Zarzadzenie Nr 24/2006
Woéjta Gminy Santok
z dnia 03 listopada 2006r.

w sprawie: instrukcji postepowania w celu przeciwdziatania wprowadzania do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet
oraz przeciwdziatania finansowania terroryzmu.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1591 z pdzn. zm.), art. 15a ustawy z dnia 16
listopada 2000r. o przeciwdziataniu wprowadzania do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych Iub nieujawnionych Zrdodet oraz
przeciwdziataniu terroryzmu (tj. Dz. U. z 2003r. Nr 153, poz. 1505 z pdzn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

1. Wdéjt Gminy w Santoku jako ,jednostka wspotpracujgca” w rozumieniu przepiséw
art. 2 ust. 8 ustawy o przeciwdziataniu wprowadzania do obrotu finansowego
wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet
oraz przeciwdziataniu finansowania terroryzmu, obowigzany jest w ramach
ustawowych kompetencji wspoétpracowaé z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej w Ministerstwie Finansow w zakresie zapobiegania przestepstwu,
o ktérym mowa w art. 299 Kodeksu karnego.

2. Zasady wspotpracy i sposdb postepowania okresla instrukcja, ktora stanowi
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Do przestrzegania instrukcji okreslonej w punkcie 2 zobowigzani sg pracownicy
Urzedu Gminy Santok.

§ 2

1. Ustalam Pana Krzysztofa Kinal koordynatorem ds. wspotpracy pomiedzy Urzedem
Gminy Santok, a Glédwnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie
realizacji programu przeciwdziatania wprowadzania do obrotu finansowego
wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet
oraz przeciwdziatania finansowania terroryzmu.

2. Koordynator ds. wspotpracy z Gtéwnym Inspektorem Informacji Finansowej
w zakresie powierzonych zadan podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy.

3. Do zadan Koordynatora nalezy:

a) weryfikacja materiatdw otrzymywanych przez pracownikéw urzedu
okreslonych w § 1 ust. 3 niniejszego zarzadzenia,

b) opracowywania projektow zawiadomien Gtownego Inspektora Informacji
Finansowej o wystepowaniu podejrzen o wprowadzaniu do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrodet lub finansowania terroryzmu,

c) przygotowanie korespondencji urzedu z Gtdwnym Inspektorem Informacji
Finansowej,

d) udziat w naradach i szkoleniach organizowanych przez Gtéwnego
Inspektora Informacji Finansowej,

e) przeprowadzenie szkolen pracownikéw urzedu odnosnie przestrzegania
przepisow przedmiotowej ustawy,

f) wspodtpraca z pracownikami urzedu odnosnie realizacji programu.



§3

Obstuge administracyjng w zakresie wspdtpracy Urzedu Gminy z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowej prowadzi Pan Krzysztof Kinal.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Koordynatorowi ds. wspdtpracy z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowej.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 24/2006
Wajta Gminy Santok

z dnia 03 listopada 2006r.

Instrukcja

W sprawie przeciwdziatania wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majatkowych

pochodzacych z nielegalnych Iub nieujawnionych Zrdédet oraz przeciwdziatania

finansowania terroryzmu

1.

Pracownicy Urzedu Gminy , w zakresie kompetencji ustawowych obowigzani sgq
analizowaé¢ dokumenty i informacje dotyczace dziatalnosci urzedu, ze wzgledu na
mozliwos¢ wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet.

W przypadku wystepowania podejrzen o wprowadzanie do obrotu finansowego
wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet lub
finansowanie terroryzmu nalezy:

a) sporzadzi¢ kopie dokumentu dotyczacych transakcji, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, ze mogg one mie¢ zwigzek z popetnieniem
przestepstwa, o ktérym mowa w art. 299 Kodeksu karnego,

b) na podstawie dostepnej dokumentacji zebra¢ mozliwie duzo informacji o
osobach przeprowadzajacych transakcji, np.:

- w przypadku osob fizycznych i ich przedstawicieli cechy dokumentu
tozsamosci lub paszportu, imienia, nazwiska, obywatelstwa,
adresu,

