Zarzadzenie Nr 242/2015
Burmistrza Krotoszyna
z dnia 1 ezerwcea 2015 r,

w sprawie : wprowadzenia ..Instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdzialania praniu pienigdzy
oraz finansowaniu terroryzmu w gminie Krotoszyn”

Na podstawie: art. 33 ust.3 i 5 ustawy = dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (Dz. U. = 2013 r., poz. 594
£ pézn. zm.). art.13a ust. 2 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu pienied=y oraz
Jinansowaniu terroryzmu (Dz. U, z 2014 1. poz. 435 = péin. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1. 1. Wprowadzam instrukcje postgpowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu w gminie Krotoszyn stanowigcg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Do przestrzegania instrukeji, o ktérej mowa w ust. 1, zobowigzani sa pracownicy, o ktérych mowa w §2
instrukcji.

§2. Osoba odpowiedzialna za realizacje wspotpracy pomiedzy Burmistrzem Krotoszyna dzialajacym jako
nJednostka  wspolpracujgca”, a Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej (GIFF) w zakresie
przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraZ finansowania terroryzmu jest Glowny Ksiegowy Urzedu Miejskiego w
Krotoszynie zwany koordynatorem ds. wspotpracy z GIIF.

§ 3 Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania.
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Zalacznik ]

do Zarzadzenia Nr 242/2015
Burmistrza Krotoszyna
zdnia | czerwea 2015 r.

INSTRUKCJA

postepowania w zakresie przeciwdzialania
praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu
w gminie Krotoszyn

llekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:

ustawie - dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz

finansowaniu terroryzmu (Dz. U. 2 2014 1, poz. 455 z p6zn. zm.),

Kodeksie karnym - dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz U. z 1997 r.,

Nr 88, poz. 553 z pdzn. zm.),

GIIF - oznacza to Gengralnego Inspektora Informacji Finansowe;j. B

ustawie o finansach publicznych - dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 .

o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pozn. zm.),

jednostee - oznacza Urzad Miejski w Krotoszynie lub gminng jednostke organizacyjna,

kierownik jednostki - oznacza to Burmistrza Krotoszyna lub kierownika jednostki

organizacyjnej.

transakcji - rozumie si¢ przez to dokonywane we wiasnym jak i cudzym imieniu. na wlasny jak i

cudzy rachunek:

a) wplaty i wyplaty w formie gotéwkowej lub bezgotowkowej, w tym przekazy pieniczne w
rozumieniu art. 2 pkt. 7 rozporzadzenia nr 1781/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady.
zlecone zarowno na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jak i poza nim,

b) Kupno i sprzedaz wartosci dewizowych,

¢) przeniesienie wiasnosci lub posiadania wartosci majgtkowych. w tym oddanie w komis lub
pod zastaw takich wartosci oraz przeniesienie wartosci majatkowych pomiedzy rachunkami
nalezacymi do tego samego klienta,

d) zamiang wierzytelnosci na akcje lub udziaty.

§ 2. Pracownicy Urzedu Migjskiego whasciwi merytorycznie z tytutu powierzonych im obowigzkow

oraz pracownicy merytoryczni jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Krotoszyn, winni zapoznac

sig z trescig instrukceji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien. Fakt zapoznania sie

z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony na specjalnym os$wiadczeniu,

stanowigcym zalgeznik nr 3 do instrukeji.



§ 3. Pracownicy jednostki oraz jednostek organizacyjnych w trakcie wykonywania obowigzkdw

sluzbowych obowigzani sa do zwracania uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego, umowy i transakcje zwigzane z
wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych w jednostkach organizacyjnych
samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach odbiegajacych od istnigjacych standardow,

2) nietypowe zachowania i czynnodci podejmowane przez uczestnikéw  postepowania
0 udziclenie zamoéwienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkéw wykonania zamdéwienia, razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych
oferentow,

3) przypadki dokonywania przez podatnikéw nadpfat podatkéw i innych naleznosci
1 ewentualnego ich wycofywania,

4) udziat kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsiewzigciach, szczegdlnie finansowanych z
udziatem kapitalu zagranicznego,

5) dokonywanie wplaty znacznych kwot gotdwka, np. tytutem zaplaty za nabyte mienie

6) dokonywanie wplaty naleznosci gotéwka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

§ 4. 1. Pracownicy jednostki i jednostek organizacyjnych obowigzani sa:

1) dokonywaé analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy,
w ktorym wystepuja symptomy wskazujgce na mozliwos¢ wprowadzania do obrotu finansowego
wartosci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zroded,

2) sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentéow dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie. ze maja one zwigzek z popelnieniem przestepstwa, o ktérym  mowa
w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego,

3) zebra¢ dostgpne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje,

4) dokonac opisu transakcji, o ktérych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze zachodza okolicznosci
wskazane w art. 15a ust | ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia tym GIIF,
przedkladajac projekt jego powiadomienia.

