Wojt Gminy Stare Babice

05-082 Stare Babice, ul. Rynek 32,

tel. 22 722-95-81, fax 22 722-90-21;

Sekretariat: tel. 22 722-94-51, 22 722-92-49, fax 22 730-80-88.
www.stare-babice.pl, gmina@stare-babice.waw.pl

ZARZADZENIE NR 37/2020
Wojta Gminy Stare Babice

z dnia 06 lutego 2020 r.

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

Na podstawie art. 83 ust. 1 w zw. z art. 2 ust. 2 pkt 8 oraz przepisow ustawy z dnia 1 marca
2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (tj. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1115, poz. 1520, poz. 1655, poz.1798, poz. 2088) oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 506, poz. 1309, poz. 1696,
poz. 1815);

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam ,Instrukcje postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu” w brzmieniu stanowigcym
zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Na Koordynatora ds. wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowe;j,
zwanego dalej Koordynatorem, wyznaczam Skarbnika Urzedu Gminy Stare Babice — Panig
Mariole Sarzynska.

2. Na Zastepce Koordynatora, o ktéorym mowa w ust. 1 powyzej, wyznaczam Kierownika
Referatu Finansowo Ksiggowego — Panig Lidie Engler.

3. Zobowigzujg Kierownika Referatu Organizacyjnego, Prawnego i Kadr do zapoznania
wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Stare Babice z trescig niniejszego zarzadzenia
I przestrzegania jego postanowien poprzez ziozenie o$wiadczenia, stanowigcego
zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

. O$wiadczenie, o ktérym mowa w ust. 3 powyzej, dotgcza sie do akt osobowych pracownika.

. Zobowigzuje Kierownika Referatu Organizacyjnego, Prawnego i Kadr do egzekwowania
sktadania przez pracownikéw Urzedu Gminy Stare Babice oraz dyrektoréw jednostek
organizacyjnych o$wiadczen, o ktérych mowa w ust. 3 i 4 powyzej.

6. Zobowigzuje dyrektorow jednostek budzetowych, jednostek organizacyjnych Gminy Stare
Babice do wprowadzenia w swej jednostce ,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popetnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu’.

7. W przypadku jednostek obstugiwanych przez Referat Wspdlnej Obstugi Jednostek (RWQJ)
Instrukcje postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu przygotowuje i przekazuje obstugiwanym
jednostkom Kierownik RWQJ.

8. Dyrektorzy jednostek o ktérych mowa w ust. 6 i 7 powyzej, sktadaja Skarbnikowi Urzedu
Gminy Stare Babice o$wiadczenie o wprowadzeniu w swej jednostce Instrukgiji
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postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetienia przestepstwa prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu, zgodnie ze wzorem stanowiacym zatacznik Nr 3
do zarzadzenia.

§3
Zobowigzuje Kierownika Referatu Organizacyjnego, Prawnego i Kadr do zorganizowania
szkolenia dla pracownikéw Urzedu Gminy Stare Babice oraz dyrektorow gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie niezbednym do prawidtowego wykonywania zadan okreslonych
W niniejszym zarzgdzeniu oraz w przepisach ustawy o przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu.

§4

Zobowigzuje kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzgdu Gminy Stare Babice, dyrektoréw

gminnych jednostek organizacyjnych do wspétpracy z Koordynatorem, o ktérym mowa w §2

zarzgdzenia, w zakresie:

1) przygotowywania dla Generalnego Inspektora Informacji Finansowej, dalej zwanym
»Generalnym Inspektorem” informacji i dokumentéw mogacych mieé¢ wptyw na krajowg
ocene ryzyka oraz niezbednych do realizacji zadan w zakresie zapobiegania
przestgpstwom prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

2) przygotowania dla Generalnego Inspektora informacji o sposobie wykorzystania zalecen
zawartych w strategii przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowania terroryzmu,
o ktdérej mowa w art. 31 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§5
O zaistnieniu podejrzenia popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu zawiadamia si¢ Generalnego Inspektora.

§6

Nadzor nad realizacje zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§7

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr ...../2020

Wojta Gminy Stare Babice

z dnia 06 lutego 2020 .

