WOIT GMINY SOMONING Zarzqdzenie Nr 33/ 2021

83-314' SOMONING

ul Ceynowy 21 Wéjta Gminy Somonino

z dnia 17 marca 2021 roku

w sprawie instrukcji o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu

terroryzmu w Urzedzie Gminy Somonino.

Na podstawie art. 83 ust. 1 w zwigzku z art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018r.
o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. 2020.971
ze zm..), art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku, o samorzadzie gminnym (Dz.U.

2020.713 ze zm.), zarzagdzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam instrukcje o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu

terroryzmu w brzmieniu stanowigcym zalacznik Nr | do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ i przestrzegania niniejszej

instrukcji.

§3
Zarzadzenie powierza si¢ Audytorowi wewnetrznemu zatrudnionemu w Urzedzie

Gminy.

§4
Traci moc Zarzadzenie nr 33/2012 Woéjta Gminy Somonino z dnia 28 maja 2012 roku

w sprawie instrukcji o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu

terroryzmu w Urzedzie Gminy Somonino.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nrl

do Zarzadzenia Nr 33/2021

Woéjta Gminy Somonino
INSTRUKCJA

o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu w

Urzedzie Gminy w Somoninie

Rozdzial I
Podstawy prawne

§1

Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogélnych obowigzujgcych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji,
kontroli wewnetrznej, a w szczegélnosci na podstawie:
1. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2021.305 ze zm.),
2. Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U.2021.217 ze zm.),
3. Ustawy z dnia 1 marca 2018r r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz

finansowaniu terroryzmu (Dz.U.2020.971 z p6Zn.zm.)

4. Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (tj. Dz.U.2020.1444 ze zm.).

Rozdzial I1

Objasnienia

§2
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o :

> ustawie- dotyczy to ustawy z dnia 1 marca 2018r. o przeciwdzialaniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U.2020.971 z p6Zn.zm),

» ustawie o finansach publicznych- dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (Dz.U.2021.305 ze zm.),

> kodeksie karnym- dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997r.- Kodeks karny
(§. Dz.U.2020.1444 ze zm.),



» jednostce- rozumie sie przez to urzad gminy, gminng jednostke organizacyjna,

» koordynatorze - rozumie si¢ przez to koordynatora ds. wspélpracy z
Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej - w osobie audytora
wewnetrznego, zatrudnionego w urzedzie gminy,

> kierowniku jednostki- rozumie sie przez to wojta gminy jako kierownika
urzedu gminy, kierownik gminnej jednostki organizacyjnej,

> glownym ksiegowym- rozumie sie przez to skarbnika gminy Ilub
upowaznionego pracownika gminnej jednostki organizacyjnej,

» GIIF- oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej.

§3

Zgodnie z przepisami art. 83 ustawy, do zadan i obowigzkéw jednostki
samorzadu terytorialnego nalezy:
1) opracowanie instrukcji postepowania w przedmiocie wspélpracy z GIIF w zakresie
zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
2) udostepnianie na wniosek GIIF informacji i potwierdzonych kopii dokumentéw
niezbednych w zakresie zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
3) wspotpraca z GIIF w zakresie zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu
terroryzmu poprzez:
- niezwloczne powiadamianie GIIF o podejrzeniu popelnienia prania pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu,
- przekazywanie potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych transakeji, co do
ktérych zachodzi podejrzenie, Ze maja one zwigzek z popelnieniem przestepstw, o
ktérych mowa wyzej,
- przekazywanie informacji o stronach tych transakcji.

Powiadomienie, o ktérym mowa wyzej powinno zawierac¢ w szczeg6lnosci opis
ujawnionych okolicznoséci wraz z przyczynami, dla ktérych powiadamiajacy uznal, ze
mogg one wskazywa¢ na prowadzenie dzialan majacych na celu popelnienie

przestepstwa, o ktérym mowa art. 299 kodeksu karnego.



§4
Pracownicy jednostki wlasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im
obowigzkéw, winni zapozna¢ si¢ z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzegac
zawartych w niej postanowien. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w
instrukcji winien by¢ potwierdzony na specjalnym o$wiadczeniu, stanowigcym

zalacznik Nr 1 do niniejszej instrukgji.

§5

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowiazkéw stuzbowych
obowigzani sg do zwracania uwagi na:
1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majgtku komunalnego,
2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadarn
publicznych w jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach
odbiegajacych od istniejgcych standardéw,
3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikéw postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego, polegajacego miedzy innymi na oferowaniu
przez nich warunkéw wykonania zaméwienia, razaco odbiegajacych od oferowanych
przez innych oferentéw,
4) sugerowanie dokonania zaplaty gotéwka znacznych kwot za wykonane dostawy

lub ustugi (z pominigciem rachunku bankowego).

