Zalgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 74/2026
Woéjta Gminy Somonino

z dnia 2 czerwca 2026 1.

Instrukeja postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przest¢pstwa prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu w Urzedzie Gminy Somonino

§ 1. Cel Instrukciji

1. Niniejsza instrukcja, dalej jako ,Instrukcja” stanowi realizacj¢ obowigzku ustawowego okre$lonego
wart. 83 ust. 1 ustawy zdnia Imarca 2018t. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu (Dz. U. z2025r. poz. 644), dalej jako ,Ustawa” iokresla zasady dzialania osob zatrudnionych
(pracownikéw) w Urzedzie Gminy Somonino, dalej jako ,,Urzad” w sytuacji powzigcia przez pracownika
podejrzenia popelnienia przestgpstw, o ktérych mowa:

1) w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz.U. z 2025 r. poz. 383), dalej jako ,,Kodeks
karny” tj. przestepstwa prania pienigdzy,
2) w art. 165a. Kodeksu karnego tj. przestgpstwa finansowania terroryzmu.

2. Celem Instrukcji jest zwrocenie uwagi pracownikéw na sytuacje niepozadanych dziatafi i zachowafi
w Urzedzie, ktére moga nosié znamiona przestgpstw wyzej wymienionych wraz ze wskazaniem przykladow
takich sytuacji oraz okreslenie sposobu postgpowania.

3. Kazdy pracownik Urzedu zobowigzany jest znaé tres¢ Instrukcji i zareagowaé w sposob z nia zgodny
w sytuacji podejrzenia wystapienia zdarzenia o znamjonach powyzszych przestgpstw.

§ 2. Zakres podmiotowy

1. Instrukcja obowigzuje wszystkie osoby zatrudnione w Urzedzie na podstawie stosunku pracy, niezaleznie
od podstawy prawnej zatrudnienia, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Zakres obowigzywania Instrukcji dotyczy w szezegélnoéci pracownikow majacych kontakt
z dokumentami finansowymi, decyzjami administracyjnymi, programami zwigzanymi z pomocg publiczna,
dotacjami, dofinansowaniem projektow, podatkami i optatami, procedura zamowieni publicznych oraz innymi
procedurami o charakterze publicznym, w ktérych moga pojawi¢ sig niepozadane dzialania, o ktérych mowa
w§l.

§ 3. Definicje

1. Wéjt Gminy Somonino, dalej jako ,,Wojt’- organ wykonawczy jednostki samorzadu terytorialnego
(gminy), wykonuje obowiazki jednostki wspdlpracujacej, o kiérej mowa wart. 2 ust. 2 pkt 8) Ustawy. Wojt
wykonuje zadania przy pomocy Urzgdu.

2. GIIF- oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej

3. Podejrzenie prania pienigdzy ozmacza uzasadnione przypuszczenie, ze srodki platnicze pochodza
z dziatalnodci przestepczej lub maja z nig zwiazek i wprowadzane s3 do obiegu finansowego pod pozorem
legalnosci.

4. Podejrzenie finansowania terroryzmu oznacza podejrzenie, ze srodki mogg shizy¢ finansowaniu dziatan
terrorystycznych lub oséb lub podmiotéw z nimi zwigzanych.

5. Przez pojecie transakcja nalezy rozumieé czynno$¢ prawng lub faktyczng, na podstawie ktorej dokonuje
sie przeniesienia wilasnosci lub posiadania wartosci majatkowych, lub czynno$é prawna lub faktyczng
dokonywang w celu przeniesienia wlasnosci lub posiadania praw majatkowych.

§ 4. Przestanki powstania podejrzenia popelnienia przestgpstwa, obowiazki pracownika

1. Pracownik Urzedu w ramach realizowanych obowigzkéw stuzbowych powinien wykazaé si¢ szczegdlng
uwaznoécig w nastgpujacych (przykladowych) sytuacjach:

a) Nietypowe Ilub nieuzasadnione transakcje lub zadania finansowe zwigzane znabywaniem lub
dysponowaniem majatkiem gminy, w tym o znacznie zanizonych albo zawyzonych wartosciach.
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b) Nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikéw postepowania udzielenie zamdwienia
publicznego, polegajace m.in. na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania zamowienia razaco
odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentow.

