ZARZADZENIE NR 251/21
BURMISTRZA MIASTA KOLNO

z dnia 26 pazdziernika 2021 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 1, ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
722021 r. poz. 1372), art. 2 ust. 2 pkt 8 oraz art. 83 ust. 1 ustawy zdnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1132) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania ,,Instrukcj¢ postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu” (dalej: Instrukcja), stanowiagca zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta Kolno, kierownikow komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Kolno tj. naczelnikow wydziatow, zastepcow naczelnikow wydzialow oraz
osoby zajmujace samodzielne stanowiska, do zapoznania si¢ z Instrukcja i przestrzegania zawartych w niej
postanowien.

§ 3. Zobowiazuje si¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta Kolno, kierownikéw komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Kolno tj. naczelnikow wydziatéw, zastepcow naczelnikow wydziatow do
zapoznania z tre$cig niniejszej Instrukcji wszystkich podlegtych pracownikow.

§ 4. Za prawidtowe przestrzeganie Instrukcji odpowiedzialni sg kierownicy jednostek organizacyjnych
Miasta Kolno, kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Kolno tj. naczelnicy wydziatow, zastepcy
naczelnikéw wydzialow oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska.

§ 5. Na Koordynatora ds. wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie spraw
zwigzanych z realizacjg zadan dotyczacych przeciwdziatania praniu pieniedzy lub finansowaniu terroryzmu
wyznacza si¢ Skarbnika Miasta Kolno.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi ds. wspotpracy z GIIF, Sekretarzowi Miasta
Kolno i kierownikom jednostek organizacyjnych miasta Kolno.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Kolno

Andrzej Duda
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 251/21
Burmistrza Miasta Kolno
z dnia 26 pazdziernika 2021 r.

Instrukcja postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu

§ 1. Uzyte w Instrukcji okre$lenia oznaczaja:

1) ustawa — ustawa z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
(tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 1132),

2) kodeks karny — ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 1444 z p6zn.zm.),
3) GIIF — Generalny Inspektor Informacji Finansowe;j,

4) jednostka wspolpracujaca — organy, o ktérych mowa w art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018 r.
o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5) transakcja — czynno$¢ prawna lub faktyczna, ktorej definicja okreslona jest w art. 2 ust. 2 pkt 21 ustawy
z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,

6) pranie pienigdzy — czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny,
7) finansowanie terroryzmu — czyn okre$lony w art. 165a ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny,

8) kierownik jednostki organizacyjnej Miasta Kolno — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Kolno oraz
dyrektorow i kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta Kolno,

9) kierownik komorki organizacyjnej — kierownik komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Kolno tj. naczelnicy
wydziatow, zastepcy naczelnikow wydziatdéw oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska,

10) pracownik — oznacza to pracownika Urzgdu Miasta Kolno i jednostek organizacyjnych miasta, ktorego
kierownik jednostki lub bezposredni przetozony zobowiazat do przestrzegania postanowien zawartych
w instrukcji.

§ 2. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta Kolno ikierownicy komorek organizacyjnych,
pracownicy podlegli wyzej wymienionym, winni zapozna¢ si¢ z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzegaé
zawartych w niej postanowien.

2. Fakt zapoznania si¢ przez kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta Kolno, kierownikéw komorek
organizacyjnych ipracownikdw z przepisami zawartymi w Instrukcji winien by¢ potwierdzony na
oswiadczeniu, stanowigcym Zalacznik nr 1do Instrukcji. O$wiadczenie zalagcza si¢ do akt osobowych
pracownikow.

3.Za zapoznanie ztreScig Instrukcji podleglych pracownikéw iudokumentowanie tego odpowiadajg
kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta Kolno i kierownicy komorek organizacyjnych.

§ 3. Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta Kolno ikierownicy komorek organizacyjnych
1 pracownicy, w trakcie wykonywania obowiazkéw stuzbowych obowigzani sg do zwracania szczegdlnej uwagi
na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku miasta,

2) umowy i transakcje zwiagzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych w miescie Kolno,
realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejgcych standardow,

3) nietypowe zachowania iczynnosci podejmowane przez uczestnikow postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania
zamoOwienia w sposob razaco odbiegajacy od oferowanych przez innych wykonawcow,

4) przypadki dokonywania nadptat (np. podatkéw i innych optat) lub wptat nienaleznych i ewentualnego ich
wycofywania,

5) dokonywanie gotowkowych wptat naleznosci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu,
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6) dokonywanie wptat znacznych kwot gotowkowych (np. tytutem zaptaty za nabyte mienie miasta),

7) udziat kontrolowanych jednostek iinnych podmiotéw w nietypowych przedsigwzigciach, szczegdlnie
finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego.

§ 4. 1. Zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta Kolno, kierownikow komorek
organizacyjnych i pracownikéw, do:

1) dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu § 3 niniejszej instrukcji, w ktorych
wystepuja symptomy wskazujace na mozliwo$¢ wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrdédel, prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu,

2) sporzadzania potwierdzonych kopii dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze maja one zwiazek zpopelieniem przestgpstw, o ktorych mowa w art.165a lub
art. 299 Kodeksu karnego,

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

4) przekazywania bezposredniemu przetozonemu informacji w formie notatki stuzbowej dotyczacej opisu
transakcji wraz z uzasadnieniem, iz zachodza okoliczno$ci wskazane w art. 83 ust.1 ustawy oraz, ze istnieje
uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF, zataczajac do powyzszej notatki dokumentacje, o ktorej
mowa w pkt 2 1 3 - wzor notatki stuzbowej stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukeji.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej, kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest
pracownik sporzadzajacy notatke, o ktorej mowa w § 4 ust. 1 pkt 4, po zweryfikowaniu i uznaniu zasadno$ci
sporzadzonej notatki, przekazuje ja niezwlocznie Koordynatorowi wraz zpismem przewodnim oraz
dokumentacja, o ktorej mowa w § 4 ust. 1 pkt 2 i 3.

§ 5. 1. Koordynator ds. wspolpracy z GIIF, uznajac zasadno$¢ podjgcia dziatan wnioskowanych przez
pracownika, o ktorych mowa w § 4 niniejszej Instrukcji, przedstawia Burmistrzowi Miasta, projekt
powiadomienia GIIF, zawierajacy opis ujawnionych okolicznosci wraz z przyczynami, dla ktérych uznano, ze
moga wskazywaé na wprowadzenie do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet.

2. Wzor powiadomienia GIIF stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszej Instrukc;ji.

3. Powiadomienie przekazuje si¢ w sposob oraz trybie okre§lonym przez ministra wlasciwego ds. finanséw
publicznych w formie papierowej lub za pomoca srodkéw komunikacji elektroniczne;.

4. W przypadku stwierdzenia braku zasadno$ci powiadomienia GIIF, Koordynator sporzadza uzasadnienie
swojego stanowiska i przedstawia Burmistrzowi Miasta, celem podjecia odpowiedniej decyzji.

5. Ostateczng decyzje, co do zasadno$ci powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j,
podejmuje Burmistrz Miasta Kolno.

6. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacjg oraz projekty powiadomien winny by¢ przechowywane
W sposob zapewniajacy poufno$¢ iudostepnianie osobom wymienionym w ust. 8 oraz innym osobom
upowaznionym przez Burmistrza Miasta Kolno.

7. Podpisane przez Burmistrza Miasta powiadomienia wpisuje si¢ do rejestru powiadomien GIIF, ktory
prowadzi Koordynator. Wzor rejestru powiadomien GIIF stanowi zalacznik nr 4 do Instruke;ji.

8. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF, wymienionych w ust. 6 majg:
1) Burmistrz Miasta,
2) Zastepca Burmistrza Miasta,
3) Sekretarz Miasta Kolno,
4) Skarbnik Miasta Kolno,
§ 6. Do obowiazkow Koordynatora ds. wspotpracy z GIIF nalezy w szczegolnosci:

1) nadzoér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej Instrukcji, przedstawianie propozycji
uzupetniania lub zmiany jej tresci,

Id: 5SF9831A6-C38A-4BD2-A85B-F5057177D958. Podpisany Strona 2



2) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania pienigdzy lub finansowania
terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych powiazan oraz przedstawianie Burmistrzowi Miasta raportu za
okres od 1 stycznia do 31 grudnia, w terminie do dnia 31 stycznia nastepnego roku,

3) prowadzenie rejestru powiadomien GIIF,

4) gromadzenie i archiwizowanie kopii powiadomien oraz ich projektow wraz z dokumentacjg bedaca
podstawg do sporzadzenia powiadomienia,

5) przygotowywanie Burmistrzowi Miasta projektow korespondencji, w tym informacji, sprawozdan,
dokumentow, jako jednostki wspotpracujacej z GIIF.

§ 7. Na wniosek Koordynatora ds. wspotpracy z GIIF kierownicy jednostek organizacyjnych miasta,
kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Kolno przekazuja w granicach swoich kompetencji:

1) pisemng informacje lub dokumenty mogace mie¢ wptyw na krajowa oceng ryzyka prania pieni¢dzy oraz
finansowania terroryzmu w terminie wskazanym przez GIIF,

2) pisemng informacj¢ o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii przeciwdziatania praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktorej mowa w art. 31 ustawy.

§ 8. 1. Osoby, ktore weszty w posiadanie w trybie niniejszej Instrukcji informacji o transakcjach objetych
ustawa, zobowigzane sg do zachowania w tajemnicy uzyskanych danych, w tym zasadach i trybie okreslonym
w odrebnych przepisach.

2. Do ujawnienia Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej w trybie i zakresie przewidzianym
ustawa nie stosuje si¢ przepisOw ograniczajacych udostgpnienie informacji lub danych objetych tajemnica,
z wyjatkiem informacji niejawnych w rozumieniu przepiséw o ochronie informacji niejawnych.
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Zatacznik Nr 1 do Instrukcji

postepowania na wypadek sytuacji

podejrzenia popelnienia przestepstwa prania pieni¢dzy
lub finansowania terroryzmu

Wzor Oswiadczenia

OSWIADCZENIE

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe, nazwa jednostki)

o$wiadczam, ze przyjatem/przyjetam do wiadomosci i przestrzegania zasady okreslone w ,,Instrukcji
postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu” oraz zobowigzuj¢ si¢ postepowal zgodnie z zawartymi w Niej
postanowieniami.

Ponadto, zobowigzuj¢ si¢ do zapoznania i przestrzegania przepisOw ustawy z dnia 1 marca 2018 r.
o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1132).

(miejscowosc, data) (czytelny podpis pracownika)
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Zatgcznik nr 2 do Instrukcji

postgpowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popetnienia przestepstwa

prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

NOTATKA SLUZBOWA
o podejrzeniu zaistnienia sytuacji wymagajacej powiadomienia Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej

1. Posiadane dane osoéb fizycznych, pozostajacych w zwiazku z okolicznosciami moggcymi
wskazywa¢ na podejrzenie popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy Iub finansowania

terroryzmu:
1) ImMI€ i NAZWISKO ..ottt
2)  ODYWALEISIWO ..ottt
3) numer PESEL lub dat¢ urodzenia — w przypadku, gdy nie nadano numeru PESEL oraz
PANSTWO UFOAZEIIA ..\ ettt ettt et et et et et et et et et et e ee e et et e a e e teaennenneeneaes
4) seri¢ i nr dokumentu potwierdzajgcego t0zsamosEe 0SODY ........cooviiiiiiiiiiiiiiii
5) adres zamieszkania — w przypadku posiadania tej informacji ...............ooiiiiiiiiiinnan.
6) nazwg (firmy), (NIP) oraz adres gtownego miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej —
w przypadku osoby fizycznej prowadzacej dziatalnos$¢ gospodarcza ...............cooeeeiintl.

2. Posiadane dane 0sob prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowos$ci
prawnej pozostajacych w zwiazku z okolicznosciami mogacymi wskaza¢ na podejrzenie
popetienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu:

1) nazwa (firmy), forma organizacyjna, adres siedziby lub adres prowadzenia dziatalnosci

2) NIP, aw przypadku braku takiego numeru — panstwo rejestracji, rejestr handlowy oraz numer
1 0AIA T ESTTACTT vttt

3) dane identyfikacyjne osoby reprezentujacej osobe prawng lub jednostke organizacyjng
nieposiadajgcg 0SODOWOSCI PTAWIE] - ... .eueenententt et et et e et eae e nenens

3. Opis okoliczno$ci, wskazujacych na podejrzenie popetnienia prania pieni¢dzy lub finansowania
terroryzmu:

4. Uzasadnienie przekazania powiadomienia (tj. podanie powoddw, dlaczego zawiadamiajgcy uznat,
Ze moga one mie¢ zwiazek z procedurg prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu):

(czytelny podpis pracownika)
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Zatacznik Nr 3 do Instrukcji

postgpowania na wypadek sytuacji

podejrzenia popelnienia przestgpstwa prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu

Wzér powiadomienia GIIF
Kolno, dnia ......................

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniu popelnienia przestepstwa prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu

W zwiazku z art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 971 z pdzn. zm.) powiadamiam, ze zaistniato
uzasadnione podejrzenie popetienia prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu

przez (nalezy wskazaé dane, o ktorych mowa w art. 36 ust. 1 ustawy, 0sob fizycznych, oséb prawnych,
jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej, pozostajgcych w zwiqzku z
okolicznosciami moggcymi wskazywaé na podejrzenie popetnienia przestgpstwa prania brudnych
pieniedzy lub finansowania terroryzmu)

Opis okolicznoSci (nalezy wymienic¢ zakres, termin przeprowadzonej kontroli bqdz rodzaj dokumentow
poddanych analizie, bedgcych podstawg powiadomienia GIIF)

(podpis Burmistrza Miasta Kolno)
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Zatacznik Nr 4 do Instrukcji

postgpowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popetnienia przestgpstwa prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu

REJESTR POWIADOMIEN GIIF

Lp.

Imig i nazwisko osoby dokonujacej zgloszenia,
nazwa komorki/jednostki organizacyjnej,
w ktorej pracuje

Data,
miejsce
i rodzaj
transakcji

Uczestnicy
transakcji

Opis tresci
dokumentow
dotyczacych

transakcji

Data
przekazania
Koordynatorowi

Data
przekazania
Burmistrzowi
Miasta

Decyzja
Burmistrza
Miasta

Data wystania
powiadomienia
do GIIF
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