Zatgceznik nr 1 do Zarzgdzenia
nr 39072021 Wijta Gminy
Lubawa z dnia 1 marca 2021 r.

Instrukeja postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia
przest¢pstwa prania pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§1.

Instrukcja postgpowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu

terroryzmu  okre§la  sposob realizacji $rodkéw  bezpieczenstwa finansowego dla

zminimalizowania mozliwosci wykorzystania Urzedu Gminy Lubawa do prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu.
§ 2.

Illekroé¢ w Instrukeji jest mowa o:

1) kodeksie karnym — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 6 czerwea 1997 r. Kodeks Karny,

2) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu
pienigdzy i finansowaniu terroryzmu,

3) finansowaniu terroryzmu — rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 165a § 1 Kodeksu
karnego *';

4) GIIF — oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;

5) koordynatorze — oznacza to osobe wyznaczong przez Wojta Gminy Lubawa do pelnienia
funkcji Koordynatora ds. wspolpracy z GIIF,

6) praniu pieni¢dzy — rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca
1997 r. — Kodeks karny * ?;

7) transakcji — rozumie si¢ przez to czynno$é prawng lub faktyczng, na podstawie ktorej
dokonuje si¢ przeniesienia wlasnosci lub posiadania warto$ci majgtkowych, lub czynnosé
prawng lub faktyczng dokonywang w celu przeniesienia wlasnosci lub posiadania wartosci
majagtkowych;

8) transakcji okazjonalnej — rozumie si¢ przez to transakcje, ktéra nie jest przeprowadzana
w ramach stosunkéw gospodarczych.

Vgt 165 a $ 1 Kodeksu karnego: Kto gromadzi, przekazuje lub oferuje srodki platnicze, instrumenty
finansowe, papiery wartosciowe, wartosci dewizowe, prawa majqgtkowe lub inne mienie ruchome lub
nieruchomosci w zamiarze sfinansowania przestgpsiwa o charakterze terrorystycznym lub przestgpstwa, o
ktérym mowa w art. 120 (stosowanie srodkéw masowej zaglady), art. 121 (wytwarzanie, gromadzenie lub obrot
zakazanymi Srodkami), art. 136 (czynna napasé lub zniewazenie przedstawiciela obcego panstwa), art. 166
(zawladniecie statkiem wodnym lub powietrznym), art. 167 (umieszczenie na statku niebezpiecznego urzgdzenia
lub substancji), art. 171 (wytwarzanie lub obrdt substancjami niebezpiecznymi), art. 252 (wzigcie zaktadnika),
art. 255 a(rozpowszechnianie tresci moggcych ulatwié popelnienie przestgpstwa o charakterze terrorystycznym)
lub art. 259a (przekraczanie granicy RP w celu popelnienia przestepstwa o charakterze terrorystycznym),
podlega karze pozbawienia wolnosci od lat 2 do 12,

D grt, 299 $ 1 Kodeksu karnego: kto srodki platnicze, instrumenty finansowe, papiery wartosciowe, wartosci
dewizowe, prawa majgtkowe lub inne mienie ruchome lub nieruchomosci, pochodzgce z korzysci zwigzanych z
popelnieniem czynu zabromnionego, przyjmuje, posiada, uzywa, przekazuje lub wywozi za granice, ukrywa,
dokonugje ich transferu lub konwersji, pomaga do przenoszenia ich wiasnosci lub posiadania albo podejmuje
inne czynnosci, ktére mogq udaremnié lub znacznie utrudnié stwierdzenie ich przestgpczego pochodzenia lub
miejsca umieszczenia, ich wykrycie, zajecie albo orzeczenie przepadku, podlega karze pozbawienia wolnosci od
6 miesigcy do 8 lat.




§3.

Pracownicy Urzedu Gminy Lubawa wiasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im
obowiazkéw, winni zapoznaé si¢ z tresciag niniejszej Instrukcji i bezwzglednie przestrzegad
zawartych w niej postanowien.

§ 4.