¢) Przypadki dokonywania nadplat (np. z tytutu zobowigzan pienigznych) lub wplat nienaleznych gminie lub
Urzedowi i ewentualnego ich wycofywania.

d) Dokonywanie wptat znacznych kwot pienigznych, réwniez kilkakrotnie w tym samym dniu (np. tytulem
zaplaty za zobowigzania pienigzne).

e) Udzial pracownikéw komorek organizacyjnych Urzedu w nietypowych przedsigwzigciach, szczegolnie
finansowych z udziatem kapitatu zagranicznego lub ze Zrodet pochodzenia, ktére budza watpliwosei.

f) Nagle, nieuzasadnione zainteresowanie znacznymi kwotami w decyzjach administracyjnych lub programach
wsparcia.

g) Préby obejécia procedur, naciski lub unikanie przedstawienia dokumentow.

h) Informacje medialne lub oficjalne o powiazaniu danej osoby lub podmiotu z dziatalnoscia przestgpcza lub
terrorystyczng.

2. Przywolane wyzej sytuacje maja charakter przyktadowego wyliczenia. Kazda niestandardowa sytuacja,
ktéra powoduje jakickolwiek watpliwosci pracownika odpowiedzialnego za realizacje danego postgpowania,
obstugi sprawy lub transakeji w kontekscie podejrzenia prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu powinna
zostaé przez pracownika zauwazona w celu wlasciwego zareagowania na taka.

3. W przypadku powziecia podejrzenia dziataf izachowan w Urzedzie, ktére moga nosi¢ znamiona
wskazanych wyzej przestepstw pracownik nie informuje o tym osoby, ktérej podejrzenie dotyczy, natomiast
niezwlocznie:

1) Zabezpiecza dokumenty i informacje dotyczace sprawy;
2) Przekazuje podejrzenie przetozonemu lub wyznaczonemu pracownikowi Urzgdu;

3) Wraz z przelozonym lub wyznaczonym pracownikiem Urzedu sporzadza notatkg stuzbowa majaca
charakter zgloszenia wewnetrznego, ktére powinno zawieraé co najmniej: dane pracownika zglaszajacego,
opis zdarzenia lub czynnosci budzacej podejrzenie, dokumenty i dowody (jezeli istniejg), datg oraz
okolicznosci ujawnienia tj. okolicznosci mogacych wskazywac na podejrzenie popetnienia przestgpstw;

4) Za poérednictwem wyznaczonego pracownika Urzedu zgloszenie wewngtrzne przekazuje sig Wojtowi.

4. Wéjt analizuje informacje zawarte w zgloszeniu wewnetrznym, weryfikuje przestanki podejrzenia
popelnienia przestgpstwa i dokonuje oceny czy zachodzi podstawa do powiadomienia Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej (GIIF).

5. W uzasadnionym w ocenie Wojta przypadku, Wojt zgodnie z art. 83 ust. 1 i ust. 2 Ustawy dziafajac jako
jednostka wspétpracujaca (tu Urzad) niezwiocznie powiadamia GIIF o podejrzeniu popetnienia przestgpstwa
prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu, z zastrzezeniem ust. 6.

6. Powiadomienie GIIF powinno zawieraé w szczegolnosci:
1) Dane oséb lub podmiotéw, kiérych dotyczy podejrzenie.
2) Opis okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie.
3) Uzasadnienie przekazania powiadomienia.

7. Wyznaczony pracownik Urzedu przechowuje dokumenty dotyczace zgloszenia wewngtrznego
i powiadomienia GIIF oraz zapewnia ich odpowiednie zabezpieczenie zgodnie z procedurami Urzedu.
Dokumentacja sprawy, w miare mozliwosci, powinna by¢ prowadzona w systemie EZD Urzedu.

8. Pracownik, ktéry dokonal zgloszenia wewngtrznego w dobrej wierze nie ponosi ztego tytulu
odpowiedzialnosci.

9. Instrukcja stanowi integralny element systemu kontroli wewngtrznej Urzgdu.

§ 5. Postanowienia koficowe
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1. W Urzedzie prowadzi sig rejestr powiadomien o podejrzeniu  popetnienia przestgpstwa zgodnie
Z przyjgtym wzorem.

2. W Urzedzie dokonuje sig okresowej, nie rzadziej niz raz w roku, weryfikacji aktualnosci Instrukcji
i zgodnosci jej zapiséw z obowigzujgcymi przepisami i najlepszymi praktykami.

3. Niezaleznie od przypadkéw zgloszefi wewnetrznych, wyznaczony pracownik Urzedu, wysyla do
wszystkich kierownikéw Urzedu prosbg o przestanie informacji o zarejestrowanych zgloszeniach
wewnetrznych w podlegtym im referacie. W przypadku niewystgpienia takich kierownicy przesylaja
informacje, Ze nie zarejestrowali przedmiotowych zgloszen.

5. Zadania i czynnoéci, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 wykonuje osoba wyznaczona przez Wojta sposrod
pracownikow Urzedu.
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