ZARZADZENIE NR 83/2008
BURMISTRZA KOLUSZEK
z dnia 3 listopada 2008 r
w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania w zakresic przeciwdzialania
wprowadzania do obrotu finansowego warto$ci majatkowyeh pochodzacych z nielegalnych
lub nieujawnionych zrédel oraz przeciwdzialania finansowania terroryzmu

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153,
poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i
Nr116,p0z.1203;22005r.Nr172,poz.1441 1 Nr 175, poz. 1457; z 2006r. Nr 17, poz. 128 1 Nr 181, poz. 1337; z
2007r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218) w porozumieniu z art 15a ustawy z dnia 16
listopada 2000r, o przeciwdziataniu wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet oraz o przeciwdziataniu finansowaniu
terroryzmu (Dz.U. z 2003r. Nr. 153 poz 1505; z 2002 Mr.169 poz. 1385 1 Nr 180, poz. 1500; z
2004r. Nr. 62 poz. 577, Nr.96, poz. 858, Nr. 116, poz. 1203; z 2005r. Nr. 183, poz1538; z 20061.Nr.

104, poz.. 708 i poz 711 i Nr.157, poz. 119) Burmistrz Koluszek zarzgdza, co nastgpuje:

§1. Wprowadza sie Instrukej¢ postgpowania w zakresie przeciwdzialania wprowadzania do
obrotu finansowego wartoéci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodet oraz przeciwdziatania finansowaniu terroryzmu dia Urzedu Miejskiego w Koluszkach oraz
pozostalych jednostek organizacyjnych Gminy Koluszki zgodnie z zatacznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgeia z mocg obowigzywania od 01.11.2008r.




Zatgeznik nr.1
do Zarzadzenia Nr 83/2008
Burmistrza Koluszek
z dnia . 3 listopada 2008r.

I WPROWADZENIE :

Instrukceja ta okresla zasady przeciwdzialania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartoéci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrddet oraz o przeciwdzialaniu
finansowaniu terroryzmu.

II PODSTAWA PRAWNA :

1 Ustawa z 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci
majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédel oraz o przeciwdzialaniu
finansowaniu terroryzmu {(Dz.U. z 2003 r. Nr 153, poz. 1505 z p6zn. zmianami)

2.Ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks Kamy (Dz.U. z 1997r. nr. 88, poz. 553 ze zm.)

III WYJASNIENIE UZYTYCH W INSTRUKCJI OKRESLEN:
llekro¢ w ninigjszej instrukcji jest mowa o:

1. ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu wprowadzaniu
do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z mnielegalnych lub
nieujawnionych zrodet oraz o przeciwdzialaniu finansowaniu terroryzmu (tekst jednolity Dz.U. z
2003 r. Nr 153, poz. 1505  z p6zn. zm.),

2. kodeksie karnym — dotyczy to ustawy z dnia 6 czerweca 1997 r. Kodeks karny (Dz.U. Nr 88,
poz. 553 z pbzn. zm.),

3. jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Koluszkach, oraz pozostale jednostki organizacyjne
Gminy Koluszki okreélone z zalgczniku nr.4

4. GIIF — oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej.

5. koordynatorze - oznacza to wyznaczonego przez Burmistrza Koluszek koordynatora do spraw

wspotpracy z GIIF.

IV OBOWIAZKI PRACOWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
GMINY KOLUSZKI

Pracownicy jednostki wlasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im obowiazkéw zapoznaja
si¢ z przepisami dotyczacymi przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédel oraz o przeciwdzialaniu
finansowaniuy terroryzmu, w tym z trescig niniejszej instrukcji. Pracownicy, ktérzy zapoznali si¢
z powyzsza instrukcja skladajg odwiadczenie zgodnie ze wzorem zawartym w zataczniku nr. 3.



Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowiazkow shuzbowych obowiazani sa

do zwracania uwagi na:

1. nietypowe transakcje zwiazane z nabyciem majgtku komunalnego,

2. umowy 1 transakcje zwiazane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych,
realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardow,

3. nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez nich warunkow
wykonania zamoOwienia, razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentow,

4. dokonywanie wplaty naleznosci gotowka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

5. skladane propozycje udzialu w nietypowych przedsigwzigciach, szczegolnie z udzialem kapitatu
zagranicznego,

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

7. przypadki dokonywania przez podatnikdw nadplat podatkow 1 ewentualnego ich wycofywania,

8. udzielenie jst kredytow i pozyczek, przez podmioty, kidrych status prawny budzi watpliwosei
oraz udzielanie poreczen przez jst podmiotom z poza sektora finanséw publicznych.

