Zarzadzenie nr 48/2021 Dyrektora Il Liceum Ogodlnoksztatcagcego im. Kréla Jana
lll Sobieskiego w Legionowie z dnia 28.10.2021 r. w sprawie wprowadzenia
instrukcji dziatania na wypadek podejrzenia popetnienia przestepstwa prania
pieniedzy oraz finansowania terroryzmu w Il Liceum Ogélnoksztalcgcym im.
Kréla Jana Ill Sobieskiego w Legionowie

Na podstawie 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
2020 r., poz. 971 ze zm.) oraz Zarzadzenia NR 169/2021 Prezydenta Miasta

Legionowo z dnia 25 czerwca 2021 r. zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania w Il Liceum Ogdlnoksztatcgcym im. Krola Jana |l
Sobieskiego w Legionowie instrukcje dziatania na wypadek podejrzenia popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu, stanowigcg zatgcznik

do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Osobg odpowiedzialng za wspotprace z Sekretarzem Miasta (Koordynatorem ds.

wspotpracy z Gtownym Inspektorem Informacji Finansowej) jest dyrektor szkoty.

§3

Zobowigzuje pracownikéw administracji szkoty do zapoznania sie z trescig

zarzgdzenia i przestrzegania jego postanowien.
§4
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie dyrektorowi szkoty.
§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 29 pazdziernika 2021 r.

Dyrektor szkoty

mgr Anna Lewandowska



Zatgcznik do zarzadzenia nr 48/2021 Dyrektora Il Liceum Ogdlnoksztatcgcego
im. Kréla Jana Ill Sobieskiego w Legionowie z dnia 28.10.2021 r .w sprawie
wprowadzenia instrukcji dziatania na wypadek podejrzenia popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu w Il Liceum

Ogodlnoksztatcgcym im. Krola Jana Il Sobieskiego w Legionowie

Instrukcja dziatania na wypadek podejrzenia popetnienia przestepstwa prania
pieniedzy oraz finansowania terroryzmu w Il Liceum Ogélnoksztatcacym im.
Kréla Jana Ill Sobieskiego w Legionowie

Podstawa prawna:

art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz

finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2020 r., poz. 971 ze zm.),

Zarzgdzenie NR 169/2021 Prezydenta Miasta Legionowo z dnia 25 czerwca 2021 r.

§1.

1. llekro¢ w instrukciji jest mowa o:

1) ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o
przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2020
r. poz. 971 ze zm.);

2) praniu pieniedzy — rozumie sie przez to czyn okreslony w art. 299 ustawy z
dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz.U. z 2020 r. poz. 1444 ze zm.),
polegajgcy na przyjeciu, posiadaniu, uzyciu, przekazaniu lub wywiezieniu za
granice, ukryciu, dokonaniu transferu lub konwersiji, pomocy do przenoszenia
wiasnosci lub posiadania albo podjeciu innych czynnosci, ktére mogg
udaremnié¢ lub znacznie utrudnic¢ stwierdzenie przestepnego pochodzenia lub
miejsca umieszczenia, wykrycia, zajecia albo orzeczenie przepadku srodkéw
ptatniczych, instrumentéw finansowych, papierow wartosciowych, wartosci
dewizowych, praw majgtkowych lub innego mienia ruchomego lub
nieruchomosci, pochodzgcych z korzysci zwigzanych z popetnieniem czynu
zabronionego;

3) finansowaniu terroryzmu — rozumie sie przez to czyn okreslony w art. 165a
Kodeksu karnego, polegajgcy na gromadzeniu, przekazywaniu lub oferowaniu

srodkow pfatniczych, instrumentéw finansowych, papierow wartosciowych,



6)

7)

8)

2)

wartosci dewizowych, praw majatkowych lub innego mienia ruchomego lub
nieruchomos$ci w zamiarze sfinansowania przestepstwa o charakterze
terrorystycznym,;

transakcji — rozumie sie przez to czynnosc prawng lub faktyczng, na
podstawie ktérej dokonuje sie przeniesienia wiasnosci lub posiadania wartosci
majagtkowych, lub dokonywang w celu przeniesienia wiasnosci lub posiadania
wartosci majgtkowych;

wartosciach majgtkowych — rozumie sie przez to prawa majgtkowe lub inne
mienie ruchome lub nieruchomosci, srodki ptatnicze, instrumenty finansowe w
rozumieniu ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o obrocie instrumentami
finansowymi (Dz.U. z 2018 r., poz. 2286 ze zm.), inne papiery wartosciowe,
wartosci dewizowe oraz waluty wirtualne;

