JT GMINY SOMONINO
§3-314 SOMONINO
ul. Ceynowy 2

wO

Zarzadzenie Nr 33/2012
Wéjta Gminy Somonino
dnia 28 maja 2012 roku

w sprawie instrukcji o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu

terroryzmu w Urzedzie Gminy Somonino .

Na podstawie art. 15a ust. 2 ustawy z dnia 16 listopada 2000r. o przeciwdziataniu
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

Zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam instrukcje o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu

terroryzmu w brzmieniu stanowiacym zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania sie i przestrzegania niniejszej
instrukciji.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 39/2002 Wojta Gminy Somonino z dnia 31.XIL2002 roku w
sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczacej przeciwdzialaniu wprowadzania do
obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub

nieujawnionych zrédef oraz przeciwdzialanie finansowania terroryzmu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

z u mAJTA

Jerzyy Kowalewski
Z-GA WOITA



Zatacznik nrl
do Zarzadzenia Nr 3372012
Wdita Gminy Somonino

INSTRUKCJA
o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu w

Urzedzie Gminy w Somoninie

Rozdziat 1
Podstawy prawne

§1

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogélnych obowiazujacych oraz

wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji,

kontroli wewnetrznej, a w szczeg6lnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z
péZn. zm.),

2. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r.,
Nr 152, poz. 1.223 z p6zn. zm.),

3. Ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (art.15a - tekst jednolity Dz. U. z 2010 r. Nr 46, poz. 276 z
pozn. zm.)

4. Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. Nr 88, poz. 533 z péZn. zm.).

Rozdziat 11

Objasnienia
§2

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o :



> ustawie - dotyczy to ustawy =z dnia 16 listopada 2000r. o
przeciwdziataniu praniu pieniedzy ora finansowaniu terroryzmu
(tekst jednolity Dz. U. z 2010 r. Nr 46, poz. 276 z p6Zn. zm.),

» ustawie o finansach publicznych - dotyczy to ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z
pozn. zm.),

» kodeksie karnym - dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.
Kodeks karny (Dz. U. Nr 88, poz. 553 z p6zn. zm.),

» jednostce - oznacza to urzad gminy, gminna jednostke
organizacyjna,

> kierowniku jednostki - oznacza to woéjt gminy jako kierownik
urzedu gminy, kierownik gminnej jednostki organizacyjnej,
> glownym ksieggowym - oznacza to skarbnika gminy, lub

upowaznionego pracownika gminnej jednostki organizacyjnej,

v

GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej

§3

Pracownicy jednostki wiasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im obowigzkow,
winni zapoznac sie z treécia instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej
postanowien. Fakt zapoznania sie z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢
potwierdzony na specjalnym o$wiadczeniu, stanowigcym zatgcznik Nr 1 do niniejszej
instrukcji.

§4
Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych obowigzani sg
do zwracania uwagi na:
1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majgtku komunalnego,
2)umowy i transakcje zwiazane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych w jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach
odbiegajacych od istniejacych standardow,
3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikéw postepowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego, polegajacego miedzy innymi na oferowaniu przez
nich warunkéw wykonania zamoéwienia, razgco odbiegajacych od oferowanych przez

innych oferentow,



4) przypadki dokonywania przez podatnikéw nadptat podatkéw ewentualnych ich
wycofywania,

5) udziat kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsiewzigciach, szczegolnie
finansowych z udziatem kapitatu zagranicznego,

6) dokonywanie wplaty znacznych kwot gotéwka, np. tytulem zaplaty za nabyte minie
komunalne,

7) dokonywanie wptlaty naleznosci gotéwka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

§5

1. Pracownicy jednostki obowiazani sq:

1) dokonywac¢ analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2
ustawy, w ktérym wystepuja symptomy wskazujgce na popelnienie prania pieniedzy,
2) sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentow dotyczacych transakeji, co do
ktorych zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popelnieniem przestepstwa,

o ktérym mowa wart. 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 okolicznosci wskazane w art. 15a ust. 1 ustawy i istnieje uzasadniona
potrzeba powiadomienia o tym GlIF, przekiadajac projekt jego powiadomienia.

