ZARZADZENIE NR 3/2020
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

z dnia 22 maja 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy
i finansowaniu teroryzmu

Na podstawie § 10 zarzadzenia Nr 38/2020 Wojta Gminy Warlubie z dnia 14 maja 2020 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
teroryzmu, zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcje postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu teroryzmu, stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Warlubiu do
zapoznania Si¢ ztreScig zarzadzenia iprzestrzegania jego postanowien poprzez zlozenie oswiadczenia,
stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i przestrzegania zasad zawartych w Instrukcji postegpowania
w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu teroryzmu dotacza si¢ do akt osobowych
pracownikow.

§ 3. Koordynatorem do spraw wspotpracy ze Skarbnikiem Gminy Warlubie w zakresie wszystkich spraw
zwigzanych z realizacja zadan dotyczacych przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu teroryzmu
jest Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 3/2020
Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spoteczne;j

z dnia 22 maja 2020 r.

Instrukcja postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu teroryzmu

§ 1. Instrukcja postgpowania w zakresie przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu
okresla sposob realizacji $rodkéw bezpieczenstwa finansowego dla zminimalizowania mozliwosci
wykorzystania Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Warlubiu do prania pienigdzy lub finansowania
terroryzmu.

§ 2. Uzyte w instrukcji okreslenia i skroty oznaczaja:

1) ustawa - ustaw¢ z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu
(Dz.U. 22019 r. poz. 1115, z p6zn.zm.);

2) pranie pieniedzy - postepowanie okreslone w art.2 pkt 9 ustawy oraz art. 299 Kodeksu karnego;

3) finansowanie terroryzmu - czyn okreslony w art. 165a ustawy z dnia 6 czerwca 1997 roku - Kodeks karny
(Dz. U. 22019 1. poz. 1950, z p6z. zm.);

4) transakcja — czynno$ci okreslone w art. 2 pkt 2 ustawy;

5) Urzad — Urzad Gminy Warlubie;

6) Wojt — Wojta Gminy Warlubie;

7) Kierownik — kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Warlubiu;

8) pracownik - osobe zatrudniong na podstawie umowy o pracg, lub wykonujaca czynno$ci na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

9) GIIF - Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;
10) Koordynator - osobe odpowiedzialng za wykonanie obowigzkéw okreslonych w niniejszej instrukcji.

§ 3. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Warlubiu,
w trakcie wykonywania obowiazkéw stuzbowych do:

1) dokonywania analizy ioceny realizowanych transakcji, a w szczegdlno$ci wplat i wnioskow o zwrot
wptaconych kwot, zarowno, gdy czynnosci te dokonywane sg we wilasnym, jak i cudzym imieniu, na
wlasny, jak icudzy rachunek, w ktorych wystepuja oznaki wskazujace na mozliwo$¢ popetnienia
przestepstwa okreslonego w art. 165a lub art.299 Kodeksu karnego;

2) sporzadzania kopii dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze majg one
zwigzek z popetieniem przestgpstw, o ktorych mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego;

3) zebrania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje;
4) zwracania szczeg6lnej uwagi na:
a) dokonywanie wptat naleznosci w ratach (kilkakrotnie) w tym samym dniu,
b) przypadki dokonywania nadptat lub wptat nienaleznych jednostce i ewentualnego ich wycofania;

5) przekazywania Koordynatorowi do spraw wspotpracy ze Skarbnikiem Gminy informacji w formie notatki
stuzbowej dotyczacej opisu podejrzanych transakcji wraz z uzasadnieniem, iz zachodza okolicznosci
wskazujgce na mozliwos¢ popetienia przestepstwa okreslonego w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego
oraz, ze istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF, zataczajac do powyzszej notatki projekt
powiadomienia wraz z dokumentacjg o ktérej mowa w pkt 2 1 3.

§ 4. 1. Koordynator do spraw wspotpracy ze Skarbnikiem Gminy uznajagc zasadno$¢ podjecia dziatan
wnioskowanych przez pracownika, przedstawia Skarbnikowi Gminy projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy
opis ujawnionych okolicznos$ci oraz przyczyn, dla ktorych uznano, ze mogg wskazywac na prowadzenie dziatan
majacych na celu pranie pieniedzy lub finansowanie terroryzmu.
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2. W przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia GIIF Koordynator sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Skarbnikowi celem podjecia odpowiedniej decyzji.

3. Kopia powiadomienia wraz z dokumentacja przechowywana jest w sposob zapewniajacy poufnosé
1 udostepniana osobom upowaznionym przez Kierownika, Woéjta lub kontrolerom.

§ 5. Do obowiazkéw Koordynatora nalezy nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej
instrukcji i przedstawianie propozycji dotyczacych uzupehienia lub zmiany jej tresci.
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 3/2020

Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spoteczne;j

z dnia 22 maja 2020 r.
(1 mlq 1 naZ Wl Sko) .......................
(Stanowwk .(.) ) ..............................
(n a Zwa Jed n o Stkl) .......................
Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem/tam do wiadomosci i przestrzegania zasady okre$lone w Instrukcji
postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu oraz zobowiazuje
si¢ postepowac zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.

Ponadto zobowiazuje si¢ do zapoznania i przestrzegania przepisow ustawy zdnia 1 marca 2018 r.
o przeciwdzialaniu praniu pienigedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2018 1. poz. 723).

(miejscowos¢ i data) (czytelny podpis)
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