ZARZADZENIE Nr 9.2012

KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA

POMOCY SPOLECZNEJ w SOMONINIE
z dnia 11 czerwca 2012 roku

w sprawie instrukcji o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu
terroryzmu w Gminnym OsSrodku Pomocy Spolecznej w Somoninie

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

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam instrukcje o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu w brzmieniu stanowigcym Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ i przestrzegania niniejszej
instrukcji.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 9/2012 -
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

INSTRUKCJA
o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
w Gminnym Osrodku Pomocy Spoteczne;j

Rozdzial 1
Podstawy prawne

§1

Instrukcje¢ opracowano na podstawie przepisow ogoélnych obowigzujacych oraz
wypracowanych i sprowadzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli
wewnetrznej, a w szczegolnosci na podstawie:

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

2. Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 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 przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu (art. 15a - tekst jednolity Dz. U. z 2010 r. Nr 46, poz. 276 z p6zn.
zm.),

4. Ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks karny (Dz. U. Nr 88, poz. 533 z p6zn. zm.).

Rozdzial 11
Objasnienia

§2

[lekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:



P ustawie - dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (tekst jednolity Dz. U. z 2010 r. Nr 46, poz. 276 z pdzn.
zm.), ‘

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

» kierowniku jednostki - oznacza to kierownika gminnej jednostki organizacyjne;j,

» gléwnym ksiegowym - oznacza to upowaznionego pracownika gminnej jednostki
organizacyjnej,

» GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej

§3

Pracownicy jednostki wlasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im obowigzkow,
winni zapoznaé¢ si¢ z treScig instrukcji i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej
postanowien. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢
potwierdzony na specjalnym os$wiadczeniu, stanowigcym zalacznik Nr 1 do niniejszej
instrukc;ji.

§4

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkow 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 zadan publicznych
w jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach odbiegajacych od
istniejgcych standardow,

3) nietypowe zachowania i czynno$ci podejmowane przez uczestnikOw postgpowania o
udzielenie zamdwienia publicznego, podlegajagcego miedzy innymi na oferowaniu przez
nich warunkéw wykonania zamdwienia, razgco odbiegajacych od oferowanych przez

innych oferentéw,



4) przypadki dokonywania przez podatnikdw nadplat podatkoéw ewentualnych ich
wycofywania,

5) udzial kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsigwzigciach, szczegdlnie
finansowych z udzialem kapitalu zagranicznego, ’

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

7) dokonywanie wplaty naleznosci gotowka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

§5

1. Pracownicy jednostki obowigzani sg:
1) dokonywa¢ analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2
ustawy, w ktorym wystepuja symptomy wskazujace na popetnienie prania pieniedzy,
2) sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do
ktorych zachodzi podejrzenie, ze maja one zwigzek z popelnieniem przestepstwa, o
ktorym mowa w art. 299 kodeksu karnego,
3) zebra¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje,
4) dokona¢ opisu transakcji, o ktorych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze
zachodzg okolicznosci wskazane w art. 15a ust. 1 ustawy i istnieje uzasadniona
potrzeba powiadomienia o tym GIIF, przektadajac projekt jego powiadomienia.
2. Pracownicy analizuja dokumenty jednostki, obowigzani sg do sporzadzenia odpowiedniej
notatki shuzbowej lub projektu powiadomienia GIIF i przekazania jej koordynatorowi d/s
wspolpracy z GIIF w przypadku stwierdzenia, ze zachodzg podstawy do zawiadomienia
GIIF o zagrozeniu popelnienia przestepstwa, o ktorym mowa w art. 299 kodeksu karnego.

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

§6

1. Koordynator d/s wspoétpracy z GIIF, uznajac zasadnos$¢ podjecia dzialan wnioskowanych
przez pracownikow, przedstawia kierownikowi jednostki projekt powiadomienia GIIF,
zawierajacy opis ujawnionych okoliczno$ci wraz z przyczynami, dla ktorych uznano, ze

moga wskazywac na dzialanie majace na celu pranie pieniedzy.



