Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 31 /2022
Wéjta Gminy Solec-Zdréj z dnia
27.04.2022.

INSTRUKCJA
w sprawie przeciwdzialania
wprowadzaniu do obrotu finansowego

warto$ci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet
oraz o przeciwdzialaniu Finansowania terroryzmu

w Urzedzie Gminy Solec-Zdréj

Rozdzial I
Podstawy prawne

§1

Instrukcj¢ opracowano na podstawie przepisdw ogdlnych obowigzujacych oraz wypracowanych

i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, a w szczegolnosdcei na podstawie:

1. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2010 r. o finansach publicznych ( j.t. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze
Zm.),

2. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.),

3. Ustawy z dnia | marca 2018 r.. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu

terroryzmud(t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 971 ze zm.),

4, Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (t. j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1950 ze zm.);
5. Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéow kontroli
zarzadczej dla jednostek sektora finansow publicznych" (Dz. Urz. Min. Fin. z 30 grudnia 2009

r. Nr 15, poz. 84).



Rozdzia
HIX
Objasnienia

§1.

Ilekroé¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz

finansowania terroryzmu (t. j. Dz. U. 22020 r. poz. 971 ze zm.),

— ustawie o finansach publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (t. j. Dz. U.z 2019 r. poz, 869 ze zm.):

-kodeksie karnym —dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny {t j. Dz.U. z 2019

r. poz. 1950 ze zm.);

— jednostce — oznacza to Urzad Gminy w Solcu-Zdroju,

— kierowniku jednostki — oznacza to Wéjta Gminy Solec-Zdroj,

— glownym ksiegowym — oznacza to Skarbnika Gminy Solec-Zdroj,

— GIIF oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;

— transakcji —rozumie si¢ przez to czynno$¢ prawng lub faktyczna,- na podstawie ktérej dokonuje
sie przeniesienia wiasnoéci lub posiadania warto$ci majatkowych lub czynno$¢ prawng lub
faktyczng dokonywang w celu przeniesienia wiasnosci lub posiadania wartosci majatkowych,
dotyczy m.in. obrotu S$rodkami pienigznymi, majatkiem, (ruchomosciami, nieruchomosciami,
wartosciami niematerialnymi i prawnymi, akcjami, udziatami), wekslami, drukami $cistego
zarachowania).

— praniu pieniedzy-rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.
- Kodeks karny;

§ 3.

Pracownicy jednostki (Urzedu Gminy ) wlasciwi merytorycznie z tytutlu powierzonych im obowiazkow,
winni zapoznac si¢ z trescia instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

§ 4.

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych obowigzani sa
do zwracania uwagi na okolicznosci, ktére moga uzasadniaé podejrzenie popetnienia przestgpstwa
prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu, w szczegdlnosci na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych,
realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejgcych standardow,



3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikéw postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich warunkéw
wykonania zamdwienia, razgco odbiegajacych od oferowanych przez innych wykonawcéw lub
dostawcow,

4) przypadki dokonywania przez podatnikéw nadplat podatkéw i ewentualnego ich wycofywania,

5) dokonywanie wptaty znacznych kwot gotdwka, np. tytutem zaptaty za nabyte mienie
komunalne,

6) dokonywanie wptat naleznosdci gotowka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu,

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

8) zamiang wierzytelnosci na aukcje lub udziaty;

§ 5.

1. W przypadku wystapienia zdarzen okreslonych , szczegdlnie w § 4 pracownicy jednostki

obowigzani sg przede wszystkim do niezwlocznego powiadamiania bezposredniego przefozonego,

Skarbnika oraz Kierownika jednostki- Wéjta Gminy Solec-Zdréj .

2. Pracownicy jednostki obowigzani sg:

1)dokonywa¢ analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 niniejszej instrukcji,
w ktorych wystepuja symptomy wskazujgce na mozliwo$é wprowadzania do obrotu
finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet,
prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu,

2)sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestgpstwa, o ktorym mowa w art. 299
kodeksu karnego,

3)zebra¢ dostgpne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakeje, zgodnie z zakresem
wskazanym w art. 36 ustawy,

4)dokona¢ opisu transakcji, o ktérych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, Zze zachodzi podejrzenie
popetnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu, w zwigzku z czym
istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF,

5)sporzadzenia projektu powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej wraz z
dokumentacjag wymieniong w pkt 2 ,,3 i 4 i przedlozenia go bezzwlocznie swojemu
bezposredniemu przetozonemu, Skarbnikowi oraz Wéjtowi Gminy Solec-Zdréj;

6) Wojt Gminy Solec-Zdréj przekazuje bezzwlocznie w/w powiadomienie wraz z zebrang
dokumentacja do GIIF;

T)wzér powiadomienia GIIF i sposéb przekazywania informacji do GIIF o podejrzeniu

popetnienia przestepstwa prania pienigdzy lub finasowania terroryzmu okresla rozporzadzenie

Ministra Finanséw wydane na podstawie art. 84 ustawy,

8)Kazde sporzadzenie projektu powiadomienia GIIF jest ewidencjonowane w prowadzonym

rejestrze,

9) Wzér rejestru powiadomien GIIF stanowi zatgcznik do niniejszej instrukcji.



10) Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF majg :

a) Wojt Gminy,

b) Skarbnik Gminy,

¢) Bezposredni przelozony pracownika, ktory podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych
dokonat analizy realizowanych transakcji, w rozumieniu niniejszej instrukcji i sporzadzit projekt
powiadomienia GIIF;

d)Pracownik, ktéry podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych dokonat analizy
realizowanych transakcji, w rozumieniu niniejszej instrukcji i sporzadzit projekt powiadomienia
GIIF i bezzwlocznie powiadomit bezposéredniego przetozonego, Skarbnika i Wojta;

Instrukcja w sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet oraz o przeciwdziataniu

finansowania terroryzmu w Urzedzie Gminy Solec-Zdrdj stanowi element kontroli zarzadczej.

mgr in2\ Adam Patys
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Zatgeznik

do Instrukeji w sprawie

przeciwdziatania wprowadzania do obrotu

finansowego wartosci majatkowych

pochodzacych z nielegalnych oraz

o przeciwdziataniu finansowania terroryzmu

w Urzedzie Gminy Solec-Zdréj

Rejestr powiadomien GIIF

Nazwa
dokumentu
lub rodzaj
transakcji

Nazwisko
sporzadzajacego
1 data

Opis tresci
dokumentu
(transakcji)

Data
przekazania
projektu
powiadomienia
do GIIF
bezposredniemu
przetozonemu,
Skarbnikowi i
Wojtowi
Gminy

i podpisy tych
0s0b

Data

wyslania do
GIIF 1 podpis
0soby
wysylajace]
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