ZARZADZENIE NR VI11/162/2021
BURMISTRZA MIASTA ORZESZE

z dnia 29 wrze$nia 2021 r.

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

Na podstawie 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2021 r. poz. 1372) 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)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania ,Instrukcje w zakresie przeciwdzialania praniu pienigdzy i finansowaniu
terroryzmu”, stanowigcg zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Wyznacza si¢ Skarbnika Miasta na Koordynatora ds. Wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej w zakresie wszystkich spraw zwigzanych z realizacja zadan dotyczacych przeciwdziatania w praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu - zwanym dalej Koordynatorem.

2. Wyznacza si¢ Naczelnika Wydziatu Finansowego na Zastgpce Koordynatora ds. Wspotpracy z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowej - zwanym dalej Z-ca Koordynatora.

§ 3. 1. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego Orzesze do zapoznania z trescig
zarzadzenia i przestrzegania jego postanowien poprzez zlozenie oswiadczenia, stanowigcego zatgcznik Nr 2 do
zarzadzenia.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ iprzestrzeganiu postanowien zawartych w ,Instrukcji w zakresie
przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu” dolacza si¢ do akt osobowych pracownikow.

§ 4. 1. Zobowiazuje si¢ Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych Miasta Orzesze do zapoznania
z tre$cig zarzadzenia i przestrzegania jego postanowien poprzez ztozenie os$wiadczenia, stanowigcego zalacznik
Nr 2 do zarzadzenia.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ 1 przestrzeganiu postanowien zawartych w,Instrukcji w zakresie
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu” dotacza si¢ do akt osobowych Kierownikow.

§ 5. Zobowiazuje si¢ Kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego Orzesze oraz Kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych do wspotpracy z Z-cg Koordynatora w zakresie:

1. Przygotowania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej na jego wniosek informacji i dokumentow
mogacych mie¢ wplyw na krajowa ocen¢ ryzyka oraz niezbednych do realizacji zadan w zakresie zapobiegania
przestepstwom prania pieniedzy i finansowania terroryzmu.

2. Przygotowania informacji o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii przeciwdzialania praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, o ktérej mowa wart 31 ustawy zdnia 1marca 2018r.
0 o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§ 6. Wykonanie zarzadzenie powierza si¢ Kierownikom komorek organizacyjnych Urzgdu Miejskiego Orzesze,
oraz Kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 7. Traci moc Zarzadzenie Nr VII/265?2015 Burmistrza Miasta Orzesze z dnia 31 grudnia 2015r. w sprawie
wprowadzenia "Instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa prania
pienigdzy i finansowania terroryzmu,,.

§ 8. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.
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§ 9. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Orzesze

inz. Mirostaw Blaski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr VIII/162/2021
Burmistrza Miasta Orzesze
z dnia 29 wrzesnia 2021 r.

INSTRUKCJA
w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu

§ 1. 1. Pracownicy Urzedu Miejskiego Orzesze oraz Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych Miasta
Orzesze w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych obowigzani sa do zwracania uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego;

2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych jednostki, realizowane
na warunkach odbiegajacych od przyjetych standardow;

3) realizowane zadania wspolne gminy z kapitalem prywatnym,;

4) nietypowe zachowania i czynno$ci podejmowane przez uczestnikow postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania zamowienia, razgco
odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentow;

5) przypadki falszowania dokumentéw finansowych;
6) przypadki dokonywania nadptat podatkéw i ich wycofywania;

7)udzial jednostki w nietypowych przedsigwzieciach, szczegoélnie finansowanych zudzialem kapitatu
zagranicznego;

8) dokonywanie wptat znacznych kwot gotowka, np. tytutem zaptaty za nabyte mienie komunalne;
9) dokonywanie wptat naleznosci gotowka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

2. Pracownicy Urzgdu Miejskiego Orzesze oraz Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych Miasta
Orzesze w trakcie wykonywania obowiazkéw stuzbowych obowiazani sa do zwracania uwagi na zmiang obszaréw
wymienionych w ust. 11 pojawianie si¢ nowych obszaréow mogacych powodowaé konieczno$¢ zastosowania
niniejszej instrukcji i niezwtoczne informowanie o nich Koordynatora Iub Zastgpce Koordynatora ds. Wspotpracy
z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej, zwanym dalej ,,GIIF".

