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WOJTA GMINY LUBOMINO
z dnia 3 listopada 2021r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia

popelnienia przestgpstwa prania pienigdry lub finansowania terroryzmu"

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz4dzie gminnym (Dz. U. 2021 t.

por. tllz z p6in. zrr..) oraz art.83 ust. l, w zwiQzku z art.2 ]ust.2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca

iol g ,. o prziciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu tenoryzrnu (Dz. u . z 2021 t. poz.

1132 z p,6in. zm.1- zarz4dza sig. co nastgpuje:

$ 1.

1. Wprowadza sig ,,InstrukcjE postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia

przesGpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu", stanowi4c4 zal4cznik nr 1 do

niniej szego zar z4dzenia.
2. Zobiwi4uje sig pracownik6w Urzgdu Gminy Lubomino oraz kierownik6w jednostek

organizacyjnych do iapoznania siE i bezwzglgdnego stosowania przepis6w dotycz4cych

prieciwdiialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, w tym instrukcji, o kt6rej mowa

w ust. 1 i na tg okolicznoSi do zlozenia oSwiadczenia, kt6rego wz6r stanowi zal4cznik nr 2 do

niniejszego zaru dzenia. Oswiadczenie o przyjgciu do wiadomoSci i przestrzeganiu postanowien

zawartych w ,,Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestqpstwa

prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu". oswiadczenia dol4cza sig do akt osobowych

pracownika.
$2.

osob4 odpowiedzialn4 za wsp6lpraca z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie

*rryriki"i .p.u* oriqr-y ih z realizacj4 zadai dolycz4cych przeciwdzialania praniu pienigdzy

o.u, finu.rro*uniu terroryzmu jest Skarbnik Gminy Lubomino, zwany dalej Koordynatorem.

$3.
Zobowi4zuje sig kierownik6w kom6rek organizacyjnych Urzqdu Gminy Lubomino oraz

kierownik6w jednostek organizacyjnych do wsp6lpracy ze Skarbnikiem Gminy Lubomino w

zakresie:
1) przygotowywania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej, informacji i dokument6w

"i&a"y.t 
mie6 wply* na krajow4 oceng ryzyka oraz niezbgdnych do realizacji zadai w zakresie

zapobiegania przestgpstwom prania pienigdzy lub fi nansowania terroryzmu;

2)' przy-gotowywania informacj i o sposobie wykorzystania zaleceh zawartych w Strategii

p.r"ii*driul-iu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, o kt6rej mowa w art. 31 ustawy z

dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu.

s4. ,
wykonanie zarz4dzenia powierza sig kierownikom kom6rek <irganizacyjnych urzgdu Gminy

Lubomino, kierownikom jednostek organizacyjnych oraz Koordynatorowi'

$5.
Zarz4dzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Mazur



Zal4cmik nr I
do Zarz4dzenia Nr 0050.67 .2021

W6jta Gminy Lubomino
z dnia 3 listopada 2021r.

Instrukcja postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestgpstwa prania
pienigdzy lub finansowania terroryzmu

$ 1.

Przez uiryte w niniej szej Instrukcji oke5lenia rozumie siE:

l) ustawa - ustawaz drua I marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oruz finansowaniu
terroryzmu (Dz. U. z 2021 r. poz. 1132 z poln. mt.)

2) Kodeks kamy - ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks kamy (Dz.U. z 2020 r. poz. 1444 z
pozn. zm.);

3) GIIF - Generalny Inspektor Informacji Finansowej;
4) jednostka - jednostki organizacyjne w tym Urz4d Gminy Lubomino;
5)jednostkawsp6lpracuj4ca-organy,okt6rychmowawart.2ust.2pkt8ustawyzdnialmarca

2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzrnu;
6) transakcja czynnoS6 prawna lub faktycma, kt6rej definicja okreSlona jest w art .2 :ust.2 pkt 21

ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu;

7) pranie pienigdzy - czyn okreSlony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks kamy;
8) finansowanie terroryznu - czyn oheSlony w art. 165a ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.

Kodeks kamy.

$2.
Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowi4zk6w sluZbowych obowi4zani s4 do
z:wracania szczeg6lnej uwagi na:
1) nietypowe transakcje zwi4zane z nabyciem majqtku komunalnego;
2) umowy i transakcje zwi4zane z wykonywaniem ptzez inne podmioty zadari publicmych,
realizowane na warunkach odbiegaj4cych od istniej4cych standard6w;
3) nietypowe zachowania i czynnodci podejmowane przez uczestnik6w postgpowania o udzielenie
zam6wienia publicznego, polegaj4ce migdzy innymi na oferowaniu przez nich warunk6w
wykonania zam6wienia w spos6b ra2qco odbiegaj4cy od oferowanych przez innych wykonawc6w;
4) przypadki dokonywania nadplat (np. podatk6w i innych oplat) lub wplat nienaleznych jednostce i
ewentualnego ich wycofania;
5) dokonywanie wplat nale2noSci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu;
6) inne czynno5ci podejmowane przez osoby korzystajqce z uglug Urzgdu Gminy Lubomino b4d2
jednostek podleglych mog4ce Swiadczyi o pr6bie uwierzytelnienia Srodk6w pochodz4cych z
nielegalnego 216dla.

