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ZARZADZENIE NR 10/2018/2019
DYREKTORA PRRZEDSZKOLA Z ODDZIALAMI INTEGRACYINYMI

»,Akademia Przedszkolaka” w Kartuzach z dnia 07.03.2019 r.

W sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z pbzn. zm.) oraz art. 83 ust. 1 w zwigzku z art. 2 ust. 2
pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu (Dz. U. z 2018 r. poz. 723 z pbin. zm.)

Zarzadza, co nastepuje:

§1
Wprowadza sig ,,Instrukcje postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia

przestgpstwa prania pieniedzy i finansowania terroryzmu” stanowigcg Zatacznik do

niniejszego Zarzadzenia, zwang dalej ,,Instrukcja”
§ 2

Funkcje  Koordynatora do spraw  wspétpracy z Generalnym  Inspektorem
Informacji Finansowej (GIIF) powierzam Gtéwnemu Kierownikowi Referatu ds. Finansow

Oswiaty — p. Grazynie Polak.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 10/2018/2019
Dyrektora Przedszkola
zdn.07.03.2019 .

Instrukcja postepowania na wypadek
Sytuacji podejrzenia popetnienia przestgpstwa

Prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

§1

llekro¢ w niniejszej Instrukcji zwanej dalej Instrukcjg jest mowa o:

Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2018 r. poz. 723 z pozn. zm.),
Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Kartuz jako organ wykonawczy
Gminy Kartuzy bedacy jednostka wspotpracujaca w rozumieniu art. 2 ust. 2 pkt 8
Ustawy,

Urzedzie — nalezy przez to rozumiec Urzad Miejski w Kartuzach dziatajgcy zgodnie z art.
33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. tj. z 2018 r. poz. 994

z pozn.zm.),

GIIF — nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Inspektora Informacji Finansowej
okreslonego w !Jstawie,

praniu pieniedzy — nalezy przez to rozumie¢ czyn okreslony w art. 299 Kodeksu
karnego,

finansowaniu terroryzmu — nalezy przez to rozumieé czyn okreslony w art. 299 Kodeksu
karnego,

transakcji — rozumie sie przez to czynnos¢ prawng lub faktyczng na postawie ktore;
dokonuje sie przeniesienia wtasnosci lub posiadania wartosci majgtkowych lub
czynnoé¢ prawng lub faktyczng dokonang w celu przeniesienia wfasnosci lub
posiadania wartos$ci majgtkowych,

Koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ osobe wskazang w § 2 Zarzadzenia Nr

10/2018/2019.



Dla unikniecia wykorzystywania jednostki w procederze prania pieniedzy i finansowania terroryzmu
jak rowniez w cely realizacji zadan wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow, pracownicy Urzedu

powinni dokonywa¢ nastgpujgcych czynnosci:

Mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego,
2. Wspdtpracowaé z GIIF w zakresie zapobiegania przestgpstwom, o ktérych mowa w art. 165a
lub art. 299 Kodeksu karnego poprzez niezwlocznie powiadomienie o podejrzeniu prania

pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu w trybie okreslonym w § 4

uwagi na okolicznosci, ktére MOgq uzasadniac¢ podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy
| finansowania terroryzmu w szczegdlnoéci na:

1. Nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

2. Umowy | transakcje zwigzane 7 wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych,

realizowane na warunkach odbiegajgcych od Istniejgcych standardow,

3. Nietypowe zachowania i Czynnosci podejmowane przez uczestnikow postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego, polegajace m.in. na oferowaniu przez nich warunkéw
wykonywania zamdwienia razgco odbiegajgcego od oferowanego przez innych oferentdw,
Przypadki dokonywania przez podatnikéw nadptat podatkdw i ewentualnego ich wycofaniu,
dokonywanie znacznych wptat gotéwka np. tytutem zaptaty za nabyte minie komunalne,
dokonywanie wptfat naleznoéci w ratach (kilkakrotnie) w ciggu dnia,

przeniesienie wtasnoéci lub posiadania wartodci majgtkowych,

X N o 0 »

zmiane wierzytelnoéci na akcje lub udziaty.

