ZARZADZENIE BURMISTRZA KORONOWA
Nr OR-S.0050.177.2023

z dnia 5 wrze$nia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia ,Instrukeji postepowania na wypadek sytuacji
podejrzenia popelnienia przest¢gpstwa 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 pézn. zm.) oraz art. 83 ust. 1 w zwigzku
art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz.U.2023 r. poz. 1124, z péZn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,.Instrukcje postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia
przestepstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu”, zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Osoba odpowiedzialna za realizacj¢ wspolpracy pomigdzy organami Gminy Koronowo,
a Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie przeciwdzialania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu jest Kierownik Wydziatu Finansowo — Budzetowego
Urzedu Miejskiego w Koronowie, zwany dalej ,,Koordynatorem™.

§ 3. 1. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Koronowie oraz
dyrektoréw i kierownikéw 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
oswiadczenia.

§ 4. Zobowiazuje si¢ kierownikéw wydzialow Urzedu Miejskiego w Koronowie, dyrektorow
i kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy Koronowo do wspdlpracy 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 przestgpstwom prania pienigdzy
lub finansowania terroryzmu co najmniej raz na 6 miesigey od dnia jej ogloszenia w
Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”;

2) przygotowywania informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa w au%/
ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finanse$s
terroryzmu, o ile Strategia przewiduje takie obowigzki dla jednostki.

§ 5. W celu whasciwego wykonywania zadan i dokumentowania podejmo h czynnosci
wprowadza sig:
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1) wzor notatki stuzbowej sporzadzanej w przypadku zaistnienia podejrzenia popelnienia
przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzimu powodujacego koniecznosé
powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowe], stanowiacy zalacznik Nr
2 do niniejszego zarzadzenia,

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

§ 6. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom Wydziatéw Urzedu Miejskiego w
Koronowie, dyrektorom 1 kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Koronowo oraz

Koordynatorowi.
2. Nadzdr 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 1.

»Instrukcja 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 pienigdzy oraz

finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz.U.2023 r. poz. 1124, z p6Zn.zm.)

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

GIIF — Generalny Inspektor Informacji Finansowej;

jednostka — jednostki organizacyjne gminy oraz Urzad Miejski w Koronowie;

jednostka wspolpracujaca — organy, o ktérych mowa w art. 2 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 1
marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

transakcja — czynnos¢ prawna lub faktyczna, ktérej definicja okreslona jest w art. 2 ust. 2
pkt 21 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu;

pranie pienigdzy — czyn okreslony w art. 299 kodeksu karnego.

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

§2

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkéow stuzbowych obowigzani sg do
zwracania szczegdlnej uwagi na:

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

nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikéw postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkow wykonania zamowienia w sposéb razaco odbiegajacy od oferowanych przez
innych oferentow;

przypadki dokonywania wplat kwot wyzszych od naleznych (np. podatkéw i innych optat)
lub wptat nienaleznych jednostce, a nastgpnie wnioskowanie o zwrot nadptaty;

dokonywanie wplat naleznosci gotéwka kilkakrotnie w tym samym dniu;

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

udziat jednostek i innych podmiotéw w nietypowych przedsiewzieciach, szczegdlnie
finansowanych z udzialem kapitatu zagranicznego;

dokonywanie pozaumownych rozliczen z tytulu udzielonych dotacji, w tym rdéwniez w
zakresie rozliczen z podmiotami z podsektora organizacji pozytku publicznego NGO,
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falszowania dokumentow finansowych;

10) tworzenie fikcyjnych oséb fizycznych oraz oséb prawnych.
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§3
Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw jednostki do:

dokonywania analizy 1 oceny realizowanych transakcji w rozumieniu § 2 niniejszej
Instrukcji, w ktoérych wystepuja symptomy wskazujace na mozliwo$¢ wprowadzenia do
obrotu finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodet, prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

sporzagdzania kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie,
ze majg one zwigzek z popelnieniem przestgpstw, o ktérych mowa w art. 165a lub art. 299
Kodeksu karnego;

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

przekazywania bezposredniemu przelozonemu, a nastepnie przelozonemu wyzszego stopnia i
Koordynatorowi informacji w formie notatki stuzbowej dotyczacej opisu podejrzanych
transakcji wraz z uzasadnieniem, iz zachodzg okolicznosci wskazane w art. 83 ust. I ustawy
oraz Ze istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF zalaczajac do powyzszej
notatki projekt powiadomienia zawierajacy dane okreslone w art. 83 ust. 2 ustawy wraz z
dokumentacja, o ktérej mowa w pkt 2 1 3.

§4

. Koordynator uznajagc zasadno$¢ podjecia dziatan 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 podjgcia decyzji.