$3. l
Zobowi4zuje sig wszystkich pracownik6w jednostki do:
1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu $ 2 niniej szej instrukcji, w
kt6rych wystEpujq symptomy wskazuj4ce na mozliwoS6 wprowadzenia do obrotu finansowego
wartoSci maj4tkowych pochodz4cych z nielegalnych lub nieujawnionych 2r6del, prania pieniEdzy
lub fi nansowania terroryzmu.
2) sporz4dzania kopii dokument6w dotycz4cych transakcji, co do kt6rych zachodzi podejrzenie, 2e
majq one zwi4zek z popelnieniem przestgpstw o kt6rych mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu
kamego;



3) zbierania dostgpnych informacj i o osobach przeprowadzaj4cych te transakcje, zgodnie z art.36
ustawy;
4) przekazywania bezpoSredniemu przeloZonemu, a nastgpnie Koordynatorowi informacji w formie
notatki ' slu2bowej dotycz4cej opisu podejrzanych transakcji wraz z tzasadnieniem, iz zachodzq
okolicznoSci wskazane w art. 83 ust. 1 ustawy oraz, 2e istnieje uzasadniona potrzeba
powiadomienia o tym GIIF, zalyczajqc do powyZszej notatki projekt powiadomienia wraz z
dokumentacj4, o kt6rej mowa w pkt 2 i 3, wg wzoru stanowi4cego zal4cznik nr 1 do niniejszej
Instrukcji;
5) wz6r powiadomienia i spos6b przekazania informacji do GIIF o podejrzeniu popelnienia
przeslepstwa prania pieniqdzy lub finansowania terroryzmu okreSla rozporzEdzenie Ministra
Finans6w z dnia 11. stycznia 201.9 r. w spra\^rie informacji o wwoZonych lub wywo2onych Srodkach
pieniq2nych, krajowych Srodkach platniczych i warto6ciach dewizowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 64),
wydane na podstawie art. 84 ust. 4 ustawy.

s4.
1. Koordynator, uznajqc zasadno66 podjqcia dzialafi z wlasnej inicjatywy lub wskutek wniosku
pracownika jednostki, przedstawia W6jtowi Gminy Lubomino do akceptacji projekt powiadomienia
GIIF, zgodnie ze wzorem stanowi4cym zal4cznik nr 2 do niniejszej instrukcji, wraz z otrzymanE
dokumentacjq.
2. W przypadku braku przeslanek do powiadomienia GIIF Koordynator sporz4dza uzasadnienie
swojego stanowiska i przedstawia W6jtowi Gminy Lubomino do akceptacji.
3. Kopia powiadomienia wraz z odpowiedniE dokumentacjq jest przechowywana w spos6b
uniemo2liwiajqcy nieuprawniony do nich dostqp i udostqpniania osobom wymienionym w ust. 5
oraz innym osobom upowainionym przez W6jta Gminy Lubomino.
4. Podpisane przez W6jta Gminy Lubomino powiadomienie wpisuje sie do rejestru powiadomiefi
GIIF, kt6ry prowadzi Koordynator. Wz6r rejestru powiadomieri GIIF stanowi zalqcznik nr 3 do
ninlejszej Instrukcji.
5. Dostqp do rejestru powiadomieri oraz dokument6w wymienionych w ust. 3 majE W6jt Gminy
Lubomino, Seketarz i Skarbnik Gminy Lubomino.

ss.
Do obowiEzk6w Koordynatora naleiy w szczeg6lnoSci:
1) nadz6r nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji, przedstawiania propozycji
uzupelniania 1ub zmiany jej tre6ci;
2) okesowa analiza zapis6w rejestru powiadomieri GIIF o podejrzeniach prania pieniqdzy lub
finansowania terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych powi4zan;
3) prowadzenie rejestru poruiadomief GIIF;
4) gromadzenie i archiwizowanie kopii powiadomieri oraz ich projekt6w wraz z dokumentacjq
bqd4cq podstawq do sporz4dzenia powiadomienia GIIF;

s6.
Na wniosek Koordynatora, kierownicy kom6rek organizacyjnych przqdu Gminy Lubomino oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych przekazuj4, w granicach swoich kompetencji:
1) pisemnq informacjq lub dokumenty mog4ce miei r,rplyw na krajowE ocenq ryzyka prania
pieniqdzy oraz finansowania terroryzmu w terminie wskazanym przez GIIF;
2) pisemnq informacjq o sposobie wykorzystania zaleceri zawartych w Strategii przeciwdzialania
praniu pieniqdzy oraz finansowaniu terroryzmu, o kt6rej mowa w S 3 pkt 2 zarzqdzenia.

i Mazur



Zal1cznlk nr 2
do Zarz4dzenia Nr 0050.67 .2021

W6jta Gminy Lubomino
z dnia 3 listopada 2021r.

