MOPS

ZARZADZENIE

Nr 021.20.2015
z dnia 29.06.2015 r.

Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Cieszynie
W sprawie

ustalenia instrukcji przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Cieszynie

Na podstawie art. 2 pkt 8 i art. 15a ustawy z 16 listopada 2000 r. o
przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (j.t. Dz.U. z
2014 r. poz. 455) i zgodnie z art. 68 i 69 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z pdin.zm.), komunikatem nr 23
Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.Urz. MF Nr 15, poz. 84), § 6 pkt
1 i 4 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Cieszynie zarzgdzam, co nastepuje
§1

Ustalam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego instrukcje w sprawie
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Cieszynie stanowigcg zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji w sprawie przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktdérej mowa w § 1, stanowi
naruszenie obowigzkdow stuzbowych.

§3

Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez publikacje w
Biuletynie Informacji Publicznej na stronie osrodka http://bip.mops.cieszyn.pl




oraz do wiadomosci pracownikow poprzez umieszczenie na tablicy ogtoszen w
siedzibie Osrodka.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 29.06.2015 r.

(kierownik jednostki)



Zatgcznik do Zarzadzenia nr 021.20.2015
Kierownika Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Cieszynie
z dnia 29.06.2015

Instrukcja w sprawie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Cieszynie

Rozdziat |
Ustalenia ogdlne
§1

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) ustawie — dotyczy to ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu (j.t. Dz.U. z 2014 r. poz. 455),
2) ustawie o finansach publicznych — dotyczy to ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z pdézn.zm.),
3) Kodeksie karnym — dotyczy to ustawy z 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz.U. Nr 88,
poz. 553 z pdzn.zm.),
4) jednostce — oznacza to Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Cieszynie,
5) kierowniku jednostki — oznacza to Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Cieszynie,
6) gtownym ksiegowym — oznacza to Gtéwnego Ksiegowego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Cieszynie,
7) GIIF — oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej.

Rozdziat Il
Ustalenia szczegétowe
§2
1. Pracownicy jednostki powinni zapoznac sie z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzegac
zawartych w niej postanowien.
2. Fakt zapoznania sie z przepisami zawartymi w instrukcji powinien by¢ potwierdzony na
os$wiadczeniu sporzgdzonym wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do instrukgcji.
§3
Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych obowigzani s 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 organizacyjnych sektora finanséw publicznych, realizowane na warunkach
odbiegajacych od istniejgcych standardéw,
3) nietypowe zachowania i czynnosSci podejmowane przez uczestnikdw postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego, polegajace m.in. na oferowaniu przez nich warunkow
wykonania zaméwienia razgco odbiegajgcych od oferowanych przez innych oferentow,
4) przypadki dokonywania przez zobowigzanych nadptat podatkdw, optat lub innych
naleznosci o podobnym charakterze i ewentualnego ich wycofywania,
6) dokonywanie wptaty znacznych kwot gotéwka, np. tytutem zaptaty za nabyte ustugi,
7) dokonywanie wpfaty naleznosci gotéwka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu,



8) dokonywanie pozaumownych rozliczen z tytutu udzielonych dotacji, w tym rowniez w
zakresie rozliczen z podmiotami o ktorych mowa w art. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o
dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie,
9) fatszowanie dokumentéw finansowych,
10) tworzenie fikcyjnych podmiotéw oséb fizycznych i prawnych.

§4
1. Pracownicy jednostki obowigzani s3:
1) dokonywa¢ analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy, w
ktorych wystepujg symptomy wskazujagce na mozliwos¢ wprowadzania do obrotu
finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrddet,
2) sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstwa, o ktérym mowa w
art. 165a i art.299 Kodeksu karnego,
3) zebra¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajgcych te transakcje,
4) dokonac¢ opisu transakcji, o ktérych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze zachodzg
okolicznosci wskazane w art. 15a ust. 1 ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba
powiadomienia o tym GIIF, przedktadajac projekt jego powiadomienia.
2. Pracownik jednostki analizujgcy dokumenty, w ramach kontroli wewnetrznej, jest
obowigzany do sporzgdzenia notatki stuzbowej lub projektu powiadomienia GIIF i
przekazania jej Kierownikowi Dziatu Finansowo - Ksiegowego w przypadku stwierdzenia, ze
zachodzg podstawy do zawiadomienia GIIF o zagrozeniu popetnienia przestepstwa, o ktorym
mowa w art.165a i art. 299 Kodeksu karnego. Wzdr powiadomienia GIIF stanowi zatgcznik nr
2 do niniejszej instrukcji.

