ZARZADZENIE NR 176/2021
BURMISTRZA NOWEGO MIASTA LUBAWSKIEGO

z dnia 29 grudnia 2021 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 (tj. Dz.U. z2021r. poz. 1132 ze zm.) Burmistrz Nowego Miasta Lubawskiego
zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania ,,Instrukcj¢ postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
prania pieniedzy lub finansowaniu terroryzmu", stanowigca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Miejskiego w Nowym Miescie Lubawskim do zapoznania si¢
1 bezwzglednego stosowania przepisow dotyczacych przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu, w tym niniejszej instrukcji, poprzez zlozenie o$wiadczenia stanowigcego zalgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

2. O$wiadczenie nalezy zlozy¢ do kierownika Referatu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w terminie
21 dni od wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia.

3. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i przestrzeganiu przepisoOw dotyczacych przeciwdziatania
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, w tym niniejszej instrukcji, zatacza si¢ do akt osobowych
pracownika.

4. Zobowigzuje si¢ kierownika Referatu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego do egzekwowania sktadania
o$wiadczen przez pracownikow Urzedu Miejskiego w terminie wskazanym w ust. 2 niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Osoba odpowiedzialng za wspotprace z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie
wszystkich spraw zwigzanych zrealizacja zadan dotyczacych przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu jest Skarbnik Miasta, zwany dalej Koordynatorem.

§ 4. Zobowigzuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego do wspdlpracy
z Koordynatorem w zakresie:

1) zglaszania informacji uzasadniajagcych podejrzenie popehnienia przestepstwa skarbowego lub innego
przestepstwa niz przestgpstwo prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu popetnienia przestepstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

2) przekazywania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej, informacji niezbgdnych do sporzadzenia
rocznego sprawozdania z dziatalnosci, o ktorych mowa w art. 14 ust. 2 pkt 3 ustawy;

3) przygotowywania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji i dokumentéw mogacych
mie¢ wplyw na Krajowa ocen¢ ryzyka, o ktdérej mowa w art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 .
o0 przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu, zgodnie z art. 26 ust. 2 ustawy;

4) przygotowywania informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii przeciwdzialania
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktorej mowa w 31 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r.
o0 przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu, zgodnie z art. 32 ust. 3 pkt 1 ustawy;

5) informowania o rozbieznosciach miedzy informacjami zgromadzonymi w Centralnym Rejestrze
Beneficjentow Rzeczywistych, o ktorym mowa z art. 55 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu
praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu, zgodnie z art. 61a ust. 3 ustawy;

6) przygotowywaniu na wniosek Generalnego Inspektora Informacji Finansowej - w granicach swoich
ustawowych kompetencji - informacji idokumentéw niezbednych do realizacji zadanh w zakresie
zapobiegania przestepstwom prania pieniedzy lub przeciwdziatania finansowaniu terroryzmu, zgodnie
z art. 82 ust. 1 ustawy;
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7) przekazywania informacji uzasadniajacych podejrzenie popeknienia przestgpstwa skarbowego lub innego
przestepstwa niz przestepstwo prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu poprzez przekazanie
informacji zwrotnej o sposobie ich wykorzystania, w sposéb okreslony w art. 108 ustawy.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnym Urzedu Miejskiego oraz
Koordynatorowi.

§ 6. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Nowego Miasta
Lubawskiego

Jozef Blank
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 176/2021
Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego
z dnia 29 grudnia 2021 .

Instrukcja postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelienia przestepstwa prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu

§ 1. Instrukcja okresla wewnetrzng procedure postepowania w przypadku podejrzenia popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy Iub finansowania terroryzmu w Urzedzie Miejskim w Nowym Miescie
Lubawskim, w tym w szczegolnosci zasady obiegu informacji wewnatrz Urzedu, zasady przekazywania
informacji do Generalnego Inspektora Informacji Finansowej, zabezpieczanie i gromadzenia dokumentow
zwigzanych z podejrzeniem popetnienia przedmiotowego przestepstwa, jak rowniez okreSlenie osob
odpowiedzialnych za wykonywanie powyzszych czynnoSci.