2. Pracownicy analizujacy dokumenty jednostki, obowigzani s do sporzadzenia
odpowiedniej notatki stuzbowej lub projektu powiadomienia GlIF i przekazania jej
koordynatorowi d/s wspétpracy z GIIF w przypadku stwierdzenia, ze zachodza
podstawy do zawiadomienia GIIF o zagrozeniu popetnienia przestgpstwa, o ktérym
mowa w art. 299 kodeksu karnego.

3. Wzor powiadomienia GIIF stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.

§6

I. Koordynator d/s wspétpracy z GlIF, uznajac zasadnod¢ podjecia dziatan
wnioskowanych przez pracownikéw, przedstawia kierownikowi jednostki projekt
powiadomienia GIIF, zawierajgcy opis ujawnionych okolicznosci wraz z
przyczynami, dla ktérych uznano, ze mogg wskazywac na dziatanie majace na celu pranie

pieniedzy .



W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF - koordynator
sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia kierownikowi jednostki,

celem podjecia odpowiedniej decyzji.

™

Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomien sg
ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatora rejestrze, ktoérego wzor
stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszej instrukgji.

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

1) kierownik jednostki,

2) zastepca kierownika jednostki,

3) sekretarz gminy,

4) gtéwny ksiggowy,

5) kierownicy komorek organizacyjnych,

§7
Koordynator odpowiada za realizacje zadatt wynikajacych z art. 151 art. 15a ustawy. Do
jego obowiazkoéw w szczegolnosci nalezy:
1. zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawienia propozycji dotyczacych
uzupeltnienia lub zmiany jej tresci,
2. okresowa analiza zapisow rejestru powiadomient GIIF o podejrzeniach popelnienia

prania pienigdzy w celu ustalenia wzajemnych powiazan i przedstawienia raportu.

§8

Funkcje koordynatora d/s wspotpracy z GlIF powierzam Cecylii Kitowskiej.

§9

Instrukcja obowiazuje z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1

do instrukcji o
przeciwdzialaniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu

QOswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze przyjalem(etam) do wiadomosci i Scistego
przestrzegania zasad okreslonych w instrukgji oraz zobowigzuje si¢ postgpowac zgodnie
z zawartymi w nim postanowieniami. Jednoczes$nie zobowiazuje si¢ do zapoznania z

trescia niniejszej instrukgji podlegtych mi pracownikow.
Wykaz stanowisk organizacyjnych jednostki

ktorym przekazano egzemplarze "Instrukcji o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz

finansowaniu terroryzmu"
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Imie i nazwisko stanowisko podpis
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Zatacznik Nr 2

do instrukcji o
przeciwdzialaniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu

Generalny Inspektor Informacji
Finansowej Ministerstwo Finansow
ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniu popelnienia praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

W zwigzku z art. 15a ust. | pkt 1 i pkt 2 ustawy z 16 listopada 2000r. o przeciwdziataniu
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (tekst jednolity Dz. U. z 2010r. Nr 46,
poz. 276 z pézn. zm.) powiadamiam, Zze w trakcie kontroli / w wyniku analizy*

Lwaga! Nalety wymtienic rodzai dokumentéw analizowanych przez pracownikéw, bedgoych podstaiog
8 ¥ w g yon p P caqe P ]
powiadomicnia GIIF) zaistnialo uzasadnione podejrzenie popelnienia prania pieniedzy.
Opis ustalen ... .o e
(Urwaga! Opis ustalert powinien - w miare mosliwodci zawierad dane, wymicnione wart 12 ust 1 pkt 1-7 ustaroy a

ponadto wskazano w art 9 ust. 2 ustawy)

Kierownik jednostki
Zalaczniki:
(Lhoaga! Zgodwie = art, 15a ust. | pkt 2 nalesy zalqezyc potwierdzone kopie dokumentdw dotyczacych transakeyi, co do
ktérych zachodzi podejrzenie, Ze majg one xwigzek = popelnieni-m prrestgpstiva, o ktdrym mowa q art, 299 33 pkt 2
Kodeksu karnego oraz mformacie o osebach przeprowadzajacych te transakcje.)

* niepotrzebne skreslic



Zatgcznik Nr 3
do instrukgji o
przeciwdzialaniu praniu

pieniedzy oraz

finansowania lerroryzmu

Rejestr powiadomien do GIIF

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

koordynatora




