ZARZADZENIE NR 7/2024

NIP 738-272-
Dyrektora Zespotu Szkét w Lubominie
z dnia 28 maja 2024 r.

w sprawie: wprowadzenia ,, Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu”

Dziatajac na podstawie art.6 ust. 2 pkt 8 i 83 ust. 1 Ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o
przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2023 r. poz. 1124 z
pdin. zm.), zarzgdzam co nastepuje:

21

Wprowadza sie w Zespole Szkét w Lubominie , Instrukcje postgpowania na wypadek sytuacji
podejrzenia prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu”, stanowigcg Zatacznik Nr 1 do

zarzadzenia.

§2

Na Koordynatora do spraw wspétpracy z Gtéwnym Inspektorem Informacji Finansowej oraz
dziatan w zakresie wszystkich spraw zwigzanych z realizacjg zada dotyczacych
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu wyznacza sie Sekretarza
Zespotu Szkoét w Lubominie.

§3
Zobowiazuje sie wszystkich pracownikow Zespotu Szkét w Lubominie do zapoznania sie

z treécig zarzadzenia i przestrzegania jego postanowien poprzez ztozenie podpisu pod
zatgczonag instrukcja.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr .%/2024
Dyrektora Zespotu Szkét w Lubominie
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INSTRUKCIJA POSTEPOWANIA
NA WYPADEK SYTUACJI PODEJRZENIA
PRANIA PIENIEDZY LUB FINANSOWANIA TERRORYZMU

§1.

Instrukcja postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu, zwana dalej ,, Instrukcjg”, okresla zasady postepowania
w sytuacji podejrzenia popeinienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu w Zespole Szkét w Lubominie, oraz obowigzki jego pracownikéw w zakresie
realizacji zadan okreslonych w ustawie z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2023 r. poz. 1124 z pdZn. zm.), zwanej dalej
Lustawa”.

8 2.
Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) finansowanie terroryzmu — czyn okreslony w art. 165a Kodeksu karnego;

2) GIF— Generalnego Inspektora Informacji Finansowe],

3) Kodeks karny — ustawe z dnia 6 marca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17)

4) dyrektor — Dyrektora Zespotu Szkét w Lubominie;

5) koordynator — Koordynatora do spraw wspétpracy z GIF;

6) jednostka —Zespot Szkot w Lubominie;

7) pracownik — osobe zatrudniong w Zespole Szkot w Lubominie;

8) pranie pieniedzy — czyn okreslony w art. 299 Kodeksu karnego;

9) transakcja — czynno$¢ prawng lub faktyczng, na podstawie ktérej dokonuje sie
przeniesienia wiasnosci lub posiadania wartosci majatkowych, lub czynnos¢ prawng lub
faktyczng dokonywang w celu przeniesienia wtasnosci lub posiadania wartosci
majatkowych.

§ 3.

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow Zespotu Szkot w Lubominie w trakcie wykonywania
obowigzkéw stuzbowych do:

1. dokonywania analizy realizowanych (w tym zleconych do realizacji) transakcji w rozumieniu
ustawy, a w szczegdlnosci wptat i wyptat w formie gotéwkowej, przeniesiern wtasnosci lub

proi s



posiadania wartosci majatkowych, w tym oddania w zastaw, zamian wierzytelnosci na akcje
lub udziaty - zaréwno gdy czynnosci te s3 dokonywanie we wtasnym imieniu, jak i w cudzym
imieniu, jak i na cudzy rachunek, w ktérych wystepujg oznaki wskazujgce na mozliwosc
wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych Zrédet;

2. sporzadzenie kopii dokumentéw dotyczgcych transakgji, co do ktérych zachodzi podejrzenie,
7e maja one zwigzek z popetnieniem przestepstwa, o ktorym mowa w art. 299 KK;

3. zebrania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje zgodnie
z ustawa i dokonanie opisu transakcji wraz z uzasadnieniem, ze zachodzi podejrzenie
popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, w zwigzku z czym
istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia Gtéwnego Inspektora Informacji Finansowej;

4. zwracania szczegodlnej uwagi na transakcje nietypowe zwigzane z nabyciem majatku,
a w szczegolnosci:

1) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem zadan publicznych Zespotu Szkot
w Lubominie, realizowane na zasadach odbiegajacych od istniejgcych standardéw,

2) na uczestnikéw postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, szczegdlnie
w przypadku oferowania przez nich warunkéw wykonania zamoéwienia w sposob razaco
odbiegajacy od innych,

2) na udziat jednostek organizacyjnych w nietypowych przedsiewzigciach, szczegélnie
finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego,

5. przedkfadania informacji, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie Koordynatorowi.
§ 4.

Pracownik w przypadku podejrzenia, ze zachodzg podstawy do zawiadomienia GIIF
o mozliwoéci popeinienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu
zobowigzany jest do niezwlocznego sporzadzenia notatki stuzbowej zawierajacej opis
zaistniatej sytuacji i przekazanie jej Koordynatorowi’

§ 5.

1. Koordynator jeéli uzna informacje, o ktérych mowa § 3 lub § 4 za zasadne, sporzgdza projekt
zawiadomienia GIIF . Wzér powiadomienia GIIF stanowi zat. nr 1 do niniejszej Instrukcji.

2. Koordynator powiadamia Dyrektora o przypadkach, w ktdrych nie sporzadzit zawiadomienia
uzasadniajac swoje stanowisko. Ostateczna decyzja w przedmiocie zawiadomienia nalezy do
Dyrektora.

