BURMISTRZ
MIASTA i GMINY
DEBRZNO ZARZADZENIE NR 150.165.2015
Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno

z dnia 01 lipca 2015 roku

W sprawie wprowadzenia ,Instrukcji w sprawie zasad postepowania w zakresie
przeciwdzialania wprowadzeniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych
z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédel oraz finansowaniu terroryzmu"
w Urzedzie Miasta i Gminy Debrzno

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 poz. 594 ze zm.)
oraz art. 15a ust. 2 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2014 r. poz. 455) Burmistrz Miasta i Gminy Debrzno zarzadza,
co nastepuje:

§1. Zarzadzenie wprowadza Instrukcj¢ w sprawie zasad postgpowania w zakresie
przeciwdziatania wprowadzeniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych zrédet oraz finansowaniu terroryzmu" w Urzedzie Miasta i Gminy
Debrzno, stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2. Na Koordynatora ds. spraw wspélpracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej oraz realizacji zadan wynikajacych z ww. Instrukcji wyznacza sie Zastepce Skarbnika.

§ 3. Zobowigzuje si¢ Koordynatora, o ktorym mowa w § 2, w szczegdlnosci do:
1) nadzoru nad przestrzeganiem zasad zawartych w zarzadzeniu i przedstawiania

propozycji dotyczacych uzupetniania lub zmiany jego tresci;

2) przedstawiania, w miar¢ potrzeby, propozycji przeprowadzania szkolen w zakresie
czynnosci ujetych w § 1;

3) analizy okresowej rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniu wprowadzenia do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych badz nieujawnionych zrodet,
w celu ustalenia ich wzajemnych powiagzan i przedstawienia sprawozdania Burmistrzowi
Miasta i Gminy Debrzno.

§4. Zobowiazuje si¢ Sekretarza Miasta i Gminy Debrzno do zapoznania podlegtych
pracownikow z trescig przepiséw wymienionych w § 1 za potwierdzonym podpisem wg zatacznika
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§5. Traci moc zarzadzenie nr 101/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno =z dnia
25 czerwca 2009 r. wprowadzajace Instrukcj¢ w sprawie zasad postgpowania w zakresie
przeciwdzialania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet oraz przeciwdziataniu finansowania terroryzmu.

§ 6. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Debrzno.
§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
BURMNSTRZ

Woitict. izﬂm



Zalacznik nrl

do zarzadzenia nr 150.165.2015
Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
z dnia 01 lipea 2015 roku

INSTRUKCJA

w sprawie zasad post¢powania w zakresie przeciwdzialania wprowadzeniu do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédel oraz przeciwdzialaniu finansowaniu
terroryzmu

Rozdzial |
Przepisy ogélne

§ 1. Instrukcja w sprawie zasad postgpowania w zakresie przeciwdzialania wprowadzeniu do obrotu finansowego
wartoéci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet oraz przeciwdzialaniu finansowaniu
terroryzmu, zwana dalej ,,Instrukcja" okreéla sposéb wykonywania $rodkéw bezpieczenstwa finansowego, rejestracji
transakcji, sposobu analizy i oceny ryzyka, przekazywania informacji o transakcjach do Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej oraz przechowywania informacji, w celu zminimalizowania mozliwoéci wykorzystania Urzedu
Miasta i Gminy Debrzno dla celéw prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu.

§ 2. Uzyte w Instrukcji wyrazenia i skréty oznaczaja;

1) ustawa - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy
oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U, z 2014 1. pdz, 455);

2) pranie pienigdzy - rozumie si¢ przez to zamierzone post¢powanie polegajace na:

a) zamianie lub przekazaniu wartoéci majatkowych pochodzacych z dzialalnosci o charakterze przestepczym
lub z udzialu w takiej dzialalnosci, w celu ukrycia lub zatajenia bezprawnego pochodzenia tych wartosci
majatkowych albo udzieleniu pomocy osobie, ktéra bierze udzial w takiej dziatalno$ci w celu uniknigcia
przez nig prawnych konsekwencji tych dziatan;

b) ukryciu lub zatajeniu prawdziwego charakteru wartosci majatkowych lub praw zwiazanych z nimi, ich
Zrédta, miejsca przechowywania, rozporzadzania, faktu ich przemieszczania, ze $wiadomoscia,
ze wartoéci te pochodza z dzialalnoéci o charakterze przestepczym lub udziatu w takiej dziatalnosci;