§5
1. Kierownik Dziatu Finansowo - Ksiegowego uznajac zasadnos¢ podjecia dziatan
wnioskowanych przez pracownika, przedstawia kierownikowi jednostki projekt
powiadomienia GIIF, zawierajgcy opis ujawnionych okolicznosci wraz z przyczynami, dla
ktorych uznano, ze mogg wskazywa¢ na dokonywanie dziatan majgcych na celu
wprowadzenie do obrotu finansowego wartosci majgtkowych pochodzgcych z nielegalnych
lub nieujawnionych zrédet. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF
— Kierownik Dziatu Finansowo - Ksiegowego sporzgdza uzasadnienie swojego stanowiska i
przedstawia kierownikowi jednostki w celu podjecia odpowiedniej decyzji.
2. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomien
ewidencjonuje sie w prowadzonym przez Kierownika Dziatu Finansowo - Ksiegowego
rejestrze, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.
3. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:
1) kierownik jednostki,
2) zastepca kierownika jednostki,
3) gtéwny ksiegowy,
4) kierownicy poszczegdlnych komadrek jednostki.

§6
1. Kierownik Dziatu Finansowo - Ksiegowego odpowiada za realizacje zadan wynikajgcych z
art. 15i 15a ustawy.
2. Do jego obowigzkdw w szczegdlnosci nalezy:
1) przeprowadzenie szkolenia pracownikdw jednostki w zakresie niezbednym do
prawidtowego wykonywania zadan, jako jednostki wspodtpracujacej z GIIF, i przedstawienia,
W miare potrzeby, propozycji przeprowadzenia nastepnych szkolen,



2) nadzdér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawianie
propozycji dotyczgcych uzupetnienia lub zmiany jej tresci,
3) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach wprowadzenia do
obrotu finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych badz
nieujawnionych zrédet, w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan i przedstawienie raportu.

§7
Zabronione jest ujawnianie osobom nieuprawnionym, w tym takze stronom transakcji lub
posiadaczom rachunku, faktu poinformowania GIIF o transakcjach, ktérych okolicznosci
wskazujg, ze wartosci majgtkowe mogg pochodzi¢ z prania pieniedzy albo o rachunkach
podmiotéw, co do ktéorych zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze majg zwigzek z
finansowaniem terroryzmu oraz transakcjach dokonywanych przez te podmioty.

§8
W przypadku nieobecnosci Kierownika Dziatu Finansowo-Ksiegowego obowigzki wynikajgce
z Instrukcji w zastepstwie wykonuje pracownik ds. wynagrodzen FIN.2

§9

Instrukcja wchodzi w zycie z dniem 29 czerwca 2015 roku. r.

(kierownik jednostki)



Zatgcznik nr 1 do Instrukcji w sprawie przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Cieszynie

Oswiadczenie

Niniejszym os$wiadczam, ze przyjetam/przyjatem do wiadomosci i Scistego
przestrzegania zasady okreslone w instrukcji oraz zobowigzuje sie postepowac
zgodnie z zawartymi w nim postanowieniami.

L.p. Imie i nazwisko Stanowisko Podpis




Zatgcznik nr 2 do Instrukcji w sprawie przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu w Miejskim Osrodku Pomocy Spotfecznej w Cieszynie

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finanséw
ul. Swietokrzyska 12
00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach prania pieniedzy i finansowania terroryzmu

W zwigzku z art. 15a ust. 1 pkt 1 i 2 ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (j.t. Dz.U. z 2014 r. poz. 455) powiadamiam, ze
w trakcie kontroli/w wyniku analizy*)

(nalezy wymieni¢ rodzaj dokumentow analizowanych przez pracownikow, bedgcych
podstawg powiadomienia GIIF)

zaistniato uzasadnione podejrzenie prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu.
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(opis ustalen powinien —w miare mozliwosci — zawiera¢ dane wymienione w art. 12 ust. 1 pkt
1-7 ustawy, a ponadto wskazane w art. 9 ust. 2 ustawy)

(kierownik jednostki)

Zataczniki:

(Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2, nalezy zatfqgczy¢ potwierdzone kopie dokumentow
dotyczgcych transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzenie, 7ze majq one zwiqgzek z
popetnieniem przestepstwa, o ktorym mowa w art. 165a lub 299 Kodeksu karnego, oraz
informacje o osobach przeprowadzajgcych te transakcje.)

*) niepotrzebne skresli¢



Zatagcznik nr 3 do Instrukcji w sprawie przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Cieszynie

Rejestr powiadomien GIIF

Data
przekazania
do
Kierownika
Nazwisko Dziatu Data
Nazwa sporzadzajacego | Opis tresci Finansowo - | przekazania
L.p. |dokumentu i data dokumentu | Ksiegowego | do GIIF Decyzje Uwagi

Podstawy prawne
. Ustawa z 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (j.t. Dz.U. z 2014 r. poz. 455)
. Ustawa z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 330; ost.zm. Dz.U. z 2014 r. poz. 1100)
. Ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 885; ost.zm. Dz.U. z 2014 r. poz. 1146)



