Zalgeznik nr 1
do Zarzqdzenie nr 17/2019 Dyrektora

Zespotu Szkot Lqcznosci w Krakowie z
dnia 18 grudnia 2019 r.

INSTRUKCJA
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PRANIA PIENIEDZY
LUB FINANSOWANIA TERRORYZMU
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Ilekro¢ w Instrukeji jest mowa o:

1. ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2018, poz. 723 z p6zn. zm.),

2. kodeksie karnym — rozumie sie przez to ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz.U.
Z 2017, poz. 2204 z pdzn. zm.),

3. praniu pieniedzy — rozumie sie przez to czyn okreslony w art. 299 Kodeksu karnego,
4. finansowaniu terroryzmu — rozumie sie przez to czyn okreslony w art. 165a Kodeksu Karnego,
5. GIIF — oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,

6. transakcji — rozumie sie przez to czynnoé¢ prawng lub faktyczna, na podstawie ktorej dokonuje sie
przeniesienia wlasnosci lub posiadania warto$ci majatkowych, lub czynno$¢ prawna lub faktyczna
dokonywana w celu przeniesienia wlasnoéci lub posiadania warto$ci majatkowych,

7. jednostce — oznacza to jednostke organizacyjnag Gminy Miejskiej Krakoéw — Zespdl Szkol Lacznosci,
w skrocie ZSE.

§ 2.

Pracownicy jednostki zobowigzani sa do zwracania uwagi, w szczego6lno$ci na:
1) nietypowe transakcje zwigzane z nabywaniem czy dysponowaniem majatkiem ZS¥,;

2) umowy i transakcje zwiazane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych w ZSE,,
realizowane w warunkach odbiegajacych od istniejacych standardow;

3) nietypowe zachowania i czynno$ci podejmowane przez uczestnikoéw postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego, polegajace m.in. oferowaniu przez nich warunkéw wykonania
zamoOwienia razaco odbiegajacych od warunkow oferowanych przez innych oferentow;

4) dokonywania wplat znacznych kwot gotoéwka, réwniez kilkakrotnie w tym samym dniu
(np. tytulem zaplaty za nabyte mienie);

5) udzial jednostki w nietypowych przedsiewzieciach, szczegoblnie finansowanych z udzialem
Srodkdéw zagranicznych;

6) dokonywanie wplaty naleznos$ci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu;

7) przypadki dokonywania nadplat (np. podatkéw i innych oplat) lub wplat nienaleznych jednostce
i ewentualnego ich wycofywania.

§ 3.

1. Pracownicy jednostki wlaSciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im obowiazkéw w zakresie
dokonywania transakcji, obowiazani sg:
1) dokona¢ analizy i oceny realizowanych transakeji, w ktérych wystepuja symptomy wskazujace
na mozliwo§¢ wprowadzania do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrodel;

Instrukcja postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

Zespo6l Szkol Lacznos$ci w Krakowie



Strona 3z 3

2) sporzadzaé¢ odpisy dokumentéw dotyczacych transakeji, co do ktorych zachodzi podejrzenie,
ze moga one mie¢ zwiazek z popelnieniem przestepstw prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu,

3) zebra¢ dostepne informacje o stronach przeprowadzajacych te transakcje;

4) dokona¢ opisu transakcji wraz z uzasadnieniem podejrzenia popelnienia przestepstwa
i konieczno$ci powiadomienia o tym fakcie GIIF.

Pracownik jednostki w przypadku podejrzenia, ze zachodza podstawy do zawiadomienia GIIF
o mozliwo$ci popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, obowigzany
jest do sporzadzenia notatki stuzbowej zawierajacej opis zaistnialej sytuacji (o czym mowa w ust. 1)
i przekazania jej kierownikowi komorki organizacyjnej. Kierownik komoérki organizacyjnej
po zweryfikowaniu i uznaniu zasadno$ci sporzadzonej notatki, przekazuje nastepnie te informacje
Koordynatorowi.

§ 4.

Koordynator ds. wspolpracy z GIIF uznajac zasadno$¢ podjetych dziatan, o ktérych mowa w § 3,
przestawia Dyrektorowi ZSL projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy opis ujawnionych
okoliczno$ci, na podstawie ktorych uznano, ze istnieje podejrzenie popelnienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

Wz6r powiadomienia GIIF stanowi Zalgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

W przypadku braku zasadno$ci powiadomienia GIIF, Koordynator sporzadza uzasadnienie swojego
stanowiska i przedstawia je Dyrektorowi ZSt..

Ostateczng decyzje co do zasadno$ci powiadomienia GIIF podejmuje Dyrektor ZSt..

Kopie powiadomienia GIIF wraz dokumentacja sa ewidencjonowane w rejestrze powiadomien
prowadzonym przez Koordynatora, ktérego wzor stanowi Zalqceznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

Wglad do rejestru, o ktéorym mowa w ust. 5, posiadaja:
1) dyrektor jednostki i jego zastepcy;

2) kierownicy komérek organizacyjnych ZSL .

§ 5.

Koordynator ds. wspolpracy z GIIF odpowiada przed Dyrektorem ZSE za realizacje zadan wynikajacych

z ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§ 6.

CzeScia regulaminu jako uzupelnienie jego postanowien sa zalaczniki:
1) Zalacznik nr 1 — wzor powiadomienia Gléwnego Inspektora Informacji Finansowej;

2) Zalacznik nr 2 — rejestr powiadomien.

Krakéw, dn. 18 grudnia 2019 r.
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