- w przypadku oséb prawnych aktualne dane z wyciggu z rejestru
sgdowego lub innego dokumentu, wskazujgacego nazwe (firme),
forme organizacyjng osoby prawnej, siedzibe i jej adres oraz
dokument, potwierdzajacy umocowanie osoby przeprowadzajacej
transakcje do reprezentowania tej osoby prawnej, a takze danych
dotyczacych osoby reprezentujacej,

- w przypadku jednostek organizacyjnych nie majacych osobowosci
prawnej dane z dokumentu wskazujgcego forme organizacyjng i
adres jej siedziby, umocowanie 0sO6b przeprowadzajacych
transakcje do reprezentowania tej jednostki dane dotyczace osoby
reprezentujacej tj. cechy dokumenty tozsamosci lub paszportu,

imienia, nazwiska, obywatelstwa, adresu.



10.
11.

W przypadku podejrzenia transakcji, w ktérej urzad nie bierze bezposredniego
udziatu nalezy zebrac¢ informacje identyfikujgce beneficjentdw transakcji.

Sporzadzi¢ notatke stuzbowa , zawierajacq opis podejrzanej dziatalnosci lub
transakcji.

Czynnosci zmierzajace do zgromadzenia informacji i dokumentédw o zachowaniach
i transakcjach mogacych budzi¢ podejrzenia o wprowadzaniu do obrotu
finansowego wartosci majatkowych  pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrédet oraz finansowanie terroryzmu, winny by¢ prowadzone w
sposdb uniemozliwiajacy powziecie informacji przez osoby, ktérych czynnosci te
dotycza.

Po wykonaniu czynnosci okreslonych w punkcie 2, cato$¢ opracowanej
dokumentacji wraz z notatkg stuzbowg nalezy przekaza¢ niezwiocznie do
Koordynatora ds. wspotpracy z Gtownym Inspektorem Informacji Finansowej.

Koordynator ds. wspodtpracy dokonuje analizy materiatow i w razie potrzeby
kieruje ewentualne wnioski do Wodjta o przeprowadzenie dodatkowych czynnosci
kontrolnych.

Koordynator ds. wspotpracy opracowuje projekt zawiadomienia ds. Gtownego
Inspektora Informacji Finansowej, zawierajacy wszystkie zgromadzone informacje
odnosnie dziatalnosci lub transakcji podejrzanej i osobach biorgcych w nich udziat
wraz ze szczeg6towym uzasadnieniem i przedktada go Wojtowi.

W przypadku uznania przez Koordynatora ds. wspoipracy na podstawie
otrzymanej dokumentacji, ze sporzadzenie zawiadomienia do Gtownego
Inspektora Informacji Finansowej jest niezasadne, obowigzany jest on sporzadzic¢
stosowng notatke stuzbowgq i przedtozy¢ jg Wojtowi.

Dostep do w/w dokumentacji majq: Wojt, Skarbnik.

Catos$¢ dokumentacji wymienionej w punkcie 10 jest przechowywana w sposéb

uniemozliwiajgcy do niej dostep osobom nieupowaznionym w kasie pancernej.



Zatgcznik Nr 2

Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze przyjatem(etam) do wiadomosci i Scistego przestrzegania
zasady okreslone w instrukcji oraz zobowigzuje sie postepowac zgodnie z zawartymi w

nim postanowieniami.

Wykaz stanowisk organizacyjnych jednostki

ktorym przekazano egzemplarze ,Instrukcji w sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu do
obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub

nieujawnionych zrédet oraz przeciwdziatania finansowaniu terroryzmu”

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Podpis
Inspektor — petnomocnik ds.
1. |Krzysztof Kinal ochrony informacji niejawnych,
informatyk
2. |Jozef Kowalicki Zastepca Waéjta
3. | Wanda Jurek Skarbnik Gminy

Inspektor ds. wymiaru

4. |Dorota Kinal podatkéw i opfat

Inspektor ds. wymiaru
5. | Dorota Szklarska podatkdéw i windykacji
naleznosci

Kierownik referatu rozwoju

6. |Jozef Szurgot
gospodarczego

Kierownik referatu gospodarki
7. |Halina Garczynska komunalnej, rolnictwa i ochrony
$srodowiska