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA NA WYPADEK SYTUACJI PODEJRZENIA

POPELNIENIA PRZESTEPSTWA PRANIA PIENIEDZY LUB FINANSOWANIA
TERRORYZMU

§1

llekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2019 r,, poz. 1115 ze zm.);
kodeksie karnym - rozumie sig przez to ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny
(tj. Dz. U. 22019 r., poz. 1950 ze zm.);

praniu pienigdzy — rozumie sie przez to czyn okre$lony w art. 299 kodeksu karnego;
finansowaniu terroryzmu - rozumie sig przez to czyn okreslony w art. 165a kodeksu
karnego;

transakcji — czynnos¢ prawna lub faktyczna, ktére definicja okreslona jestw art. 2 ust. 2
pkt 21 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowania terroryzmu;

mieniu komunalnym — rozumie sig przez to wlasno$é i inne prawa majatkowe nalezace
do Gminy Stare Babice oraz mienie innych gminnych oséb prawnych,
w tym przedsiebiorstw;

wartosciach majatkowych — rozumie sig przez to prawa majgtkowe lub inne mienie
ruchome lub nieruchomosci, $rodki ptatnicze, instrumenty finansowe w rozumieniu ustawy
z dnia 29 lipca 2005 r. o obrocie instrumentami finansowymi
(tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 89 ze zm.), inne papiery warto$ciowe, warto$ci dewizowe
oraz waluty wirtualne;

GIIF — Generalny Inspektor Informacji Finansowej;

Urzedzie Gminy — rozumie si¢ przez to Urzgd Gminy Stare Babice w Starych Babicach;

10) Wojcie — rozumie sig przez To Wojta Gminy Stare Babice;
11) jednostce — rozumie sig przez to inne jednostki organizacyjne Urzedu Gminy Stare Babice:
12) jednostce wspofpracujgcej — rozumie sie przez to organy, o ktérych mowa w art. 2 pkt 8

ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu;

13) dokumentacji — rozumie sie¢ przez to dokumenty dotyczace transakcji lub umowy,
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co do ktorych zachodzi podejrzenie, ze majg zwigzek z popetieniem przestepstw prania
pienigdzy lub finansowania terroryzmu, w tym ich kopie.

§2

Koordynator jest odpowiedzialny za wspotprace z Generalnym Inspektorem w zakresie

przeciwdziatania przestepstwom prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu poprzez:

1) przekazywanie Generalnemu Inspektorowi informacji lub dokumentéw mogacych mieé
wptyw na krajowg ocene ryzyka — na podstawie informagiji uzyskanych od dyrektorow
jednostek organizacyjnych, kierownikéw Referatéw lub dyrektoréw jednostek
budzetowych;, Na zadanie Generalnego Inspektora przedmiotowe informacje
lub dokumenty powinny by¢ przekazane w formacie i terminie przez niego wskazanym;

2) przekazywanie Generalnemu Inspektorowi informacji o sposobie wykorzystania
zalecen zawartych w strategii przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu - na podstawie informacji uzyskanych od dyrektoréw jednostek
organizacyjnych, kierownikow Referatow lub dyrektoréw jednostek budzetowych:

3) przekazywanie lub udostgpnianie, na wniosek Generalnego Inspektora, w granicach
ustawowych kompetencji Wéjta Gminy Stare Babice, posiadanych informaciji
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lub dokumentéw niezbgdnych do realizacji zadan ustawowych Generalnego
Inspektora;

4) niezwioczne przesytanie Generalnemu Inspektorowi powiadomien o podejrzeniu
popetnienia przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu, zwanych dalej
osobno ,powiadomieniem”.

. Koordynator prowadzi Rejestr Powiadomiert Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;

0 podejrzeniu popetnienia przestepstw prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu,

ktérego wzor stanowi zatgcznik Nr 4 do Zarzadzenia.

