Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 5/2019

Dyrektora Zespotu Szkot Ogolnoksztatcacych nr 7 w Gdansku
z dnia 1 lutego 2019 r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA
W ZAKRESIE PRZECIWDZIALANIA PRANIU PIENIEDZY ORAZ
FINANSOWANIU TERRORYZMU

§1.

Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1.

2.

o1

ustawie - nalezy rozumie¢ 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 karny (Dz.U. 1997,
nr 88, poz. 553 z podzniejszymi zmianami) dalej "KK" - nalezy przez to rozumieé
przestepstwo polegajace na przyjmowaniu, przekazywaniu lub wywozeniu za granice,
pomaganiu do przenoszenia wlasnosci lub posiadania albo podejmowaniu innych
czynnosci, ktére moga udaremni¢ lub znacznie utrudni¢ stwierdzenie przestepczego
pochodzenia lub miejsca umieszczenia, wykrycia, zajgcia lub orzeczenia przepadku
srodkow platniczych, papieréw wartosciowych lub innych warto$ci dewizowych, praw
majatkowych albo mienia ruchomego lub nieruchomego pochodzacych z korzysci
zwigzanych z popelnieniem czynu zabronionego;
akcie terrorystycznym - nalezy przez to rozumie¢ przestgpstwa przeciwko pokojowi,
ludzko$ci oraz przestepstwa wojenne, przestepstwa przeciwko bezpieczenstwu
powszechnemu oraz przestgpstwa 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¢ korzystajaca z podobnej ochrony);
GIIF - nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Inspektora Informacji Finansoweyj;
Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkot Ogdlnoksztatcgcych nr 7
w Gdansku
Dyrektorze GCUW - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gdanskiego Centrum Ustug
Wspolnych (GCUW), ktore zostato powotane na mocy Uchwaty Nr XXVI111/711/16 Rady
Miasta Gdanska z dnia 25 sierpnia 2016 r. (z pdzn. zm.);
Koordynatorze - nalezy przez to rozumie¢ Koordynatora spraw zwigzanych z realizacja
zadan dotyczacych przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
Zastepcy Koordynatora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Koordynatora spraw
zwigzanych z realizacja zadan dotyczacych przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu.

§ 2.

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Zespotu Szkot Ogolnoksztalcacych nr 7
w Gdansku w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych do:

1.

dokonywania analizy realizowanych (w tym zlecanych do realizacji) transakcji
W rozumieniu ustawy, a w szczegoélnosci wplat i wyplat w formie gotowkowe;j,
przeniesien wlasnosci lub posiadania warto$ci majatkowych, w tym oddania w zastaw,
zamian wierzytelnosci na akcje lub udziaty - zardwno gdy czynnosci te sa dokonywane
we wlasnym imieniu, jak 1 w cudzym imieniu, jak i na cudzy rachunek, w ktorych



wystepuja oznaki wskazujagce na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu finansowego

warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet;

2. sporzadzenia kopii dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, ze maja one zwigzek z popelnieniem przestgpstwa, o ktérym mowa w art.
299 KK;

3. zebrania dost¢pnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje zgodnie
z ustawg 1 dokonanie opisu transakcji wraz z uzasadnieniem, ze zachodzi podejrzenie
popelnienia przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu, w zwigzku
z czym istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia Prezydenta Miasta Gdanska;

4. zwracania szczegdlnej uwagi na transakcje nietypowe zwigzane z nabyciem majatku,
a w szczegblnosci:

a) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem zadan publicznych Zespotu Szkot
Ogolnoksztatcacych nr 7, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych
standardow,

b) na uczestnikow postegpowania o udzielenie zamowienia publicznego, szczegdlnie
w przypadku oferowania przez nich warunkéw wykonania zamdéwienia w sposob
razaco odbiegajacy od innych,

C) na udzial jednostek organizacyjnych w nietypowych przedsiewzigciach, szczegdlnie
finansowych z udziatem kapitatu zagranicznego,

5. przedktadania informacji, o ktorych mowa w niniejszym paragrafie swojemu
bezposredniemu przetozonemu i Koordynatorowi (lub jego Zastepcy).

§ 3,

Pracownicy kontroli wewnetrznej i audytor wewnetrzny, gdy w toku czynnosci kontrolnych
i audytowych stwierdzg, ze zachodza podstawy do zawiadomienia Prezydenta Miasta
Gdanska o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa, o ktorym mowa w art.165a 1 art.299
Kodeksu karnego, zobowigzani sg do sporzadzenia odpowiedniej notatki stuzbowej oraz
przekazanie jej Koordynatorowi (lub jego Zastepcy).

§ 4.

1. Koordynator lub jego Zastepca jesli uznajg informacje, o ktorych mowa w § 2 lub § 3 za
zasadne, sporzadzaja projekt zawiadomienia Prezydenta Miasta Gdanska.

2. Koordynator lub jego Zastgpca powiadamiaja Dyrektora o przypadkach, w ktdrych nie
sporzadzili zawiadomienia uzasadniajagc swoje stanowisko, ostateczna decyzja
W przedmiocie zawiadomienia nalezy do Dyrektora.

3. Decyzj¢ w sprawie przekazania zawiadomienia Prezydentowi Miasta Gdanska podejmuje
Dyrektor Zespotu Szkét Ogodlnoksztatcgcych nr 7 w Gdansku, po dokonaniu analizy
zgromadzonych materiatow.

4. W przypadku gdy Dyrektor podejmie decyzje o przekazaniu zawiadomienia
Prezydentowi Miasta Gdanska zostaje ono wpisane do ,,Rejestru powiadomien” przez
pracownika wskazanego przez Koordynatora.

5. Rejestr powiadomien Prezydenta Miasta Gdanska prowadzi Koordynator spraw
zwigzanych z realizacja zadan dotyczacych przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu.

6. Kopia powiadomienia wraz z dokumentacja lub notatka, o ktorej mowa w § 2, § 31 § 4.
powinna by¢ przechowywana w sposdb zapewniajacy poufnos¢ 1 udostgpniana wytacznie
osobom upowaznionym przez Dyrektora.



7. W przypadku przekazania zawiadomienia Prezydentowi Miasta Gdanska informacja
0 przekazaniu zawiadomienia ze wskazaniem podmiotu, ktorego dotyczy zostaje
przekazana Dyrektorowi GCUW, w sposob zapewniajagcy poufno$é, o ile dotyczy zakresu
ustug $wiadczonych przez GCUW na rzecz jednostki przekazujacej i jest to konieczne dla
zabezpieczenia interesu jednostki przekazujace;.

8. W przypadku gdy Prezydent Miasta Gdanska poinformuje Dyrektora czy zawiadomienie
zostato przekazane GIIF, informacje o powyzszym umieszcza si¢ w Rejestrze
powiadomien.

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

§ 6.
Na zadanie Prezydenta Miasta Gdansk lub osoby upowaznionej Koordynator przekazuje
informacje lub dokumenty niezbgdne do realizacji zatozen ustawy z dnia 01 marca 2018 r.
0 przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. 2018 poz. 723)
wiasciwym organom.