§ 2. 1. Pracownicy Urzedu Miejskiego Orzesze oraz Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych Miasta
Orzesze obowiazani s3:

1) dokonywac¢ analizy i oceny transakcji, w ktorym wystepujg oznaki wskazujace na mozliwo§¢ wprowadzania do
obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet;

2) sporzadza¢ potwierdzone kopie dokumentow dotyczacych transakcji, co do ktorych zachodzi podejrzenie, ze
maja one zwigzek z praniem pieni¢dzy;

3) zbiera¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje;

4) dokonywa¢, w formie notatki shuzbowej, opisu transakcji, o ktorych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze
zachodza okolicznosci wskazane w art. 83 ust. 1 ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym
GIIF;

5) przedktada¢ notatki, wraz zdokumentacja, o ktérej mowa wpkt.213  Koordynatorowi lub Zastgpcy
Koordynatora ds. Wspotpracy z GIIF za posrednictwem bezposredniego przetozonego,

2. Wz6r notatki stanowi zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia.
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§ 3. 1. Koordynator lub Zastgpca Koordynatora do wspotpracy z GIIF, uznajac zasadno$¢ podjecia dzialan
wnioskowanych przez pracownika, przygotowuje iprzedstawia Burmistrzowi projekt powiadomienia GIIF,
zawierajacy opis ujawnionych okolicznos$ci wraz z przyczynami, dla ktorych uznano, ze mogg wskazywac
na dokonywanie dzialan majacych na celu wprowadzenie do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych znielegalnych lub nieujawnionych zrddet. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci
powiadomienia GIIF Koordynator lub Zastgpca Koordynatora ds. Wspdtpracy z GIIF sporzadza uzasadnienie
swojego stanowiska w formie notatki stuzbowej i przedstawia Burmistrzowi, celem podjecia odpowiedniej decyzji.

2. Kopie powiadomien GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomien sa ewidencjonowane w rejestrze
prowadzonym przez Koordynatora lub Zastepce Koordynatora ds. Wspodtpracy z GIIF wg wzoru stanowigcego
zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

3. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:
1) Burmistrz Miasta;
2) Zastepca Burmistrza Miasta;
3) Sekretarz Miasta,
4) Skarbnik Miasta - Koordynator ds. Wspotpracy z GIIF,
5) Zastepca Koordynatora ds. Wspotpracy z GIIF.
§ 4. Do obowigzkow Koordynator lub Zastgpcy Koordynatora ds. Wspoélpracy z GIIF nalezy w szczegolno$ci:
1) przygotowywanie, w odpowiedzi na wniosek GIIF, projektow pism;

2) przeprowadzanie, w miar¢ potrzeb, szkolen pracownikéw w zakresie niezb¢dnym do prawidtowego
wykonywania zadan, jako jednostki wspotpracujacej z GIIF, w tym na temat metod prania pieni¢dzy i zasad
typowania transakcji podejrzanych;

3) nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawianie propozycji dotyczacych
uzupetnienia lub zmiany jej tresci;

4) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF, w celu ustalenia ich ewentualnych wzajemnych
powiazan i przekazania wnioskow Burmistrzowi.

§ 5. Na wniosek Zastepcy Koordynatora Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego Orzesze
oraz Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych przekazujg, w granicach swoich kompetenc;ji:

1) pisemng informacj¢ lub dokumenty mogace mie¢ wplyw na krajowa ocen¢ ryzyka prania pienigdzy oraz
finansowania terroryzmu w terminach wskazanych przez GIF;

2) pisemng informacje¢ o sposobie wykorzystania zalecen zawartych w Strategii przeciwdziatania praniu pieni¢dzy
oraz finansowaniu, terroryzmu, o ktorej mowa w § 5 ust. 2 Zarzadzenia.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr VIII/162/2021
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 29 wrze$nia 2021 r.

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Ja nizej podpisany/a o§wiadczam, ze zapoznalem/am sie z trescia

Instrukcji w zakresie przeciwdzialania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu

1 zobowiagzuje si¢ do bezwzglednego przestrzegania zawartych w Instrukcji postanowien.

