Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 85/2021
Wojta Gminy Nadarzyn
z dnia 29 pazdziernika 2021 r.

Instrukcja postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa

prania pieniedzy i finansowania terroryzmu

§1

Przez okreslenia uzyte w Instrukcji rozumie si¢:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

ustawa — ustawa z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢gdzy oraz
finansowaniu terroryzmu (t.J. Dz.U. z 2020 r. poz.971 ze zm.);

Kodeks karny — ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (t.j. Dz.U. Z 2020 r.
poz.1444 ze zm.);

Koordynator — wyznaczony pracownik Referatu Realizacji Budzetu;

GIIF — Glowny Inspektor Informacji Finansowej;

jednostka — gminne jednostki organizacyjne w tym Urzad Gminy Nadarzyn;

jednostki wspdtpracujace — rozumie si¢ przez to organy administracji rzagdowej, organy
jednostek samorzadu terytorialnego oraz inne panstwowe jednostki organizacyjne, a
takze Narodowy Bank Polski (NBP), Komisj¢e Nadzoru Finansowego (KNF) i
Najwyzszg Izbe Kontroli (NIK);

transakcja — rozumie si¢ przez to czynno$¢ prawna lub faktyczng, na podstawie ktorej
dokonuje si¢ przeniesienia wiasnosci lub posiadania warto$ci majatkowych, Iub
czynno$¢ prawng lub faktyczng dokonywang w celu przeniesienia wilasnosci lub
posiadania wartosci majatkowych;

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

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

§2

Pracownicy jednostki podczas wykonywania obowiazkéw stuzbowych obowigzani sg do
zwracania szczegdlnych uwagi na:

1)
2)

nietypowe transakcje zwigzane ze nabyciem majatku komunalnego;

umowy 1 transakcje zawierane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych w Gminie Nadarzyn, realizowane na warunkach odbiegajacych od
standardow;



3)

4)

5)

6)

d)

nietypowe zachowania i czynno$ci podejmowane przez uczestnikOw postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego, polegajace na oferowaniu przez nich warunkow
wykonywania zamdéwienia w sposob razaco odbiegajacy od ofert pozostalych
uczestnikOw postepowania;

dokonywanie wptat naleznosci (np. podatki, optaty, wadia) w ratach (kilkakrotnie) w
tym samym dniu;

przypadki dokonywania nadptat lub wptat nienaleznych jednostce i ewentualnego ich
wycofania;

inne czynnos$ci podejmowane przez osoby korzystajace z ushug Urzedu Gminy badz
jednostek podlegtych mogace $wiadczy¢ o probie uwierzytelnienia Srodkow
pochodzacych z nielegalnego zrodta.

§3

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikoéw jednostki do:

dokonywania oceny i analizy realizowanych transakcji w oparciu o § 2 niniejszej
instrukcji, w ktorych wystepuja symptomy wskazujace na mozliwo$¢ wprowadzenia do
obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych Iub
nieujawnionych zrodet, prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

sporzadzania kopii dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, ze maja one zwigzek z popelieniem przestepstw, o ktorych mowa w art.
165z lub art.299 kodeksu karnego;

zbierania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje, zgodnie
z art. 36 ustawy;

przekazywania bezposredniemu przetozonemu, a nastepnie koordynatorowi informacji
w formie notatki stuzbowej dotyczacej opisu podejrzanych transakcji wraz z
uzasadnieniem, iz zachodza okoliczno$ci wskazane w art.83 ust.1 ustawy oraz, ze
istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF, zalgczajac do powyzszej
notatki projekt powiadomienia wraz z dokumentacjg, o ktorej mowa w pkt. b i c;

wzor powiadomienia do GIIF o popehieniu przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

§ 4

Koordynator uznajac zasadnos$¢ podjecia wnioskowanych przez pracownika jednostki
dziatan, przedstawia Wéjtowi Gminy do akceptacji projekt powiadomienia GIIF.

W przypadku braku przestanek do powiadomienia GIIF, Koordynator sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Wojtowi Gminy w celu podjgcia przez
niego odpowiedniej decyzji.

Kopia powiadomienia wraz z dokumentacjag winna by¢ przechowywana w sposob
zapewniajacy poufno$¢ i udostgpniana osobom wymienionym w pkt.5 oraz innym
osobom upowaznionym przez Wojta Gminy.

Podpisane przez Wojta Gminy powiadomienie wpisuje si¢ do rejestru powiadomien
GIIF, ktory prowadzi koordynator. Wzor rejestru stanowi zatagcznik Nr 2 do niniejszej
instrukcji.

Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych w pkt 3 maja:



a) Wojt Gminy

b) Zastgpca Wojta
c) Sekretarz Gminy
d) Skarbnik Gminy

§5

Koordynator ds. wspélpracy z GIIF odpowiada za realizacje zadan wynikajacych z art. 82 i
art.83 ustawy o przeciwdziataniu praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu. Do jego
obowiazkéw w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

Nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji, przedstawienie
propozycji uzupehienia lub zmiany jej tresci.

Prowadzenie rejestru powiadomien GIIF.

Okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan oraz
przedstawienia Wojtowi Gminy raportu w terminie do 31 stycznia nastepnego roku.
Gromadzenie 1 archiwizowanie kopii powiadomien oraz ich projektow wraz z
dokumentacjg bedaca podstawg do sporzadzenia powiadomienia.

Przygotowanie dla Wojta Gminy projektéw korespondencji, w tym informacji,
sprawozdan 1 dokumentow.



