BURMISTRZ
MIASTA LUBAWKA

| Zarzadzenie Nr 99/2019
Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 7 czerwca 2019 roku

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji postepowania w sytuacji podejrzenia popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

Na podstawie art. 83 ust. 1. i ust. 2. w zw. z art. 2. ust. 2. pkt 8 ustawy z 1 marca
2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniqdzy oraz, finansowaniu terroryzmu (Dz.U.2018,
poz.723 ze zm.), art. 33. ust. 3. i ust. 5. ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j.Dz.U.2019, poz. 506),
zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam Instrukcje postepowania w sytuacji- podejrzenia popetnienia przestepstwa
prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu, stanowiacg zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

-§2.

1. Funkcje koordynatora do spraw wspétpracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej zwanym dalej Generalnym lnspektorem powierzam sekretarzowi Urzedu
Miasta Lubawka. : FH. e

2. Koordynator do spraw wspdtpracy z Generalnym‘ Inspektorem odpowiedzialny jest
za realizacje zadan ustawowych objetych zakresem zarzadzenia.

§ 3.
1. W celu whasciwego wykonywania zadan i zabezpieczenia dokumentaciji podejmowanych
czynnosci wprowadza sie:
a) rejestr powiadomien, stanowiacy zatacznik nr 2 do zarzadzenia,
b) wzér powiadomienia Generalnego Inspektora stanowiacy zatgcznik nr 3 do
zarzadzenia.
2. Rejestr powiadomiern prowadzi Koordynator do spraw wspotpracy z Generalnym
Inspektorem. '
. § 4.
Zobowigzuje wszystkich pracowmkow Urzedu Mlasta Lubawka do zapoznania sie z tresciag
zarzadzenia i przestrzegania jego postanowuen

§'5. :
Zobowigzuje kierownikéw i dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy Lubawka
do wprowadzenia w swojej jednostce Instrukcji postepowania w sytuacji podejrzenia
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu.




§6.
Traci moc Zarzadzenie nr 6/A/2012 Burmistrza Miasta Lubawka z dnia 2 kwietnia 2012 roku
w sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawié przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu

finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet
oraz o przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.-

BURMISTRZ

Ewa Kocemba

Sporzqdzit:

Monika Stanek-Gamon

Skarbnik Gminy

email: stanek-gamon.monika@/ubawka.eu
tel. 516 318 362




Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 99/2019
Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 7 czerwca 2019 .

Instrukcja postepowania na wypadek sytuacji'podeji'z'enia popetnienia przestepstwa
prania pieniedzy lub finansAow”ania terroryzmu

§ 1. llekro¢ w instrukcji jest mowa o: .

1) ustawie — nalezy przez to rozumlec ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu
praniu pieniedzy oraz fmansow‘amu terroryzmu (Dz. U. z 2018 r., poz. 723),

2) Generalnym Inspektorze — nalezy przez to rozumieé Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej, g

3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Lubawka,

4) jednostce — oznacza to Urzad Miasta Lubawka oraz jednostke organizacyjng Gminy
Lubawka, .

5) kierowniku jednostki organizacyjnej Gminy Lubawka — nalezy przez to rozumieé
kierownika jednostki organizacyjnej utworzonej do realizacji zadan Gminy Lubawka.

§ 2. Zobowigzuje sie wszystkich pracowmkow jednostki, w trakcie wykonywania
obowigzkéw stuzbowych, do:

1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji, a w szczegdlnosci wptat
i wnioskow o zwrot wptaconych kwot, przeniesien wtasnogci lub posiadania wartosci
majgtkowych, w tym oddanych pod zastaw, zamian wierzytelnosci na akcje lub
udzialy — zaréwno gdy czynnosci te -dokonywane s3 we wtasnym imieniu, jak
i cudzym imieniu, na witasny, jak i cudzy rachunek, w ktorych wystepujg oznaki
wskazujace na moiliwos¢ wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet,

2) sporzadzania kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, ze maja one zwiazek z popetnieniem przestepstw, o ktérych mowa
w art. 165 a. lub 299 kodeksu karnego,

3) zebrania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajqcych te transakcje,

