I MIASTA ODOLANOW

z dnia 21 stycznia 2022 r.

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

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

§ 1. 1. Wprowadza si¢ ,, Instrukcje postegpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popeitnienia przestepstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu”, stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowigzuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy Odolandéw oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych do zapoznania si¢ ibezwzglednego stosowania przepisow dotyczacych przeciwdziatania
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, w tym instrukcji, o ktérej mowa w ust. 1 i na t¢ okolicznos¢ do
ztozenia o§wiadczenia, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. O$wiadczenie, o ktorym mowa w ust. 2 nalezy ztozy¢ do Koordynatora ds. wspotpracy z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowej w terminie 21 dni od wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia.

4. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci 1 przestrzeganiu postanowien zawartych w,, Instrukcji
postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu” zatacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 2. Osoba odpowiedzialng za wspolpracg z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie
wszystkich spraw zwiazanych zrealizacja zadan dotyczacych przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu jest upowazniony pracownik, zwany dalej Koordynatorem.

§ 3. Zobowiazuje si¢ kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu Gminy i Miasta Odolanéw oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych do wspdtpracy z Koordynatorem w zakresie:

1) zglaszania sytuacji podejrzenia popelnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

2) przygotowywania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji i dokumentéw mogacych
mie¢ wpltyw na krajowa ocene ryzyka;

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

4) przygotowywania wszelkich informacji idokumentéw niezbednych do realizacji zadan w zakresie
zapobiegania przestepstwom prania pieni¢dzy lub przeciwdziatania finansowania terroryzmu.

§ 4. 1. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Gminy
i Miasta Odolanow, kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych oraz Koordynatorowi.

2. Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.
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§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Burmistrz

Marian Janicki
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 14/2022
Burmistrza Gminy i Miasta Odolanéw

z dnia 21 stycznia 2022 r.

Instrukcja postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popeknienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu
§ 1. Definicje:

1) ustawa — ustawa z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu
(Dz.U. 22021 r. poz. 1132 z p6zn. zm.);

2) Kodeks karny — ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (tj. Dz. U. 22020 r., poz. 1444, z pozn.
zm.);

3) GIIF — Generalny Inspektor Informacji Finansowe;j;
4) jednostka — gminne jednostki organizacyjne, w tym Urzad Gminy i Miasta Odolan6w;

5) jednostka wspolpracujaca — organy, o ktorych mowa w art. 2 ust. 2 pkt. 8 ustawy z dnia 1 marca 2018 r.
o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

6) kierownik komérki organizacyjnej — kierujacy praca komorki organizacyjnej Urzedu, Samodzielne
Stanowisko

7) transakcja — czynno$¢ prawna lub faktyczna, na podstawie ktorej dokonuje si¢ przeniesienia wiasnosci lub
posiadania warto$ci majatkowych, lub dokonywana w celu przeniesienia wtasnosci lub posiadania wartosci
majatkowych;

8) pranie pieniedzy — czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny polegajacy na
przyjeciu, posiadaniu, uzywaniu, przekazaniu lub wywiezieniu za granicg, ukryciu, dokonaniu transferu lub
konwersji, pomocy do przenoszenia wlasnosci lub posiadania albo podjeciu innych czynnosci, ktore moga
udaremni¢ lub znacznie utrudni¢ stwierdzenie przestepnego pochodzenia lub miejsca umieszczenia,
wykrycia, zajecia albo orzeczenia przepadku srodkéow platniczych, instrumentéw finansowych, papieréw
wartosciowych, wartosci dewizowych, praw majatkowych lub innego mienia ruchomego Ilub
nieruchomosci, pochodzacych z korzys$ci zwigzanych z popetnieniem czynu zabronionego;

9) finansowanie terroryzmu — czyn okreslony w art. 165a ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny,
polegajacy na gromadzeniu, przekazywaniu lub oferowaniu S$rodkoéw platniczych, instrumentow
finansowych, papieréw wartosciowych, wartosci dewizowych, praw majatkowych lub innego mienia
ruchomego lub nieruchomos$ci w zamiarze sfinansowania przestepstwa

o charakterze terrorystycznym lub przestepstwa, o ktorym mowa w art. 120, art. 121, art. 136, art. 166,
art. 167, art. 171, art. 252, art. 255a lub art. 259a ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.