3. Decyzje w sprawie przekazania zawiadomienia GIIF podejmuje Dyrektor Zespotu Szkot
w Lubominie, po dokenaniu analizy zgromadzonych materiatow.

4. W przypadku gdy Dyrektor podejmie decyzje o przekazaniu GIIF Koordynator dokonuje sig
jego wpisu do Rejestru powiadomien, stanowigcego zat. nr 2 do niniejszej Instrukgji.



5. Rejestr powiadomien GIIF prowadzi Koordynator spraw zwigzanych z realizacja zadan
dotyczacych przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

6. Kopia powiadomienia wraz z dokumentacjg lub notatka, o ktorej mowaw § 3, §41i §5
powinna by¢ przechowywana w sposob zapewniajgcy poufnos¢ i udostepniana wytgcznie
osobom upowaznionym przez Dyrektora..

§6.

W przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia ‘GIIF, Koordynator
w parozumieniu z Dyrektorem zamieszcza w notatce uzasadnienie takiego stanowiska.

§7.
Dostep do Rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomien GIIF posiadaja:

1) Wajt Gminy Lubomino,

2) Sekretarz Gminy Lubomino,

3) Skarbnik Gminy Lubomino,

4) upowazniony pracownik Gminy Lubomino.

§ 8.

Koordynator odpowiada przed Dyrektorem za realizacje zadan wynikajacy z Ustawy. Do zadan
Koordynatora w szczegolnosci nalezy:

1) nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawianie
propozycji dotyczacych uzupetnienia lub zmiany jej tresci,

2) prowadzenie Rejestru powiadomien GIIF i dokonywanie okresowej analizy wpisow do
tego rejestru.

3) przygotowanie i przekazywanie GIIF informacji o podjetych dziataniach wynikajacy
z biezacych zalecen oraz przekazanych powiadomien.

§9.

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikdéw do zapoznania trescig Instrukcji i przestrzegania jej
postanowien poprzez zfozenie odpowiedniego oswiadczenia, stanowigcego zat. nr 3 do
niniejszej Instrukcji.

§ 10.

Funkcje Koordynatora petni Sekretarz Zespotu Szkét w Lubominie.




Zatgcznik nr 1 do Instrukcji postepowania na wypadek
sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa prania

pieniedzy lub finansowania terroryzmu

REJESTR POWIADOMIEN GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMAC)I FINANSOWEJ

lL.p. | Imie Data Uczestnicy transakgji i nazwa Sposohb Data
i nazwisko otrzymania | podejrzanego przestepstwa zatatwienia przekazania
osoby zgioszenia sprawy (uwagi) sprawy do
dokonujacej GIIF

zgtoszenia




Zatacznik nr 2 do Instrukcji postepowania na wypadek
sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu

POWIADOMIENIE O PODEJRZENIU POPELNIENIA PRZESTEPSTWA PRANIA
PIENIEDZY LUB FINANSOWANIA TERRORYZMU

Na podstawie art. 83 ust. 1 w zwigzku z ust. 2 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. 0 przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2023 r. poz. 1124 z p6in. zm.) powiadamiam, ze
Dyrektor Zespotu Szkét w Lubominie powzigt podejrzenie popetfnienia przestepstwa: prania
pieniedzy/finansowania terroryzmu/ prania pieniedzy i finansowania terroryzmu.

1.

5.

Opis okolicznosci wskazujacych na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu:

Uzasadnienie powiadomienia:

Posiadane dane od osdb fizycznych pozostajgcych w zwigzku z okolicznosciami mogacymi
wskazywac na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu:

a) IMIS 1 NAZWISKOZ it S B v b o R i

b) DY WATRISEWO ! icsesssismnei s i st i s s
c) PESEL lub data urodzenia w przypadku braku nr PESEL oraz paristwo urodzenia:

d) seria i numer dokumentu t0ZSAMOSCI: ....ocueeereveciciiirins oo e s cerasss
e) adres zamieszkania (w przypadku posiadania informacji): .......ccceceeeruiesicciininnee.

f) nazwa firmy, numer NIP oraz adres gtownego miejsca wykonywania dziatalnosci
gospodarczej — w przypadku oséb fizycznych prowadzacych dziatalnoé¢ gospodarcza:

Posiadane dane osdb prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej pozostajgcych w zwigzku z okolicznosciami mogacymi wskazywac na podejrzenie
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu:

a) nazwa firmy, forma organizacyjna, adres siedziby lub adres prowadzenia dziatalnosci:

b) NIP, a w przypadku braku takiego numeru — panistwo rejestracji, rejestru handlowego oraz
numery i daty rejestracji:
c) dane identyfikacyjne (imie i nazwisko, PESEL) osoby reprezentujacej osobg prawng lub

jednostke nieposiadajaca osoby prawne;j:

Zataczniki:



Zatgcznik nr 3 do Instrukeji postepowania na wypadek
sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu

Oswiadczenie o zapoznaniu sie 0s6b zatrudnionych w Zespole Szkét w Lubominie z Instrukeja
postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu.

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjmuje do wiadomosci i przestrzegania zasady okreslone w Instrukcji
postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu oraz zobowigzuje sie postepowaé zgodnie z zawartymi w niej
postanowieniami. Ponadto zobowigzuje sie do zapoznania i przestrzegania przepisow ustawy z dnia 1
marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowania terroryzmu (Dz. U. z 2022 r. poz.
593 z péin. zm.).

Lp. Imie i nazwisko Data Podpis




Lp.

Imie i nazwisko

Data

Podpis