§ 2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieni¢edzy oraz
finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 1132 ze zm.);

2) kodeksie karnym - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 6 czerwca 199 r. kodeks karny (t.j. Dz.U. 22021 r.
poz. 2345 ze zm.);

3) GIIF - rozumie si¢ przez to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej, o ktorym mowa
w art. 10 ust. 1 pkt 2 ustawy;

4) Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Nowym Miescie Lubawskim;
5) Koordynatorze - rozumie si¢ przez to Skarbnika Miasta;

6) kierowniku komorki organizacyjnej Urzgdu - rozumie si¢ przez to kierownika komorki organizacyjnej,
a takze pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku Urzedu Miejskiego w Nowym Miescie
Lubawskim, zgodnie z merytorycznym podporzadkowaniem ustalonym w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu;

7) transakcji - rozumie si¢ przez to czynnos¢ prawng lub faktyczng, na podstawie ktorej dokonuje si¢
przeniesienia wlasnosci lub posiadania warto$ci majatkowych, lub czynno§¢ prawna lub faktyczna
dokonywang w celu przeniesienia wlasnosci lub posiadania warto$ci majatkowych;

8) praniu pienigdzy - rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks
karny;

9) finansowaniu terroryzmu - rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 165a ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.
Kodeks karny.

§ 3. Pracownicy Urzedu podczas wykonywania obowigzkow shuzbowych, obowiazani sg do zwracania
szczegOlnej uwagi 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 standardows;

3) nietypowe zachowania 1iczynnosci podejmowane przez uczestnikow postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, polegajace na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania zamowienia
w sposob razaco odbiegajacy od ofert pozostalych uczestnikow postepowania;

4) przypadki dokonywania nadptat (np. podatkow ioptat) lub wptat nienaleznych iewentualnego ich
wycofania;

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

7) dokonywanie przez podatnikow wptat kwot wyzszych, a nastepnie wnioskowanie o zwrot nadptaty;
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8) dokonywanie pozaumownych rozliczen z tytulu udzielonych dotacji, w tym réwniez w zakresie rozliczen
z podmiotami z sektora organizacji pozytku publicznego (NGO);

9)udzial miejskich jednostek organizacyjnych w nietypowych przedsigwzieciach, w szczegdlnosci
finansowych z udzialem kapitatu zagranicznego;

10) inne czynnosci podejmowane przez osoby korzystajace zustug Urzedu mogace $wiadczy¢ o probie
uwierzytelnienia Srodkow pochodzacych z nielegalnego zrodta.

§ 4. 1. Pracownicy, o ktérych mowa w § 3 Instrukcji, zobowigzani sg w szczegolnosci do:

1) dokonywania analizy ioceny transakcji w oparciu o § 2 instrukcji, w ktorych wystepuja symptomy
wskazujace na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet, prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu;

2) sporzadzania potwierdzonych kopii dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktéorych zachodzi
podejrzenie, ze maja one zwigzek z popetlnieniem przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania
terroryzmu,

3) zbierania dostgpnych informacji o osobach fizycznych, osobach prawnych lub jednostkach organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej, pozostajagcych w zwiazku z okoliczno$ciami mogacymi wskazywac
na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu, w sposob
okreslony w art. 36 ustawy;

4) przekazywania bezposredniemu przetozonemu oraz Koordynatorowi, informacji w postaci notatki
stuzbowej dotyczacej opisu podejrzanych transakcji wraz zuzasadnieniem, ze zachodzi okolicznosc¢
uruchomienia procedury okre$lonej w art. 83 ust. 1 ustawy tj. niezwlocznego powiadomienia GIIF. Do
notatki stuzbowej nalezy zataczy¢ dokumenty, o ktéorych mowa w pkt 2 i pkt 3.

