
z ARZ 4DZENTE NR OA.005 0.152.2021

BURMISTRZA MIASTA KOI,A
z dnia 13 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia I'Instrukcji postqpowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestgpstwa prania pieniqdzy lub finansowania terroryzmuil

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz4dzie gminnym (Dz. U.
z 2021 r. poz. 1372, 1834), ar1.2 ust. 2 pkt B oraz ar1. 83 ust. I ustawy z dma 1 marca 2018 r.
o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu tenoryzmu (Dz. U. z 2021 r. poz.
1732,1163,1535) zarzqdzam sig, co nastgpuje:

$ 1. Wprowadza sig do stosowania "lnstrukcjg postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu" (dalej: Instrukcja),
stan ow i 4c4 zalqc znik d o n i n i ej s ze go zar z1dzeni a.

S 2. ZobowiEzuje sig wszystkich pracownik6w Urzgdu Miejskiego w Kole i jednostek
organizacyjnych Gminy Miejskiej Kolo do zapoznania sig z Instrukcj4 i przestrzeganiazawafich w
niej postanowief.

$ 3. Zobowiqzuje sig kierownik6w jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Kolo, kierownik6w
kom6rek organizacyjnych Urzgdu Miejskiego w Kole tj. naczelnik6w wydzial6w, kierownika,
komendanta do zapoznaniaztrelciq niniejszej Instrukcji wszystkich podlegtych pracownik6w.

$ 4. Za prawidlowe przestrzeganie Instrukcji odpowiedzialni s4 kierownicy jednostek organizacyjnych
Gminy Miejskiej Kolo, kierownicy kom6rek organizacyjnych Urzgdu Miejskiego w Kole
tj naczelnicy v,ydzialow, zastgpcy naczelnik6w wydzial6w, kierownik, zastgpca kierownika,
komendant, zastgpca komendanta oraz osoby zajmuj4ce samodzielne stanowiska.

$ 5. Na Koordynatora ds. wsp6lpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie
spraw zwiyzanych z realizacjq zadai dotycz4cych przeciwdzialania praniu pienigdzy lub finansowaniu
teroryzmu, wynikaj4cych z powolanego zarzydzenia, wyznacza sig Naczelnika Wydzialu
KsiggowoSci.

$ 6. Wykonanie zarz4dzenia powierza sig Gl6wnemu SpecjaliScie ds. kontroli.

$ 7. Zarz4dzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalqcmik do zarz4dzenia nL A.0050.152.2021

z dnia 13 grudnia 2021 r.

Bumistrza Miasta Kola

INSTRUKCJA

postQpowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu

$ 1. Ilekroi w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozurnie6 ustawQ z 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu
pienigdzy oraz fi nansowaniu terroryznu;

2) kodeksie karnym - nale?y przezto rozumiei ustawg z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny;
3) GIIF - nalezy przezto rozumie6 Generalnego Inspektora Inforrnacji Finansowej;
4) Burmistrzu Miasta -naleiry przezto rozumie6 Bunnistrza Miasta Kola;
5) jednostce - nale\t przez to rozumiei Urzqd Miejski w Kole oraz jednostki organizacyjne

Gminy Miejskiej Kolo;
6) jednostce wsp6lpracuj4cej - nalezy rozumiei organy, o kt6rych mowa w art.2 ust. 2 pkt 8

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

7) kierowniku jednostki organizacyjnej - naleLry przez to rozumiei dyrektora/kierownika
j ednostk i or ganizacy jnej Gm iny M iej ski ej Kolo ;

8) kierowniku kom6rki organizacyjnej - naleiry przez to rozumiei naczelnika/kierownika
/komendanta kom6rki organizacyjnej, zastgpcg naczelnikalkierownika/komendanta kom6rki
organizacyjnej oraz samodzielne stanowiska pracy Urzgdu Miejskiego w Kole;

9) pracowniku - nale\t przez to rozumiei pracownika Urzgdu Miejskiego w Kole i jednostek
or ganizacy jnych Gminy M iej skiej Kolo

10) koordynatorze ds. wsp6lpracy - naleLy przez to rozumied osobg wskazanq przez Burmistrza
Miasta do wsp6lpra cy z Generalnym Inspektorem Informacj i Finansowej ;

11) praniu pienigdzy - naleiry przez to rozumied czyn okreSlony w afi. 299 ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny;

12) finansowaniu teroryzmu - rozumie siE przez to czyn okre6lony w aft. l65a ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r, - Kodeks karny;

13) transakcji - naleiry przez to rozumiei czynnoSi prawn4 lub faktyczriy, na podstawie kt6rej
dokonuje sig przeniesienia wlasnoSci lub posiadania waftoSci rnaj4tkowych, lub czynnoSd
prawn4 lub faktyczn4 dokonywan4 w celu przeniesienia wlasnoSci lub posiadania wartoSci
maj4tkowych;

S 2. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych, kierownicy kom6rek organizacyjnych oraz
pracownicy podlegli wyzej wyrnienionym, winni zapozna6 sig ztreiciq Instrukcji i bezwzglgdnie
przestrzegal zawafich w niej postanowiefi.