Pracownicy Urzedu Gminy Lubawa zobowigzani sg do zwracania uwagi, w szczeg6lnosci na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabywaniem czy dysponowaniem majgtkiem Gminy lub
majatkiem Skarbu Panstwa;

2) umowy zwigzane z wykonaniem zadan publicznych w jednostkach samorzadu
terytorialnego, realizowane w warunkach odbiegajgcych od istniejacych standardéw;

3) nietypowe zachowania i1 czynnosci podejmowane przez uczestnikow postepowania
0 udzielenie zamoéwienia publicznego, polegajagce m.in. na oferowaniu przez nich
warunkow wykonania zamdwienia razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych
oferentéw;

4) dokonywanie wptat znacznych kwot gotowka;

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

6) falszowanie dokumentéw finansowych;

7) tworzenie fikeyjnych podmiotdéw 0séb fizycznych i prawnych;

8) dokonywanie pozaumownych rozliczen z tytutu udzielonych dotacji, w tym réwniez w
zakresie rozliczen z podmiotami z podsektora organizacji pozytku publicznego.

§ 5.

1. Pracownicy Urzedu Gminy Lubawa wiasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im
obowigzkéw w zakresie dokonywanych transakeji, zobowigzani sg:

1) dokonywac¢ analizy i oceny realizowanych transakcji, w ktérych wystepuja symptomy
wskazujace na mozliwo$¢ wprowadzania do obrotu finansowego warto$ci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrodet;

2) sporzgdza¢ potwierdzone za zgodno$¢ kopie dokumentdéw dotyczgcych transakeiji, co do
ktérych zachodzi podejrzenie, ze moga one mie¢ zwigzek z popelnieniem przestepstw,
o ktérym mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego;

3) zebra¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych transakcje;

4) dokona¢ opisu transakcji wraz z uzasadnieniem zaistnienia koniecznosci powiadomienia
o tym fakcie GIIF.

2. Pracownik Urzedu Gminy w przypadku podejrzenia, Ze zachodzg podstawy do
zawiadomienia GIIF o zagrozeniu popelnienia przestepstwa, o ktorym mowa w art. 165 a
lub w art. 299 Kodeksu karnego obowigzany jest do sporzadzenia notatki stuzbowej
zawierajace] opis zaistniale] sytuacji i przekazania jej kierownikowi komorki
organizacyjnej. Kierownik komorki organizacyjnej po zweryfikowaniu i uznaniu
zasadnosci sporzadzonej notatki przekazuje nastgpnie te informacje Koordynatorowi.

§ 6.

1. Koordynator niezwlocznie powiadamia GIIF o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa prania
pienigdzy lub finansowania terroryzmu.

2. Powiadomienie, o ktéorym mowa w ust. 1, powinno zawiera¢ w szczego6lnosci:

1) posiadane dane, o ktérych mowa w art. 36 ust. 1 * ¥, 0s6b fizycznych, 0séb prawnych
lub jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, pozostajacych w
zwigzku z okolicznosciami mogacymi wskazywaé na podejrzenie popelnienia
przestepstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu;




2) opis okolicznosci, o ktorych mowa w pkt 1;
3) uzasadnienie przekazania powiadomienia.

3. Projekt powiadomienia kierowany do GIIF koordynator przedstawia Wéjtowi Gminy.

4. W przypadku braku zasadno$ci powiadomienia GIIF, koordynator sporzgdza uzasadnienie
swojego stanowiska 1 przedstawia je Wojtowi Gminy.

5. Ostateczng decyzje, co do zasadno$ci powiadomienia GIIF podejmuje Wojt Gminy.

6. Powiadomienia, o ktérych mowa w ust. 1, sg przekazywane w postaci papierowej lub za
pomocg srodkow komunikacji elektroniczne;.

