ZARZADZENIE NR 0A.0050.152.2021
BURMISTRZA MIASTA KOLA
z dnia 13 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia "Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu"

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2021 r. poz. 1372, 1834), art.2 ust. 2 pkt 8 oraz art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r.
o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2021 r. poz.
1132,1163,1535) zarzadzam sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania "Instrukcje postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu" (dalej: Instrukcja),
stanowiaca zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Kole i jednostek
organizacyjnych Gminy Miejskiej Koto do zapoznania si¢ z Instrukcja i przestrzegania zawartych w
niej postanowien.

§ 3. Zobowiazuje si¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Koto, kierownikow
komorek organizacyjnych Urzgdu Miejskiego w Kole tj. naczelnikow wydziatéow, kierownika,
komendanta do zapoznania z trescig niniejszej Instrukcji wszystkich podlegtych pracownikow.

§ 4. Za prawidlowe przestrzeganie Instrukcji odpowiedzialni sg kierownicy jednostek organizacyjnych
Gminy Miejskiej Koto, kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Kole
tj. naczelnicy wydzialéw, zastgpcy naczelnikdw wydziatow, kierownik, zastepca kierownika,
komendant, zastgpca komendanta oraz osoby zajmujgce samodzielne stanowiska.

§ 5. Na Koordynatora ds. wspdlpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie
spraw zwigzanych z realizacja zadan dotyczacych przeciwdziatania praniu pieniedzy lub finansowaniu
terroryzmu, wynikajacych z powotanego zarzadzenia, wyznacza si¢ Naczelnika Wydziatu
Ksiggowosci.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Gldownemu Specjaliscie ds. kontroli.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do zarzadzenia nr A.0050.152.2021
z dnia 13 grudnia 2021 r.
Burmistrza Miasta Kola

INSTRUKCJA

postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przest¢pstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu

§ 1. Ilekro¢ w niniejszej Instrukeji jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

2) kodeksie karnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny;

3) GIIF - nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;

4) Burmistrzu Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Kola;

5) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kole oraz jednostki organizacyjne
Gminy Miejskiej Koto;

6) jednostce wspdlpracujacej — nalezy rozumie¢ organy, o ktérych mowa w art.2 ust. 2 pkt 8
ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu,

7) kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dyrektora/kierownika
Jednostki organizacyjnej Gminy Miejskiej Koto;

8) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika/kierownika
/komendanta komorki organizacyjnej, zastepce naczelnika/kierownika/komendanta komérki
organizacyjnej oraz samodzielne stanowiska pracy Urzedu Miejskiego w Kole;

9) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Miejskiego w Kole i jednostek
organizacyjnych Gminy Miejskiej Koto

10) koordynatorze ds. wspdtpracy — nalezy przez to rozumie¢ osobe wskazang przez Burmistrza
Miasta do wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej;

11) praniu pienigdzy — nalezy przez to rozumie¢ czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

12) finansowaniu terroryzmu — rozumie si¢ przez to czyn okres$lony w art. 165a ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

13) transakcji — nalezy przez to rozumie¢ czynno$¢ prawng lub faktyczna, na podstawie ktorej
dokonuje si¢ przeniesienia wiasnosci lub posiadania wartosci majatkowych, lub czynnosé
prawng lub faktyczng dokonywang w celu przeniesienia wiasnosci lub posiadania wartosci
majatkowych;

§ 2. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych, kierownicy komdrek organizacyjnych oraz
pracownicy podlegli wyzej wymienionym, winni zapozna¢ si¢ z trescia Instrukcji i bezwzglednie
przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

§ 3. Kierownicy jednostek organizacyjnych, kierownicy komoérek organizacyjnych
i pracownicy jednostek, w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych zobowigzani sa do
zwracania szczegdlnej uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,



2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych
w jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach odbiegajgcych
od istniejgcych standardow,

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikdw postepowania
o udzielenie zamdOwienia publicznego, polegajgce miedzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkéw wykonania zamdwienia, razaco odbiegajacych od proponowanych przez innych
oferentow,

4) dokonywanie wplaty znacznych kwot gotowkowych (np. tytulem zaptaty za nabyte mienie),

5) dokonywanie wplaty naleznosci w ratach (kilkakrotnie) w tym samym dniu,

6) dokonywanie nadptat (np. podatkéw i innych optat) lub wplat nienaleznych jednostce
i ewentualnego ich wycofania,

7) inne czynnosci podejmowane przez osoby korzystajace z ustug jednostek organizacyjnych
gminy, w tym Urzedu Miejskiego, mogace swiadczy¢ o probie uwierzytelnienia srodkéw
pochodzacych z nielegalnego zrédia.