. W ramach Rejestru, o ktérym mowa w ust. 2 powyzej, Koordynator prowadzi akta spraw

zwigzanych z podejrzeniem popetnienia przestepstw prania pieniedzy lub finansowania

terroryzmu, ktére powinny zawiera¢ w szczegélnoéci:

a) kopie powiadomien Gll F wraz z wymagang dokumentacja;

b) dokumenty i dane dotyczace oséb i transakeji z naruszeniem przepiséw niniejszego
zarzadzenia oraz przepiséw ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu.

. Koordynator w szczegdlnosci:

1) sprawuje nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukgji,

2) przedstawia propozycjg zmian i uzupetien do instrukgji,

3) dokonuje okresowej analizy zapisow rejestru powiadomien GIIF,

4) przedstawia Wojtowi Gminy coroczny raport w terminie do dnia 31 stycznia nastepnego
roku za rok ubiegty dotyczgcy naruszen, o ktérych mowa w instrukcji oraz powiadomien
GlIF,

5) gromadzi i archiwizuje kopie powiadomien GIIF,

6) przygotowuje dla Wojta Gminy projekty korespondencji, informacji, sprawozdan
dokumentdw, jako jednostki wspotpracujgcej z GIIF.

. Koordynator uznajgc zasadno$¢ podjgcia dziatai wnioskowanych przez pracownikéw

jednostki — przedstawia Wojtowi Gminy projekt powiadomienia do GIIF do akceptacii.

. W razie braku zaistnienia przestanek do powiadomienia GIIF Koordynator sporzadza

uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia je Wojtowi Gminy.

. Kopie powiadomient powinny by¢ przechowywane, wraz z catg dokumentacjg w sprawie,

w sposob zapewniajgcy poufnosc.

. Podpisane przez Wojta Gminy Stare Babice powiadomienie wpisuje sie kazdorazowo

do rejestru powiadomien GIIF, ktéry prowadzi Koordynator.

. Wzdr rejestru powiadomien do GIIF stanowi odpowiedni zatgcznik. Dostep do rejestru

powiadomien oraz dokumentéw w prowadzonych sprawach maja:

a) Wajt Gminy,

b) Zastepca Wéjta Gminy,

c) Sekretarz Gminy, oraz

d) Skarbnik Gminy.

§3

. W powiadomieniu podaje si¢ ustalone dane identyfikacyjne oséb fizycznych, oséb

prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej,

pozostajgcych w zwigzku z okoliczno$ciami moggcymi wskazywaé na podejrzenie

popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, a takze dane

identyfikacyjne osoby upowaznionej do dziatania w ich imieniu.

. Dane identyfikacyjne osoby fizycznej, o ktérej mowa w ust. 1 powyzej, powinny zawieraé:

1) imig i nazwisko,

2) obywatelstwo,

3) numer Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (PESEL) lub date
urodzenia — w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL, oraz panstwo urodzenia,

4) serig i numer dokumentu stwierdzajgcego tozsamos$¢ osoby,

5) adres zamieszkania — w przypadku posiadania tej informaci,



6) nazwe (firme), numer identyfikacji podatkowej (NIP) oraz gléwnego miejsca
wykonywania dziatalnosci gospodarczej — w przypadku osoby fizyczne; prowadzacej
dziatalno$¢ gospodarcza.

. Dane identyfikacyjne osoby lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci

prawnej powinny zawierag:

1) nazwe (firme),

2) forme organizacyjng,

3) adres siedziby lub adres prowadzenia dziatalnosci,

4) NIP, a w przypadku braku takiego numeru — parfistwo rejestracji, rejestr handlowy, numer
i date rejestraciji.

. W powiadomieniu podaje si¢ réwniez wszelkie okolicznosci wystepujgce w sprawie,

w tym uzasadnienie przekazania powiadomienia.

. Do powiadomienia dotacza sig potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentow

dotyczacych transakgji lub umowy, co do ktdrych zachodzi podejrzenie, ze maja one

zwigzek z popetnieniem przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

. Koordynator obowigzany jest niezwtocznie, jednakze nie pézniej niz w terminie dwéch dni

roboczych od dnia jego potwierdzenia, przekazaé powiadomienie Generalnemu

Inspektorowi.

