Burmistrz Koronowa
Plac Zwycigstwa 1
86-010 Koronowo

ZARZADZENIE BURMISTRZA KORONOWA
Nr OR-S5.0050.177.2023

z dnia 5 wrze$nia 2023 r.

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

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31 1 art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2023 r. poz. 40, z pdzn. zm.) oraz art. 83 ust. | w zwigzku art.
2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz.U.2023 r. poz. 1124, z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Instrukcje postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia
przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu”, zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Osoba odpowiedzialna za realizacj¢ wspotpracy pomiedzy organami Gminy Koronowo, a
Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie przeciwdziatania praniu pieni¢dzy
oraz finansowaniu terroryzmu jest Kierownik Wydzialu Finansowo — Budzetowego Urzedu
Miejskiego w Koronowie, zwany dalej ,,Koordynatorem”.

§ 3. 1. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Koronowie oraz
dyrektoréw 1 kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Koronowo do zapoznania si¢ z
treScig niniejszego zarzadzenia 1 przestrzegania jego postanowien.

2. Potwierdzeniem dokonania czynnosci okreslonych w ust. 1 jest zlozenie pisemnego
o$wiadczenia.

§ 4. Zobowiazuje si¢ kierownikow wydzialow Urzedu Miejskiego w Koronowie, dyrektorow
1 kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Koronowo do wspotpracy z Koordynatorem
w zakresie:

1) przygotowania i przekazywania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej
informacji 1 dokumentéw mogacych mie¢ wplyw na krajowa ocen¢ ryzyka oraz
niezbednych do realizacji zadan w zakresie zapobiegania przestepstwom prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu co najmniej raz na 6 miesiecy od dnia jej ogloszenia w
Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”;

2) przygotowywania informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa w art. 31
ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu
terroryzmu, o ile Strategia przewiduje takie obowigzki dla jednostki.

§ 5. W celu wihasciwego wykonywania zadan i dokumentowania podejmowanych czynno$ci
wprowadza si¢:



1) wzor notatki shuzbowej sporzadzanej w przypadku zaistnienia podejrzenia popetnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu powodujacego konieczno$c
powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej, stanowiacy zalacznik Nr
2 do niniejszego zarzadzenia,

2) wzbr rejestru powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej, stanowigcy
zatgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom Wydziatow Urzgdu Miejskiego w
Koronowie, dyrektorom i kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Koronowo oraz
Koordynatorowi.

2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Wydziatu Finansowo —
Budzetowego Urzedu Miejskiego w Koronowie.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 177/2023
Burmistrza Koronowa z dnia
5 wrzesnia 2023 r.

»lnstrukcja postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu”

§1
Przez uzyte w Instrukcji okreslenia rozumie sig:
ustawa — ustawa z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz

finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz.U.2023 r. poz. 1124, z p6zn.zm.)

kodeks karny — ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (t.j. Dz.U.2022 r., poz.1138, z
po6zn.zm.)

GIF — Generalny Inspektor Informacji Finansowej;

jednostka — jednostki organizacyjne gminy oraz Urzad Miejski w Koronowie;

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

transakcja — czynnos$¢ prawna lub faktyczna, ktorej definicja okre$lona jest w art. 2 ust. 2 pkt
21 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢gdzy oraz finansowaniu
terroryzmu,

pranie pienigdzy — czyn okre$lony w art. 299 kodeksu karnego.

finansowanie terroryzmu — czyn okreslony w art. 165a kodeksu karnego.

§2

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych obowigzani sa do
zwracania szczegolnej uwagi na:

nietypowe, budzace watpliwosci transakcje zwiazane z nabyciem majatku komunalnego;
umowy 1 transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych w
Gminie, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejgcych standardow;

nietypowe zachowania 1 czynnosci podejmowane przez uczestnikow postgpowania o
udzielenie zamoOwienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkéw wykonania zamdwienia w sposob razaco odbiegajacy od oferowanych przez innych
oferentow;

przypadki dokonywania wptat kwot wyzszych od naleznych (np. podatkow i1 innych optat) lub
whpfat nienaleznych jednostce, a nastepnie wnioskowanie o zwrot nadptaty;

dokonywanie wptat naleznosci gotowka kilkakrotnie w tym samym dniu;

dokonywanie wptat znacznych kwot gotéwkowych (np. za nabyte mienie komunalne);

udzial jednostek i innych podmiotdow w nietypowych przedsigwzigciach, szczegdlnie
finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego;

dokonywanie pozaumownych rozliczen z tytutu udzielonych dotacji, w tym réwniez w zakresie
rozliczen z podmiotami z podsektora organizacji pozytku publicznego NGO;



9)

falszowania dokumentow finansowych;

10) tworzenie fikcyjnych 0sob fizycznych oraz osob prawnych.
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§3
Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow jednostki do:

dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu § 2 niniejszej Instrukeji,
w ktorych wystepuja symptomy wskazujagce na mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet,
prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu;

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

zbierania dostgpnych informacji o osobach przeprowadzajacych transakcje, wskazanych w pkt
2) zgodnie z art. 36 ustawy;

przekazywania bezposredniemu przetozonemu, a nastepnie przetozonemu wyzszego stopnia i
Koordynatorowi informacji w formie notatki stuzbowej dotyczacej opisu podejrzanych
transakcji wraz z uzasadnieniem, iz zachodzg okoliczno$ci wskazane w art. 83 ust. I ustawy
oraz ze istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF zataczajac do powyzszej
notatki projekt powiadomienia zawierajacy dane okre§lone w art. 83 ust. 2 ustawy wraz z
dokumentacja, o ktérej mowa w pkt 2 1 3.

