PM126.021.5.2020 Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 5/2020
Dyrektora Przedszkola Miejskiego Nr 126 w Lodzi z dnia 18 lutego 2020 r.

ZARZADZENIE DYREKTORA PRZEDSZKOLA NR 5/2020
z dnia 18 lutego 2020 r.
w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu''.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 7990 r o samorzgdzie gminnym( Dz.U.
220197 poz.506,1309,1571,1698,1815 w zwigzku art2 ust. 2 w zwigzku z art. 2 pkt 8 ustawy z dnia
1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz.U. z
2019 r. poz. 1115,1520,1655,1798 i 2088, z pozn. zm.) oraz § 6 Zarzqdzenia Nr
2985/VIIl/Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 31 grudnia 2019
zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ ,.Instrukcje postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieni¢dzy
oraz finansowaniu terroryzmu", stanowigcg zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2.

Wyznacza si¢ Specjaliste ds. zywienia zatrudnionego w przedszkolu - na Koordynatora ds.
wspotpracy ze Skarbnikiem Miasta Lodzi - Koordynatorem ds. wspolpracy z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie wszystkich spraw zwigzanych z realizacja zadan
dotyczacych przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§ 3.

1. W celu wlasciwego wykonywania zadan i zabezpieczenia dokumentacji podejmowanych
czynnos$ci wprowadza sie:

1) ,,Rejestr powiadomien Skarbnika Miasta Lodzi ", stanowigcy zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia,
2) ,,Wz6r- Powiadomienie Skarbnika Miasta Lodzi ", stanowigcy zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia.
3) ,,Wzor- Raport”, stanowigcy zatagcznik nr 4 do zarzadzenia.

2. Rejestr powiadomien prowadzi Koordynator, o ktérym mowa w § 2.

§4.

1. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Przedszkola Miejskiego Nr 126 w Lodzi
do zapoznania si¢ z tre$cig zarzadzenia i przestrzegania jego postanowien poprzez ztozenie podpisu
pod zataczong instrukcja.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor

Mgr Magdalena Jan-Ander
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INSTRUKCJA POSTEPOWANIA W ZAKRESIE PRZECIWDZIALANIA PRANIU
BRUDNYCH PIENIEDZY ORAZ FINANSOWANIU TERRORYZMU

§ 1. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) ustawie - nalezy rozumie¢ ustawg z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu

pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,
2) GIIF - nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j,
3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Przedszkola Miejskiego nr 126 w Lodzi

4) Koordynatorze- nalezy przez to rozumiec specjaliste ds. zywienia Przedszkola Miejskiego
nr 126 w Lodzi

4) jednostce - oznacza to Przedszkole Miejskie nr 126 .

§ 2. Zobowiazuje si¢ specjaliste ds. zywienia , w trakcie wykonywania obowigzkow
stuzbowych do:
1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 22 pkt 21 ustawy,
tj. dokonywane we wlasnym, jak i w cudzym imieniu, na wlasny, jak i na cudzy rachunek:
a) wplaty i wyptaty w formie gotowkowej lub bezgotowkowej, w tym przekazy pieni¢zne W
rozumieniu art. 2 pkt 7 rozporzadzenia (WE) Nr 1781/2006 Parlamentu Europejskiego i
Rady z dnia 15 listopada 2006 r. w sprawie informacji o zleceniodawcach, ktore

towarzyszq przekazom pienigznym, zlecone zarOwno na terytorium Rzeczypospolitej

Polskiej, jak i poza nim,

2) sporzadzania kopii dokumentow dotyczgcych transakcji, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, ze majg one zwigzek z popelnieniem przestgpstw, o ktorych mowa w art. 165a

lub art. 299 Kodeksu karnego,
3) zebrania informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje,
4) zwracania szczeg6lnej uwagi na:

a) transakcje nietypowe zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,
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b) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych,
realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardow,

C) nietypowe zachowania i czynno$ci podejmowane przez uczestnikOw postgpowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego, polegajacego migdzy innymi na oferowaniu przez
nich warunkéw zamowienia w sposob razgco odbiegajgcych od oferowanych przez
innych oferentow,

d) dokonywanie wptaty znacznych kwot gotowkowych

e) dokonywanie wplaty nalezno$ci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu,

f) przypadki dokonywania nadptat lub wptat nienaleznych jednostce i ewentualnego ich

wycofania,

5) przekazywania Dyrektorowi informacji w formie notatki stuzbowej dotyczacej opisu
podejrzanych transakcji wraz z uzasadnieniem, iz zachodzg okoliczno$ci wskazane w art. 15a
ust. 1 pkt 1 ustawy oraz, ze istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym Skarbnika
Miasta Lodzi, zalaczajac do powyzszej notatki projekt powiadomienia wraz z dokumentacjg

o ktorej mowa w pkt 21 3.