. Powiadomienie przekazuje sig¢ wedtug wzoru i w sposéb oraz w trybie okreslonym

w rozporzgdzeniu ministra wiasciwego do spraw finanséw publicznych.

§4

. Pracownicy Urzedu Gminy w trakcie wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych
zobowigzani s3 do:

2) zwracania szczegolnej uwagi na:

a) nietypowe  transakcje zwigzane z nabyciem  mienia komunalnego
lub wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych Gminy;

b) nienaturalnie ztozone transakcje oraz transakcje opiewajgce na wysokie kwoty,
ktore nie wydajq sie mie¢ uzasadnienia prawnego lub gospodarczego;

c) transakcje lub umowy, ktérych co najmniej jedna ze stron posiada nietypowg
lub nadmiernie ztozong strukture witasno$ciows, biorgc pod uwage rodzaj i zakres
prowadzonej przez te strone dziatalno$ci gospodarczej;

d) umowy zwigzane z wykonywaniem zadan publicznych Gminy realizowane
na warunkach odbiegajgcych od istniejacych standardow;

e) nietypowe zachowania i czynnoséci podejmowane przez uczestnikéw postepowania
o0 udzielenie zamowienia publicznego, polegajace w szczegdlnosci na oferowaniu
przez nich warunkow wykonywania zaméwienia w sposéb razaco odbiegajgcy
od innych oferentéw;

f) udziat gminnych jednostek organizacyjnych w nietypowych przedsiewzieciach,
w szczegolnosci finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego;

g) przypadki dokonywania nadptat (np. podatki i/lub inne optaty) lub wptat nienaleznych
jednostce i ewentualnego ich wycofania;

h) dokonywania ptatno$ci w systemie ratalnym w tym samym dniu;

i) dokonywania wptat — znacznych kwot gotéwkowych (np. z tytutu zapfaty za nabyte
mienie);

j) przeprowadzenie transakcji gotéwkowej o rwnowartosci 10.000 (stownie: dziesieé
tysigcy) Euro lub wigkszej, bez wzgledu na to, czy transakcja jest przeprowadzana
jako pojedyncza operacja, czy jako kilka operacji, ktére wydajg sie ze soba
powigzane,

k) identyfikacji stron transakcji lub umowy, co do ktérych zachodzi uzasadnione
podejrzenie popetnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu.



§5

1. W przypadku podejrzenia popetnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu pracownik Urzedu Gminy obowigzany jest sporzadzi¢ notatke stuzbowa wedtug
wzoru stanowigcego zatacznik nr 5 i przekaza¢ jg wraz z dokumentami swojemu
przetozonemu, a w razie nieobecnosci przetozonego bezposrednio Koordynatorowi.

2. Przetozony pracownika, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, po dokonaniu analizy | weryfikacji
notatki wraz z zatgczonymi dokumentami, sporzadza pisemng opinie w przedmiocie
zasadnosci albo braku zasadnosci powiadomienia i przekazuje jg wraz notatkg zawierajaca
dokumenty w sprawie Koordynatorowi oraz Wéjtowi Gminy.

3. Koordynator przedstawia, na pi$mie, Wéjtowi Gminy swoje stanowisko w przedmiocie
zasadnosci albo braku zasadno$ci powiadomienia.

4. Wojt  Gminy po zapoznaniu si¢ ze stanowiskiem Koordynatora, postanawia
o zasadnosci albo braku zasadnosci powiadomienia, czynigc odpowiedniag adnotacje na
dokumencie.

§6

Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do:

1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakgcji,

2) sporzadzania kopii dokumentéw dotyczgcych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstwa prania pieniedzy i/lub
finansowania terroryzmu,

3) zbierania dostepnych informacji o osobach iflub podmiotach przeprowadzajgcych
transakcje majace na celu iflub zwigzek z popetnieniem przestepstwa prania pieniedzy i/lub
finansowania terroryzmu,

4) przekazywania bezposredniemu przetozonemu i/lub Koordynatorowi informacji w formie
notatki stuzbowej dotyczgcej opisu podejrzanych transakcji wraz z uzasadnieniem.