2. Wzor notatki stuzbowej, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 4 Instrukcji, stanowi zatgcznik nr 1 do Instrukcji.

§ 5. 1. Koordynator analizuje dokumenty przekazane przez pracownika Urzedu, o ktérych mowa w §
4 ust. 1 pkt 4 Instrukcji. W przypadku stwierdzenia, ze zachodzg podstawy do niezwlocznego powiadomienia
GIIF o podejrzeniu popehienia przestgpstwa, o ktorym mowa w art. 1651w art. 299 kodeksu karnego,
przedktada Burmistrzowi projekt powiadomienia celem jego podpisania.

2. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF, Koordynator sporzadza pisemne
uzasadnienie swojego stanowiska i przedktada go Burmistrzowi do zatwierdzenia.

3. Wzér powiadomienia w formie dokumentu elektronicznego, zgodnie z art. 84 ust. 1 ustawy, udostepnia
Minister wlasciwy do spraw finanséw publicznych.

4. Wzo6r powiadomienia przekazywanego w formie papierowej udostepnia Glowny Inspektor Informacji
Finansowej w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej urzedu obstugujacego ministra
wlasciwego do spraw finanso6w publicznych.

§ 6. 1. Projekty powiadomien oraz powiadomienia wraz z dokumentacja, oktorej mowa Ww§
4 ust. 1 pkt 4 Instrukcji sg przechowywane przez Koordynatora w sposob uniemozliwiajacy nieuprawniony do
nich dostep iudostgpniana osobom wymienionym w ust. 4 oraz innym osobom upowaznionym przez
Burmistrza.

2. Powiadomienie podpisane przez Burmistrza iprzekazane w trybie niezwlocznym do Generalnego
Inspektora Informacji Finansowej wpisuje si¢ do Rejestru powiadomien GIIF.

3. Rejestr powiadomien GIIF prowadzi Koordynator w formie papierowe;.

4. Dostgp do rejestru powiadomien GIIF oraz do dokumentacji w sprawie powiadamiania GIIF maja:
Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz Miasta i Skarbnik Miasta.

5. Wzor rejestru powiadomien GIIF stanowi zatacznik nr 2 do Instrukc;ji.
§ 7. Do obowigzkow Koordynatora nalezy w szczegolno$ci:
1) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF;

2) przeprowadzanie okresowe analizy zapiséw rejestru powiadomien CIIF o podejrzeniu wprowadzenia do
obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych znielegalnych badz nieujawnionych zrodet,
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w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan oraz przedstawienie Burmistrzowi raportu za rok poprzedni
w terminie do dnia 31 stycznia nastepnego roku;

3) weryfikacja przedkltadanych przez pracownikéw Urzedu informacji, oktéorych mowa w§
4 ust. 1 pkt 4 Instrukcji;

4) przygotowanie projektow odpowiedzi na pisemne wnioski i zapytania Gtownego Inspektora Informacji
Finansowe;j;

5) gromadzenie i archiwizowanie kopii powiadomien GIIF wraz z dokumentacja bedaca podstawa do
sporzadzenia powiadomienia GIIF.

§ 8. Na wniosek Koordynatora, kierownicy komorek organizacyjnych przekazuja, w granicach swoich
kompetencji w terminie wskazanym przez Koordynatora:

1) pisemng informacje lub dokumenty mogace mie¢ wptyw na krajowa oceng ryzyka prania pieni¢dzy oraz
finansowania terroryzmu w terminie wskazanym przez GIIF, o ktorej mowa w art. 25 ust. 1 ustawy;

2) pisemng informacj¢ o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii przeciwdziatania praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu w terminie wskazanym przez GIIF, o ktorej mowa
w art. 31 ust. 1 ustawy.

