ZARZADZENIENR > /2022
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach

z dnia 20 kwietnia 2022 roku

w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdziatania praniu pienigdzy
oraz finansowaniu terroryzmu”

Na podstawie art. 83 ust. | ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2020 r. poz. 971 ze zm.), w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z
dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.) zarzadza sig, co
nastepuie:

§ 1.

1. Wprowadza si¢ ,,Instrukcje postepowania w sprawie przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu”, stanowiacg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuje si¢ pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach do zapoznania sig i
bezwzglednego stosowania przepiséw dotyczacych przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu, w tym instrukcji, o ktorej mowa w ust. 1 i na t¢ okoliczno$¢ do zloZenia
oéwiadczenia, ktérego wzdr stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia. O$wiadczenie o
przyjeciu do wiadomosci i przestrzeganiu postanowien zawartych w . Instrukcji postgpowania na
wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania
terroryzmu” zalacza si¢ do akt osobowych pracownika.

3.Zobowiazuje sie Kierownika kadr i ustug opiekuficzych do egzekwowania skfadania o$wiadczen
przez pracownikéw Osrodka Pomocy Spofeczne;.

§ 2.

Osobg odpowiedzialng za wspolprace z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie
wszystkich spraw zwigzanych z realizacja zadaf dotyczacych przeciwdziatania praniu pienigdzy
oraz finansowaniu terroryzmu jest pracownik ds. zaméwien publicznych, zwany dalej
Koordynatorem.

§ 3.

Zobowigzuje sic kierownikéw dziatéw organizacyjnych Osrodka Pomocy Spofecznej do
wspdipracy z pracownikiem ds. zaméwien publicznych w zakresie:

1) przygotowywania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej informacji i dokumentow
mogacych mieé wplyw na krajowa ocene ryzyka oraz niezbednych do realizacji zadan w zakresie
zapobiegania przestgpstwom prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu;

2) przygotowywania informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktorej mowa w art. 31 ustawy
z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§4.

1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom dzialéw organizacyjnych Osrodka pomocy
Spotecznej w Pyrzycach oraz Koordynatorowi.

2. Nadzér nad realizacja Zarzadzenia powierza si¢ Gtéwnemu Ksiggowemu Osrodka Pomocy
Spoteczne;j.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznikk Nr 1 deﬂ
Zarzadzenia Nr 2 /2022
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Pyrzycach

Instrukcja postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu

§1

Instrukcja postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu
terroryzmu okresla sposob realizacji srodkdw bezpieczenstwa finansowego dla zminimalizowania
mozliwosci wykorzystania Osrodka Pomocy Spolecznej w Pyrzycach do prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu.

§2 .

Uzyte w instrukeji okreslenia 1 skréty oznaczaja:

1. ustawa — dotyczy to ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu (j.t. Dz. U. 22017 r. poz. 1049);

2. Pranie pienigdzy - postgpowanie okreslone w art.2 pkt 9 ustawy;

3. Finansowanie terroryzmu — czyn okreélony w art.165a ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks
karny;

4. Transakcja — dokonanie we wlasnym, jak i w cudzym imieniu, na wlasny, jak i na cudzy
rachunek:

a) wplaty 1 wyptaty w formie gotdwkowej lub bezgotdéwkowej, w tym przekazy pienigzne w
rozumieniu art. 2 pkt 7 rozporzadzenia nr1 781/2006, zlecone zar6wno na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, jak i poza nim,

b) kupno i sprzedaz wartodci dewizowych,

¢) przeniesienie wlasnosci lub posiadania wartoéci majatkowych, w tym oddanie w komis lub pod
zastaw takich wartoéci, oraz przeniesienie wartosci majgtkowych pomigdzy rachunkami
nalezagcymi do tego samego klienta,

d) zamiane wierzytelnodci na akcje lub udziaty;

5. OPS — Osrodek pomocy Spoleczne] w Pyrzycach;

6. Pracownik — osobe zatrudniona na podstawie umowy o prace lub wykonujacg czynnosci na
podstawie umdw cywilnoprawnych;

7. GIIF — Generalny Inspektor Informacji Finansowej;

8. Koordynator — osoba odpowiedzialna za wykonywanie obowigzkéw okreslonych w niniejszej
instrukcji, ktérej powierzono petnienie tej funkcji.