¢) nabyciu, objeciu w posiadanie albo uzywaniu wartosci majatkowych pochodzacych z dziatalnosci
o charakterze przestgpczym lub udzialu w takiej dziatalnosci;

3) finansowanie terroryzmu - rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 165a ustawy z dnia 6 czerwca 1997 roku
- Kodeks karny (Dz. U. z 1997 r. Nr 88, poz. 553, z pézn. zm.);

4) transakcje - rozumie si¢ przez to dokonywane we wlasnym, jak i w cudzym imieniu, na wiasny, jak i na cudzy
rachunek poprzez wpflaty i wyplaty w formie gotéwkowej lub bezgotowkowej, przeniesienie wiasnosci lub
posiadania warto$ci majatkowych, w tym oddanie w komis lub pod zastaw takich wartosci i zamiang
wierzytelno$ci na akcje lub udzialy;

5) Urzad - rozumie si¢ przez to Urzad Miasta i Gminy Debrzno;

6) pracownik - osoba zatrudniona w Urzedzie na podstawie umowy o prace lub wykonujaca czynnosci
na podstawie uméw prawa cywilnego;

7) GIIF - rozumie si¢ przez to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;

8) Koordynator - osoba odpowiedzialna za wykonanie obowiazkéw okreslonych w ustawie i niniejszej Instrukeji,
ktérej powierzono pelnienie tej funkcji.

§ 3. Instrukcja ma na celu wykonanie przepiséw ustawy i rozporzadzenia (WE)Nr 1781/2006 Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 15 listopada 2006 r. w sprawie informacji o zleceniodawcach/ ktére towarzysza przekazom
pienieznym (Dz. Urz. UE L345 z 08.12.2006, str. 1).

§ 4. 1. Nieprzestrzeganie postanowien niniejszej Instrukcji moze doprowadzi¢ do zastosowania wobec pracownika
kar przewidzianych w Kodeksie Pracy, a w stosunku do 0s6b wykonujacych na rzecz Urzedu Miasta i Gminy Debrzno
czynnosci na podstawie uméw prawa cywilnego, stanowi¢ podstawe wypowiedzenia umowy cywilnoprawnej w trybie
natychmiastowym oraz poniesienia odpowiedzialnosci odszkodowawczej na zasadach ogdlnych kodeksu cywilnego.

2. Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do zachowania w tajemnicy informacji, ktére uzyskali w toku wykonywania
czynnosci w zakresie okreslonym ustawa. Obowiazek zachowania tajemnicy obowiazuje rowniez po ustaniu stosunku
pracy lub zaprzestaniu wykonywania czynnosci na podstawie uméw prawa cywilnego.



3. Zabronione jest ujawnienie osobom nieuprawnionym, w tym takze stronom transakcji
faktu poinformowania GIIF o transakcjach, ktorych okolicznosci wskazuja, ze wartosci majatkowe moga pochodzi¢ z
nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet, albo o rachunkach podmiotéw, co do ktérych zachodzi uzasadnione
podejrzenie, ze maja zwiazek z popelnianiem aktéw terrorystycznych, oraz o transakcjach dokonywanych przez te
podmioty.

Rozdzial 2
Obowiazki Urzedu

§ 5. Dla unikniecia wykorzystania Urzedu w procederze prania pienigdzy i finansowania
terroryzmu jak rowniez w celu realizacji obowiazkéw wynikajacych z obowiazujacych przepiséw, dokonuje sie w
szczegolnosci nastepujacych czynnosci, opisanych w dalszej czeéci Instrukeji;

1) niezwlocznego udostgpnienia na wniosek GIIF informacji niezbednych do realizacji jego zadan

w zakresie zapobiegania przestepstwom, o ktérych mowa w art. 165a lub 299 kodeksu karnego;
2) wspotpracy z GIIF w zakresie zapobiegania przestepstwom, o ktorych mowa w art. 165a lub 299 kodeksu
karnego poprzez:
a) niezwloczne powiadomienie GIIF o podejrzeniu prania pienigdzy oraz finansowania terroryzmu,
b) przekazywanie potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktoérych zachodzi
podejrzenie, ze maja one zwiazek z popelnieniem przestepstw, o ktérych mowa w art. 165a lub 299
kodeksu karmego oraz informacji o stronach tych transakcji.