2. Pracownik Urzgdu Migjskiego analizujgcy dokumenty w przypadku stwierdzenia, ze zachodza

podstawy do zawiadomienia GIIF 0 zagrozeniu popetnienia przestgpstwa,

o ktorym mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego, obowigzany jest do sporzadzenia

odpowiedniej notatki stuzbowej zawierajacej opis zaistnialej sytuacji lub projektu powiadomienia

GIHF i przekazania jej Naczelnikowi Wydziatu. Naczelnik Wydziatu po zweryfikowaniu i uznaniu

zasadnosci sporzadzonej notatki przekazuje ja Burmistrzowi Krotoszyna oraz koordynatorowi d’s.

wspotpracy z GIIF.

3. Pracownik jednostki organizacyjnej w przypadku podejrzenia, ze zachodza podstawy do

zawiadomienia GIIF o zagrozeniu popelnienia przestepstwa, a ktérym mowa w art. 165a lub art. 299

Kodeksu karnego obowiazany jest do sporzadzenia notatki stuzbowej zawierajacej opis zaistnialej

sytuacji 1 przekazania jej kierownikowi jednostki. Kierownik jednostki po zweryfikowaniu i uznaniu



zasadnosci sporzadzonej notatki przekazuje nastgpnic te informacje wraz z projektem powiadomienia
GIIF Burmistrzowi Krotoszyna oraz koordynatorowi ds. wspolpracy z GIIF.

4. Wzor powiadomienia GIIF stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

§ 5. 1. Koordynator d/s. wspétpracy z GIIF, uznajac zasadnosé podjecia dziatan wnioskowanych przez
pracownika, przedstawia kierownikowi jednostki projekt powiadomienia GIIF, zawierajacy opis
wjawnionych okolicznosci wraz z przyczynami, dla ktorych uznano ze moga wskazywaé na
dokonywanie dzialan majacych na celu wprowadzenie do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zZrodel. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci
powiadomienia GIIF koordynator sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia
kierownikowi jednostki, celem podjgcia odpowiedniej decyzji.

2. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacjg oraz projekty powiadomien sg ewidencjonowane
w prowadzonym przez koordynatora rejestrze, ktorego wzor stanowi zatacznik nr | do instrukeji.

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

1) Kierownik jednostki,

2) Zastepcy kierownika jednostki,

3) Sekretarz Gminy,

4) Skarbnik Gminy,

5) Z-ca Skarbnika Gminy,

6) Glowny Ksiggowy Urzedu Miejskiego w Krotoszynie,
7) Kierownicy jednostek organizacyjnych,

8) Audytor — inspektor ds. kontroli wewnetrznej.

§ 6. Koordynator d/s. wspdlpracy z GIIF odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajacych z ustawy.

Do jego obowigzkdéw w szezegblnodei nalezy:

I. Przeprowadzenie szkolen pracownikéw komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w zakresie
niezbednym do prawidlowego wykonanie zadan przez Urzad Miejski jako jednostke wspolpracujacy z
GIIF,

2. Nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w ninigjszej instrukcji i przedstawianie propozycji
dotyczacych uzupelnienia lub zmiany jej tresci.

3. Przygotowanie korespondencji Urzedu Miejskiego jako jednostki wspélpracujacej z GIIF.

4. Okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach wprowadzenia do obrotu
finansowego wartosci majagtkowych pochodzacych z niclegalnych badz nicujawnionych zrodet, w celu

ustalenia ich wzajemnych powigzan i przedstawienie raportu.




Rejestr powiadomien GIIF

Zalgeznik Nr 1

do nstrukeji postepowanta w zakresie
przeciwdzratania prantu pienigd=y oraz
Sinansowaniu terrory=mu w gminie
Krotoszyn

Data
Nazwa Nazwisko Opis tresci przekazania Data
Lp. dokumentu | sporzadzajacego | dokumentu | koordynatorowi | przekazania Decyzje Uwagi
i data i podpis
koordynatora




Zalgeznik Nr 2

do mstrukey postepowania w zakresie
preecowdziatama pranin premgd=y oraz
Sinansowanin terrorvzmu w gnrine
Krotoszyn

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finanséw

Ul Swietokrzyska 12

00 - 916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach prania pieniedzy i finansowaniu terroryzmu

W zwigzku z art. 15a ust.] ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2014 r. poz. 455 z pézn. zm.) powiadamiam, ze w
trakcie  kontroli ~ w  wyniku  analizy  (nalezy = wymienic  bgd:  zdakres, termin
przeprowadzonej kontroli bqd? rodzaj  dokuméntow  poddanych analizie, bedgceych podstawa
powiadamiania GIIF)

zaistnialo uzasadnione podejrzenie prania brudnych pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu.
OPIS USIAIEI: L.