dokumentacji — rozumie sie przez to kopie dokumentéw dotyczgcych
transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z
popetnieniem przestepstw prania pieniedzy lub finansowania terroryzmui;
przetwarzaniu informacji — rozumie sie przez to kazdg operacje wykonywang
na informacjach, w szczegdlnosci ich uzyskiwanie, gromadzenie, utrwalenie,
przechowywanie, opracowywanie, zmienianie, udostepnianie i usuwanie, a
zwtaszcza te operacje, ktére wykonuje sie w systemach informatycznych;
generalnym Inspektorze — nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Inspektora
Informaciji Finansowej;

przetozonym — rozumie sie przez to dyrektora Il Liceum Ogodlnoksztatcgcego

im. Kréla Jana Ill Sobieskiego w Legionowie.

§ 2

. Dyrektor szkoty jest osobg odpowiedzialng za wspotprace z Sekretarzem

Miasta, ktéry petni funkcje Koordynatora ds. wspétpracy z Gtéwnym

Inspektorem Informacji Finansowej w Urzedzie Miasta.

. Dyrektor szkoty jest odpowiedzialny za realizacje i wykonywanie obowigzkow

okreslonych w niniejszej instrukcji, a w szczegdlnosci jest zobowigzany do:
nadzoru nad przestrzeganiem zasad zawartych w instrukcji i przedstawiania
propozycji dotyczgcych uzupetniania lub zmiany jej tresci;

przekazywania Sekretarzowi Miasta (Koordynatorowi ds. wspétpracy z

Gtéwnym Inspektorem Informaciji Finansowej w Urzedzie Miasta):



1.

. informacji lub dokumentéw moggcych mie¢ wptyw na podejrzenie

popetnienia przestepstwa prania pieniedzy oraz finansowania

terroryzmu;

. informacji lub dokumentdéw niezbednych do realizacji zadan w zakresie

zapobiegania przestepstwom prania pieniedzy lub finansowania

terroryzmu;

. informac;ji lub dokumentéw mogacych mie¢ wptyw na krajowg ocene

ryzyka prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

. informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§3

Zobowigzuje sie pracownikow administracji szkoty, w trakcie wykonywania
obowigzkdéw stuzbowych, do zwracania szczegodlnej uwagi na:

a. nietypowe zachowania i czynnosci przeprowadzane przez uczestnikow

postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego, polegajgcych
miedzy innymi na oferowaniu przez nich warunkow wykonania
zamowienia w sposob razgco odbiegajgcy od oferowanych przez

innych oferentéw;

. udziat szkoty w duzych, nietypowych przedsiewzieciach, szczegdlnie

finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego;

. dokonywanie nietypowych transakcji;
d. dokonywanie wptaty naleznosci w ratach,;

. przypadki dokonywania nadptat lub wptat nienaleznych szkole i

ewentualnego ich wycofywania;

Pracownicy Wydziatu Finansowo-Ksiegowego szkoty zobowigzani sg do:
dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji, a w szczegdlnosci
wpfat i wnioskéw o zwrot wptaconych kwot, w ktérych wystepujg symptomy
wskazujgce na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci
majgtkowych pochodzgcych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet;
sporzgdzania potwierdzonych za zgodnos¢ kopii dokumentéw dotyczgcych
transakciji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z

popetnieniem przestepstw prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

3) zebrania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajgcych te transakcje;



4) dokonania opisu transakcji, uzasadniajgcego podejrzenie wystepowania
okolicznosci wskazanych w art. 83 ust. 1 ustawy i zaistnienia uzasadnionej
koniecznosci powiadomienia o tym fakcie Generalnego Inspektora Informacji
Finansowej za posrednictwem dyrektora szkoty;

3. Pracownicy szkoty w przypadku podejrzeh popetnienia prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu, niezwtocznie zgtaszajg osobie odpowiedzialnej
(dyrektorowi szkoty) w formie notatki stuzbowej, opisujgc okolicznosci i
uzasadniajgc dlaczego opisane okolicznosci nalezy wigzac z praniem
pieniedzy lub/i finansowaniem terroryzmu, zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatgcznik nr 2;

4. Dyrektor szkoty, po zweryfikowaniu i uznaniu zasadnosci sporzgdzenia
notatki, zgromadzong dokumentacje przekazuje Koordynatorowi ds.
wspotpracy z Gtéwnym Inspektorem Informacji Finansowej w Urzedzie Miasta
- Sekretarzowi Miasta.

