Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 14/2020
Burmistrza Miasta Lipna
z dnia 25 lutego 2020 roku

Instrukcja w sprawie zasad przeciwdzialania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu

§1

Okreslenia uzyte w niniejszej instrukcji oznaczaja:

- pranie pieniedzy — czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks
karny; '

- finansowanie terroryzmu — czyn okreslony w art. 165a ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. -
Kodeks karny

— jednostka — Urzad Miejski w Lipnie

— jednostka podlegta — jednostki podlegte Urzedowi Miejskiemu w Lipnie,

— kierownik jednostki — Burmistrz Miasta Lipna,

— kierownik jednostki podlegtej — kierownik jednostki podlegtej Urzedowi Miejskiemu w

Lipnie,

GIIF — Generalny Inspektor Informacji Finansowe;.

§2

Pracownicy jednostki oraz jednostek podlegtych obowiazani sa w trakcie wykonywania

obowiazkéw stuzbowych do zwracania uwagi na okolicznosci mogace nosi¢ znamiona prania

pieniedzy lub finansowania terroryzmu, a w szczego6lnosci na:

— nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majgtku komunalnego,

— umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych,
realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardow,

— nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikéw postgpowania o
udzielenie zaméwienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkéw wykonania zamoéwienia, razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych
oferentow,

— przypadki dokonywania przez podatnikéw nadplat podatkéw i ewentualnego ich
wycofywania,

- réznego rodzaju propozycje udzialu w nietypowych przedsiewzigciach, szczegélnie z
udziatem kapitatu zagranicznego,

— dokonywanie wplaty znacznych kwot gotéwka, np. tytulem zaplaty za nabyte mienie
komunalne,

— dokonywanie wptaty naleznosci gotowka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

§3

. Ponadto pracownicy jednostki oraz jednostek podleglych obowigzani sa:

1) dokonywaé analizy i oceny realizowanych transakcji, w ktérych wystepuja symptomy

wskazujace na mozliwos¢ prania pieniedzy, finansowania terroryzmu,

2) sporzadzaé potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, o ktérych mowa
w pkt 1,

3) zebra¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje,
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4) informowaé bezposrednio przelozonych o wynikach swoich analiz i ocen, o ktérych
mowa w pkt 1 i przedktada¢ im dokumenty i informacje wymienione w pkt 2 i 3.

. W oparciu o zebrane informacje kierownik jednostki lub osoba sprawujaca jednoosobowe

stanowisko pracy w jednostce, dokonuje opisu transakcji wraz z uzasadnieniem
wskazujacym na mozliwo$¢ prania pieniedzy, finansowania terroryzmu, zalgczajgc do
opisu dokumenty i informacje wymienione w ust. 1 pkt 2 i 3. Zgromadzone materiaty
przekazywane sg do Skarbnika Miasta Lipna.

. W przypadku jednostek podlegtych opisu wraz z uzasadnieniem dokonuje kierownik

jednostki podlegtej, zataczajac do opisu dokumenty i informacje wymienione w ust. 1 pkt
2 i 3. Do opisu zalacza sie opinie gtéwnego ksiggowego jednostki podleglej. Zgromadzone
materialy przekazywane sg do Skarbnika Miasta Lipna.

§4

. Skarbnik Miasta Lipna dokonuje analizy otrzymanych materialéw i w przypadku

stwierdzenia zasadnosci podejrzen powiadamia kierownika jednostki przedstawiajac
projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy opis ujawnionych okolicznosci wraz z
przyczynami, dla ktérych uznano, ze moga wskazywa¢ na mozliwos¢ prania pieniedzy,
finansowania terroryzmu.

. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF Skarbnik Miasta

sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska, przedstawiajac je kierownikowi jednostki.

. Ostateczna decyzje w przedmiocie powiadomienia GIIF podejmuje kierownik jednostki.

§5

Skarbnik Miasta gromadzi i przechowuje otrzymana dokumentacjg, wskazang w § 3 ust. 21 3
oraz § 4 ust. 112.
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§6
Zobowiazuje sie pracownikow jednostki, kierownikéw jednostek podleglych oraz
pracownikéw tych jednostek, do zapoznania si¢ z powyzszymi zasadami oraz
przestrzegania zawartych w nich postanowien.
Fakt zapoznania sie oraz przyjecia do stosowania regulacji zawartych w niniejszej
instrukcji winien by¢ potwierdzony w formie pisemnego oswiadczenia zatgczanego do akt
osobowych. Wzér o$wiadczenia stanowi zalacznik nr 2 do zarzadzenia.



