BURMISTRZ KOLUSZEK
wey, lodalie

ZARZADZENIE NR 153/2015
BURMISTRZA KOLUSZEK
z dnia 1 lipca 2015 1.

w sprawie wprowadzenia Instrukeji postepowania w zakresie przeciwdzialaniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu

Na podstawie art. 30 oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 594, poz. 645, poz. 1318; 2 2014 r. poz. 379 i poz.
1072 w porozumieniu z art 15a ust. 2 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 455) Burmistrz
Koluszek zarzgdza, co nastepuje:

§1. Wprowadza sig Instrukcje postgpowania w zakresie przeciwdzialaniu praniu pieniedzy
oraz finansowania terroryzmu dla Urzedu Miejskiego w Koluszkach oraz pozostalych jednostek
organizacyjnych Gminy Koluszki zgodnie z zalgcznikiem do niniejszego zarzgdzenia.

§2. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Koluszek Nr 83/2008 z dnia 3 listopada 2008 r.
w sprawie wprowadzania instrukcji postepowania w zakresie wprowadzania do finansowego
warlosci  majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédel oraz
przeciwdziatania finansowania terroryzmu.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podiecia z mocg obowigzywania
od 01 lipca 2015,
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Zalgeznik nr.1
do Zarzadzenia Nr 133/2013
Burmistrza Koluszek
zdnia 1 lipea 2005,

I WPROWADZENIE :

Instrukgja ta okredla zasady przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowania terroryzmu.

I PODSTAWA PRAWNA :

1. Ustawa z duia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 455 ze zm.),
2.Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks Karny (Dz.U. z 1997 r. Nr. 88, poz. 553 ze zm.)

11 WYJASNIENIE UZYTYCH W INSTRUKCJI OKRESLEN:
Hekro¢ w niniejszej instrukceji jest mowa o:
1. ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu { tekst jednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 455).
. kodeksie karnym — dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwea 1997 r. Kodeks karny (Dz.U z 1997 r.
Nr 88, poz. 553 z pdzn. zm.),
3. jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Koluszkach oraz pozostale jednostki organizacyjne
Gminy Koluszki okreslone w zalaczniku nr.53,
4. GIIF — oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,
5. koordynatorze ~ oznacza to wyznaczonego przez Burmistrza Koluszek koordynatora do spraw
wspolpracy z GIIF.
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IV OBOWIAZKI PRACOWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY
KOLUSZKI

Pracownicy jednostki organizacyjnej Gminy Koluszki oraz Urzedu Miejskiego w Koluszkach
wiasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im obowiazkow zapoznaja sie z przepisami
dotyczgeymi przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, w tym z tredeig
niniejszej instrukcji. Pracownicy, ktdrzy zapoznali si¢ z powyzszg instrukcja skladaja
o$wiadczenie zgodnie ze wzorem zawartym w zalgezniku nr 4.

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkéw sluzbowych obowiazani sa

do zwracania uwagi na:

1. nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majgtku komunalnego,

2. umowy 1 transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadain publicznych,
realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejgeych standardow,

3. nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikéw postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, polegajgce miedzy innymi na oferowaniu przez nich warunkow
wykonania zamdwienia, razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentdw,



4. dokonywanie wplaty naleznosci gotdwka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu,
. skladane propozycje udzialu w nietypowych przedsigwzieciach, szczegdlnie z udziatem kapitatu
zagranicznego,

6. dokonywanie wplaty znacznych kwot gotowka, np. tytulem zaplaty za nabyte mienie komunalne,

. przypadki dokonywania przez podatnikéw nadplat podatkéw i ewentualnego ich wycofywania,

8. udzielenie jednosice samorzadu terytorialnego kredytow i pozyczek, przez podmioty, ktdrych
status prawny budzi walpliwosci oraz udzielanie poreczen przez jst podmiotom z poza sektora
finansdw publicznych.
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Pracownicy jednostek obowigzani sg:

l. dokonywa¢ analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pki. 2 ustawy
o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, w ktérym wystepuja
sympiomy wskazujgce na mozliwosé prania pieniedzy,

. sporzgdzac potwierdzone kopie dokumentow dotyczgcych transakeji, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, ze majg one zwigzek z popelnieniem przesigpstwa, o ktorym mowa w art. 299
ustawy kodeks karny,