§ 4. Zobowiazuje si¢ kierownikdw jednostek organizacyjnych, kierownikéw komorek
organizacyjnych i pracownikéw jednostek do:

1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji wskazanych w § 3 niniejszej Instrukc;ji,
w ktorych wystepuja oznaki wskazujace na mozliwo$¢ wprowadzenia do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych Iub nieujawnionych
zrodet;

2) sporzadzania potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktorych
zachodzi podejrzenie, ze maja one zwigzek z popetnieniem przestepstw, o ktérych mowa w
art.165a lub art.299 Kodeksu karnego;

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

4) dokonywania opisu transakcji, o ktérych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze zachodzg
okolicznosci wskazane w art. 83 ust.] ustawy oraz, ze istnieje uzasadniona potrzeba
powiadomienia o tym GIIF, przedkladajac Koordynatorowi ds. wspoOlpracy projekt
powiadomienia wraz z dokumentacja, o ktérej mowa w pkt 2 i 3 — wzdr powiadomienia GIIF
stanowi Zalgcznik Nr 1 do Instrukc;ji.

§ 5. 1. Koordynator ds. wspolpracy, uznajac zasadnos¢ podjecia wnioskowanych dziatan,
o ktérych mowa w § 4 niniejszej Instrukcji, przedstawia Burmistrzowi Miasta do akceptacji projekt
powiadomienia GIIF.

2. W przypadku stwierdzenia braku przestanek do powiadomienia GIIF, Koordynator ds.
wspolpracy sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Burmistrzowi Miasta celem
podjecia odpowiedniej decyzji.

3. Kopia powiadomienia wraz z dokumentacja winna by¢ przechowywana w sposdb
zapewniajacy poufnos¢, a udostgpniana wylacznie osobom wymienionym w ust.5 oraz innym
osobom upowaznionym przez Burmistrza Miasta.

4. W przypadku podjgcia przez Burmistrza Miasta decyzji o koniecznosci powiadomienia GIIF
powiadomienie wpisuje si¢ do rejestru powiadomien, ktory prowadzi Koordynator ds. wspotpracy,
wedlug wzoru stanowigcego Zatacznik nr 2 do Instrukgeji.

5. Poza Koordynatorem ds. wspdlpracy do rejestru oraz dokumentéw w sprawie powiadomien
GIIF maja dostep:

1) Burmistrz Miasta;
2) Zastgpca Burmistrza Miasta;
3) Sekretarz Miasta;
4) Skarbnik Miasta;



5) Glowny Specjalista ds. kontroli;
6) Audytor wewnetrzny.
§ 6. 1. Koordynator ds. wspotpracy odpowiada za realizacje zadan wynikajacych z art. 26 ust.
1, art. 83 ust. 112, art. 84 ust. 1 ustawy.
2. Do obowigzkow Koordynatora ds. wspotpracy nalezy w szczegdlnosei:

1) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF;

2) przekazywanie GIIF informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii
przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa
w art. 31 ustawy, co najmniej raz na 6 miesiecy od dnia jej ogloszenia w Dzienniku
Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej ,, Monitor Polski”;

3) przekazywanie na zadanie GIIF informacji i dokumentéw moggcych mie¢ wplyw na
krajowa ocene ryzyka w formie oraz terminie wskazanym przez GIIF;

4) gromadzenie i archiwizowanie kopii powiadomien GIIF oraz ich projektéw wraz z
dokumentacja bedaca podstawa do sporzadzenia powiadomienia;

5) przygotowywanie Burmistrzowi Miasta jako jednostce wspolpracujacej z GIIF projektow
korespondencji, w tym informacji, sprawozdan, dokumentow;

6) nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej Instrukcji, przedstawianie
propozycji uzupetnienia lub zmiany jej tresci.

3. Na wniosek Koordynatora ds. wspotpracy kierownicy jednostek organizacyjnych oraz
kierownicy komorek organizacyjnych przekazuja w granicach swoich kompetencji:

1) informacje lub dokumenty mogace mie¢ wplyw na krajowa ocene¢ ryzyka prania

pieniedzy oraz finansowania terroryzmu;

2) materiaty niezbedne do sporzadzenia odpowiedzi na pisemne wnioski i zapytania GIIF.



Zalacznik nr 1

do Instrukeji postgpowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popelnienia przestepstwa prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finanséw ul. gwigtokrzyska 12
00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniu popelnienia przestepstwa prania pieni¢dzy lub finansowania
terroryzmu
Na podstawie art. 2 ust. 2 pkt 8, art. 26 ust. 1, art. 83 ust. 112, art. 84 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o
przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz.1132 ze zm.)
zawiadamiam , ze w trakcie kontroli/wyniku analizy*

(nalezy wymieni¢ rodzaj dokumentow analizowanych przez pracownikéw, bedqgcych podstawg powiadomienia
Generalnego Inspektora)

zaistniato uzasadnione podejrzenie popeienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

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

(kierownik jednostki)

Zalaczniki:
1)

*niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 2

do Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu

REJESTR POWIADOMIEN GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWE]

Lp.

Imig i nazwisko
osoby dokonujacej
zgloszenia
(oraz oznaczenie
komorki/jednostki
organizacyjnej, w
ktérej pracuje)

Data,
miejsce i
rodzaj
transakcji

Uczestnicy
transakcji

Opis tresci
dokumentéw
dotyczacych

transakcji

Data
przekazania
Koordynatorowi
ds. wspolpracy

Data
przekazania
Burmistrzowi
Miasta

Decyzja
Burmistrza
Miasta

Data wystania
powiadomienia
do GIIF