1. Pracownicy Urzedu wiasciwi merytorycznie z tytutu powierzonych im obowigzkéw w zakresie
Przeprowadzenia transakcji obowigzani sg do:

a) Dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji, w ktérych Wystepuja symptomy

wskazujgce na mozliwoéé wprowadzenia do obrotuy finansowego wartoéci majgtkowych

pochodzgcych 2 nielegalnych |ub nieujawnionych zrodet, prania pieniedzy lub

finansowania terroryzmu,



b) Sporzadzenia odpiséw dokumentdéw dotyczacych transakcji, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, ze mogg one miec¢ zwigzek z popetnieniem przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu,

c) Zebrania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje zgodnie z
zakresem wskazanym w ustawie o przeciwdziataniu praniu pieniedzy i finansowaniu
terroryzmu,

d) dokonania opisu transakcji, o ktérej mowa wyzej, wraz z uzasadnieniem podejrzenia
pope’mienia przestgpstwa w celu powiadomienia o tym GIIF — w trybie okreslonym w § 2.

Pracownik Urzedu w przypadku podejrzenia, ze zachodzg podstawy do zawiadomienia GIIF o

mozliwosci popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu,

obowigzany jest do sporzadzenia Notatki wedtug wzoru okreslonego w Zatgczniku NR ... i

przekazania jej kierownikowi komorki organizacyjnej, w ktoérej jest zatrudniony. Kierownik

komorki organizacyjnej po zweryfikowaniu i uznaniu zasadnoéci jej sporzadzenia przekazuje

Notatke Koordynatorowi.

§5
Koordynator uznajgc zasadno$¢ podjetych dziatan, o ktérych mowa § 4, przedstawia
Burmistrzowi projekt Powiadomienia GIIF wedtug wzoru okre$lonego w Zataczniku Nr 2,
zawierajgcy opis okolicznosci, na podstawie ktéorych uznano, ze Istnieje podejrzenie
popetnienia przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu wraz z otrzymang w
te] sprawie dokumentacja.
W przypadku braku zasadnosci powiadomienia GlIF, Koordynator spurzqdza uzasadnienie tego
stanowiska i przedstawia do zatwierdzenia Burmistrzowi 3 po zatwierdzeniu kopie przekazuje
do wiadomosci kierownikowi komérki organizacyjnej, o ktérym mowa w § 4 ust. 2.
Ostateczng decyzje co do zasadnosci powiadomienia GIIF podejmuje Burmistrz.
Powiadomienia sg przekazywane do GIIF w formie papierowej lub elektronicznej.

Kopie Powiadomienia wraz z dokumentacjg przechowuije sie w Sposob zapewniajgcy poufnosé

oraz udostgpnia osobom upowaznionym przez Burmistrza.




Zatgcznik Nr 2 do Instrukgcji
(sygnatura)
(data)

Gtowny Inspektor Informacji Finansowe]
Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

POWIADOMIENIE
o podejrzeniu popetnienia przestepstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu
W zwiazku z art. 83 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu

pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2018 r. poz. 723 z p6zn. zm.) powiadamiam,

iZ W trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych dotyczacych
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zaistniato uzasadnione podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pienigdzy lub

finansowania terroryzmu.

Zidentyfikowano nastepujace dane klienta:

a) w przypadku osoby fizyczne;j:

» |Imie i nazwisko

» Obywatelstwo

» Numer PESEL lub data urodzenia jesli nie posiada numeru PESEL

» Paninstwo urodzenia

» Seria i numer dokumentu tozsamosci

» Adres zamieszkania (w przypadku posiadania tej informacji)

> Nazwa (firma), NIP, adres gtéwnego miejsca wykonywania dziatalnosci w

nrzypadku osoby fizycznej prowadzacej dziatalnos¢ gospodarcza
b) w przypadku osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nie posiadajgcej osobowosci

prawnej:



‘\;ﬁ’

Nazwa (firma),
Forma organizacyjna

Adres siedziby lub adres prowadzenia dziatalnoéci,

¥ i W M

NIP a w przypadku braku takiego numeru — panstwo rejestracji, rejestr

handlowy oraz numer i date rejestraciji,

"‘;?'

Dane identyfikacyjne osoby reprezentujacej te osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej tj. imie i nazwisko oraz
numer PESEL a jesli nie ma numem PESEL date i panistwo urodzenia.

Opis okolicznosci mogacych wskazywaé na podejrzenie popetnienia prania pieniedzy lub

finansowania terroryzmu .....oooeoveeeeeveen
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- Podpis Koordynatora Podpis Burmistrza



