Zafacznik Nr 6

do Zaradzenia Nr K/447/2016
Prezydenta Miasta Leszna

z dnia 31.08.2016 r.

w sprawie przepisow wewtrznych
regulupcych gospodarkfinansova

INSTRUKCJA
w sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu ihansowego
wartosci pochodzcych z nielegalnych lub nieujawnionycherodet

oraz finansowaniu terroryzmu
w Urzedzie Miasta Leszna.

Rozdziat |
Podstawy prawne

§ 1.

Instrukcg opracowano na podstawie przepiséw ogoélnych ofmyjicych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyk rozwiazan w zakresie organizacji, kontroli wewinznej,
a w szczegOlnei na podstawie:

1. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansachipabych (tekst jedn. Dz. U. z 2013 r., poz.
885 ze zmianami),

2. Ustawy z dnia 29 wrZaia 1994 r. o rachunkowoi (tekst jedn. Dz. U. 2016 r., poz. 1047 ze
Zmianami),

3. Ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdniatgoraniu pienidzy oraz finansowaniu
terroryzmu ( tekst jedn. Dz. U. 2016 r. pd292e zmianami),

4. Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (sttgkdn. Dz. U. 2016, poz. 1137 ze

zmianami).



Rozdziat II
Objasnienia

§ 2.

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

— ustawie— dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000przeeciwdziataniu praniu piegilzy
oraz finansowaniu terroryzmu (art. 15a — tekst @itlnDz. U. 2016 poz. 1137 ze zmianami),

— ustawie o finansach publicznych- dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 rinarisach
publicznych (tekst jedn. Dz. U. 2013 r., poz. 88%mianami),

— kodeksie karnym — dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeksy (Dz.U. 2016
poz. 1137 ze zmianami),

— jednostce- oznacza to Usd Miasta Leszna,

— kierowniku jednostki — oznacza to Prezydenta Miasta Leszna,

GIIF — oznacza to Generalnego Inspektora Informacjit&oaej.

§ 3.

Pracownicy jednostki wkaiwi merytorycznie z tytutu powierzonych im oba&kow, winni
zapozna si¢ z trescia instrukcji i bezwzgldnie przestrzegazawartych w niej postanowie Fakt
zapoznania 8i z przepisami zawartymi w instrukcji winien dypotwierdzony na specjalnym
oswiadczeniu, stanowcym Zahcznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

§4.

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obezkiéw shzbowych obowazani g
do zwracania uwagi na:

1) nietypowe transakcje zadane z nabyciem mgku komunalnego,

2) umowy i transakcje zwkane z wykonywaniem przez inne podmioty Zadaublicznych
w jednostkach samagdu terytorialnego, realizowane na warunkach odiiegah od istniejcych
standardéw,

3) nietypowe zachowania i czyniwd podejmowane przez uczestnikow ppswania o udzielenie
zamoéwienia publicznego, polegeg medzy innymi na oferowaniu przez nich warunkéw
wykonania zamdwienia, ¥aco odbiegajcych od oferowanych przez innych oferentéw,

4) przypadki dokonywania przez podatnikow nadptatgtkdw i ewentualnego ich wycofywania,

5) udziat kontrolowanych jednostek w nietypowych migiewzigciach, szczegdlnie finansowanych
Z udzialem kapitatu zagranicznego,

6) dokonywanie wptaty znacznych kwot gotGwkp. tytutem zaptaty za nabyte mienie komunalne,

7) dokonywanie wptaty naimosci gotowka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.



§ 5.

1. Pracownicy jednostki obowzani s
1) dokonywd& analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumue art. 2 pkt 2 ustawy,

w ktérym wystepuja symptomy wskazape na maliwos¢ wprowadzania do obrotu finansowego

wartasci magtkowych pochodgcych z nielegalnych lub nieujawnionyérodet,

2) sporadza potwierdzone kopie dokumentéw dotgcych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie,ze maj one zwiazek z popetnieniem przegistwa, o ktorym mowa w art. 299
kodeksu karnego,

3) zebr& dostpne informacje o0 osobach przeprowadeggh te transakcje,

4) dokon& opisu transakcji, o ktérych mowa wej wraz z uzasadnienierse zachodz okoliczngci
wskazane w art. 15a ust 1 ustawy i istnieje uzaeadnpotrzeba powiadomienia o tym GIIF,
przedkitadajc projekt jego powiadomienia.

2. Pracownik kontroli wewgtrznej analizujcy dokumenty jednostek, obmgany jest
do sporzdzenia odpowiedniej notatki sfoiowej lub projektu powiadomienia GIIF i przekazania
jej koordynatorowi d/s. wspotpracy z GIIF w przygad stwierdzenia,ze zachodz podstawy
do zawiadomienia GIIF o zagreniu popetnienia przegistwa, o ktorym mowa w art. 299 kodeksu
karnego.

3. Wzdér powiadomienia GIIF stanowi Zaznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

§ 6.