Pracownicy jednostek obowigzani sg:

1. dokonywac analizy 1 oceny realizowanych transakeji w rozumieniu art. 2 pkt. 2 ustawy,
w ktorym wystepuja symptomy wskazujace na mozliwos¢ wprowadzania do obrotu finansowego
wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet,

2. sporzadzaé potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakeji, co do ktorych zachodzi
podejrzenie, ze maja one zwigzek z popelnieniem przestgpstwa, o ktérym mowa w art. 299
kodeksu karnego,

3. zbiera¢ dostgpne informacje o osobach przeprowadzajacych w/w transakeje,

4. dokona¢ opisu transakcji, o ktérych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze zachodza
okoliczno$ci wskazane w art. 15a ust.]1 ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o
tym GIIF, przedktadajac projekt jego powiadomienia Koordynatorowi ds. wspdtpracy z GIIF.

Pracownicy kontroli wewngtrznej i audytor wewnetrzny, gdy w toku czynnoéei kontrolnych

stwierdza, 1z zachodza podstawy do zawiadomienia GIIF o zagrozeniu popelnienia przestgpstwa, o

ktérym mowa w art. 299 kodeksu karnego, zobowigzani sg do sporzadzenia notatki stuzbowej oraz

projektu powiadomienia (zalacznik nr.4) GIIF .

Dokumenty o ktérych mowa w pkt. 112, nalezy przekaza¢ koordynatorowi ds. wspétpracy z GIIF.

Zasady powiadamiania koordynatora ds. wspdtpracy z GIIF :

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

2. kierownicy referatow (dyrektorzy jednostek) powiadamiajg koordynatora ds. wspolpracy z GIIF

3. audytor wewnetrzny i pracownicy kontroli wewngtrzne] powiadamiajg koordynatora ds.
wspolpracy z GIIF

4. koordynator ds. wspétpracy z GIIF powiadamia burmistrza.

Wiw osoby przekazuja notatke oraz projekt powiadomienia GIIF

V OBOWIZKI KOORDYNATORA DS. WSPOLPRACY Z GIIF

Na koordynatora do spraw wspétpracy z GIIF z ramienia Gminy Koluszki ustanawia sig¢ pana
Lecha Jaszczyka

1.Koordynator ds. wspdlpracy z GIIF, uznajac zasadnos¢ podjgcia dzialan wnioskowanych
przez pracownika, przedstawia Burmistrzowi Gminy projekt powiadomienia GIIF, zawierajgcy
opis ujawnionych okolicznosci wraz z przyczynami, dla ktérych uznano, ze mogg wskazywaé



na dokonywanie dziatain majacych na celu wprowadzenie do obrotu finansowego wartodei
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieuyjawnionych Zrodet. W przypadku
stwierdzenia braku zasadno$ci powiadomienia GIIF — Koordynator sporzadza uvzasadnienie
swojego stanowiska i takze przedstawia Burmistrz Gminy. Ostateczna decyzj¢ podejmuje
Burmistrz Gminy.

2. Kazde sporzadzenic projektu powiadomienia GIIF jest ewidencjonowane w prowadzonym
przez Koordynatora rejestrze (zatacznik nr. 2).
Koordynator gromadzi kopie powiadomien wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomien.

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

. Burmistrz ,

. Sekretarz Gminy,

. Skarbnik Gminy,

. Osoba zastgpujaca Koordynatora w czasie jego nieobecnoscet,

. Kierownicy komorek organizacyjnych,

. Rewident/audytor

. Dyrektor/kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych Gminy Koluszki

~1 O o s R — e

Koordynator odpowiada za realizacje zadan wynikajacych z art.15 i art.15a ustawy. Do jego

obowigzkéw w szezegolnosei nalezy:

1) przeprowadzenie szkolenia pracownikéw Urzgdu Miejskiego w zakresie niezbgdnym do
prawidlowego wykonywania zadan, jako jednostki wspélpracujacej z GIIF i przestawienia, w
miare potrzeby propozycji przeprowadzenia nastgpnych szkolen,

2) przeprowadzenie szkolen dla pracownikéw miejskich jednostek organizacyjnych,

3) nadzdr nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukgji i przedstawianie
propozycji dotyczacych uzupetnienia lub zmiany jej tresei,

4) okresowa analiza zapisOw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach wprowadzenia do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych badz nieujawnionych
zrodel, w celu ustalenia ich wzajemnych powiazan.




Zalgcznik nr.1
do Zarzadzenia Nr 83/2008
Burmistrza Koluszek
z dnia . 3 listopada 2008r.