Kodeks karny.

§ 2. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych obowigzani sg do zwracania
szczegolnej uwagi na wszelkie odbiegajace od standardow transakcje, w szczegolnosci na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego;

2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych, realizowane na
warunkach odbiegajacych od istniejacych standardow;

3) nietypowe zachowania iczynnosci podejmowane przez uczestnikbw postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania
zamoOwienia w sposob razaco odbiegajacy od oferowanych przez innych

wykonawcow;

4) przypadki dokonywania nadptat (np. podatkéw iinnych optat) lub wptat nienaleznych jednostce
i ewentualnego ich wycofania;

5) dokonywanie wptat naleznosci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu;
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6) dokonywanie wptat znacznych kwot gotowkowych (np. tytutem zaptaty za nabyte mienie);

7) udziat kontrolowanych jednostek iinnych podmiotéw w nietypowych przedsigwzigciach, szczegdlnie
finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego.

§ 3. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow jednostki do:

1) dokonywania biezacej analizy ioceny realizowanych transakcji w rozumieniu § 2 niniejszej instrukcji,
w ktorych wystepuja symptomy wskazujace na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych Iub nieujawnionych zrdédel, prania pieniedzy Iub finansowania
terroryzmu,

2) sporzadzania kopii dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie,
7ze maja one zwigzek zpopelieniem przestepstw, oktorych mowa wart. 165a Iub art. 299
Kodeksu karnego;

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

4) niezwlocznego przekazywania bezposredniemu przetozonemu, a nastgpnie Koordynatorowi informacji
w formie notatki stuzbowej dotyczacej opisu podejrzanych transakcji wraz z uzasadnieniem, iz zachodza
okoliczno$ci 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 1 3. Wzor notatki stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

§ 4. 1. Koordynator, uznajac zasadno$¢ podjecia dziatan z wiasnej inicjatywy lub wskutek wniosku
pracownika jednostki, przedstawia Burmistrzowi Gminy iMiasta Odolanéw do akceptacji projekt
powiadomienia GIIF.

2. W przypadku braku przestanek do powiadomienia GIIF Koordynator sporzadza uzasadnienie swojego
stanowiska 1 przedstawia Burmistrzowi Gminy i Miasta do akceptacji.

3.Kopia powiadomienia wraz zodpowiednia dokumentacja jest przechowywana w sposéb
uniemozliwiajacy nieuprawniony do nich dostep 1 udostepniania osobom wymienionym

w ust. 5 oraz innym osobom upowaznionym przez Burmistrza Gminy i Miasta.

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

5. Dostgp do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych w ust. 3 maja: Burmistrz Gminy
i Miasta Odolanéw, Zastgpca Burmistrza Gminy i Miasta Odolandéw, Skarbnik Gminy i Sekretarz Gminy.

§5.1 Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych do dnia 15 lipca i 15 stycznia kazdego roku
sktadaja Koordynatorowi zbiorcza informacje o wystgpowaniu lub niewystgpowaniu transakcji nietypowych
w komorce/jednostce za okresy od dnia 1 stycznia do dnia 30 czerwca i od dnia 1 lipca do dnia 30 grudnia
wedhug formularza stanowigcego odpowiednio Zalacznik nr 3 i Zatacznik nr 4 do niniejszej Instrukcji.

2  Informacj¢ o wystepowaniu lub niewystgpowaniu transakcji nietypowych w komorce za rok
2021 kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych przekazuja do 28 luty 2022 roku.

