DYREKTOR
ZESPOLU SZKOLNO-PRZEDSZKOLNEGO NR 3

w LEGIONOWIE
ZARZADZENIE NR 39/2021

Dyrektora
Zespotu szkolno — przedszkolnego nr 3 w Legionowie
z dnia 31 grudnia 2021 r.

W sprawie wprowadzenia w Zespole Szkolno — Przedszkolnym nr 3 w Legionowie instrukgji
postepowania w zakresie przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu.

Na podstawie art. 83 ust.1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu poraniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu ( Dz. U z 2018 r. poz. 723 ze zm. ) oraz §5
zarzadzenia nr 169/2021 Prezydenta Miasta Legionowo z dnia 25 czerwca 2021 r. w Sprawie
wprowadzenia w urzedzie Miasta Legionowo instrukcji postepowania na wypadek
podejrzenia popetnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu
zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ instrukcje postepowania w zakresie przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu w Zespole szkolno — Przedszkolnym nr 3 w Legionowie, ktéra
stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§2
Powotuje sie koordynatora w osobie glownej ksiegowej.

§3

Zobowiazuje si¢ pracownikéw ZSP3 do zapoznania si¢ z zarzadzeniem poprzez ztozenie
podpisu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2022.
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Zespil Szkono-Przedszkolny Nr 3

ul. Krolowej Jadwigi 7

05-120 Legionowo
" tel. 22 774 56 36 / fax. 22 766 34 66

Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 39/2021
Dyrektor ZSP3 w Legionowie
z dnia 31 grudnia 2021 r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA
W ZAKRESIE PRZECIWDZIALANIA PRANIU PIENIEDZY ORAZ
FINANSOWANIU TERRORYZMU

§ 1.

llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

L,

2.

h

ustawie - nalezy rozumieé¢ ustawe z dnia 01 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. 2018 poz. 723);
przestepstwie z art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks kamy (Dz.U. 2021,
poz. 2345) dalej "KK" - nalezy przez to rozumie¢ przestgpstwo polegajace na
przyjmowaniu, przekazywaniu Iub wywozeniu za granicg, pomaganiu do przenoszenia
wiasnosci lub posiadania albo podejmowaniu innych czynnosci, ktére mogg udaremnié
lub znacznie utrudnié stwierdzenie przestepczego pochodzenia lub miejsca umieszczenia,
wykrycia, zajecia lub orzeczenia przepadku $rodkéw platniczych, papierow
wartosciowych lub innych wartosci dewizowych, praw majatkowych albo mienia
ruchomego lub nieruchomego pochodzacych z korzysci zwigzanych z popetnieniem
czynu zabronionego;
akcie terrorystycznym - nalezy przez to rozumieé przestgpstwa przeciwko pokojowi,
ludzkosci oraz przestepstwa wojenne, przestgpstwa przeciwko bezpieczenstwu
powszechnemu oraz przestepstwa okreslone w art. 134 KK (zamach na zycie Prezydenta
RP) i art. 136 KK (czynna napas¢ na glowe obcego panstwa, szefa obcego
przedstawicielstwa lub osobe korzystajgca z podobnej ochrony);
GIIF - nalezy przez to rozumieé Generalnego Inspektora Informacji F inansowej;
Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Zespotu szkolno — przedszkolnego nr 3
w Legionowie;
Koordynatorze - nalezy przez to rozumieé Koordynatora spraw zwigzanych z realizacjg
zadan dotyczacych przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

§ 2.