(pieczed)

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swigtokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach wprowadzenia do obrotu finansowego
%

wartoéci majatkowych pochodzacych z nielegalnych-nieujawnionych zrédel

W zwigzku z art. 15a ust. 1 pkt 1 i pkt 2 ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu wprowadzania
do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrddet oraz
o przeciwdziataniu finansowania terroryzmu (tekst jednolity Dz.U. z 2003 r. Nr 153, poz. 1505 z pézn. zm.)
powiadamiam, Ze: w trakcie kontroli / w wyniku analizy*

(Uwaga! Nalezy wymieni¢ rodzqj dokumentow analizowanych przez pracownikéw, bedacych podstawq powiadomienia GIIF)
zaistnialo uzasadnione podejrzenie wprowadzenia do obrotu finansowego wartoéci majatkowych

pochodzacych z nielegalnych-nieujawnionych* zrodet.

(Uwaga! Opis ustaleri powinien - w miarg mozliwosci zawierad dane, wymienione w art. 12 ust. 1 pkt. 1-6 ustawy, a ponadto

wskazane w art. 9 ust. 2 ustawy.}

koordynator
zataczniki:
(Uhwagal Zgodnie z art. 15a ust. 1 pht 2 nalezy zatqezyé potwierdzone kopie dokumentéw dotyczqeych transakgji, co do kforych
zachodzi podejrzenie, e majq one zwiqzek z popelnieniem przestgpstwa, o kidrym mowa a art. 299 § 3 pkt 2 Kodeksu karnego oraz
informacje o vsobach przeprowadzajqeych te transakeje.)

e nicpotrzebne skreslié



Zalgcznik nr.2
do Zarzagdzenia Nr §3/2008
Burmistrza Koluszek
z dnia . 3 listopada 2008r.

Rejestr powiadomien GIIF

L.p.

Data

Nr. Nazwisko | Opis tredei Decyzja Data
dokumentu | sporzadzaja | dokumentu, | przekazania wystania
lub rodzaj cego (transakeji) koordynator do GIIF
transakeji i data owi i podpis
koordynator

a

Uwagi




Zatgcznik nr.3
do Zarzadzenia Nr 83/2008
Burmistrza Koluszek
z dnia . 3 listopada 2008r.

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, Ze Ja ....coevvrvrriieieie e PrACOWIEK oot e

zatrudniony(a) na SEANOWISKIUL ..o s

przyjalem(lam) do wiadomosei i Scislego przestrzegania zasady okredlone w instrukcji  postgpowania w
zakresie przeciwdzialania wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych zrédet oraz przeciwdziatania finansowania terroryzmu oraz zobowiazuje
sig postepowac zgodnie z zawartymi w nim postanowieniami. Jednoczesnie zobowigzuje si¢ do zapoznania z

tredcia niniejszej instrukcji podleghych mi pracownikow.



Zatacznik nr.4
do Zarzadzenia Nr 83/2008
Burmistrza Koluszek
z dnia . 3 listopada 2008r.

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Koluszki

ktorym przekazano egzemplarze ,Instrukcji w sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu
finansowego wartodei  majatkowych pochodzaeych z nielegainych lub nicujawnionych  zrodet

oraz finansowaniu terroryzmu”

L. p. NAZWA KIEROWNIK / Podpis

JEDNOSTKI DYREKTOR
ORGANIZACYJNEJ
GMINY KOLUSZKI

1 URZAD MIEJSKI W
KOLUSZKACH

1.1 URZAD MIEJSKI W
KOLUSZKACH /REF.
ORGANIZACYINY

12 URZAD MIEJSKI W
KOLUSZKACH
/REF.OSWIATY

1.3 URZAD MIEJSKI W
KOLUSZKACH
/REF. KSIEGOWOSCI

1.4 URZAD MIEJSKI W
KOLUSZKACH
/REF. INWESTYCJE

1.5 URZAD MIEJSKI W
KOLUSZKACH
/REE.OCHRONY
SRODOWISKA

1.6 URZAD MIEJSKI W
KOLUSZKACH
/REF.ZAGOSPODAR
OWANIA
PRZESTRZENNEGO

1.7 URZAD MIEJSKI W
KOLUSZKACH
/REFERAT USC




SPNR.1W
KOLUSZKACH

SPNR.2W
KOLUSZKACH

SPNR.3 W
KOLUSZKACH

SP W BEDZELINIE

SP W DLUGIEM

SP W ROZYCY

Q0 | =1 | S| Ln

ZESPOL SZKOL W
GALKOWIE D.

GIMNAZIUM NR. 1

10

GIMNAZIUM NR. 2

11

MGOPS W
KOLUSZKACH

12

MIEJSKA
BIBLIOTEKA

13

MOK W
KOLUSZKACH

14

PRZEDSZKOLENR 1
W KOLUSZKACH

15

PRZEDSZKOLE NR 2
W KOLUSZKACH

16

PRZEDSZKOLE NR 3
W KOLUSZKACH

17

PRZEDSZKOLE W
ROZYCY

18

PRZEDSZKOLE W
GALKOWIE DUZYM

19

ZAKYAD USEUG
KOMUNALNYCH

20

OSRODEK SPORTU I
REKREACIT W
KOLUSZKACH