§ 9. Zabronione jest ujawnianie osobom nieuprawnionym, w tym takze stronom transakcji lub posiadaczom
rachunku, faktu poinformowania GIIF o transakcjach, co do ktérych zachodzi podejrzenie popehnienia
przestepstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu.
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zal. nr 1

do Instrukcji postgpowania na wypadek
sytuacji podejrzenia popelnienia przestgpstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

NOTATKA SLUZBOWA
o podejrzeniu zaistnienia sytuacji wymagajacej powiadomienia
Generalnego Inspektora Informacji Finansowej

I.  Posiadane dane osoéb fizycznych, pozostajacych w zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi
wskazywa¢ na podejrzenie popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu:

1) IMi€ 1 NAZWISKO ..oovvivieiieiiicieecieeeeece ettt ;

2) ODYWALEISTWO .....ooveiiiiiiccee e ;

3) numer PESEL lub dat¢ urodzenia (w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL) oraz
PANSTWO UTOAZENIA ....vveeeviiiiieiieeie ettt ettt e eteeeeeeesaeeseneesree s :

4) seri¢ i nr dokumentu potwierdzajacego tozsamoSE 0SODY .......c.eevveeerreerieeriesenreereenns ;

5) adres zamieszkania —w przypadku posiadania tej informacji ..........c.cccceeeviveiieieennnnn. ;

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

Il. Posiadane dane o0sob prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych
osobowosci prawnej pozostajacych w zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi wskazaé na
podejrzenie popelnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu:

1) nazwa firmy, forma organizacyjna, adres siedziby lub adres prowadzenia
dZIATAINOSCI. ..o ioeiiiiiiiiee e ;

2) NIP, aw przypadku braku takiego numeru — panstwo rejestracji, rejestr handlowy oraz
NUMET i dAta FEJESIIACT ...ovv.vveveveeeeeeieeeee ettt es et en et ;

3) dane identyfikacyjne osoby reprezentujacej osobe prawna lub jednostke orgamzacy_]nq
nieposiadajaca osobowosci PIAWNE] coeieieeiieeee e ;

I1l. Opis okolicznosci, wskazujacych na podejrzenie popelnienia prania pienigdzy
lub finansowania terroryzmu:

IV. Uzasadnienie przekazania powiadomienia (tj. podanie powodéw, dlaczego
zawiadamiajacy uznat, ze moga one mie¢ zwigzek z procedurg prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu):

(czytelny podpis pracownika)
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Zalaczniki:

Potwierdzone kopie dokumentow dotyczgcych transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzenie,
ze majq one zwigzek z popelnieniem przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania

terroryzmu
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REJESTR POWIADOMIEN
GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

zat. nr 2

do Instrukcji postgpowania na wypadek
sytuacji podejrzenia popelnienia przestgpstwa
prania pieni¢gdzy lub finansowania terroryzmu

Lp. | Imig i nazwisko osoby Data, miejsce i Uczestnicy transakcji Opis tresci Data Data Decyzja Burmistrza Data wystania Uwagi
dokonujqcej zgloszenia rodzaj transakcji dokumentow przekazania przekazania powiadomienia
dotyczgcych Koordynatorowi | Burmistrzowi do GIIF
transakcji
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zal. nr 2
do zarzadzenia nr 176/2021 Burmistrza Nowego
Miasta Lubawskiego z dnia 29 grudnia 2021 r.

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjalem/przyjetam do wiadomosci 1 Scistego
przestrzegania zasad okreSlonych w ., [Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu”
wprowadzonej zarzadzeniem nr 176/2021 Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego z dnia 29
grudnia 2021 r. oraz zobowijzuj¢ si¢ postgpowaé zgodnie z zawartymi W nigj

postanowieniami.

Ponadto zobowigzuj¢ si¢ do zapoznania si¢ i przestrzegania przepisow ustawy z dnia

1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

(tj. Dz. U.z 2021 r. poz. 1132 ze zm.).

(miejscowosé, data)

(podpis)
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