§ 3.1. Koordynator uznajac zasadnos$¢ podjecia dziatan, przedstawia Dyrektorowi projekt
powiadomienia Skarbnika Miasta Lodzi, zawierajacy opis ujawnionych okoliczno$ci oraz
przyczyn, dla ktorych uznano, ze mogg wskazywac na prowadzenie dziatan majacych na celu

pranie pieni¢dzy lub finansowanie terroryzmu.

2. Dyrektor dokonuje analizy powiadomienia i w uzasadnionym przypadku przekazuje

Powiadomienie do Skarbnika Miasta L.odzi ( wzor- zal. nr 3 do Zarzadzenia )

3. W przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia Skarbnika Miasta L.odzi
Dyrektor sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i dotacza do dokumentacji
przygotowanej przez Koordynatora.

3. Kopia powiadomienia wraz z dokumentacjg winna by¢ przechowywana w sposob

zapewniajacy poufnos¢ 1 udostepniana osobom upowaznionym.

4. Podpisane zawiadomienie wpisuje si¢ do Rejestru powiadomien ( zal. nr 2 do Zarzadzenia ),

ktory prowadzi Koordynator.

§ 4. Koordynator odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajacych z art. 15 1 art. 15a ustawy.
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Do jego obowiazkow w szczegolnosci nalezy:

a) nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawienie

propozycji dotyczacych uzupetnienia lub zmiany jej tresci,

b) okresowa analiza zapisOw rejestru powiadomien Wydziatu ksiegowosci w Departamencie
Finansow Publicznych Urzedu Miasta Lodzi o podejrzeniach popelnienia prania pieni¢dzy
oraz finansowania terroryzmu, w celu ustalenia ich wzajemnych powiadomien oraz
przedstawienie Dyrektorowi Raportu ( zal. nr 4 do Zarzadzenia) w trybie potrocznym to
jest do dnia 10 marca oraz 10 wrzeénia pisemnej informacji o wystgpieniu lub braku

zdarzen
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REJESTR POWIADOMIEN

REJESTR POWIADOMIEN SKARBNIKA MIASTA LODZI

LP | Datai miejsce, Uczestnicy Opis Data Data wyslania Uwagi
rodzaj transakcji dokumentu przekazania | powiadomienia
transakcji (transakciji) do Dyrektora | do Skarbnika
PM126 Miasta Lodzi

Powiadomienia Skarbnika Miasta .odzi ( Koordynatora ds. przeciwdzialaniu prania brudnych
pieniedzy 1 finasowaniu terroryzmu) przekazywane sg za posrednictwem Dyrektora Wydziatu

Ksiggowosci Departamentu Finansow Publicznych Urzedu Miasta Lodzi.
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WZOR POWIADOMIENIA O PODEJRZENIU POPEENIENIA PRZESTEPSTWA PRANIA PIENIEDZY LUB
FINANSOWANIA TERRORYZMU

EOdZ, dnia...eeeeeeeeeeeeeeeee e,

(sygnatura)

DYREKTOR WYDZIALU KSIEGOWOSCI

DEPARTAMENT FINANSOW PUBLICZNYCH URZEDU MISTA LODZI
ul. Piotrkowska 104

90-926 Lodz

POWIADOMIENIE O PODEJRZENIU POPELNIENIA PRANIA PIENIEDZY ORAZ
FINANSOWANIU TERRORYZMU

Na podstawie art. 15a ust. 1, 3 i 4 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U.z 2019 r poz.1115 ze zm.) powiadamiam,
iz w trakcie analizy i kontroli formalnej ( wymieni¢ rodzaj analizowanych dokumentow)

zaistnialo uzasadnione podejrzenie wprowadzenie do obrotu finansowego warto$ci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych- nieujawnionych zrodet™ ( opis ustalen )

Dane 0s6b pozostajacych w zwiazku z okoliczno$ciami mogacymi wskazywac na podejrzenie
popelnienie przestgpstwa prania pieniedzy i terroryzmu zgodnie z art.36 ust.1 ustawy

W zalaczeniu:

- potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzenie,
Ze maja one zwiazek z popelnieniem przestgpstwa, o ktorym mowa w zrt.299 Kodeksu karnego
w liczbie............

(podpis Dyrektora)

* Niepotrzebne skresli¢
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RAPORT

z okresowej analizy zapisoéw rejestru powiadomien Wydziatu ksiggowosci

w Departamencie Finansow Publicznych Urzedu Miasta Lodzi

o podejrzeniach popehienia prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu,

Okres raportowania: 10 marca - 9 wrzesnia ........ r./ 10 wrzesnia- 9 marca .......... r.

*

W ww okresie wystapily/ nie wystapily zdarzenia wypehiajacego znamiona prania brudnych
pienigdzy oraz finansowania terroryzmu.

W przypadku wystgpienia ww zdarzen nalezy wypetnic tabelg

Data wystgpienia
zdarzenia

Data poinformowania
Dyrektora

Data przekazania
Powiadomienia do Skarbnika
Miasta

k- , . r1:r
niewlasciwe skre$li¢

Koordynator Przedszkola Miejskiego nr 126 w Lodzi