§4

Koordynator uznajac zasadno$¢ podje¢cia dzialan wnioskowanych przez pracownikow
jednostki przedstawia Burmistrzowi Koronowa projekt powiadomienia GIIF do akceptacji.

W przypadku braku przestanek do powiadomienia GIIF, Koordynator sporzadza uzasadnienie
swojego stanowiska i przedstawia Burmistrzowi Koronowa celem podjecia decyzji.

Kopia powiadomienia wraz z dokumentacja winna by¢ przechowywana w sposob
zapewniajacy poufnos¢ i podlega udostgpnieniu wytacznie osobom uprawnionym, wskazanym
w ust. 5.

Podpisane przez Burmistrza Koronowa powiadomienie wpisuje si¢ do rejestru powiadomien
GIIF, ktory prowadzi Koordynator.

. Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentéw wymienionych w ust. 3 maj3:

Burmistrz Koronowa,

Zastepcy Burmistrza Koronowa,
Sekretarz Gminy,

Skarbnik Gminy.

§5
Do obowiagzkéw Koordynatora nalezy w szczegdlnosci:

nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji, przedstawianie
propozycji uzupetniania lub zmiany jej tresci;
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okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan oraz przedstawianie
Burmistrzowi Koronowa raportu w terminie do dnia 31 stycznia nast¢pnego roku;
prowadzenie rejestru powiadomien;

gromadzenie 1 archiwizowanie kopii powiadomien oraz ich projektéw wraz z dokumentacja
bedaca podstawa do sporzadzenia powiadomienia;

przygotowywanie Burmistrzowi Koronowa projektow korespondencji, w tym informacji,
sprawozdan, dokumentéw, jako jednostki wspoétpracujacej z GIIF.

§6

Na wniosek Koordynatora kierownicy Wydziatow Urzedu Miejskiego w Koronowie, a takze
dyrektorzy i kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Koronowo przekazuja w granicach
swoich kompetencji:

pisemng informacj¢ lub dokumenty mogace mie¢ wplyw na krajowa ocen¢ ryzyka prania
pienigdzy oraz finansowania terroryzmu w terminie wskazanym przez GIIF;

pisemng informacje o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa w art. 31
ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowania
terroryzmu, o ile Strategia przewiduje takie obowigzki dla jednostki
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Zatacznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr 177/2023
Burmistrza Koronowa z dnia
5 wrze$nia 2023 r.

NOTATKA SLUZBOWA

0 podejrzeniu zaistnienia sytuacji wymagajacej powiadomienia Generalnego
Inspektora Informacji Finansowej o zagrozeniu popelnienia przestepstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu

1. Posiadane dane osob fizycznych pozostajacych w zwigzku z okoliczno$ciami moggcymi
wskazywa¢ na podejrzenie popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu:

1) IMi@ 1 NAZWISKO ..ottt e e
2) ObYWALEISTWO ..o ettt

3) Numer PESEL Iub dat¢ urodzenia i panstwo urodzenia, je$li nie nadano numeru
PE S L.

4) Seri¢ i nr dokumentu potwierdzajgcego tozsamos$¢ 0SObY ........o.iviiiiiiiiiiinnn...

5) Adres zamiesSzKania ............o.ouiitiiiiii e

6) Nazwe firmy, NIP oraz adres gldéwnego miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej — w
przypadku osoby prowadzacej dziatalnos¢
oL 0 T0T 2 .

2. Posiadane dane osob prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej pozostajacych w zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi wskazywac na podejrzenie
popehnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu:

DINAzZWa fIIMY . ..o

2) FOrma OrganizZacCyjNa. ..........oeuernireinireinet e e e e e e

3) Adres siedziby lub adres prowadzenia dziatalno$ci .....................cooeeieeanne,

A) NP ..

5) Panstwo rejestracji (poda¢ w przypadku braku NIP



6)

7)

a)
b)

Rejestr  handlowy, numer 1 data rejestracji (poda¢ w  przypadku braku

Dane osoby reprezentujacej osobe prawng lub jednostke nieposiadajgcg osobowosci prawne;:
IMig 1 NAZWISKO. ...t
Numer PESEL lub dat¢ urodzenia i panstwo urodzenia, je$li nie nadano numeru

Opis okolicznos$ci wskazujgcych na podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu

Wykaz zatacznikow

(r.n.iAejs.c.o‘WOéc’ idata spériqdzenia notatki éiuz’bowej) (podpis i)fécownika sporzadzajacego notatke stuzbowsa)

Uwagi kierownika jednostki, w ktorej zatrudniony jest pracownik sporzadzajacy notatke
SHIZDOWE . sevassesssssorsersrrrasravsosmorsosvassecees rosssssssssseenssssssssssssstspsassasssnsssonsnsesnsss

(podpis kierownika jednostki)



REJESTR POWIADOMIEN
GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

Zatacznik Nr 3 do
Zarzadzenia Nr 177/2023
Burmistrza Koronowa z dnia
5 wrzesnia 2023 r.

Lp. | Imig Data, Uczestnicy | Opis tresci Data przekazania Stanowisko Data Decyzja Data
nazwisko miejsce i transakcji dokumentéw | Koordynatorowi Koordynatora przekazania Burmistrza wyslania
osoby rodzaj dotyczacych Burmistrzowi | Koronowa po_wigdo
dokonujace;j transakcji transakcji Koronowa mienia do
zgloszenia GilF

2.