4) zwracania szczegdlnej uwagi ha:

a) transakcje nietypowe zwigzane z nabymem mathku komunalnego,

b) umowy i transakcje zwigzane z_ nabywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych w Gminie Lubawka, reallzowane na warunkach odbiegajgcych od
istniejagcych standardow,

c) nietypowe zachowania i czynnosci przeprowadzane przez uczestnikow
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, polegajacych miedzy innymi
na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania zamdwienia w sposéb razgco
odbiegajacy od oferowanych przez innych oferentow,

d) udziat jednostek lub innych podmiotéw w duzych przedsiewzieciach, szczegdlnie
finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego,

e) dokonywanie wptat znacznych kwot gotowki (np. tytutem zaptaty za nabyte
mienie), cn

f) dokonywanie wptaty naleznosci w ratach,




g) przypadki dokonywania nadptat lub wptat niénaleinych jednostce i ewentualnego
ich wycofywania, '

5) przekazywania bezposrednio przetozonemu, a nastepnie Koordynatorowi do spraw
wspotpracy z Generalnym Inspektorem informacji w formie notatki stuzbowe;j
dotyczacej opisu podejrzanej transakcji wraz z uzasadnieniem, iz zachodza
okolicznosci wskazane w art. 83 ust. 1. ustawy oraz, ze istnieje uzasadniona potrzeba
powiadomienia o tym fakcie Generalnego Inspektora, zatgczajagc do powyzszej
notatki projekt powiadomienia z dokumentacjg, o ktérej mowa w pkt 2) i 3).

§ 3. 1. Koordynator do spraw wspotpracy z Generalnym .Inspektorem, uznajac zasadnosc
podjecia dziatan wnioskowanych - przez pracownika, pi'zedstawia Burmistrzowi projekt
powiadomienia Generalnego Inspektora, zawierajacy posiadane dane oséb, pozostajacych
w zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi wska_zyWaé na podejrzenie popetnienia przestepstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, opis okolicznosci oraz uzasadnienie
przekazania powiadomienia.

2. W przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia Generalnego
Inspektora Koordynator sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedktada go
Burmistrzowi celem podjecia odpowiedniej decyzji.

3. Kopia powiadomienia wraz z dokumentami winna by¢ przechowywana w sposob
zapewniajacy poufnosc i udostepniana osobom wskazanym w punkcie 5. oraz innym
osobom upowaznionym przez Burmistrza. .

4. Podpisane powiadomienie wpisuje sie do rejestru powiadomien, ktéry prowadzi
Koordynator do spraw wspotpracy z Generalnym Inspektorem.

5. Dostep do rejestru powiadomieri oraz dokumentéw wymienionych w punkcie 3. maja:

a) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Lubawka,

b) kierownicy referatow Urzedu Miasta Lubawka.

§ 4. Koordynator do spraw wspotpracy z Generalnym Inspektorem petni nadzér nad
przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji, przedstawia propozycje
uzupetnienia lub zmiany jej tresci, dokonuje okresowej analizy wpiséw do rejestru
powiadomien Generalnego Inspektora o podejrzeniach prania pieniedzy oraz finansowania
terroryzmu, przygotowuje i przekazuje do Generalnego Inspektora informacje o sposobie
wykorzystania zalecen zawartych w strategii na podstawie 'art. 32 . ust. 3. pkt 1) ustawy.

-




REJESTR POWIADOMIEN

GLOWNEGO INSPEKTORA INFORMACII FINANSOWE]

Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia nr 99/2019
Burmistrza Miasta Lubawka

z dnia 7 czerwca 2019 .

Lp. data, miejsce, Uczestnicy transakcji Opis tresci Data Stanowisko Data Decyzja Data wystania
rodzaj tran,sakr_:ji"_‘ ‘ dokumentow przekazania koordynatora przekazania Burmistrza powiadomienia
' - o dotycza_cy{:h‘I ~_koordynatorowi . Burmistrzowi - do
‘ - : Generalnego

transakgji’

Inspektora




atacznik nr 3

do Zarzadzghia nr 99/2019
Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 7 czerwca 2019 .

LUB@WKE e

(sygnatura)

Generalny Ih’spektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow
ul. Swietokrzyska 12,
00-916 Warszawa

Powiadomienie
o podejrzeniu popetnienia przestepstwa prania pieniedzy
oraz finansowania terroryzmu

Na podstawie art. 83 ust. 1. i ust. 2. ustawy z 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2018 r., poz. 723), powiadamiam, iz w

trakcie czynnosci przeprowadzonej w zwiazku z:

....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

(dane uczestnikéw, opis czynnosci)

Zachodzi podejrzenie popetnienia przestepsfwa ‘prania pieniedzy/finansowania terroryzmu.

Opis okolicznosci wraz z uzasadnieniem

.....................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................

Zataczniki:




