ZARZADZENIE NR 18/2011
Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Lubuczewie
z dnia 1 lipca 2011 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie przeciwdzialania praniu
pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu

Na podstawie art. 2 pkt 8 oraz art. 15a ust. 2 ustawy z dnia 16 listopada 2000r. o
przeciwdziataniu prania pienigdzy oraz finansowania terroryzmu ( tj. Dz.U. z 2010 r. Nr 46,
poz. 276).

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Lubuczewie
zarzadza, co nast¢puje:

§1

Wprowadzam instrukcje w sprawie przeciwdziataniu prania pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu, ktdra stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

Ustanawiam koordynatora ds. wspolpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej
w Ministerstwie Finansow w osobie Gtoéwnego Ksiggowego.

§3

Zobowiazuje pracownikow sekcji ksiggowosci do zapoznania si¢ z trescia instrukcji i
bezwzglednego przestrzegania zawartych w niej postanowien. Fakt zapoznania si¢ z
ustaleniami instrukcji nalezy potwierdzi¢ na o$wiadczeniu stanowiacym zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia. Os$wiadczenie przechowywane jest w aktach osobowych
pracownika.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Gtdéwnemu Ksiggowemu.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr ............ /2011
Dyrektora DPS w Lubuczewie
dnia ... 2011 r.

Instrukcja

w zakresie przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu
w Domu Pomocy Spolecznej w Lubuczewie

§1

Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogolnie obowiazujacych oraz wypracowanych

1 sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie organizacji, kontroli wewngtrznej,

a w szczeg6lnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z
pozn. zm),

2) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z
pozn. zm.),

3) ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu
terroryzmu (tj. z 2010 r. Dz. U.Nr 46, poz. 276),

4) ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks Karny ( Dz. U. Nr 88, poz. 553 z p6zn. zm.).

§2

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- ustawie — dotyczy ustawy z dnia 16 listopada 2000 roku o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (tekst jednolity: Dz. U. z 2010 r. Nr 46,
poz. 276)

- ustawie o finansach publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o
finansach publicznych (Dz. U. Nr 249,poz. 2104 z p6zn. zm.),

- kodeksie karnym — dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks Karny (Dz. U.
Nr 88, poz. 553 z p6zn. zm.),

- jednostce — oznacza to Dom Pomocy Spolecznej w Lubuczewie

- kierownika jednostki — oznacza to dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w
Lubuczewie,

- gléwnym ksiggowym — oznacza to glownego ksiggowego Domu Pomocy Spoteczne;j
w Lubuczewie

- GIIF - oznacza to Gtéwnego Inspektora Informacji Finansowe;j.

§3

Pracownicy Domu Pomocy Spotecznej w Lubuczewie wlasciwi merytorycznie z tytutu
powierzonych im obowiazkow stuzbowych obowiazani sa do:
1) zwracania szczegolnej uwagi na:
a) nietypowe zachowania 1 czynnosci podejmowane przez uczestnikow
postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego, polegajacych min. na



oferowaniu przez nich warunkéw wykonania zamowienia, razaco odbiegajacych
od oferowanych przez innych oferentow,

umowy 1 transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych w jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane na
warunkach odbiegajacych od istniejacych standardéw,

szybkie, czgste 1 bez racjonalnych powodoéw wycofywanie z rachunkow
przekazanych wczesniej srodkow,

dokonywanie wptat znacznych kwot gotowka, np. tytulem zaplaty za nabyte
mienie,

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

2) dokonywaé biezaca analiz¢ i oceny realizowanych transakcji, w ktorych wystepuja
symptomy wskazujace na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu finansowego warto$ci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet,

3) sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktorych
zachodzi podejrzenie, ze maja one zwiazek z popetnieniem przestgpstwa, o ktérym mowa
w art. 299 kodeksu karnego,

4) zebra¢ dostgpne informacje o osobach przeprowadzajacych transakcje,

5) dokona¢ opisu transakcji, o ktorym mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze zachodza
okolicznosci wskazane w art. 15a ust. 1 ustawy 1 istnieje uzasadniona potrzeba
powiadomienia GIIF w przypadku stwierdzenia, ze zachodza podstawy do zawiadomienia
GIIF o zagrozeniu popetnienia przestgpstwa, o ktérym mowa w art. 299 kodeksu karnego,

6) przekaza¢ koordynatorowi projekt powiadomienia GIIF stanowi zatacznik Nr 1 do
niniejszej instrukcji.