5. Dyrektor szkoty prowadzi "Rejestr powiadomien Koordynatora ds. wspotpracy
z Gtéwnym Inspektorem Informacji Finansowej w Urzedzie Miasta -
Sekretarzem Miasta", zgodnie z zatgcznikiem nr 1.

6. Koordynator we wspotpracy ze Skarbnikiem dokonuje oceny zasadnosci
powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej 0 mozliwosci
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

7. W przypadku stwierdzenia zasadnosci powiadomienia Generalnego
Inspektora Informacji Finansowej o mozliwosci popetnienia przestepstwa
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, Koordynator we wspotpracy ze
Skarbnikiem przygotowujg projekt powiadomienia i przedstawiajg go do
podpisu Prezydenta Miasta.

8. W przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia Generalnego
Inspektora Informacji Finansowej sporzgdza sie notatke stuzbowg zawierajgca

uzasadnienie takiego stanowiska.



Zatgcznik nr 1 do Instrukcji dziatania na wypadek podejrzenia

popetnienia przestepstwa prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu

w I Liceum Ogodlnoksztatcgcym im. Krdla Jana 11l Sobieskiego w Legionowie
Rejestr powiadomien Koordynatora ds. wspétpracy z Gtéwnym Inspektorem

Informacji Finansowej w Urzedzie Miasta - Sekretarza Miasta

N o JR AP
Data i miejsce, rodzaj transakcji ..........ccoeiiiiiiiiiii
Uczestnicy transakCji: ......ccoviiiiiiii i e
OPpis dOKUMENEOW: ..o s s s s s s s s s s s s s n s nsnnsnns
Data przekazania Koordynatorowi w Urzedzie Miasta ..............c.ccceveeviviinnncnnn.

Uwagi (decyzja o braku zasadnosci powiadomienia lub data powiadomienia
L | TR



Zatgcznik nr 2 do Instrukcji dziatania na wypadek podejrzenia
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu

w I Liceum Ogodlnoksztatcgcym im. Kréla Jana 11l Sobieskiego w Legionowie

Notatka stuzbowa

Notatka sporzgdzona w zwigzku z podejrzeniem zaistnienia sytuacji bedacej
podstawg zawiadomienia Gtownego Inspektora Informacji Finansowej o zagrozeniu

popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

1. Posiadane dane oséb fizycznych pozostajgcych w zwigzku z okoliczno$ciami
mogacymi wskazywac na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub

finansowania terroryzmu, w tym:

1) IMI€ 1 NAZWISKO: ... e a e e
2) ODYWALEISIWO: ...
3) NUMETr PESEL: ...
4) data UrodzEeNia: ........ccoooiiiieeecece e ————
5) seria i numer dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢ osoby: ...........oeevvevvinnnen.
6) AdreS ZAmMIESZKANIA: ......uuuiiiiiiiiiiiiiie e e e
7) NAZWA (FIrMY ). e e e e e e e e e e as
8 ) NI P e e e e e e e e e e e e e e eeees

9) adres WYKONYWaNIA PraCy: .......euuuuruuuiieeeeeeeeeeeeeeeeee st sa e e e e e e e aaeaaaaaeeeeseeeesnennn

2. Posiadane dane oséb prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych
osobowosci prawnej pozostajgcych w zwigzku z okolicznosciami moggcymi
wskazywac na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub

finansowania terroryzmu, w tym:

1) NAZWA (FIMMI@): et e e e e e e e e e e e s
2) fOrmMa OrganiZaCY NQA: ....ceeeeiiiieeeeee ettt e et e e e e e e e e e e e e e eaeannnnenenneees
3) adres SIEAZIDY: ...
) NP e eteaaaa e e e e e e e e e e a e ———————————
5) PaNStWO reJESIraCi: ...ccceeiiieeeeeeee e

6) rejestr handlowy, numer i data rejestracji: ..........uueiiieeeiiiiiiiii



7) imie i nazwisko osoby reprezentujgcej osobe prawng lub jednostke
(o] ro =1 0= o3/ | 1 F- PP

8) numer PESEL osoby reprezentujgcej osobe prawng lub jednostke
9) data UrOAZENIA: ... e e e e
10)PANSEWO UrOAZENIA: ....cceeeiieiiieitei e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeesesaaanaaaas

3. Opis okolicznosci wskazujgcych na podejrzenie popetnienia przestepstwa

prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu:

4. Uzasadnienie przekazania powiadomienia:

5. Wykaz zatgcznikow:



podpis pracownika: ...