. Kopia powiadomienia wraz z dokumentacja winna by¢ przechowywana w sposéb

zapewnigjgcy poufno$¢ 1 podlega udostgpnieniu wyltgcznie osobom uprawnionym,
wskazanym w ust. 5.

Podpisane przez Burmistrza Koronowa powiadomienie wpisuje sie do rejestru powiadomien
GIIF, ktéry prowadzi Koordynator.

. Dostep do rejestru powiadomien oraz dokumentow wymienionych w ust. 3 maja:

Burmistrz Koronowa,

Zastepcy Burmistrza Koronowa,
Sekretarz Gminy,

Skarbnik Gminy.

§5
Do obowigzkéw 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 zapiséw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan oraz przedstawianie
Burmistrzowi Koronowa raportu w terminie do dnia 31 stycznia nastepnego roku;
prowadzenie rejestru powiadomier;

gromadzenie i archiwizowanie kopii powiadomien oraz ich projektéw wraz z dokumentacja
bedgca podstawg do sporzadzenia powiadomienia;

przygotowywanie Burmistrzowi Koronowa projektéow korespondencji, w tym informacji,
sprawozdan, dokumentéw, jako jednostki wspdlpracujacej z GIIF.

§ 6

Na wniosek Koordynatora kierownicy Wydzialéw Urzedu Miejskiego w Koronowie, a takze
dyrektorzy 1 kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Koronowo przekazuja w
granicach swoich kompetencji:

pisemna informacje lub dokumenty mogace mie¢ wplyw na krajows oceng ryzyka prania
pieniedzy oraz finansowania terroryzmu w terminie wskazanym przez GIIF;

pisemna informacje o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii
przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa w art. 31
ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowania
terroryzmu, o ile Strategia przewiduje takie obowigzki dla jednostki.
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Zatacznik Nr 2 do
Zarzgdzenia Nr 177/2023
Burmistrza Koronowa z dnia
5 wrzesnia 2023 1.

NOTATKA SEUZBOWA

o podejrzeniu zaistnienia sytuacji wymagajacej powiadomienia Generalnego
Inspektora Informacji Finansowej o zagrozeniu popelnienia przest¢pstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu

. Posiadane dane os6b fizycznych pozostajacych w zwiazku z okolicznosciami mogacymi

wskazywa¢ na podejrzenie popelnienia przestg¢pstwa prania pienigdzy lub finansowania
terroryzmu:

1) D L AR RO i s oo o i 0 G 0 0 50 £ 0 B0 650,15 s i .

2) OBYWALEISEWO ..ttt ettt e

Numer PESEL lub date urodzenia i panstwo urodzenia, jesli nie nadano numeru

Serie i nr dokumentu potwierdzajgcego tozsamos$¢ 0SObY ......ovivivininiiiniininnn.

Allres ZAMPESTIONT 1.uuysnsswamammnssesvs s s ni 56 65 Rl IR TS SRR S5 b snss

Nazwe firmy, NIP oraz adres gléwnego miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej —
w przypadku osoby prowadzacej dziatalnos¢
BOSPOAAreZY. . vuu vowuinnaiia s g O s B Y S S R 19 T AR A A A SRR

Posiadane dane osdb prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci
prawnej pozostajgcych w zwigzku z okolicznosciami mogacymi wskazywaé na podejrzenie
popetnienia przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu:

I)Nazwa Iy . ...cvie e

Forma OrganiZaCY Na. .. .ueut ettt ettt et ettt et ee e e en e eaeeeananeneann
Adres siedziby lub adres prowadzenia dziatalnodei ...........oooovviviiiiiiiiiiinenn,
BORY o sssncanmvnsnsericvs smwsors s s s O A S R B s P

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

Dane osoby reprezentujgcej osobg prawng lub jednostke nieposiadajaca osobowosci prawne;j:
IMig 1 NAZWISKO . ..ottt e e



b) Numer PESEL lub dat¢ urodzenia i panstwo urodzenia, jesli nie nadano numeru

3. Opis okolicznoscei wskazujacych na podejrzenie popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy
Iub finansowania terroryzmu

.............................................................................................

...............................................................................................................
...............................................................................................................

......................................................................................................

(miejscowosc i dala sporzgdzenia notatki shuzbowej) (podpis pracownika sporzadzajgcego notatke stuzbowa)

Uwagi kierownika jednostki, w ktérej zatrudniony jest pracownik sporzadzajacy notatke
s}uzbowq R A R A 0 0 S N KON A G AN i W N SR W

(podpis kierownika jednostki)



REJESTR POWIADOMIEN
GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMA CJI FINANSOWEJ

Zalgcznik Nr 3 do
Zarzadzenia Nr 177/2023

Burmistrza Koronowa z dnia
5 wrzesnia 2023 r.
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