§4

1. Gt Ksiggowy, ktory jest koordynatorem ds. wspotpracy z GIIF, uznajac zasadnosé
podjecia dziatan wnioskowanych przez pracownika, przedstawia kierownikowi jednostki
projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy opis ujawnionych okolicznosci wraz z
przyczynami, dla ktérych uznano, ze moga wskazywac¢ na dokonywanie dzialan majacych
na celu wprowadzenie do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych zrédet. W przypadku stwierdzenia barku zasadnos$ci
powiadomienia GIIF — koordynator sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i
przedstawia kierownikowi jednostki, celem podjecia odpowiedniej decyzji.

2. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomien sa
ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatora rejestrze, ktorego wzor stanowi
zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

3. Dostegp do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:

- kierownik jednostki,

- glowny ksiggowy jednostki,

- skarbnik powiatu.

§5

Koordynator odpowiada za realizacje zadan wynikajacych z art. 15 i art. 15a ustawy. Do jego
obowiazkow w szczego6lnosci nalezy:

1. szkolenie w zakresie spraw objetych niniejsza Instrukcja,

2. prowadzenie rejestru powiadomien GIIF,



3. okresowa analiza zapisOw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach wprowadzania
do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych badz
nieujawnionych zrédet, w celu ustalenia ich wzajemnych powiazan i przedstawienie
raportu.

4. nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawienie
kierownikowi propozycji dotyczacych uzupetnienia lub zmiany jej tresci.

§6

Wykaz stanowisk jednostki ktorym przekazano egzemplarze Instrukcji w zakresie
przeciwdzialania praniu pieni¢edzy oraz finansowaniu terroryzmu w Domu Pomocy

Spotecznej w Lubuczewie

Lp. Imig i nazwisko Stanowisko Podpis
1 Aleksandra Glowacka Gtowny Ksiggowy
) Jadwiga Wojtowicz starszy ksiggowy
3 Joanna Chmiel ksiggowy




Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr ................ /2011
Dyrektora DPS w Lubuczewie
dnia ...............l 2011r.

Stanowisko

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze przyjalem/przyjetam do wiadomosci 1 Scistego przestrzegania zasady
okreslone w "Instrukcji w sprawie przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowania
terroryzmu" oraz zobowiazuj¢ si¢ postgpowac zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.



Zalacznik Nr 1
do Instrukcji w zakresie przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu
w Domu Pomocy Spotecznej w Lubuczewie

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finanséw

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach popetnienia prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu

W zwigzku z art 15a ust | pkt 112 ustawy z dnia 16 listopada 2000 roku o przeciwdziataniu
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (tj. Z 2010 r. Dz. U. Nr 46, p6z. 276) powiadamiam, ze
w trakcie kontroli/ w wyniku analizy * (nalezy wymieni¢ zakres, termin przeprowadzonej kontroli bqdz
rodzaj dokumentéw poddanych analizie, bedacych podstawq powiadamiania GHF)

zaistniato uzasadnione podejrzenie popetnienia prania pieniedzy/ finansowania terroryzmu *
Opis ustalen:

(opis ustaleni powinien w miare moZliwo$ci zawiera¢ dane wymienione w art 12 ust | ustawy, a
ponadto wskazane w art 9 ustawy)

zalaczniki:
(zgodnie z art. 15a ust | pkt 2 nalezy dofgczy¢ potwierdzone kopie dokumentoéw dotyczgcych

transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzenie, Ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstwa, o
ktorym mowa w art. 165a Ilub art. 299 kodeksu karnego oraz informacje o osobach
przeprowadzajgcych te transakcje)



Rejestr powiadomien GIIF

Zatacznik Nr 2
do Instrukcji w zakresie przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu
w Domu Pomocy Spotecznej w Lubuczewie

Lp

Nazwa
dokumentu

Nazwisko
sporzadzajacego
1 data

Opis tresci
dokumentu

Data
przekazania
koordynatorow
i podpis
koordynatora

Data
przekazania

Decyzje

Uwagi
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