1. Koordynator d/s. wspélpracy z GIlIF, uzaajzasadn& podgcia dziata wnioskowanych
przez pracownika, przedstawia kierownikowi jednoptkjekt powiadomienia GIIF, zawietgy opis
ujawnionych okolicznéci wraz z przyczynami, dla ktérych uznange mog wskazywé
na dokonywanie dziafa majpcych na celu wprowadzenie do obrotu finansowego toder
majatkowych pochodgcych z nielegalnych lub nieujawnionydnodet. W przypadku stwierdzenia
braku zasadrsci powiadomienia GIIF — koordynator spatza uzasadnienie swojego stanowiska
i przedstawia kierownikowi jednostki, celem pgzia odpowiedniej decyzji.

2. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacjoraz projekty powiadomie
sa ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatejastrze, ktérego wzor stanowi Zeknik
Nr 3 do niniejszej Instrukciji.

3. Dostp do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadonmae@ilF maj:

1) kierownik jednostki,

2) zastpcy kierownika jednostki,

3) sekretarz miasta,

4) skarbnik

5) gtowny kskgowy,

6) naczelnicy wydziatow/kierownicy komoérek organizatygh,

7) audytor wewngtrzny,

8) inspektor d/s. kontroli wewgtrznej,

9) biuro zamoéwié publicznych



§7.

Koordynator odpowiada za realizacgada wynikajacych z art. 15 i art. 15a ustawy.
Do jego obowizkow w szczegolriei nalevy:

1) przeprowadzenie szkolenia pracownikow jednostkizakresie niezilnym do prawidtowego
wykonywania zad® jako jednostki wspotpracagej z GIIF i przestawienia, w miamotrzeby
propozycji przeprowadzenia ngghych szkole,

2) przeprowadzenie szkdlalla pracownikow samogdowych jednostek organizacyjnych,

3) nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych wjsugjeinstrukcji i przedstawianie propozycji
dotyczcych uzupetnienia lub zmiany jej e,

4) okresowa analiza zapiséw rejestru powiad@n@®IF o podejrzeniach wprowadzenia do obrotu
finansowego warkei maptkowych pochodzcych z nielegalnych dulz nieujawnionychzrodet,
w celu ustalenia ich wzajemnych peawan i przedstawienie raportu.

§ 8.

Funkcg koordynatora d/s. wspotpracy z GIlIF powierzam 8Bk#owi Miasta Leszna.

§9
Instrukcja wchodzi weycie z dniem podpisania.

Kierownik jednostki



Zafacznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie
przeciwdziatania wprowadzaniu
do obrotu finansowego

wartasci majtkowych
pochodzcych z nielegalnych
lub nieujawnionyctzrédet

oraz finansowaniu terroryzmu

Oswiadczenie

Niniejszym @&wiadczam, ze przygtem(@tam) do wiadomsri i scistego przestrzegania zasady
okreslone

w , Instrukcji w sprawie przeciwdziatania praniu pniedzy oraz finansowaniu terroryzmu w
Urzedzie Miasta Leszna” ( Zat. Nr 6 do Zagdzenia Nr K/447/2016 Prezydenta Miasta Leszna
z dnia 31.08.2016 r. umieszczonego w Biuletynieofacji Publicznej oraz sieci intranetowej
Urzedu Miasta Leszna)

oraz zobowjzuje sie posepowa’ zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami:

Nazwa Wydziatu/Referatu/Biura:

Imi¢i nazwisko Stanowisko Podpis
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Zafacznik Nr 2

do Instrukcji w sprawie
przeciwdziatania wprowadzaniu
do obrotu finansowego

wartasci majpatkowych
pochodzcych z nielegalnych
lub nieujawnionyctzrédet

oraz finansowaniu terroryzmu

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach
wprowadzenia do obrotu finansowego
wartosci majatkowych pochodzcych
z nielegalnych-nieujawnionych zrodet

W zwiazku z art. 15a ust. 1 pkt 1 i pkt 2 ustawy z 16éfpgda 2000 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (tekst jednolidz. U. 2016 poz. 299 z pd. zm.)
powiadamiamze: w trakcie kontroli / w wyniku analizy*

(Uwaga! Nalely wymiend rodzaj dokumentéw analizowanych przez pracownik@adgdych podstaw powiadomienia
GIIF) zaistniato uzasadnione podejrzenie prania pifyii finansowania terroryzmu.

(Uwaga! Opis ustalg powinien - w mia¢ maliwosci zawiera dane, wymienione w art. 12 ust. 1 pkt. 1-6 ustawy,

a ponadto wskazane w art. 9 ust. 2 ustawy.)

Kierownik jednostki
Zalaczniki:
(Uwaga! Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2 nalezakczy potwierdzone kopie dokumentéw dotpyzh transakcji, co do
ktérych zachodzi podejrzenigs maj one zwizek z popetnieniem przgsstwa, o ktérym mowa a art. 299 § 3 pkt 2 Kodeksu
karnego oraz informacje o osobach przeprowaglzaih te transakcje.)

* niepotrzebne skigdi¢



Rejestr powiadomien GIIF

Zafacznik Nr 3

do Instrukcji w sprawie
przeciwdziatania wprowadzaniu
do obrotu finansowego

wartasci majatkowych
pochodzcych z nielegalnych
lub nieujawnionyctzrédet

oraz finansowaniu terroryzmu

Lp.

Nazwa
dokumentu

Nazwisko
sporzadzajacego

i data

Opis tresci
dokumentu

Data przekazania
koordynatorowi
i podpis
koordynatora

Data

.| Decyzje | Uwagi
przekazania




