Zalacznik do Zarzadzenia
Nr30/2017 Bwrmistrza Lipian
z dnia 19 kwietnia 2017,

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA W ZAKRESIE PRZECIWDZIAY.ANIA PRANIU

PIENIEDZY ORAZ FINANSOWANIU TERRORYZMU

§ L. llekro¢ w Instrukeji jest mowa o:

1.

(8]

ustawie nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 16 listopada 2000 1. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2016 1. poz. 299 z p6zn. zm.),
GIIF —nalezy przez to rozumieé Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,
Burmistrzu- nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Lipian,

Jednostce- oznacza to Urzad Miejski w Lipianach.

§ 2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw jednostki, w trakcie wykonywania obowigzkow
shuzbowych do:

1.

dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2
ustawy, a w szczegdlnodei wplat 1 wnioskéw o zwrot wyplaconych kwot, przeniesien
whasnogei lub posiadania wartosci majatkowych, w tym oddania pod zastaw, zamian
wierzytelnodei na akcje lub udzialy- zaréwno gdy czynnoéci te dokonywane sg we
whasnym, jaki cudzym imieniu, na wlasny jak i cudzy rachunek, w ktorych wystepuja
oznaki wskazujgce na mozliwo$é wprowadzenia do obrotu finansowego wartosei
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet;

sporzadzania kopii dokumentéw dotyczacych transakeji, co do ktérych zachodzi

podejrzenie, ze majg one zwiagzek z popelnieniem przestgpstw, o ktérych mowa

w art, 165a lub art. 299 Kodeksu kamego;

zebrania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcije;

Zwracania szczegdlnej uwagi na:

a) transakcje nietypowe zwigzane z nabyciem majgtku komunalnego,

b) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych w Gminie Lipiany, realizowane na warunkach odbiegajgcych od
istniejgcych standardow,

¢) na nietypowe zachowania 1 czynnosci podejmowane przez uczestnikow
postepowania o udzielenie zam6wienia publicznego, polegajgce miedzy innymi na
oferowaniu przez nich warunkéw wykonywania zamdéwienia w sposob razaco
odbiegajgcych od oferowanych przez innych oferentow,

d) na udzial kontrolowanych jednostek i innych podmiotéw w nietypowych
przedsigwzigciach, szezegdlnie finansowanych z udzialem kapitatu zagranicznego,

e} dokonywanie wplaty znacznych kwot gotéwkowych (np. tytulem zaplaty za nabyte
mienie),

f) dokonywanie wplaty naleznosci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu,

g) przypadki dokonywania nadptat (np. podatkéw i innych oplat) lub wplat
nienaleznych jednostce i ewentualnego ich wycofania;



5. przekazywania bezposredniemu pizelozonemu, a nastepnie Koordynatorowi ds,
wspolpracy z GIIF informacji w formie notatki stuzbowej dotyczacej opisu
podejrzanych transakcji wraz z uzasadnieniem, iz zachodzg okolicznosci wskazane w
art. 15 a ust. I pkt 1 ustawy oraz, ze istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym
GIIF, zataczajgc do powyzsze] notatki projekt powiadomienia wraz z dokumentacja o
ktére; mowa w pkt 21 3.

§ 3. 1. Koordynator ds. wspolpracy z GIIF uznajge zasadnod¢ podjecia dziatan wnioskowanych
przez pracownika, przedstawia Burmistrzowi projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy opis
ujawnionych okolicznosci oraz przyczyn, dla ktérych uznano, Zze mogg wskazywaé na
prowadzenie dziatan majgcych na celu pranie pieniedzy lub finansowanie terroryzmu.

2. W przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia GIIF Koordynator sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Burmistrzowi celem podjecia odpowiedniej
decyzji. '

3. Podpisane zawiadomienia wpisuje si¢ do rejestru powiadomien, ktéry prowadzi Koordynator
ds. wspolpracy z GIIF.

§ 4.1. Koordynator ds. wspolpracy z GIIF odpowiada za realizacje zadafn wynikajacych
z art. 151 art. 15a ustawy.

2. Do jego obowigzkéw w szezegdlnoscei nalezy:

1) nadzdér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji 1 przedstawienie
propozycji dotyczagcych uzupelnienia lub zmiany jej tresei,

2) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach popelnienia prania
pienigdzy oraz finansowania terroryzmu, w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan,
3) biezgce informowanie Burmistrza o wynikach analizy dokonanej zgodnie z zapisami
w pkt 2.