WZ6R OSWIADCZENIA

(imi9 i nazwisko)

(stanowisko)

0ednostka organizacyjna)

OSwIADCZENIE

Niniejszym oSwiadczam, ze przyjqlern/lam do wiadomoSci i przestrzegania zasady
okreSlone w ,,lnstrukcji postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestqpstwa
prania pieniEdzy lub finansowania terroryzmu" oraz zobowi4zljg sig postgpowae zgodnie z
zawarlymi w nim postanowieniami.

Ponadto zobowi4zujg sig do zapomania i przestrzegania przepis6w ustawy z dnia
1 marca 2018r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu
(Dz.U.22021t. poz. ll32 zp6in. zrn.).

( Czytelny podpis )

dnia.



Zal4cmik Nr 1 do Instrukcji
post?powania na wypadek sytuacji

podejrzenia popelnienia przestgpstwa
prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu

NOTATKA SI,UZSOWE
o podejrzeniu zaistnienia sytuacji wymagaj4cej powiadomienia Generalnego Inspektora

Informacji Finansowej

L Posiadane dane os6b frzycznych, pozostaj4cych w zwi4zku z okoliczno6ciami mogqcymi
wskazywai na podejrzenie popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania
terroryzmu:

It imiq i nazr.r isko... . . . . . . . . . . . . . . . . ...................:
2) obywatelstwo ............. . .. ...;

3) numer PESEL lub datg urodzenia w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL oraz paristwo
urodzenia........ .....................:

4) serig i nr dokumentu potwierdzaj4cego to2samoSi osoby............... . . . . . . . . . . . . . . . . ;

5)adres zamieszkania - w przypadku posiadania tej informacji.......... . . . . . . . . . . . . . . . . :

6) nazwg (firmy), (NIP) oraz adres gl6wnego miejsca wykonywania dzialalnoici gospodarczej w
przypadku osoby fi zycznej prowadz4cej dzialalno56 gospodarczq

2. Posiadane dane os6b prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadaj4cych osobowoSci prawnej
pozostaj4cych w zwiqzktt z okolicmoiciami mogqcymi wskazai na podejrzenie popelnienia
przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu:
1) nazwa (firmy), forma organizacyjna, adres siedziby lub adres prowadzenia dzialalno6ci

2) NIP, a w przypadku braku takiego numeru - paristwo rej estracj i, rejestr handlowy oraz numer i
data relestracli ............... .. . .. . ..:
3) dane identyfikacyjne osoby reprezentujqcej osobg prawn4 lubjednostkg organizacyjnq
nieposiadajqcq osobowoSci prawnej...... ....

3. Opis okolicznoSci, wskazuj4cych na podejrzenie popelnienia prania pienigdzy lub finansowania

4. Uzasadnienie przekazania powiadomienia (tj. podanie powod6w, dlaczego zawiadamiaj4cy umal,

::-::: :::,,*: :::T: : ::::::*i:'-': :::::* 
* 

::-::Yl:::::1^:l

Lubomino. dnia

(czytelny podpis pracownika)



Zal4cmik Nr 2 do Instrukcji
postgpowania na wypadek sytuacj i

podejrzenia popelnienia przestEpstwa
prania pienigdzy lub finansowania terroryzrnu

Powiadomienie o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa prania pienigdry oraz finansowania
terroryzmu (wztir)

Lubomino. dnia

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansr6w
ul. Swigtokrryska 12

00-916 Warszawa

POWIADOMIENIE O ZAISTNIENIU SYTUACJI PODEJRZENIA POPEI-NIENIA
PRZEST4PSTWA PRANIA PIENI4DZY ORAZ FINANSOWANIA TERRORYZMU

Na podstawie art. 83 ust. 1. ustawy z 1 marca 2018 r. o
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 r. poz. 1132 z
wykonywania obowi4zk6w slu2bowych dotycz4cych:

przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz
p6in. zm.) powiadamiam. i2 w trakcie

(dane uczestnik6w, opis czynnosci)

zachodzi podejrzenie popelnienia przestgpstwa prania pienigdzyifinansowania terroryzmu.
Opis okolicmoSci wraz z uzasadnieniem:

..i
(podpis osoby upowamionej)

Zal4czniki:

rtgr A



Zal4cznik Nr 3 do Instrukcji
postgpowania na wypadek sytuacji

podejrzenia popelnienia przest?pstwa
prania pienigdry lub finansowania terroryzmu

REJESTR POWIADOMIEN GIIF

Lp ImiE i
nazwisko

osoby
dokonujqcej
zgloszenia

Data,
miejsce i

rodzal
transakcj i

Uczestnicy
transakcji

Opis tresci
dokument6w
dotycz4cych

transakcj i

Data
przekazania

Koordynatorowi

Data
przekazania

W6jtowi
Gminy

Lubomino

Decyzja
W6jta
Gminy

Lubomino

Data wyslania
powiadomienia

do GIIF

1.

2.

4.

5.

6.

I