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Zespolu Szkolno — przedszkolnego nr 3 w
Legionowie w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych do:

L.

dokonywania analizy realizowanych (w tym zlecanych do realizacji) transakcji
W rozumieniu ustawy, a w szczegdlnoci wplat i wyplat w formie gotdwkowe;j,
przeniesien whasnosci lub posiadania wartogci majgtkowych, w tym oddania w zastaw,
zamian wierzytelnosci na akcje lub udziaty - zaréwno gdy czynnosci te sg dokonywane
we wilasnym imieniu, jak i w cudzym imieniu, jak i na cudzy rachunek, w ktérych
wystepuja oznaki wskazujace na mozliwosé wprowadzenia do obrotu finansowego
wartosci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrddet;



2. sporzadzenia kopii dokumentéw dotyczacych transakeji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze majg one zwiazek z popetnieniem przestepstwa, o ktérym mowa w art.
299 KK;

3. zebrania dostgpnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje zgodnie
z ustawg 1 dokonanie opisu transakcji wraz z uzasadnieniem, ze zachodzi podejrzenie
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, w zwigzku
z czym istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia Prezydenta Miasta Legionowo;

4. zwracania szczegélnej uwagi na transakcje nietypowe zwigzane z nabyciem majatku,
a w szczegoblnosci:

a) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem zadan publicznych Zespotu
realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardéw,

b) na uczestnikow postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, szczegdlnie
w przypadku oferowania przez nich warunkéw wykonania zaméwienia w sposéb
razaco odbiegajacy od innych,

¢) na udzial jednostek organizacyjnych w nietypowych przedsigwzieciach, szczeglnie
finansowych z udziatem kapitatu zagranicznego,

5. przedkladania informacji, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie swojemu
bezposredniemu przetozonemu i Koordynatorowi.

§ 3.
Pracownicy kontroli wewnetrznej i audytor wewnetrzny, gdy w toku czynnosci kontrolnych
1 audytowych stwierdza, ze zachodzg podstawy do zawiadomienia Prezydenta Miasta
Legionowo o podejrzeniu popekienia przestgpstwa, o ktérym mowa w art.165a i art.299
Kodeksu karnego, zobowigzani sa do sporzgdzenia odpowiedniej notatki stuzbowej oraz
przekazanie jej Koordynatorowi.

§ 4.

1. Koordynator jesli uzna informacje, o ktérych mowa w § 2 lub § 3 za zasadne, sporzadzajg
projekt zawiadomienia Prezydenta Miasta Legionowo.

2. Koordynator powiadamia Dyrektora o przypadkach, w ktérych nie sporzadzili
zawiadomienia uzasadniajac swoje stanowisko, ostateczna decyzja
W przedmiocie zawiadomienia nalezy do Dyrektora.

3. Decyzje w sprawie przekazania zawiadomienia Prezydentowi Miasta Legionowo
podejmuje Dyrektor Zespohu szkolno — przedszkolnego nr 3 w Legionowie, po dokonaniu
analizy zgromadzonych materiatéw.

4. W przypadku gdy Dyrektor podejmie decyzje o przekazaniu zawiadomienia
Prezydentowi Miasta Legionowo zostaje ono wpisane do ,,Rejestru powiadomien” przez
pracownika wskazanego przez Koordynatora. (zal. Nr 2).

5. Rejestr powiadomieri Prezydenta Miasta Legionowo prowadzi Koordynator spraw
zwigzanych z realizacja zadat dotyczacych przeciwdziatania praniu pieni¢edzy oraz
finansowaniu terroryzmu.

6. Kopia powiadomienia wraz z dokumentacjg Iub notatka, o ktérej mowa w § 2, § 31 § 4.
powinna by¢ przechowywana w Sposob zapewniajgcy poufnosé i udostepniana wylgcznie
osobom upowaznionym przez Dyrektora.

7. W przypadku gdy Prezydent Miasta Legionowo poinformuje Dyrektora czy
zawiadomienie zostato przekazane GIIF, informacj¢ o powyzszym umieszcza si¢ w
Rejestrze powiadomien.



§5.
W przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia Prezydenta Miasta
Legionowo Koordynator w porozumieniu z Dyrektorem zamieszcza w notatce uzasadnienie
takiego stanowiska.

§ 6.

Na zadanie Prezydenta Miasta Legionowo lub osoby upowaznione;j Koordynator przekazuje
informacje lub dokumenty niezbedne do realizacji zatozer ustawy z dnia 01 marca 2018 r.
0 przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. 2018 poz. 723)
wiasciwym organom.
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