(opis ustalenr  powinien zawierad dane, wymienione w art.12 ust.] pkt | - 4 ustawy)

Zalacznik:

(Zgodnie z art. 15 a ust. 1 pkt 2 nalezy dolyczyé potwierdzone kopie dokumentow dotyezqgeyeh
transakcji, co do ktoryeh zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popelnieniem przestepstwa. o
ktérym mowa w art. 165 a lub art. 299 Kodeksu karnego oraz informacje o osobach
przeprowadzajgeych te transakeje).
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Zalgeznik Nr 3

do mstrukcp postepowaiia w Zakresie
preeciwdziatania praniu prensgd=y oraz
Sinansovwaniu terroryvzmu v gminie
Krotoszyn

Oswiadczenie
Ninigjszym oswiadczam. ze przyjalem(lam) do wiadomosci i scislego przestrzegania zasady
okreslone w instrukeji oraz zobowigzuje si¢ postepowaé zgodnie z zawartymi w nim postanowieniami,
Jednoczesnie  zobowigzuj¢ sig do zapoznania z trescig niniejszej instrukcji podleglych mi
pracownikow.
Wykaz stanowisk organizacyjnych jednostki

ktérym przekazano egzemplarze ,.Instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdziatania praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu w gminie Krotoszyn™

Lp. Stanowisko Imi¢ i nazwisko Podpis

l. | I Z-ca Burmistrza Krotoszyna

2. | Il Z-ca Burmistrza Krotoszyna

3. Sekretarz Gminy, Naczelnik Wydziatu
Ogolno-Organizacyjnego

4. | Z-ca Naczelnika Wydzialu Ogdlno-
Organizacyjnego

5. | Skarbnik Gminy

6. | Z-ca Skarbnika Gminy

7. | Glowny Ksiggowy Urzedu Miejskiego w
Krotoszynie

8. | Naczelnik Wydziatu Promocji,
Przedsiebiorczodcei i Integracji Europejskiej

9. | Z-ca Naczelnika Wydzialu Promoc;ji.
Przedsigbiorczosci i Integracji Europejskiej

10. | Naczelnik Wydziatu Inwestycji i Rozwoju

I'l. | Z-ca Naczelnika Wydzialu Inwestycji i

Rozwoju

12. | Naczelnik Wydziatlu Gospodarki
Przestrzennej

13. | Z-ca Naczelnika Wydzialu Gospodarki
Przestrzennej

14. | Naczelnik Wydzialu Gospodarki
Komunalnej, Ochrony Srodowiska i
Rolnictwa

15. | Naczelnik Wydzialu Spraw Spolecznych

16. | Z-ca Naczelnika Wydziatu Oswiaty i Spraw
Spolecznych

17. | Komendant Strazy Miejskiej




18. | Z-ca Komendanta Strazy Miejskiej

18, | Naczelnik Biura Prawnego

20. | Audytor Wewnetrzny

21. | Dyrektor Miejsko Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Krotoszynic

22. | Dyrektor CSIR . .Wodnik™ w Krotoszynie

23. | Dyrektor Zakiadu Obstugi Placowek
Oswiatowych w Krotoszynie

24. | Dyrektor Muzeum Regionalnego im. H.
Lawniczaka w Krotoszynie

25. | Dyrektor Krotoszynskiej Biblioteki
Publicznej w Krotoszynie

26. | Dyrektor Krotoszyniskiego Osrodka Kultury w
Krotoszynie

27. | Dyrektor Zespotu Szkél nr 1 z Oddziatami
Integracyjnymi w Krotoszynie

28. | Dyrektor Zespotu Szkot nr 2 w Krotoszynie

29. | Dyrektor Zespotu Szkél nr 3 w Krotoszynie

30. | Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 4 w
Krotoszynie

31. | Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 8 w
Krotoszynie

32. | Dyrektor Gimnazjum nr 2 w Krotoszynie

33. | Dyrektor Gimnazjum nr 4 w Krotoszynie

34. | Dyrektor Zespohi Szkdl w Benicach

35. | Dyrektor Zespotu Szkot w Orpiszewie

36. | Dyrektor Zespohlu Szkdl w Chwaliszewie

37. | Dyrektor Szkoty Podstawowej w Biadkach

38. | Dyrektor Szkoly Podstawowej w Gorzupi

39. | Dyrektor Szkoly Podstawowe] w Kobiernie

40. | Dyrektor Szkoly Podstawowej w Lutogniewie

41. | Dyrektor Szkoty Podstawowej w Roszkach

42. | Dyrektor Szkoly Podstawowej w Swinkowie

43. | Dyrektor Samorzadowego Osrodka
Doskonalenia Nauczycieli w Krotoszynie

44. | Dyrektor Przedszkola nr | w Krotoszynie

45. | Dyrektor Przedszkola nr 2 w Krotoszynie

46. | Dyrektor Przedszkola nr 5 w Krotoszynie

47. | Dyrektor Przedszkola nr 6 z Oddziatami
Integracyjnymi w Krotoszynie

48. | Dyrektor Przedszkola nr 7 z Oddzialami

Integracyjnymi w Krotoszynie
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