Prezydent Miasta Lublin MM

Zatacznik do zarzadzenia nr 24/1/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 10 stycznia 2019 r.
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta Lublin i jednostkach organizacyjnych miasta Lublin Instrukciji
postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu

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

§1
llekro€ w Instrukcji jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe zdnia 1 marca 2018 r.
0 przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. poz.
723, 1075, 1499 i 2215);

2) kodeksie karnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r.
Kodeks karny (Dz. U. z 2018 r. poz.1600 i 2077);

3) ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z pdzn.
zm.);

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

5) praniu pieniedzy — rozumie sie przez to czyn okreslony w art. 299 Kodeksu
karnego;

6) finansowaniu terroryzmu — rozumie sie przez to czyn okreslony w art. 165a
Kodeksu karnego;

7) transakcji — rozumie sie przez to czynnosc¢ prawng lub faktyczng, na podstawie
ktorej dokonuje sie przeniesienia wtasnosci lub posiadania wartosci majgtkowych
lub czynno$¢ prawng lub faktyczng dokonywang w celu przeniesienia wtasnosci
lub posiadania warto$ci majatkowych;

8) jednostce organizacyjnej miasta — nalezy przez to rozumie¢ jednostki utworzone
do realizacji zadan miasta Lublin: jednostki budzetowe, zakfady budzetowe,
instytucje kultury, publiczne zaktady opieki zdrowotnej i inne;

9) pracownikach — rozumie sie przez to pracownikow Urzedu Miasta Lublin oraz
jednostek organizacyjnych miasta.

§2

Dyrektorzy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Lublin oraz dyrektorzy
jednostek organizacyjnych miasta winni zapoznac¢ pracownikéw z trescig Instrukciji
i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.
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§3

Pracownicy w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych zobowigzani sg do
zwracania uwagi na wszelkie sytuacje mogace mie¢ zwigzek z podejrzeniem
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, w tym w szczegolnosci
na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabywaniem majgtku komunalnego;

2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych jednostki samorzadu 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 zamdwienia razgco
odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentow;

5) przypadki dokonywania przez podatnikow nadptat podatkéw i ewentualnego ich
wycofywania;
6) udziat nadzorowanych jednostek organizacyjnych miasta w nietypowych

przedsiewzieciach, w szczegolnosci finansowanych 2z udziatem kapitatu
zagranicznego;

7) dokonywanie wptat znacznych kwot gotéwka, w szczegdlnosci z tytutu nabycia
mienia komunalnego;

8) dokonywanie wptaty gotowka w ratach (kilkakrotnie) w tym samym dniu;

9) transakcje, w ktorych wystepujg symptomy wskazujgce na mozliwos$é
wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet.

§4

1. W przypadku wystgpienia sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu pracownicy zobowigzani sg do
poinformowania o tym fakcie, za posrednictwem swoich bezposrednich
przetozonych, dyrektoréw, o ktérych mowa w § 2.

2. Dyrektorzy, o ktérych mowa w § 2, zobowigzani sg do:
1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji, o ktorych mowa w § 3 pkt
9;
2) zabezpieczenia lub sporzadzenia kopii dokumentacji dotyczacej transakcji, co do

ktorej zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstwa,
o ktorym mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego;

3) zbierania dostepnych informacji, w rozumieniu art. 36 wust. 1 ustawy,
o przeprowadzajgcych transakcje osobach fizycznych, osobach prawnych lub
jednostkach organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej;
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4) dokonywania opisu transakcji podejrzanych wraz z uzasadnieniem, ze zachodzg
okolicznosci wskazane w art. 83 ust. 1 ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba
powiadomienia o tym fakcie GIIF;

5) sporzadzenia projektu powiadomienia GIIF zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatacznik nr 1 do Instrukciji;

6) niezwlocznego przekazywania Koordynatorowi projektu powiadomienia GlIF,
o ktéorym mowa w pkt 5 wraz z informacjami, o ktérych mowa w pkt 2-4.

§5

1. Koordynator dokonuje analizy przestanego projektu powiadomienia GIIF oraz
zatgczonych informacji i w przypadku uznania zasadnosci powiadomienia GIIF
przedstawia go do podpisu Prezydenta Miasta Lublin.

2. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF, Koordynator
sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska przedstawiajgc je witasciwemu
dyrektorowi, o ktorym mowa w § 2.

3. Podpisane przez Prezydenta Miasta Lublin lub osobe przez niego upowazniong
powiadomienie Koordynator wysyta do GIIF.

4. Powiadomienie przekazywane jest do GIIF w formie papierowej lub za pomocg
Srodkow komunikacji elektronicznej zgodnie ze wzorem, sposobem oraz trybem
okreslonym w rozporzadzeniu ministra wtasciwego do spraw finanséw publicznych.

5. Powiadomienia sg ewidencjonowane w prowadzonym przez Koordynatora rejestrze
powiadomien GIIF, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 2 do Instrukciji.
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