Rozdzial 3
Organizacja

§ 6. 1. Nadz6r nad realizacja Instrukeji i Koordynatorem sprawuje Sekretarz Miasta i Gminy Debrzno.

2. Koordynator jest osoba odpowiedzialna za realizacje i wykonywanie obowiazkow okreslonych w § 5 Instruke;ji.

3. Koordynator raz w roku informuje Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno o realizacji czynnoéci okreélonych
w Instrukeji.

4. Koordynator prowadzi korespondencj¢ z GIIF w sprawach kierowanych do Urzedu, w tym zapytan o klientow.

Rozdzial 4
Postgpowanie w przypadku wykrycia transakeji podejrzanej przez pracownika

§ 7. 1. Pracownicy komorek Urzedu w trakcie wykonywania biezacych obowiazkow stuzbowych obowiazani sa do:

1) zwracania szczeg6lnej uwagi na nastgpujace sytuacje:

a) nietypowe transakcje zwiazane z nabyciem mienia komunalnego,

b) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania
zamowienia razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych,

¢) udzial kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsiewzieciach, szczegdlnie finansowanych
z udziatem kapitatu zagranicznego,

d) umowy i transakcje zwiazane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych jednostek
samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardow,

e) falszowanie dokumentéw finansowych,

f) wykonywanie zadan wspdlnie z kapitalem prywatnym,

g) tworzenie fikcyjnych podmiotow gospodarczych osob fizycznych 1 prawnych,

powyzsze wyliczenie ma charakter otwarty;

2) sporzadzac potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze
maja one zwiazek z popelnieniem przestepstwa, o ktérym mowa w art. 299 Kodeksu karnego;

3) dokona¢ w formie notatki stuzbowej opisu transakcji co do ktérych istnieje podejrzenie, ze moga miec na celu
wprowadzenie do obrotu wartosci pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrodel, wraz z
uzasadnieniem, Ze zachodza okolicznosci wskazujace na popetnienie prania pienigdzy oraz finansowania
terroryzmu i istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF, zalaczajac do notatki projekt
powiadomienia GIIF (wg wzoru powiadomienia zalacznik nr 1 do Instrukcji) i dokumentacje wymieniona w
pkt 2.

2. Dokumentacja prowadzonej sprawy przechowywana jest na stanowisku, ktére wykrylo transakcje podejrzana

Urzedu.

3. Pracownik zwraca szczegdlna uwage na klienta w przypadkach, ktére moga wiazac¢ si¢ z wyzszym ryzykiem
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu np.: placenie faktur w czedciach, prowadzenie dziatalnosci gospodarczej
przez klienta wysokiego ryzyka (np. dziatalno$¢ koncesjonowana).

§ 8. Informacje o transakcjach co do ktérych istnieje podejrzenie, ze moga mie¢ na celu wprowadzenie do obrotu
wartosci pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zZrédet wskazane w notatce, o ktérej mowa w §7 ust 1 pkt 3
powinny zawiera¢ w szczegolnosci nastgpujace dane:

1) date przeprowadzenia transakcji;

2)dane identyfikacyjne stron transakcji;



3) kwote, walute (o ile jest ona wykazana) oraz rodzaj transakcji;

4)numery rachunkow, ktory zostal wykorzystany do dokonania transakcji oraz dane dotyczace posiadacza lub

dysponenta rachunku;

5)opis transakcji pozwalajacy na jej identyfikacje oraz wlasne spostrzezenia uzasadniajace podejrzany charakter

transakcji;

6) numery identyfikacyjne podmiotu: NIP, PESEL, REGON, Nr rejestru sadowego.

§ 9. 1. Po sporzadzeniu notatki pracownik ma obowiazek bezzwlocznego przekazania jej, z zachowaniem sciezki
shuzbowej, do zaopiniowania do Koordynatora.

2. Koordynator rekomenduje a Burmistrz podejmuje decyzje co do uznania transakcji za podejrzana
i przekazania stosownej informacji do GIIF.

3. Pozytywna decyzja o0séb, o ktérych mowa w ust.2, co do uznania transakcji za podejrzana, skutkuje
koniecznoscia dokonania przez Koordynatora odpowiednich wpiséw dotyczacych przedmiotowej transakcji
w rejestrze powiadomien GIIF wedlug wzoru okreslonego w zataczniku nr 2 Instrukeji.