. zbiera¢ dostgpne informacje o osobach przeprowadzajgcych w/w transakcje,

4. dokona¢ opisu transakeji, o ktorych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze zachodzg
okolicznosci wskazane w art. 15a ust.] ustawy o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu i istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF,
przedkladajgc projekt jego powiadomienia koordynatorowi ds. wspdlpracy z GIIF.
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Pracownicy kontroli wewnetrznej i audytor wewnetrzny, gdy w toku czynnoéci kontrolnych
stwierdzg, iz zachodzg podstawy do zawiadomienia GIIF o zagrozeniu popelnienia przestepstwa,
o ktorym mowa w art. 299 kodeksu karmego, zobowigzani sa do sporzagdzenia notatki stuzbowej
oraz powiadomienia GIIF, za posrednictwem koordynatora ds. wspolpracy z GIIF, sporzadzonych
wedlug wzoru okre$lonego w zatgezniku nr.2 .

Dokumenty, o ktorych mowa powyzej, nalezy przekazaé koordynatorowi ds. wspolpracy
z GIIF.

Zasady powiadamiania koordynatora ds. wspélpracy z GITF :

1. pracownik na stanowisku merytorycznym powiadamia kierownikéw referatow (dyrektorow
jednostek ),

2. kierownicy referatdw (dyrektorzy jednostek) powiadamiajg koordynatora ds. wspélpracy z GHF,

3.audytor wewnegtrzny 1 pracownicy kontroli wewnetrznej powiadamiaja  koordynatora
ds. wspolpracy z GIIF,

4. koordynator ds. wspélpracy z GIIF powiadamia burmistrza.

W/w osoby przekazujg notatke oraz propozycje powiadomienia skierowanego do GIIF.

V OBOWIAZKI KOORDYNATORA DS. WSPOELPRACY Z GIIF

Na koordynatora do spraw wspodlpracy z GIIF z ramienia Gminy Koluszki ustanawia sie
kazdorazowo pracownika Urzedu Miejskiego w Koluszkach zatrudnionego na stanowisku ds.
obrony cywilnej,ochotniczych strazy pozarnych zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych.

1.Koordynator ds. wspotpracy z GIIF, uznajgc zasadnos$¢ podjecia dzialain wnioskowanych przez
pracownika, przedstawia Burmistrzowi propozycje powiadomienia GIIF, zawierajgcq opis
ujawnionych okolicznosci wraz z przyczynami, dla ktérych uznano, ze mogg wskazywaé na
dokonywanie dziatan majacych na celu pranie pieniedzy. W przypadku stwierdzenia braku
zasadnosci powiadomienia GIIF -~ koordynator sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska,
ktore takze przedstawia Burmistrz. Ostateczng decyzje podejmuje Burmistrz Koluszek.



2. Kazde sporzadzenie propozycji powiadomienia GIIF jest ewidencjonowane w prowadzonym
przez Koordynatora rejestrze (zalacznik nr 3).
koordynator gromadzi kopie powiadomien wraz z dokumentacjg oraz propozycje powiadomies.

3. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:

1.) Burmistrz ,

2.) Sekretarz Gminy,

3.) Skarbnik Gminy,

4.) osoba zastepujgca koordynatora w czasie jego nieobecnosci,

5.) Kierownicy komorek organizacyjnych,

6.) Rewident/audytor

7.) Dyrektor/kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych Gminy Koluszki

Koordynator odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajgeych z art.15 i arl.15a ustawy
o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu. Do jego obowigzkow
w szezegolnosei nalezy:

1) przeprowadzenie szkolenia pracownikow Urzedu Miejskiego w  zakresie niezbednym
do prawidlowego wykonywania zadan, jako jednostki wspélpracujacej z GIIF i przestawienia.
w miarg potrzeby propozycji przeprowadzenia nastepnych szkole,

2) przeprowadzenie szkolenr dla pracownikéw miejskich jednostek organizacyjnych Gminy
Koluszki,

3} nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w ninigjszej Instrukeji i przedstawianie propozycji
dotyczacych uzupetnienia lub zmiany jej tresci,

4) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania pieniedzy, w celu
ustalenia ich wzajemnych powigzan.
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Zalgcznik nr 2
do Zarzagdzenia Nr 153/2015
Burmistrza Koluszek
zdnia I lipca 2015 r.

