Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 0050.71.2023

Wéjta Gminy Kampinos
z dnia 29 maja 2023 r.

Instrukcja postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia
przestepstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu

§1.
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2022 r, poz. 593 ze zm.);

2) kodeksie karnym — ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz.U. z 2022, poz.
1138 ze zm.);

3) jednostce — oznacza to Urzad Gminy Kampinos oraz jednostki organizacyjne Gminy
Kampinos,

4) Wojcie —nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Kampinos;

5) kierowniku jednostki — oznacza to kierownika jednostki organizacyjnej Gminy
Kampinos,

6) GIIF — oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;

7) transakcji —rozumie si¢ przez to czynnos¢ prawna lub faktyczna, na podstawie ktérej
dokonuje si¢ przeniesienia wilasnosci lub posiadania wartodci majgtkowych, lub
czynnos¢ prawna lub faktyczng dokonywana w celu przeniesienia wiasnosci lub
posiadania wartosci majatkowych;

8) praniu pienigdzy - rozumie sig przez to czynnosci w znaczeniu art, 299 ustawy Kodeksu
karnego,

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

10) podejrzeniu — nalezy przez to rozumieé przypuszczenie (przeczucie, domniemanie,
przewidywanie), Ze zachowanie danej osoby wypelnia znamiona czynu zabronionego.

§2.

Pracownicy jednostki wlasciwi merytorycznie z tytutu powierzonych im obowigzkéw,
winni zapozna¢ si¢ z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej
postanowien.



" §3.

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych obowigzani sg do
zwracania uwagi na:
1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego;

2) umowy i transakcje odbiegajgce od istniejacych standardéw zwigzane z wykonywaniem
przez inne podmioty zadah publicznych w jednostce samorzadu terytorialnego,
realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardéw:

3) nietypowe zachowania i czynnodci podejmowane przez uczestnikdw postgpowania
0 udzielenie zamoéwienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez
nich warunkéw wykonania zaméwienia, razaco odbiegajacych od oferowanych przez
innych oferentéw;

4) przypadki dokonywania przez podatnikéw nadptat podatkéw i innych naleznosci .
1 ewentualnego ich wycofania;

5) przeniesienie wlasnosci lub posiadania wartosci majatkowych, w tym oddanie
w komis lub pod zastaw takich warto$ci, oraz przeniesienie wartosci majatkowych
pomigdzy rachunkami nalezacymi do tego samego podmiotu;

6) zamiang wierzytelnosci na akcje lub udzialy;

7) udzial jednostek organizacyjnych Gminy w nietypowych przedsiewzigciach,
w szczegblnosci finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego.

§ 4.

1. Pracownicy jednostki obowigzani sa:

1) dokonywa¢ analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu § 1 niniejszej °
instrukcji, w ktérym wystepujg symptomy wskazujgce na mozliwos¢ wprowadzenia
do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrédet;

2) sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakeji, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, Ze maja one zwigzek z popelnieniem przestepstw, o ktorych
mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego;

3) zebra¢ dostgpne informacje o osobach przeprowadzajgcych te transakcje, zgodnie
z zakresem wskazanym w art. 36 ustawy;

4) dokona¢ w formie notatki stuzbowej opisu transakcji, ktérych mowa wyzej wraz
z uzasadnieniem, Ze zachodzg przestanki podejrzenia popetnienia przestepstwa prania
pienigdzy lub finansowania terroryzmu i istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia
GIIF przedkladajagc projekt jego powiadomienia swojemu  bezposredniemu
przetozonemu, ktéry z kolei zachowujac droge i hierarchi¢ stuzbowa przekazuje je
Koordynatorowi ds. wspéipracy z GIIF.



)

2)

3)

1)
2

3)

Pracownik analizujgcy dokumenty jednostek w przypadku stwierdzenia, ze zachodza
podstawy do zawiadomienia GIIF o zagrozeniu popehienia przestepstwa, o ktérym
mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego obowigzany jest do sporzadzenia
odpowiedniej notatki stuzbowej do projektu powiadomienia GIIF i niezwlocznego
przekazania jej koordynatorowi ds. wspétpracy z GIIF.

Notatka stuzbowa, o ktérej mowa w ust. 2 powinna zawieragé:

posiadane dane os6b fizycznych, os6b prawnych lub jednostek organizacyjnych
nieposiadajgcych osobowosci prawnej, pozostajacych w zwigzku z okoliczno$ciami
mogacymi wskazywa¢ na podejrzenie popetienia przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu;

opis okolicznosci, ze szczegdlnym uwzglednieniem okolicznosci wskazanych w § 3;

uzasadnienie, dlaczego opisane okolicznodci nalezy wigzaé z praniem pieniedzy lub/i
finansowaniem terroryzmu.

Wzér powiadomienia do GIIF o podejrzeniu popekienia przestepstwa prania
pienigdzy lub finansowania terroryzmu stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

55,

Koordynator ds. wspélpracy z GIIF, uznajac zasadnoéé podjecia dziatan
wnioskowanych przez pracownika, przedstawia Wojtowi projekt powiadomienia GIIF
zawierajacy opis ujawnionych okolicznosci wraz z przyczynami, dla ktorych uznano,
ze mogg wskazywaé na popelnienie przestepstwa, o ktérym mowa w art. 165a lub art.
299 Kodeksu karnego.

W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF — koordynator
sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia je Wojtowi, ktéry podejmuje
ostateczng decyzj¢.

Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacjg oraz projekty powiadomien sg
ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatora rejestrze, ktérego wzor stanowi
zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

Dostep do rejestru i dokumentaciji w sprawie powiadomienia GIIF maja:

Wit

Zastepca Wjta;

Skarbnik,
§ 6.

. Koordynator odpowiada za realizacje zadan wynikajgcych z art. 83 ustawy.

Do jego obowiazkéw w szczegblnoscei nalezy:



1) nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawienie
propozycji dotyczacych uzupelnienia lub zmiany jej tresci;

2) dokonanie okresowej analizy zapis6w rejestru powiadomied GIIF, a w przypadku gdy
zawiera adnotacje o powiadomieniach, przedstawienie raportu Wéjtowi;

3) nadzor nad przygotowaniem i prowadzeniem korespondencji Gminy z GIIF.

§7.

Kierownicy referatéw, pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach w Urzedzie
Gminy Kampinos oraz kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiadajg za prawidlowe
oraz terminowe przygotowanie i przekazanie Koordynatorowi dokumentacji, niezbednej do
prawidlowej realizacji obowiazkéw wynikajacych z ustawy.

wo

dfiz. " Monika Ciursyrsha



Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 0050.71.2023

Woéjta Gminy Kampinos
z dnia 29 maja 2023 r.

Wzér powiadomienia GIIF
Kampinos, dnia .............

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finanséw

ul. Swie;tokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniu popelnienia przestepstwa prania pieniedzy

lub finansowania terroryzmu
W zwigzku z art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 593 ze zm.) powiadamiam, ze zaistnialo uzasadnione
podejrzenie popetnienia prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu
przez (nalezy wskazaé dane, o kidrych mowa w art. 36 ust. 1 ustawy, osob fizycznych, oséb prawnych,
Jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej, pozostajgcych w zwigzku z okolicznosciami
mogqcymi wskazywac na podejrzenie popelnienia przestgpstwa prania brudnych pienigdzy lub finansowania
terroryzmuy)

Opis okolicznosci (nalezy wymienié zakres, termin przeprowadzonej kontroli bgd; rodzaj dokumentéw
poddanych analizie, bedgcych podstawq powiadomienia GIIF)
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