ZARZADZENIE NR VI1/265/2015
BURMISTRZA MIASTA ORZESZE

z dnia 31 grudnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia ,, Instrukcji w zakresie przeciwdzialania praniu pieni¢dzy i finansowaniu
terroryzmu”

Na podstawie 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz.U. z 2015 r. poz. 1515)
oraz art. 15a ust. 2 w zwiazku z art. 2 pkt 8 ustawy z dnia 08 kwietnia 2014 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy
oraz finansowaniu terroryzmu (t. j. Dz.U. z 2014 r. poz. 455 z p6zn.zm.),

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania ,Instrukcj¢ w zakresie przeciwdziatania praniu pienigdzy i finansowaniu
terroryzmu”, stanowiaca 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 zwiazanych z realizacja zadan dotyczacych przeciwdziatania w praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu.

2. Wyznacza si¢ Kierownika Referatu finansowego ds. budzetowych na Zastepce Koordynatora ds. Wspotpracy
z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowe;j.

§ 3. 1. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego Orzesze do zapoznania z trescia
zarzadzenia 1 przestrzegania jego postanowien poprzez zlozenie o$wiadczenia, stanowiacego zatacznik 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 pracownikow.

§ 4. 1. Zobowiazuje si¢ Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych Miasta Orzesze do zapoznania z
trescig zarzadzenia i przestrzegania jego postanowien poprzez ztozenie o$wiadczenia, stanowiacego zatacznik Nr 2
do zarzadzenia.

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

§ 5. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Orzesze

inz. Mirostaw Blaski
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr VII/265/2015
Burmistrza Miasta Orzesze
z dnia 31 grudnia 2015 1.

INSTRUKCJA
w zakresie przeciwdzialania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu

§ 1. 1. Pracownicy Urzedu Miegjskiego Orzesze oraz Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych Miasta
Orzesze w trakcie wykonywania obowiazkow stuzbowych obowiazani sa do zwracania uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwiazane 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 wspdlne gminy z kapitatem prywatnym;

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

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

7)udziat jednostki w nietypowych przedsigwzigciach, szczegoélnie finansowanych zudziatem 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 Urzedu 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. 1 ipojawianie si¢ nowych obszarow mogacych powodowaé konieczno$¢ zastosowania
niniejszej instrukcji 1 niezwloczne informowanie o nich Koordynatora lub Zastepcg 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 sa:

1) dokonywac analizy i oceny transakcji, w ktorym wystepuja 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 zwiazek z praniem pienig¢dzy;

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

4) dokonywa¢, w formie notatki stuzbowej, opisu transakcji, o ktéorych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze
zachodza okoliczno$ci wskazane w art. 15a ust. 1 pkt 1 ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia
o tym GIIF;

5) przedktada¢ notatki, wraz z dokumentacja, o ktorej mowa w pkt. 2 i3 oraz projekty powiadomien GIIF
Koordynatorowi lub Zastgpcy Koordynatora ds. Wspoétpracy z GIIF za posrednictwem bezposredniego
przetozonego,

2. Wzor powiadomienia GIIF stanowi zatacznik Nr 3 do zarzadzenia.
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§ 3. 1. Koordynator lub Zastgpca Koordynatora do wspotpracy z GIIF, uznajac zasadnos¢ podjecia dzialan
wnioskowanych przez pracownika, przygotowuje iprzedstawia Burmistrzowi projekt powiadomienia GIIF,
zawierajacy opis ujawnionych okoliczno$ci wraz z przyczynami, dla ktorych uznano, ze moga wskazywac
na dokonywanie dzialan majacych na celu wprowadzenie do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych =z nielegalnych lub nieujawnionych zrédel. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci
powiadomienia GIIF Koordynator lub Zastepca Koordynatora ds. Wspotpracy 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. Wspotpracy z GIIF wg wzoru stanowiacego
zalacznik nr 4 do zarzadzenia.

3. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:
1) Burmistrz Miasta;
2) Zastgpca Burmistrza Miasta;
3) Sekretarz Miasta,
4) Skarbnik Miasta - Koordynator ds. Wspotpracy z GIIF,
5) Zastepca Koordynatora ds. Wspotpracy z GIIF.

§ 5. Koordynator lub Zastgpca Koordynatora ds. Wspoélpracy z GIIF odpowiadaja za realizacje zadan
wynikajacych z art. 15 1 art. 15a ustawy. Do ich obowiazkéw nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie, w odpowiedzi na wniosek GIIF, projektow pism;

2) przeprowadzanie, w miar¢ potrzeb, szkolen pracownikow w zakresie niezbgdnym do prawidlowego
wykonywania zadan, jako jednostki wspotpracujacej z GIIF, w tym na temat metod prania pienigdzy i zasad
typowania transakcji podejrzanych;

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

4) okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF, w celu ustalenia ich ewentualnych wzajemnych
powiazan i przekazania wniosko6w Burmistrzowi.
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Zakacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr VII/265/2015
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 31 grudnia 2015 r.

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Ja nizej podpisany/a o§wiadczam, ze zapoznatem/am sig z trescia

Instrukcji w zakresie przeciwdzialania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu

i zobowiazujg si¢ do bezwzglgdnego przestrzegania zawartych w Instrukcji postanowien.

OrZESZE, ANIA ..ot e e

(podpis pracownika)
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Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr VII/265/2015
Burmistrza Miasta Orzesze
z dnia 31 grudnia 2015 1.

WZOR POWIADOMIENIA
GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swigtokrzyska 12

00-916 Warszawa

W zwiazku z art. 15a ust. 1 pkt 1 ipkt 2 ustawy z 16 listopada 2000 r. . o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy
oraz finansowaniu terroryzmu (t. j. Dz.U. z2014r. poz. 455 z p6zn.zm.) powiadamiam, ze w wyniku (Nalezy
wymieni¢ rodzaj kontroli, analizowanych dokumentow lub podac inne czynnosci bedqce powodem powiadomienia.)

stwierdzono, ze zaistnialo uzasadnione podejrzenie prania pieni¢dzy/finansowaniu terroryzmu* w rozumieniu

art.2 pkt 9 ustawy
Opis ustalen: (Opis ustalen powinien — w miare mozliwosci, zawiera¢ dane wymienione w art. 12 ust. 1
ustawy.)
Burmistrz Miasta Orzesze
Zataczniki:
PSSR
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(Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2 nalezy przekazaé GIIF potwierdzone kopie dokumentow dotyczqcych
opisywanych transakcji.)

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr VII/265/2015

Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 31 grudnia 2015 1.

WZOR REJESTRU

POWIADOMIEN GENERALNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

Nr Nazwisko Data Data Decyzja Data Uwagi i
kolejny sporzadzaja Opis tresci powiadomienia przekazania przekazania kierownik | przekazania/wy inne
powiado cego (data,micjsce,rodzaj transakcji powiadomienia | powiadomienia azdata stania informacje
mienia powia_domi uczestnicy transakcji, cechy osoby _ kierownikowi powiadomienia
ente dokumentow oraz opis tresci upowaznione) do GIIF
dokumentow) do wspopracy z
GIIF
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