§3

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow jednostki w trybie wykonywania obowigzkéw
stuzbowych do:

1. dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy, a w
szczeglOlnoscei wplat 1 wnioskdw o zwrot wplaconych kwot, przeniesien wlasnosci lub posiadania
wartosci majatkowych, w tym oddania pod zastaw, zmian wierzytelnosci na akcje lub udziaty -
zaréwno gdy czynnos$ci te dokonywane sa we wiasnym, jak i cudzym imieniu , na wlasny, jak i
cudzy rachunck, w ktorym wystepuja oznaki wskazujace na mozliwos¢ wprowadzenia do obiegu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet;

2. sporzadzania kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze
maja one zwiazek z popetnieniem przestepstwa, o ktdrym mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu
karnego;

3. zebrania dostgpnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje;

4., zwracania szczegdlnej uwagi na;

a) transakcje nietypowe zwiazane z nabyciem majatku komunalnego,

b) umowy i transakcje zwiazane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych w
Osrodku pomocy Spolecznej w Pyrzycach, realizowane na warunkach odbiegajgcych od
istniejgcych standardow,

¢) nietypowe zachowania i czynnoscei podejmowane przez uczestnikéw postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich warunkow
wykonywania zamoéwienia w sposdb razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych
oferentow,

d) dokonywanie wplaty znacznych kwot gotowkowych ( np. tytutem zaplaty za nabyte mienie),

e) dokonywanie wplaty naleznosci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu,

f) przypadki dokonywania nadptat lub wplat nienaleznych jednostce i ewentualnego ich wycofania,
h) przekazanie bezposredniemu przelozonemu, a nastgpnie Koordynatorowi ds. wspétpracy z GITF
informacji w formie notatki shuzbowej dotyczacej opisu podejrzanych transakcji wraz z
uzasadnieniem, iz zachodza okoliczno$ci wskazane w art 15 a ust. 1 pkt 1 ustawy oraz, Ze istnieje
uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF, zalaczajac do powyzszej notatki projekt
powiadomienia wraz z dokumentacja, o ktérej mowa w pkt 2 i 3.

§4

1. Koordynator ds wspétpracy z GIIF uznajac zasadnos¢ podjecia dziatan wnioskowanych przez
pracownika, przedstawia Dyrektorowi Osrodka Pomocy Spotecznej projekt powiadomicnia GIIF,
zawierajgcy opis ujawnionych okolicznosci oraz przyczyn, dla ktdrych uznano, ze moga
wskazywaé na prowadzenie dziatah majacych na celu pranie pienigdzy lub finansowanie
terroryzmu, stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszej instrukeji.

2. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci do powiadomienia GIIF Koordynator sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Dyrektorowi Osrodka Pomocy Spolecznej w
Pyrzycach w celu podjecia odpowiedniej decyzji.

3. Kopia powiadomienia wraz z dokumentacjg winna by¢ przechowywana w sposob zapewniajgcy
poufnosé i udostepniana osobom wymienionym w pkt 5 oraz innym osobom upowaznionym przez
Dyrektora Osrodka.

4. Podpisane zawiadomienia wpisuje si¢ do ,,rejestru powiadomien”, ktory prowadzi Koordynator
do spraw wsp6tpracy z GIIF, stanowiacy zatacznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.




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

a) Dyrektor Osrodka,

b) Gldéwna Ksiggowa,

¢) kierownicy referatow,

¢) kontrolerzy.

§5

Koordynator ds. Wspotpracy z GIIF odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajgcych z art. 151 15a
ustawy,

Do jego obowigzkéw w szezegdlnosei nalezy:

1. nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukeji 1 przedstawianie propozycii
dotyczacych uzupelnienia lub zmiany jej tresci,

2. przeprowadzenie szkolenia pracownikéw jednostki w zakresie niezbednym do prawidlowego
wykonywania zadan, jako jednostki wspdipracujacej z GIIF, i przedstawienia, w miarg potrzeby,
propozycji przeprowadzenia nastgpnych szkolen,

3. przygotowanie propozycji szkolen w zakresie stosowania instrukeji,

4. okresowa analiza zapisdw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach popelnienia prania
pienigdzy oraz finansowania terroryzmu, w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan i
przedstawienie raportu Dyrektorowi Osrodka.
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WZOR OSWIADCZENIA

(Imie i nazwisko)

(stanowisko)

(nazwa jednostki)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, Zze zapoznatem/tam sie i przyjgtem/tam do wiadomosci i przestrzegania
zasady okreélone w :Instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu: oraz zobowiazuje sie postepowal zgodnie z zawartymi w niej
postanowieniu.

Ponadto zobowiazuje sie do zapoznania i przestrzegania przepisow ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o
przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U .z 2021 r., poz.1132 z pdZn.zm.)

Pyrzyce, dnia.......cocevveenee

(podpis)

Zatwierdzam wzor:




Zakgcznik Nr 3

do Instrukcji

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniu popelnienia prania pienigdzy oraz finansowania terroryzmu,

W zwigzku z art. 15a ust. 1 pkt 1 ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (j.t. Dz. U. 22017 r. poz. 1049) powiadamiam, ze w trakcie
wykonywania obowiazkdw stuzbowych dotyczacych ...

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

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

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

Zgodnie z art. 15A ust.1 pkt 2 ustawy zalgczam potwierdzone kopie dokumentdw dotyczgcych
transakcji oraz informacje o osobach bioracych udziat w transakcji.




Zatgcznik Nr 4
do Instrukcji

Rejestr powiadomien GIIF

transakcji)

L.p | Nazwa Nazwisko 1 imi¢ Opis tresci Data Decyzje | Uwagi
dokumentu | sporzadzajgcego dokumentu (data, przekazania
i data miejsce, uczestnicy | do GIIF