§ 6. Do obowigzkow Koordynatora nalezy w szczegélnosci:

1) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji, przedstawiania propozycji
uzupekiania lub zmiany jej tresci;

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

Burmistrz Gminy i Miasta raportu za rok poprzedni w terminie do dnia 31 stycznia nastgpnego roku;
3) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF;

4) gromadzenie i archiwizowanie kopii powiadomien wraz z dokumentacjg bgdaca podstawa do sporzadzenia
powiadomienia GIIF;

5) przygotowywanie Burmistrzowi Gminy iMiasta jako jednostce wspotpracujacej z GIIF projektow
korespondencji, w tym informacji, sprawozdan i dokumentow.
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6) Wspotpraca z GIIF, przy opracowaniu krajowej oceny ryzyka prania pienigdzy oraz finansowania
terroryzmu, zwang dalej "Krajowa ocena ryzyka”,

7) Przekazywanie GIIF informacji lub dokumentéw mogacych mie¢ wplyw na krajowa ocen¢ ryzyka,
o ktorych mowa w art. 26 ust. 1 ustawy o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
zwanej dalej ustawa,

8) Przekazywanie na zadanie GIIF informacji lub dokumentéw mogacych mie¢ wptyw na krajowa oceng
ryzyka w formie oraz terminie okreslonym przez GIIF,

1) Przekazywanie GIIF informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w strategii przeciwdziatania
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa w art. 31 ustawy, co najmniej raz na
6 miesigcy od dnia jej ogloszenia w Dzienniku Urzgdowym Rzeczpospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”,

2) Przekazywanie lub udostepnianie posiadanych przez organy Gminy i Miasta Odolanow informacji lub
dokumentow, o ktérych mowa w art. 81 ust. 1 ustawy,

3) Przekazywanie GIIF informacji zwrotnych, o ktorych mowa w art. 104 ust. 3 ustawy,
4) Przekazywanie GIIF informacji zwrotnych, o ktérych mowa w art. 108 ustawy,

§ 7.Na wniosek Koordynatora kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu Gminy i Miasta
w Odolanowie oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych przekazuja, w granicach swoich
kompetencji w terminie wskazanym przez Koordynatora:

1) pisemng informacj¢ lub dokumenty mogace mie¢ wptyw na krajowa ocen¢ ryzyka prania pieni¢dzy oraz
finansowania terroryzmu;

2) pisemng informacj¢ o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii przeciwdzialania praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktorej mowa w § 3 pkt. 3 zarzadzenia.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 14/2022
Burmistrza Gminy i Miasta Odolanéw

z dnia 21 stycznia 2022 r.

Odolandéw, dnia .................ooeeninnn
(nazwa gminnej jednostki organizacyjnej /komorki organizacyjnej Urzedu)

NOTATKA SLUZBOWA O PODEJRZENIU ZAISTNIENIA SYTUACJI WYMAGAJACEJ
POWIADOMIENIA GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

1. Posiadane dane osob fizycznych, pozostajacych w zwiazku z okoliczno$ciami mogacymi wskazywac na
podejrzenie popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu:

1) IMIC 1 NAZWISKO . o.uvetit it e e e ;
2) ODYWALCISTWO .. ettt et ;

3) numer PESEL lub data urodzenia — w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL oraz panstwo

UFOAZENIA . vv ettt e e e e e e ;
4)seria inr dokumentu  potwierdzajacego = tozsamoS¢ = 0SODY  ...iiiiiiiiiiiiiiiiia, ;
5) adres zamieszkania — w przypadku posiadania tej informacji ................cooiiiiint. ;

6) nazwe (firmy), (NIP) oraz adres glownego miejsca wykonywania dzialalno$ci gospodarczej —
w przypadku osoby fizycznej prowadzacej dziatalnos¢ gospodarcza

2. Posiadane dane oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajagcych osobowos$ci prawnej
pozostajacych w zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi wskaza¢ na podejrzenie popelnienia przestepstwa
prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu:

1) nazwa (firmy), forma organizacyjna, adres siedziby lub adres prowadzenia
AZIAAIN0SCI. ...t ;

2) NIP, a w przypadku braku takiego numeru — panstwo rejestracji, rejestr handlowy oraz numer i data
(] 51512 22 ;