$ 3. Kierownicy jednostek organizacyjnych, kierownicy kom6rek organizacyjnych
i pracownicy jednostek, w trakcie wykonywania obowi4zk6w siuZbowych zobowi4zani s4 do
zwracania szczegolnej uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwi4zane z nabyciem maj4tku komunalnego,



2) umowy i transakcje zwiEzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadari publicznych
w jednostkach samorz4du terytorialnego, realizowane na warunkach odbiegaj4cych

od istniej4cych standard6w,

3) nietypowe zachowania i czynnoSci podejmowane przez uczestnik6w postgpowania

o udzielenie zatn6wienia publicznego, polegaj4ce migdzy innymi na oferowanfu przez rich
warunk6w wykonania zam6wienia, ral4co odbiegaj4cych od proponowanych przez innych
oferent6w,

4) dokonywanie wplaty znacznych kwot got6wkowych (np. tytulem zaplaty zanabyte rnienie),

5) dokonywanie wptraty nale2noSci w ratach (kilkakrotnie) w tym samym dniu,

6) dokonywanie nadplat (np. podatk6w i innych oplaQ lub wplat nienaleznych jednostce

i ewentualnego ich wycofania,
7) inne czynnoSci podejmowane przez osoby korzystaj4ce z uslug jednostek organizacyjnych

gminy, w tym Urzgdu Miejskiego, mog4ce Swiadczy6 o pr6bie uwierzytelnienia Srodk6w
pochodz4cych z nielegalnego Lrodla.

$ 4. Zobowi4zuje sig kierownik6w jednostek organizacyjnych, kierownik6w kom6rek
organizacyjnych i pracownik6w jednostek do:

1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji wskazanych w $ 3 niniejszej lnstrukcji,
w kt6rych wystgpuj4 oznaki wskazuj4ce na rnoZliwoS6 wprowadzenia do obrotu
finansowego waftoSci rnaj4tkowych pochodz4cych z nielegalnych lub nieujawnionych
2r6del;

2) sporz4dzania potwierdzonych kopii dokurnent6w dotycz1cych transakcji, co do kt6rych
zachodzi podejrzenie, 2e maj4 one zwiqzek z popelnieniem przestgpstw, o kt6rych mowa w
aft .1 65 a lub art.299 Kodeksu karnego;

3) zbierania dostgpnych informacji o osobach przeprowadzaj1cych te transakcje, zgodnie z art.36
ustawy;

4) dokonywania opisu transakcji, o kt6rych mowa wyZej wraz z uzasadnieniem, 2e zachodz4

okolicznoSci wskazane w aft. 83 ust.1 ustawy oraz, 2e istnieje uzasadniona potrzeba
powiadomienia o tyrn GIIF, przedk\adaj1c Koordynatorowi ds. wsp6lpracy projekt
powiadomieniawrazzdokumentacjq,okt6rejmowawpkt2i3-wz6rpowiadomieniaGllF
stanowi Zal7cznik Nr 1 do Instrukcji.

$ 5. l. Koordynator ds. wsp6lpracy, uznajqc zasadnoSd podjgcia wnioskowanych dzialai,
o kt6rych mowa w $ 4 niniejszej Instrukcji, przedstawia Burmistrzowi Miasta do akceptacji projekt
powiadomienia GIIF.

2. W przypadku stwierdzenia braku przeslanek do powiadomienia GIIF, Koordynator ds.

wsp6lpracy sporz4dza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Burmistrzowi Miasta celem
podj gcia odpowiedni ej decy zji,

3. Kopia powiadomienia wraz z dokumentacj4 winna by1 przechowywana w spos6b

zapewniajEcv poufno$6, a udostgpniana wyl4cznie osobom wymienionym w ust.5 oraz innym
osobom upowaznionym przez Burmistrza Miasta.