.................................... besamarnare

(pieczed)

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach wprowadzenia do obrotu finansowego
ols

wartosci majgtkowych pochodziyeych z nielegalnych-nicujawnionych Zrédel

W zwigzku z art. 15a ust. 1 pkt 1 i pkt 2 ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 455) powiadamiam,
ze:

w trakcie kontroli / w wyniku analizy™

........................... D L Ll T L R T T T
csabbevassasas hesan beraras rebarar . “ Kbrddsbrrarrrrrrertteenseen
---------- D L T R LR TR E R T L R T T TR T TS T RS " . .

............................................................................................ R R R R R T

(Uwaga! Nalezy vwymienié rodzaj dokumentow analizowanych przez pracownikdw, bedgcych
podstawg  powiadomienia GIIF) zaistnialo uzasadnione podejrzenie wprowadzenia do obrotu
[inansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych-nieujawnionych* Zrddel.

Opis ustalen:

D R R P T D D R T T Fhbbrasdbrnasarrnatnertae

(Uwagal Opix ustaleit powinien - w miare mozlivosei zawierad dane, wymienione w art. 12 ust. 1 pki. 1-6 ustawy, a ponadto

seskazane 1w art. 9 use 2 ustenvy,)

koordynator
zalaczniki;
(Uwaga! Zgodnie = art. F3a ust. I pkt 2 nalezy zalgezyvé ponwierdzone kopie dokumentdw dotyezgeych transakeii, co do kidrych
zachod=i padejrzenie, Ze majg one nwig-ek = pape!m’en.fe.'n /Jitesrgps'ftlra. o ktoran mowa a art. 299 § 3 pkt 2 Nodeksu karnego oraz
informacje o esehach pr-eprowad=ajqeveh e wransakcje.)

*  nicpotrzebne skreslic
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Rejestr pewiadomien GIIF

Zaigcznik nr,3

do Zarzadzenia Nr 153/2015
Burmistrza Koluszek
zdnia 1 lipca 2015,

Nr.
dokumentu
lub rodzaj
transakcji

Nazwisko
sporzadzajacego
i data

Opis tresci
dokumentu

(transakcji)

Data przekazania
koordynatorowi
1 podpis
koordynatora

Decyzja

Data
wyslania
do GIIF

Uwagi




Zalgcznik nr. 4
do Zarzadzenia Nr 153/2015
Burmistrza Koluszek
zdnia | lipca 2015 r.

Oswiadezenie

Ninigjszym oswiadczam, Z€ ja ......cvvvvverncveiiieeeereenenn, PraCOWNIK i eeeerrerrerrreecreere e et y

(imig [ nanwisko) { jednostka organizacyjna)
zatrudniony{a) na stanowisku

przyjatem(lam) do wiadomosci i $cislego przestrzegania zasady okreslone w Instrukeji  postgpowania

w zakresie przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu oraz zobowigzuje sie

postepowaé zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami. Jednoczesnie zobowigzuje sie do zapoznania

z trescia niniejszej Instrukeji podleglych mi pracownikdw.
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Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 153/20135

Burmistrza Koluszek

zdnia | lipca 2015

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Koluszki

ktérym przekazano egzemplarze Instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdzialania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu®

L. p.

NAZWA
JEDNOSTKI
ORGANIZACYJINEJ
GMINY KOLUSZKI

KIEROWNIK /
DYREKTOR

Podpis

URZAD MIEJSKI
W KOLUSZKACH

R

ZESPOL SZKOL NR
1
W KOLUSZKACH

SZKOLA
PODSTAWOWA NR
2 W KOLUSZKACH

SZKOLA
PODSTAWOWA
W BEDZELINIE

SZKOLA
PODSTAWOWA
W DLUGIEM

SZKOLA
PODSTAWOWA
W ROZYCY

ZESPOL SZKOL
W GALKOWIE D.

GIMNAZIUM NR. 2
W KOLUSZKACH

MIEJSKO GMINNY
OSRODEK POMOCY




'SPOLECZNE]
W KOLUSZKACH

10

MIEJSKA
BIBLIOTEKA
PUBLICZNA W
KOLUSZKACH

[1

MIEJSKI OSRODEK
KULTURY W
KOLUSZKACH

PRZEDSZKOLE NR 1
W KOLUSZKACH

13

PRZEDSZKOLE NR 2
W KOLUSZKACH

14

PRZEDSZKOLE NR 3
W KOLUSZKACH

15

PRZEDSZKOLE W
ROZYCY

PRZEDSZKOLE W
GALKOWIE DUZYM

17

ZAKEAD USLUG
KOMUNALNYCH

18

OSRODEK SPORTU I
REKREACJI W
KOLUSZKACH