W przypadku stwierdzenia braku zasadnos$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 powfadomieﬁ RF:]
ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatora rejestrze, ktérego wzor stanowi
zalacznik Nr 3 do niniejszej instytucji.
3. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:

1) kierownik jednostki,

2) gtéwna ksiggowa

3) aspirant pracy socjalnej

§7

Koordynator odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajacych z art. 15 i art. 15a ustawy.
Do jego obowigzkéw w szczegdlnosci nalezy:

1. zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawienia propozycji dotyczacych
uzupelnienia lub zmiany jej tresci,

2. okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach popelnienia prania

pienigdzy w celu ustalenia wzajemnych powigzan i przedstawienia raportu.

§8

Funkcje koordynatora d/s wspotpracy z GIIF powierzam aspirantowi pracy socjalnej

Anecie Szymichowskiej.

§9

Instrukcja obowigzuje z dniem podpisania.




Niniejszym o$wiadczam,

Oswiadczenie

Zalacznik Nr 1

do instrukcji o
przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu

ze przyjatem(elam) do wiadomosci i Scistego

przestrzegania zasad okreslonych w instrukcji oraz zobowigzuje si¢ postepowac zgodnie z

zawartymi w nim postanowieniami. Jednoczesnie zobowigzuje si¢ do zapoznania z trescig

niniejszej instrukeji podleglych mi pracownikéw.

Wykaz stanowisk organizacyjnych jednostki

ktérym przekazano egzemplarze "Instrukcji o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz

finansowaniu terroryzmu"

Lp. Imi¢ i nazwisko Stanowisko podpis

1. Adamczyk Bozena Kierownik GOPS Somonino
2. Arendt Wioletta Inspektor ds. $wiadczen

rodzinnych i funduszu

alimentacyjnego
3. Dobkowska Ewelina Inspektorat ds. Swiadczen
rodzinnych

4. Grot Monika Pracownik Socjalny
5. Jankowska Elzbieta Aspirant Pracy Socjalne;j
6. Kitowska Katarzyna Pracownik Socjalny




T Kolka Barbara Pracownik Socjalny

8. Krél Hanna Psycholog

9. Kwidzinska Justyna Instruktor Terapii

Zajeciowej

10. Reglinski Karol Terapeuta-Pedagog

L1 Singer Wieslaw Kierowca

12. Stefanowska Aleksandra Glowna Ksiggowa

13. Szymichowska Aneta Aspirant Pracy Socjalnej

14. Turzynska Ewelina Opiekun Osoby
Niepelnosprawne;j

15. Ulaczyk Agnieszka Pracownik socjalny

16. Wieczorek Monika Technik Fizjoterapii




Zatacznik Nr 2

do instrukcji o
przeciwdziataniu praniu
pienigdzy 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.1 pkt 1 i pkt 2 ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu
praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (tekst jednolity Dz. U. z 2010 r. Nr 46, poz.
276 z pdzn. zm.) powiadamiam, ze w trakcie kontroli / w wyniku analizy*

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

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

(Uwaga! Nalezy wymieni¢ rodzaj dokumentow analizowanych przez pracownikow, bedgcych podstawg
powiadomienia GIIF) zaistnialo uzasadnione podejrzenie popelnienia prania pieni¢dzy.
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...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
................................................................................................................
...............................................................................................................

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

(Uwaga! Opis ustaler powinien - w miare mozliwosci zawiera¢ dane, wymienione wart 12 ust. 1 pkt 1-7
ustawy a ponadto wskazano w art. 9 ust. 2 ustawy).

Kierownik jednostki
Zaljczniki:
(Uwaga! Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2 nalezy zalgczy¢ potwierdzone kopie dokumentow dotyczqcych

transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze maja one zwiqzek z popelnieniem przestepstwa, o ktorym
mowa a art. 299 $3 pkt 2 Kodeksu karnego oraz informacje o osobach przeprowadzajgcych te transakcje.)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 3
do instrukcji o
przeciwdzialaniu praniu

pienigdzy oraz finansowaniu

terroryzmu
Rejestr powiadomien do GIIF
Nazwa Nazwisko Opis tresci | Data przekazania Data
Lp. | dokumentu |sporzadzajacego | dokumentu | koordynatorowii | przekazania | Decyzja | Uwagi
i data podpis Kierownikowi
koordynatora jednostki