§6
1. Pracownicy jednostki obowigzani sa:
1) dokonywa¢ analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2
ust.2 pkt 21 ustawy, w ktérym wystepuja symptomy wskazujace na popelnienie
prania pieniedzy,
2) sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakciji, co
do ktorych zachodzi podejrzenie, Zze majg one zwigzek z popelnieniem
przestepstwa, o ktérym mowa art. 299 kodeksu karnego,
3) zebra¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje,

4) dokona¢ opisu transakcji, o ktérych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem,



ze zachodza okolicznoéci wskazane w art. 83 ust. 1 ustawy i istnieje
uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF, przekladajac projekt jego
powiadomienia.

2. Pracownicy analizujacy dokumenty jednostki, obowigzani sa do sporzadzenia
odpowiedniej notatki stuzbowej lub projektu powiadomienia GIIF i
przekazania jej koordynatorowi d/s wspélpracy z GIIF w przypadku
stwierdzenia, Ze zachodza podstawy do zawiadomienia GIIF o zagrozeniu
popelnienia przestepstwa, o ktérym mowa w art. 299 kodeksu karnego.

3. Wzér powiadomienia GIIF stanowi zalgcznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.

§7

1. Koordynator d/s wspoélpracy z GIIF, uznajac zasadnosé podjecia dziatan
wnioskowanych przez pracownikéw, przedstawia kierownikowi jednostki
projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy opis ujawnionych okolicznosci wraz
z przyczynami, dla ktérych uznano, Ze moga wskazywa¢ na dzialanie majgce
na celu pranie pieniedzy.

W przypadku stwierdzenia braku zasadno$ci powiadomienia GIIF - koordynator
sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia kierownikowi
jednostki, celem podjecia odpowiedniej decyzji.

2. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacjg oraz projekty powiadomieri sa
ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatora rejestrze, ktérego wzor
stanowi zalgcznik Nr 3 do niniejszej instrukciji.

3. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:

1) kierownik jednostki,

2) zastepca kierownika jednostki,

3) sekretarz gminy,

4) gtéwny ksiegowy,

5) kierownicy referatéw urzedu gminy,

6) kierownicy komoérek organizacyjnych,



§8
Koordynator odpowiada za realizacje zadan wynikajacych z art. 83 i art. 84 ustawy.
Do jego obowigzkéw w szczeg6lnosci nalezy:
1. stosowanie zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawienia propozycji
dotyczacych uzupelnienia lub zmiany jej tresci,
2. okresowa analiza zapiséow rejestru powiadomiern GIIF o podejrzeniach
popelnienia prania pieniedzy w celu ustalenia wzajemnych powigzan i

przedstawienia raportu.

§9

Instrukcja obowigzuje z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 2

do instrukcji o przeciwdzialaniu
praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu

Generalny Inspektor Informacji
Finansowej Ministerstwo Finanséow
ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

W zwigzku z art. 83 ust. | i ust. 2 ustawy z 1 marca 2018r. o przeciwdziataniu
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (. Dz.U.2020.971 ze zm.)

powiadamiam, ze w trakcie kontroli / w wyniku analiz*

...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

(Uwaga! Nalezy wymienic¢ rodzaj dokumentéw analizowanych przez pracownikéw, bedgcych podstawg
powiadomienia GIIF)

zaistnialo uzasadnione podejrzenie popelnienia prania pieniedzy.
Opisustalenn ... ...,

............................................................................................................

(Uwaga! Opis ustalert powinien - w miarg mozliwosci zawieraé dane, wymienione w art. 83 ust. 2 ustawy a
ponadto wskazano w art. 36 ust. 1 ustawy)

Kierownik jednostki

..................................................

Zalaczniki:

(Uwaga! Zgodnie z art. 82 ust. | nalezy zatqczy¢ posiadane informacje lub dokumenty dotyczgce transakcji, co do
ktorych zachodzi podejrzenie, Ze majg one zwigzek z popelnieniem przestepstwa, o ktérym mowa w art. 299
Kodeksu karnego oraz informacje o osobach przeprowadzajgcych te transakcje.)

* niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik Nr 3
do instrukcji o przeciwdzialaniu

praniu pieniedzy oraz

finansowaniu terroryzmu

Rejestr powiadomieni do GIIF

Data Data
Nazwa Nazwisko Opis tresci przekazania przekazania
Lp. | dokumentu | sporzadzajgcego | dokumentu | koordynatorowi | Kierownikowi | Decyzja | Uwagi
idata i podpis jednostki

koordynatora