4. Rejestr powiadomieri przechowuje si¢ na zasadach okreslonych w art. 76 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pézn. zm.).

5. Powiadomienie sporzadza si¢ w formie pisemnej wymagajacej zatwierdzenia Burmistrza Miasta i Gminy
Debrzno.

§ 10. Wykrycie transakcji podejrzanej, a takze powiadomienie GIIF o transakcji podejrzanej, jest informacja
wymagajaca szczegdlnej ochrony i udostepniana jest wylacznie osobom i podmiotom do tego upowaznionym.
W szczegblnosci zabrania sie udostepniania jej podmiotom, ktore bezposrednio lub podrednio uczestniczyly
w transakcji. Zakaz ten ma charakter generalny i nie jest ograniczony czasowo.

§ 11. I. W przypadku, gdy Burmistrz Miasta i Gminy Debrzno podejmie decyzje co do uznania transakcji
za podejrzana i przekazania stosownej informacji do GIIF, kopia notatki dotyczaca tej transakcji przechowywana jest na
stanowisku Sekretarza Miasta 1 Gminy Debrzno.

2. Dane do rejestru powiadomien wprowadza sie bezzwlocznie, nie pozZniej jednak niz nastgpnego dnia
roboczego po podjeciu decyzji przez Burmistrza.

3. Typujac informacje do przekazania do GIIF nalezy bra¢ pod uwagg, ze:

1) dla informacji, do ktorych zglaszania jest zobowigzany Urzad, ustawa nie okresla zadnych minimalnych progow
wartoéci, a jedynym wyznacznikiem dla tych informacji jest powziete przypuszczenie, podejrzenie lub pewnosc¢
co do popehienia prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu;

2) wspélpraca Urzedu z GIIF polega migedzy innymi na przekazaniu do GIIF sygnaléw, ktére niejednokrotnie
dopiero po potaczeniu z innymi informacjami dotyczacymi tych samych podmiotéw moga spowodowac
zawiadomienie prokuratury o popehieniu przestepstw, o ktérych mowa w art. 165a lub art. 299 kodeksu
karnego.




Zalacznik nr 2

do Instrukeji w sprawie zasad postgpowania w zakresie
przeciwdzialania wprowadzeniu do obrotu

finansowego warto$ci majatkowych

pochodzacych z nielegainych lub nieujawnionych Zrodet oraz
przeciwdzialaniu finansowania terroryzmu

Rejestr powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej
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Zalgeznik nr 1

do Instrukcji postepowania w zakresie
przeciwdziatania wprowadzeniu do obrotu
finansowego wartosci majatkowych z
nielegalnych lub nieujawnionych zrodet oraz
finansowania terroryzmu

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swigtokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach popelnienia prania pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu

W zwiazku z art. 15a ust | pkt 112 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2014 r. poz, 455) powiadamiam, ze w trakcie wykonywania
biezacych obowiazkéw stuzbowych, polegajacych na:

uzasadnione podejrzenie popeinienia prania pienigdzy/finansowania terroryzmu *
Opis ustalen:

(opis ustalers powinien w miarg mozliwosci zawieraé dane wymienione w art. 12 ust | ustawy, a ponadto wskazane
w art. 9 ustawy)

zalgezniki:
(zgodnie z art. 15a ust | pkt 2 nalezy dofgczyé potwierdzone kopie dokumentow dotyczgcych transakcji, co da ktdrych

zachodzi podejrzenie, Ze maja ome zwigzek z popelnieniem przestepstwa, o kidrym mowa w art. 163a lub art. 299
kodeksu karnego oraz informacje o osobach przeprowadzajgcych te transakcje)

* niepotrzebne skreslic

RURME> -

Wojciech Kb



Zalgcznik nr 2

do zarzadzenia nr 150.165.2015
Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
z dnia 01 lipca 2015 roku

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze przyjalem/przyjelam do wiadomosci i Scistego przestrzegania zasady
okreslone w . Instrukcji w sprawie zasad postgpowania w zakresie przeciwdzialania wprowadzeniu
do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodet oraz przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu™ oraz zobowigzuje sie postepowaé zgodnie z
zawartymi w niej postanowieniami.

Lp. | Imi¢ i nazwisko Stanowisko Podpis
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