3) dane identyfikacyjne osoby reprezentujacej osobe prawng lub Jednostkq organizacyjng nieposiadajaca
OSODOWOSCT PIAWIIE] + .-t ueeteneenteete et et e et e et e e et e e eeen e, ;

3. Opis okolicznos$ci, wskazujacych na podejrzenie popetnienia prania pieni¢gdzy lub finansowania

terroryzmu:

4. Uzasadnienie przekazania powiadomienia (tj. podanie powodoéw, dlaczego zawiadamiajacy uznal, ze
moga one mie¢ zwiazek z procedurg prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu):

(podpis kierownika)
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 14/2022
Burmistrza Gminy i Miasta Odolanéw

z dnia 21 stycznia 2022 r.

REJESTR POWIADOMIEN

GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

Nazwa
komorki/
jednostki Data, Opis tresci Data Data
OrganizaCyjne | miejscei | dokumentd . . Decyzja | Data wystania
Lp 1 imi . przekazania przekazania . . .. | Uwag
J ¢ rodzaj w . Burmistrz | powiadomieni | .
i nazwisko transakcj | dotyczacych Koordynatorow Burmistrzo a a do GIIF !
osoby i transakeji | | Wi
dokonujacej
zgloszenia
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 14/2022
Burmistrza Gminy i Miasta Odolanéw

z dnia 21 stycznia 2022 r.

(nazwa jednostki/komorki organizacyjne;j)
Koordynator ds. wspolpracy z Generalnym Inspektorem
Informacji Finansowej

ZBIORCZA INFORMACJA O WYSTEPOWANIU BADZ NIEWYSTEPOWANIU TRANSAKCJI
NIETYPOWYCH

W ...

(nazwa jednostki/komorki organizacyjnej) w okresie od 01.01.20..... r. do 31.06.20...... r.

Informuje, ze w okresie od 01.01.20..... r. do 31.06.20...... r. w kierowanej przeze mnie gminnej jednostce
organizacyjnej/komorce organizacyjnej Urzedu wystgpily/nie wystapity” nietypowe transakcje wskazujgce na
podejrzenie popethienie przestgpstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu.

(data i podpis kierownika miejskiej jednostki organizacyjnej/
kierownika komorki organizacyjnej Urzedu)

*wlasciwe podkresli¢
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Zatacznik Nr 4a do zarzadzenia Nr 14/2022
Burmistrza Gminy i Miasta Odolanow

z dnia 21 stycznia 2022 r.

(nazwa jednostki/komorki organizacyjne;j)

Koordynator ds. wspélpracy z Generalnym Inspektorem
Informacji Finansowej
ZBIORCZA INFORMACJA O WYSTEPOWANIU BADZ NIEWYSTEPOWANIU
TRANSAKCJI NIETYPOWYCH

W...
(nazwa jednostki/komorki organizacyjnej) w okresie od 01.07.20....... r. do 31.12.20...... r.
Informuje, ze w okresie od 01.07.20 ..... r. do 31.12.20...... r. w kierowanej przeze mnie gminnej jednostce

organizacyjnej/komorce organizacyjnej Urzedu wystgpity/nie wystapity” nietypowe transakcje wskazujgce na
podejrzenie popehienie przestgpstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu.

(data i podpis kierownika jednostki organizacyjnej/
kierownika komorki organizacyjnej Urzedu)

*wiasciwe podkresli¢
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Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 14/2022
Burmistrza Gminy i Miasta Odolanéw

z dnia 21 stycznia 2022 r.

(nazwa jednostki)
OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze przyjatem/tam do wiadomosci i przestrzegania zasady okreslone w ,,Instrukcji
postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania
terroryzmu” oraz zobowigzuj¢ si¢ postepowac zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.

Ponadto zobowigzuj¢ si¢ do zapoznania i przestrzegania przepisOw ustawy zdnia 1 marca 2018 r.
o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 1132 z p6zn. zm.).

Odolandw, dnia ...........oovviiiiiiiiininnn..

(podpis)
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