OFZESZE, ANIA ..ovvviiicciiec e e s

(podpis pracownika)
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Zatagcznik Nr 3 do zarzadzenia Nr VIII/162/2021
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 29 wrze$nia 2021 r.
NOTATKA SEUZBOWA

o podejrzeniu zaistnienia sytuacji wymagajacej powiadomienia
Generalnego Inspektora Informacji Finansowej

1. Posiadane dane osob fizycznych, pozostajacych w zwigzku z okoliczno$ciami mogacymi wskazywaé na
podejrzenie popelnienia przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu:

Q) TMIQ 1 NAZWISKO...eeviitiiiiiiie ettt ettt et e et et e e e et e et e esbeesbeesbeesseesbeesseasseasbeesseessaessaesseesseesseasseesseessenssensns
D) ODYWALCISEWO. ....eeuveeiieeiieiieieett ettt ettt et et e bt et e e be e be et ae st ae st aessaeseesseenseesaessaessaesseenseessaensaessaenseenseensns

c)numer (PESEL) lub data urodzenia - w przypadku gdy nienadano numeru PESEL, oraz panstwa
UTOAZEIA. ...ttt ettt ettt ettt ettt b e st a et et eb e bt et ea e bt s bt et ebeeb e e b e st et e st ebeeae b et e enene

d) seria i numer dokumentu stwierdzajacego toZSaAmMOSC OSODY......cccvverviervieriierrieieeieeie e ere e ereereeseeeseeenes
e) adres zamieszkania - w przypadku posiadania tej infOrmacji.........ccceeereureiireiiiesiiniieiie et

f) nazwa (firmy), numer (NIP) oraz adres gldownego miejsca wykonywania dzialalnosci gospodarczej -
w przypadku osoby fizycznej prowadzacej dziatalnoS$¢ gospodarcza..........cocvvvveecieecieeciinienrenie e e

2. Posiadane dane os6b prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowos$ci prawne;j
pozostajacych w zwigzku z okolicznosciami moggcymi wskazywac na podejrzenie popelnienia przestepstwa prania
pienigdzy lub finansowania terroryzmu:

@) NAZWA (FITTTLY ).ttt ettt ettt et e et e e bt e bt et e e bt et e e bt e bt enbeenbeenseenseenseenseenseenseenseenseanseans
D) fOIMA OTZANIZACYJNA. .....cuvieieiieeiieeiieeiteete et e eeteesreeeteeeseeeteeessseessseessseessseeasseessseeessseesseessseessseessseesssens
¢) adres siedziby lub adresu prowadzenia dZiatalnoSCi.........cccueevirierieriiiiiiie et

d) NIP, aw przypadku braku takiego numeru - panstwo rejestracji, rejestr handlowy oraz numer i data
o o] 1o | U UPURUPURI

e) dane identyfikacyjne, osoby reprezentujacej t¢ osobg prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca
OSODOWOSCT PIAWIIE] ... eevevrerererireeeresteeteastessteseaesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesseesssesssesssessees

3. Opis okolicznosci, wskazujacych na podejrzenie popetnienia prania pienigdzy i finansowania terroryzmu:

4. Uzasadnienie przekazania powiadomienia (tj. podanie powodow, dlaczego zawiadamiajacy uznat, ze moga
one mie¢ zwiazek z procedurg prania pieni¢dzy lub przeciwdziatania terroryzmu):

czytelny podpis pracownika
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr VIII/162/2021

Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 29 wrzesnia 2021 r.

WZOR REJESTRU

POWIADOMIEN GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

Nr Imig i Data przekazania Data Decyzja Data Uwagi i inne
kolAeJ(gly Nazw(liskq Opis tresci powiadomienia p0w1ad0;nlen1a prz.el(;azapla. kler(ziwmka przeke;zapla/wys informacje
powiadom | sporzadzaja | i miejsce, rodzaj transakcji, osoby » p13w1a oqlilenl_a z datg _ e(lima. _
ienia geio ) uczestnicy transakcyi, cechy upowa,z}monej 0 ierownikowi pow(ia 01111111:en1a
powiadomie | o kumentow oraz opis tresci wspoipracy z oG
nie dokumentow) GIIF
Strona 1
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