Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 101/2009
Burmistrza Miasia i Gminy Debrzno
Z dnia 25.06,2009r.

Instrukeja w sprawie zasad postepowania w zakresie
przeciwdzialania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodel oraz przeciwdzialaniu finansowania terroryzmu

§1

Instrukej¢ opracowano na podstawie:

1. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2005 r. Nr
249, p0z.2104 ze zm.).

2. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. Dz
2002r. Nr 76, poz. 694 z¢ zm.).

3. Ustawy z dnia 16 listopada 2000 roku o przeciwdzialaniu wprowadzania do obrotu
finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych Zrédel oraz o przeciwdzialaniu finansowania terroryzmu ( tekst
jednolity Dz. U. z 2003r. Nr 153, poz. 1505 z pdz. zm.).

4. Ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks karny (Dz. U. Nr 88, poz. 553 ze zm.).

§2

llekroé w instrukeii jest mowa o :

1. Ustawie- dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000 roku o przeciwdziataniu
wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych zrddet oraz o przeciwdzialaniu finansowania
terroryzmu ( tekst jednolity Dz. U. z 2003r. Nr 153, poz. 1505 ze zm.).

2. Ustawie o finansach publicznych — dotyczy ustawy z dnia 30 czerwea 2005 roku o
finansach publicznych (Dz.U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 ze zm.).

3. Kodeksie karnym- dotyczy to ustawy z dnia 6 ¢zerwca 1997r. Kodeks karny (Dz.

U. Nr 88, poz. 553 ze zm.).

. Pracowniku/ach- oznacza to pracownika/dw Urzedu Miasta 1 Gminy Debrzno.

. Urzedzie- oznacza to Urzad Miasta i Gminy Debrzno .

. Burmistrzu- oznacza to Burmistrza Miasta 1 Gminy Debrzno.

. Glownym ksiegowym- oznacza Skarbnika Miasta 1 Gminy Debrzno

. GIF- oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej.

§3

=B IRV N

Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych w trakcie
wykonywanych obowiazkéw stuzbowych obowiazani sg do zwracania szczegdlnej
uwagi na:

- nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

- umowy i transakcje zwiagzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan
publicznych w jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach
odbiegajacych od istniejacych standardéw,

- nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postepowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez



nich warunkéw wykonania zamoéwienia, razaco odbiegajacych od oferowanych
przez nich wykonawcow,

- przypadki dokonywania przez podatnikow nadplat podatkow 1 ewentualnego ich
wycofywania,

- dokonywanie wplaty naleznosci gotowkg w ratach (kilkakrotnie), w tym samym
dniu.

§4

Pracownicy Urzedu obowigzani sa:

- dokonywa¢é analizy 1 oceny realizowanych transakeji, w ktérych wystepujg
symptomy wskazujace mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrodet,

- sporzadzié potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakeji, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, ze majq one zwiazek z popetnieniem przestepstwa. o ktdérym
mowa w art. 299 kodeksu,

- zebra¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje

- dokona¢ opisu tych transakcji, wraz z uzasadnieniem, ze zachodza okolicznosci
wskazane w art. 15a ust. 1 ustawy 1 istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o
tym GIIF, przedkladajac projekt jego powiadomienia GIIF,

- przekaza¢ koordynatorowi projekt powiadomienia GIIF, wzor powiadomientia GIIF
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszey instrukgji.

§5

1. Koordynator uznajac zasadnosé¢ podj¢cia dzialan wnioskowanych przez
pracownika, przedstawia burmistrzowi projekt powiadomienia GIIF.

2. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF- koordynator
sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska 1 przedstawia je Burmistrzowi.

3. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacjg zwigzang s ewidencjonowane w
prowadzonym przez koordynatora rejestrze, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2
do niniejsze] instrukcji.

4, Dostep do rejestru 1 dokumentaciji w sprawie powiadomienia GIIF oprécz
koordynatora majg;

- Burmistrz Miasta i Gminy Debrzno,

§6

1. Koordynator odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajacych z art. 151 art. 15a
ustawy.

2. Do jego obowigzkoéw w szczegdlnoscei nalezy:
- prowadzenie rejestru powiadomien GIIF,
- okresowa analiza zapisdw rejestru powiadomien GIHF w celu ustalenia ich
wzajemnych powiazan i przedstawienie raportu,
- nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukeji i
przedstawienie Burmistrzowi ewentualnych propozycji dotyczacych uzupetniania
lub zmiany ich tresei.



Zatqeznik nr 1

do instrukcji postepowania w zakresie
przeciwdzialania wprowadzaniu do obrofu
Sfinansowego wartosci majatkowveh
pochodzaeyeh = nielegalnyeh fub
rienjawnionych Zrodel oraz proeciwdzialania
Jfinansowarniu tervoryzmy

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swigtokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nienjawnionych Zrédel.

W zwigzku z art. 15a ust. 1 pkt 1 i pkt 2 ustawy z dnia 16 listopada 2000r. o przeciwdziataniu
wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych Zrédet oraz przeciwdzialania finansowaniu terroryzmu ( Dz, U. z 2003r. Nr {53, poz.
1505 z poéz. zm.) powiadamiam, ze w wyniku analizy:

Zaistniato uzasadnione podejrzenie wprowadzenia do obrotu finransowego wartosci majatkowych
pechodzacych z nielegalnych lub nievjawnionych Zrédet.
Opis ustalen:

Burmistrz Miasta i Gminy
Zataczniki:



Lp.

Nazwa
dokumentu

REJESTR POWIADOMIEN GIIF

Nazwisko
sporzadzajacego
i data

Opis tresei
dokumentu

Zalgqcznik nr 2

do instrukcji postepowania w sakresie
przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu
Sinansowego wartoéci majathowvch
pochodzgeveh - nielegalnych fub
mfeyjawnionych rodet oraz przeciwdziatania

JSinansowaniu terroryzmu

Daia Data
przekazania przekazania |
koordynatorowi GIIF
i podpis

koordynatora

Dccyzje Uwagi




Zalacznik pr 2 do Zarzadzenia nr 101/2009
Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
z dnia 25.06.2000T

(stanowisko)
OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze przyjatem/am do wiadomosci i §cistego przestrzegania zasady
okreslone w Instrukcji w sprawie zasad postgpowania w zakresie przeciwdzialania
wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych
lub nieujawnionych Zrédet oraz zobowiazuje sig¢ postgpowac zgodnie z zawartymi w nim
postanowieniami.

{podpis)