4.W przypadku podjgciaprzez Burmistrza Miasta decyli o koniecznoSci powiadomienia GIIF
powiadornienie wpisuje sig do rejestru powiadornieri, kt6ry prowadzi Koordynator ds. wsp6lpracy,
wedlug wzoru stanowi4cego ZalEczniknr 2 do Instrukcji.

5. Poza Koordynatorem ds. wsp6lpracy do rejestru oraz dokument6w w sprawie powiadomieri
GIIF maj4 dostgp:

l) BurmistrzMiasta;
2) ZastEpca Burmistrza Miasta;

3) Sekretarz Miasta;

4) Skarbnik Miasta;



5) Gtr6wny Specjalista ds. kontroli;
6) Audyor wewngtrzny.

$ 6. 1 . Koordynator ds. wsp6lpracy odpowiada za realizacjg zadari wynikaj4cych z art. 26 ust.
1, ar1,83 ust. I i 2,art.84 ust. l ustawy.

2. Do obowiqzkow Koordynatora ds. wsp6lpracy naleLy w szczeg6lno5ci:

1) prowadzenie rejestru powiadorniefi GIIF;
2) przekazywanie GIIF infomacji o sposobie wykorzystaria zalece,h zawafich w Strategii

przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzrnu, o kt6rej rnowa

w aft. 31 ustawy, co najmniej raz na 6 miesigcy od dnia jej ogloszenia w Dzienniku
Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej ,, Monitor Polski";

3) przekazywanie na Z4danie GIIF inforrnacji i dokument6w mog4cych rnie6 wplyv na

krajow4 oceng ryzyka w fonnie oraz terminie wskazanyrn przez GIIF;
4) gromadzenie i archiwizowanie kopii powiadomieri GIIF oraz ich projekt6w wraz z

dokumentacj 4 bgd4c4 pod staw4 do spor z4dzenia powiadom ien ia;
5) przygotowywanie Burmistrzowi Miasta jako jednostce wsp6lpracuj4cej z GIIF projekt6w

korespondencj i, w tym infonnacj i, sprawozdafr , dokument6w;
6) nadz6r nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej Instrukcji, przedstawianie

propozycji uzupelnienia lub zrniany jej treSci.

3. Na wniosek Koordynatora ds. wsp6lpracy kierownicy jednostek organizacyjnych oraz

kierownicy kom6rek organizacyjnych przekazuj4 w granicach swoich kompetencji:
1) informacje lub dokumenty mog4ce rnied wptyw na krajow4 oceng ryzyka prania
pienigdzy oraz finansowania terroryzmu;
2) materialy niezbgdne do sporz4dzenia odpowiedzi na pisemne wnioski i zapytania GIIF.



Zal7cznik nr I
do Instrukcji postgpowania na wypadek syhracji

podejrzenia popelnicnia przestqpstwa prania pienigdzy lub

fi nansowania ten'olyzlnu

Generalny Inspektor Informacji Finansowej

Ministerstwo Finans6w uI Swigtokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania
terroryzmu

Napodstawie art.2 ust.2 pkt 8, art.26ust. 1, art.83 ust. 1 i 2,art.84 ust. l ustawy zdriaT marca2018 r. o
przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (tj. Dz.U.22021 r. poz.1l32 ze zm.)

zawiadarniarn , 2e w trakcie kontroli/wyniku analizy*

(nale2y wymienit rodzaj doktrment6w analizowanych przez pracownikdw, bgdqcych podstawq powiadomienia

Generalnego Inspektora)

zaistnialo uzasadnione podejrzenie popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu.

Dane, o kt6rych mowa w art. 36 ust. 1 ustawy:

Opis okolicznoSci:

Uzasadnienie:

(kierownik jednostki)

Zal4czniki:

l)
2)

* niepotrzebne skreili6



Zal4cznik nr 2

do Instrukcji postgpowania na wypadek sltuacji
pode.jrzenia popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub

fi transowania ten'oryzmu

REJESTR POWIADOMIEN GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

L.p. Imig i nazwisko
osoby dokonLrj4cej

zgloszenia
(oraz oznaczenie

korn6rki/jednostki
organizacyjnej, w

kt6rei oracuie)

Data,
miejsce i

rodzaj
transakcji

Uczestnicy
transakcji

Opis treSci
dokument6w
dotyczqcych

ttansakcji

Data
przekazania

Koordynatolowi
ds, wsp6lpracy

Data
przekazania

Burnistrzowi
Miasta

DecyzJa
Buunistrza

Miasta

Data wyslania
powiadornienia

do GIIF


