Prezydent Miasta LuinM

Zatgcznik do Zarzadzenia nr 18/6/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 4 czerwca 2014 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu

Instrukcja
postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu

§1

llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumieC ustawe z dnia 16 listopada 2000 r.
0 przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U.
z 2014 r., poz. 455);

2) kodeksie karnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r.
Kodeks karny (Dz. U. nr 88, poz. 553 z p6zn. zm);

3) ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z po6zn.

zm.);

4) GlIIF — nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Inspektora Informacji
Finansowej;

5) jednostce organizacyjnej miasta — nalezy przez to rozumie¢ jednostki

utworzone do realizacji zadan Miasta Lublin, tj.: jednostki budzetowe, zaktady
budzetowe, instytucje kultury, publiczne zaktady opieki zdrowotne;.

§ 2

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Lublin oraz kierownicy
jednostek organizacyjnych miasta winni zapozna¢ pracownikdw z trescig Instrukcji
i bezwzglednie przestrzegac¢ zawartych w niej postanowien.

§3

1. Do wspotpracy z GlIF wyznaczam Sekretarza Miasta Lublin, ktdremu powierza sie
koordynacje dziatan w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu.

2. Podczas nieobecnosci Sekretarza Miasta Lublin funkcje koordynatora petni
Dyrektor Wydziatu Audytu i Kontroli Urzedu Miasta Lublin.

3. Do zadan koordynatora nalezy przede wszystkim:

1) wspétpraca z GIIF w zakresie zapobiegania przestepstwom, o ktérych mowa
w art. 165a lub 299 Kodeksu karnego;

2) ocena zasadnosci podjetych dziatah wnioskowanych przez kierownika komorki
organizacyjnej Urzedu Miasta Lublin lub kierownika jednostki organizacyjne;j
miasta;

3) sporzadzenie i przekazanie dokumentéw powiadomienia GIIF zawierajgcego
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opis ujawnionych okolicznosci wraz z przyczynami, dla ktérych uznano, ze
mogg wskazywac na dokonywanie dziatan majgcych na celu pranie pieniedzy
oraz finansowanie terroryzmui;

4) prowadzenie rejestru powiadomien GlIF;

5) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w Instrukcji i przedstawianie
propozycji dotyczgcych uzupetnienia lub zmiany jej tresci,

6) udziat w naradach, spotkaniach i szkoleniach organizowanych przez GIIF.

§4

Kierownicy, o ktorych mowa w § 2 Instrukcji, w zakresie kompetenciji
ustawowych, obowigzani sg do zwracania uwagi, w szczegolnosci na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabywaniem majgtku komunalnego;

2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych w jednostkach samorzgadu terytorialnego, realizowane na
warunkach odbiegajgcych od istniejgcych standardow;

3) wykonywanie zadan wspolnych z kapitatem prywatnym;

4) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, polegajgce miedzy innymi
na oferowaniu przez nich warunkéw wykonywania zamoéwienia razgco
odbiegajgcych od oferowanych przez innych oferentow;

5) przypadki dokonywania przez podatnikdw nadptat podatkéw i ewentualnego ich
wycofywania;

6) udziat nadzorowanych jednostek organizacyjnych miasta w nietypowych
przedsiewzieciach, w szczegolnosci finansowanych z udziatem kapitatu
zagranicznego;

7) dokonywanie wptat znacznych kwot gotowkg, w szczegolnosci z tytutu zaptaty
za mieszkania komunalne;

8) dokonywanie wptaty gotdwka w ratach (kilkakrotnie) w tym samym dniu.

§5

1. Kierownicy, o ktorych mowa w § 2 Instrukcji, zobowigzani sg do:

1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2
ustawy, w ktérych wystepujg symptomy wskazujgce na mozliwosc
wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majgtkowych pochodzgcych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet;

2) sporzadzania kopii dokumentéw dotyczgcych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstwa, o ktérym
mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego;

3) zbierania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajgcych transakcje
wrozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy;

4) dokonywania opisu transakcji podejrzanych wraz z uzasadnieniem, ze
zachodzg okolicznosci wskazane w art. 15a ust. 1 pkt 1 ustawy i istnieje
uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym fakcie GIIF, przedktadajgc projekt
powiadomienia;
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5) niezwtocznego przekazywania zebranych dokumentoéw, o ktérych mowa w pkt
1-4, wraz z dotgczonym projektem powiadomienia GIIF zgodnie z wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 1 do Instrukcji, koordynatorowi.

2. Powiadomienie zgtoszone do GIIF wraz z dokumentacjg jest ewidencjonowane
w prowadzonym przez koordynatora rejestrze powiadomien, ktdérego wzor stanowi
zatgcznik nr 2 do Instrukcji.

3. Pracownik komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Lublin wiasciwej do spraw
kontroli analizujgcy dokumenty podmiotéw kontrolowanych, obowigzany jest do
sporzgdzenia projektu zawiadomienia GIIF i przekazania jej koordynatorowi,
w przypadku stwierdzenia, Zze zachodzg podstawy do zawiadomienia GIIF
0 zagrozeniu popetnienia przestepstwa, o ktérym mowa w art. 165a lub art. 299
Kodeksu karnego.

4. Koordynator, uznajgc zasadnos¢ podjecia dziatan wnioskowanych przez osoby,
o ktérych mowa w ust. 1 i 3, przedstawia Prezydentowi Miasta Lublin projekt
powiadomienia GIIF, zawierajgcy opis ujawnionych okolicznosci wraz
z przyczynami, dla ktérych uznano, ze mogg wskazywac na dokonywanie dziatan
majgcych na celu wprowadzanie do obrotu finansowego wartosci majgtkowych
pochodzgcych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet.

5. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF, koordynator
sporzgdza uzasadnienie swojego stanowiska przedstawiajgc je wiasciwemu
kierownikowi.

6. Podpisane przez Prezydenta Miasta Lublin lub osobe przez niego upowazniong
powiadomienie koordynator wysyta do GIIF.

Instrukcja postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
Zatgcznik do Zarzadzenia nr 18/6/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 4 czerwca 2014 r.

Nr dokumentu: 174247/05/2014 Strona3z3