§7
Na wniosek Koordynatora kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Gminy, dyrektorzy
gminnych jednostek organizacyjnych przekazujg, w granicach swoich kompetencji:
1) pisemna informacjg i/lub dokumenty moggce mie¢ wptyw na krajowg ocene ryzyka prania
pienigdzy oraz finansowania terroryzmu w terminie zakreslonym przez GIIF,
2) pisemng informacj¢ o sposobie wykorzystania zaleceri zawartych w jednostkach
w zakresie przeciwdziataniu praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu.




Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nr ...../2020

Wojta Gminy Stare Babice

z dnia 06 lutego 2020 .

Stare Babice, dnia ... 2020r.

(nazwa jednostki)

OSWIADCZENIE

Niniejszym oSwiadczam, ze przyjatem/-am do wiadomosci i przestrzegania zasady okreslone
w ,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa prania
pienigdzy lub finansowania terroryzmu” oraz zobowigzuje sie postepowac zgodnie z zawartymi
W niej postanowieniami.

Ponadto, zobowigzuje si¢ do zapoznania i przestrzegania przepiséw ustawy z dnia z dnia 1

marca 2018r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu
(ti. Dz. U. 2 2019 r. poz. 1115, poz. 1520, poz. 1655, poz.1798, poz. 2088).

(podpis)



Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia
Nr ...../2020

Wojta Gminy Stare Babice

z dnia 06 lutego 2020 r.

Stare Babice, dnia ... 2020 r.

(jednostka budzetowa Gminy Stare Babice)

OSWIADCZENIE

Niniejszym oéwiadczam, ze wprowadzitem/-am w
w Starych Babicach ,Instrukcje postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu”.

(podpis)
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Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia
Nr..../2020

Woijta Gminy Stare Babice

z dnia 06 lutego 2020 r.

NOTATKA O PODEJRZENIU ZAISTNIENIA SYTUACJI WYMAGAJACEJ
POWIADOMIENIA GENERALNEGO INSI?EKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ
(WZOR)
Stare Babice, dnia ... 2020 r.

Nazwa Referatu Urzedu Gminy Stare Babice/ jednostki organizacyjnej, budzetowej Gminy:

Ustalone dane identyfikacyjne oséb fizycznych pozostajgcych w zwiazku z okoliczno$ciami
mogacymi wskazywa¢ na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy i/lub
finansowania terroryzmu, w tym:

— M@ T NAZWISKO ....ovviiiie e
— obywatelstwo ..o

— numer Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (PESEL) lub data
urodzenia — w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL, oraz panstwo urodzenia

— seria i numer dokumentu stwierdzajgcego tozsamos$¢ 0soby ......oooiiiiiiii

— adres ZamieSZKaNIa .............vuiiieeii e

— nazwa (firma), numer identyfikacji podatkowej (NIP) oraz gtéwnego miejsca
wykonywania dziatalno$ci gospodarczej — w przypadku osoby fizycznej prowadzacej
dziatalnoSC gOSPOAArCZ ... ...oviieiie e e

Ustalone dane identyfikacyjne o0séb prawnych Iub jednostek organizacyjnych
nieposiadajgcych osobowosci prawnej pozostajgcych w zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi
wskazywaC na podejrzenie popetnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu, w tym:

— NAzZWa (firmMa) ...

— forma organizacyjna ........c..vviiiie

— adres siedziby lub adres prowadzenia dziatalnoSci ...............ccccooiiiiiii

— NIP, a w przypadku braku takiego numeru — panstwo rejestracii, rejestr handlowy,
nuMer i date reJestraci ........coeuviiiiiii e

Ustalone dane identyfikacyjne osoby upowaznionej do dziatania w imieniu wskazanej wyzej
osoby fizycznej prawnej lub jednostki organizacyjnej ............c.ccoovivvieieiiee
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Opis okoliczno$ci wskazujacych na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu

Uzasadnienie przekazania powiadomienia (tj. podanie powodéw, dlaczego zawiadamiajacy
uznat, Ze mogg one mie¢ zwigzek z procedurg prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu)

(czytelny) podpis pracownika
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