Y Art. 36 ust. 1 ustawy: Identyfikacja klienta polega na ustaleniu w przypadku:
1) osoby fizycznej:
a) imienia i nazwiska,
b) obywatelstwa,
¢) numeru Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (PESEL) lub daty urodzenia — w
przypadku gdy nie nadano numeru PESEL, oraz paristwa urodzenia,
d) serii i numeru dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé osoby,
e) adresu zamieszkania —w przypadku posiadania tej informacji przez instytucje obowigzang,
f) mazwy (firmy), numeru identyfikacji podatkowej (NIP) oraz adresu gléwnego miejsca wykonywania
dzialalno$ci gospodarczej — w przypadku osoby fizycznej prowadzqceej dzialalno$é gospodarczg;
2) osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej:
a) nazwy (firmy),
b) formy organizacyjnej,
¢) adresu siedziby lub adresu prowadzenia dzialalnosci,
d) NIP, aw przypadku braku takiego numeru — panistwa rejesiracyi, rejestru handlowego oraz numeru i daty
rejestracji,
e) danych identyfikacyjnych, o ktorych mowaw pkt 1 1i. a i ¢, osoby reprezentujqcej tg osobeg prawng lub
Jednostke organizacyjng nieposiadajqcg osobowosci prawney.

7. Sposob sporzadzania i tryb przekazywania powiadomien za pomocg $rodkéw komunikacji
elektronicznej okresla rozporzadzenie ministra wlasciwego do spraw finansow
publicznych.

8. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacjg sg ewidencjonowane w rejestrze
prowadzonym przez Koordynatora.

§7.

1. Koordynator przekazuje GIIF informacje lub dokumenty moggce mie¢ wpltyw na krajowsg
ocen¢ ryzyka, o ktorej mowa w rozdziale 4 ustawy ,Krajowa ocena ryzyka prania
pieni¢dzy i finansowania terroryzmu oraz ocena ryzyka instytucji obowigzanych”.

2. Na zadanie GIIF, koordynator przekazuje, w formacie oraz terminie okreslonym prze GIIF,
informacje lub dokumenty mogace mie¢ wplyw na krajowa ocene ryzyka.

3. Koordynator przekazuje do GIIF informacje o sposobie wykorzystania zalecefi zawartych
w strategii przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu co najmniej
raz na 6 miesigcy od dnia jej ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej
Polskiej ,,Monitor Polski”.

§ 8.

Na wniosek GIIF, koordynator przekazuje lub udostgpnia posiadane informacje lub

dokumenty zwigzane z operacjami okreslonymi w art. 72 ust. 1 * ¥ ustawy. We wniosku

Generalny Inspektor moze wskaza¢ termin oraz formg ich przekazania lub udostepnienia.




4 Art. 72 ust. 1 ustawy: Instytucje obowiqgzane, z wyjqtkiem instytucji, o ktérych mowa w art. 2 ust. 1 pkt 11, 13-
151 18, przekazujq Generalnemu Inspektorowi informacje o:
1) przyjetej wplacie lub dokonanej wyplacie srodkéw pienigznych o réwnowartosci przekraczajgcej 15 000 euro;
2) wykonanym transferze srodkéw pienieznych o réwnowarto$ci przekraczajgeej 15 000 euro, z wyjqgtkiem:
a) transferu Srodkéw pienieznych pomiedzy rachunkiem platniczym i rachunkiem lokaty terminowej, ktore
nalezq do tego samego klienta w tej samej instytucji obowigzanej,
b) krajowego transferu srodkéw pienigznych z innej instytucji obowigzanej,
¢) transakcji zwigzanej z gospodarkq wlasng instytucji obowigzanej, ktéra zostala przeprowadzona przez
instytucje obowiqzang we wilasnym imieniu i na wlasng rzecz, w tym transakcji zawartej na rynku
migdzybankowym,
d) transakcji przeprowadzonej w imieniu lub na rzecz jednostek sektora finanséw publicznych, o ktorych
mowa w art. 9 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
e) transakcji przeprowadzonej przez bank zrzeszajqcy banki spéldzielcze, jezeli informacja o transakcji
zostata przekazana przez zrzeszony bank spéldzielczy,
/) przewlaszczenia na zabezpieczenie wartosci majgtkowych wykonanego na czas trwania umowy
przewlaszczenia z instytucjq obowigzang.




