ZARZADZENIE NR 0050. 4. 119,021

Burmistrza Suprasla
z dnia // 'listopada 2021 r.

w sprawie wprowadzenia ,, Instrukcji postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popeknienia przest¢gpstwa prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu”.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 oraz art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 z pdzn.zm,), art. 2 ust. 2 pkt 8 oraz art. 83
ust. 1 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu brudnych pienigdzy oraz

finansowaniu terroryzmu ( Dz. U. z 2021, poz. 1132 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania ,,Instrukcje postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu (dalej: Instrukcja),

stanowigcg zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Suprasl, kierownikéw
komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Supraslu, tj. kierownikoéw referatow,
pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska, do zapoznania si¢ z Instrukcjg i

przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§ 3. Zobowigzuje kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Suprasl, kierownikow
komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Supradlu, tj. kierownikow referatow,
pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska, do zapoznania z treScig niniejszej
Instrukcji wszystkich podleglych pracownikdw.

§ 4. Za prawidlowe przestrzeganie Instrukcji odpowiedzialni sa kierownicy jednostek
organizacyjnych Gminy Supra$l, kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w
Supraslu oraz pracownicy zajmujgce samodzielne stanowiska.

§ 5. Na Koordynatora ds. wspélpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w
zakresie spraw zwigzanych z realizacjg zadan dotyczgcych prania pienigdzy lub finansowania
terroryzmu wynikajacych z powotanego zarzadzenia wyznacza si¢ Sekretarza Gminy Suprasl.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTREL

dr Radoslaw Dpbfowolski



Zakacznik do Zarzagdzenia Nr
z dnia

Burmistrza Suprasla

Instrukcja
postepowania w zakresie przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu

§ 1. Instrukcja postgpowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu okresla sposob realizacji rodkéw bezpieczenistwa finansowego dla
zminimalizowania mozliwosci wykorzystania Urzedu Miejskiego w Supraslu do prania
pienigdzy lub finansowania terroryzmu.

§ 2. Uzyte w instrukcji okre$lenia i skroty oznaczaja:
1. ustawa — dotyczy to ustawy z 1 marca 2018 r. r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (j.t. Dz. U. z 2021 r. poz. 1132);
2. Pranie pienigdzy — postgpowanie okreslone w art.2 ust. 2 pkt 14 ustawy;
3. Finansowanie terroryzmu — zgodnie z art. 2 ust. 2 pkt 6 ustawy;
4. Transakcja — zgodnie z art. 2 ust. 2 pkt 21 ustawy;
5. Urzad — Urzad Miejski w Supraslu;
6. Pracownik — osobg zatrudniong na podstawie umowy o prace lub wykonujaca czynnosci na
podstawie umow cywilnoprawnych;
7. GIIF — Generalny Inspektor Informacji Finansowej;
8. Koordynator — osoba odpowiedzialna za wykonywanie obowigzkéw okreslonych w
niniejszej instrukcji, ktdrej powierzono peienie tej funkcji.

§ 3. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow jednostki w trybie wykonywania obowigzkéw
stuzbowych do:

1. dokonywania analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu ustawy, a w
szczegblnosci wplat i wnioskdw o zwrot wptaconych kwot, przeniesieri wtasnosci lub
posiadania wartosci majgtkowych, w tym oddania pod zastaw, zmian

wierzytelnosci na akcje lub udziaty — zarowno gdy czynnosci te dokonywane sg we wiasnym,
jak i cudzym imieniu , na wlasny, jak i cudzy rachunek, w ktérym wystepujg oznaki
wskazujgce na mozliwo$é wprowadzenia do obiegu finansowego wartosci

majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet;

2. sporzadzania kopii dokumentéw dotyczacych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze maja one zwiazek z popelnieniem przestepstwa, o ktérym mowa w art. 165a
lub art. 299 Kodeksu karnego;

3. zebrania dostgpnych informacji o osobach przeprowadzajacych te transakcje;

4. zwracania szczegolnej uwagi na;

a) transakcje nietypowe zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

b) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych w



Gminie Suprasl, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardow,

¢) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikdw postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkow wykonywania zaméwienia w sposob razgco odbiegajacych od

oferowanych przez innych oferentéw,

d) udziat kontrolowanych jednostek i innych podmiotéw w nietypowych przedsiewzieciach,
szczego6lnie finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego,

e) dokonywanie wplaty znacznych kwot gotdéwkowych ( np. tytutem zaptaty za nabyte
mienie),

f) dokonywanie wptaty naleznosci w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu,

g) przypadki dokonywania nadptat ( np. podatkéw i innych optat) lub wptat nienaleznych
jednostce i ewentualnego ich wycofania,

h) przekazanie bezposredniemu przetozonemu, a nastepnie Koordynatorowi ds. wspolpracy z
GIIF informacji w formie notatki stuzbowej dotyczacej opisu

podejrzanych transakcji wraz z uzasadnieniem, iz zachodzg okoliczno$ci wskazujace na
pranie brudnych pienigdzy lub finansowanie terroryzmu oraz, ze istnieje uzasadniona
potrzeba powiadomienia o tym GIIF, zalgczajac do powyzszej notatki projekt powiadomienia
wraz z dokumentacjg, o ktorej mowa w pkt 2 i 3.

§ 4

1. Koordynator ds wspdtpracy z GIIF uznajac zasadno$é podjecia dziatan wnioskowanych
przez pracownika, przedstawia Burmistrzowi Suprasla projekt powiadomienia GIIF,
zawierajgcy opis ujawnionych okolicznosci oraz przyczyn, dla ktérych uznano, ze moga
wskazywac na prowadzenie dziatan majacych na celu pranie

pienig¢dzy lub finansowanie terroryzmu, stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.
2. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci do powiadomienia GIIF Koordynator
sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia Burmistrzowi w celu podjecia
odpowiedniej decyzji.

3. Kopia powiadomienia wraz z dokumentacjg winna by¢ przechowywana w sposob
zapewniajacy poufnosc¢ i udostepniana osobom wymienionym w pkt 5 oraz innym
osobom upowaznionym przez Burmistrza Gminy.

4. Podpisane zawiadomienia wpisuje si¢ do ,,rejestru powiadomien”, ktory prowadzi
Koordynator do spraw wspotpracy z GIIF.

5. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:

a) Wojt Gminy,

b) Sekretarz Gminy,

c) Skarbnik Gminy,

d) kierownicy referatow,

e) kontrolerzy.

§ 5 . Koordynator ds. Wspotpracy z GIIF odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajacych
niniejszego Zrzadzenia i Instrukcji.

Do jego obowigzkéw w szczegdlnosei nalezy:

1. nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawianie



propozycji dotyczacych uzupelnienia lub zmiany jej tresci,

2. przeprowadzenie szkolenia pracownik6w jednostki w zakresie niezbgdnym do
prawidlowego wykonywania zadan, jako jednostki wspotpracujacej z GIIF, i przedstawienia,
w miare potrzeby, propozycji przeprowadzenia nastgpnych szkolen,

3. przygotowanie propozycji szkolen w zakresie stosowania instrukcji,

4. okresowa analiza zapisow rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach popelnienia prania
pieniedzy oraz finansowania terroryzmu, w celu ustalenia ich wzajemnych

powigzan i przedstawienie raportu Burmistrzowi.

Zakgcznik Nr 1
do Instrukcji

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniu popelnienia prania pieni¢dzy oraz finansowania
terroryzmu

W zwigzku z art. 83 ust. 112 ustawy z 1 marca 2021 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2021 r. poz. 1132) powiadamiam, ze w
trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych dotyczacych ...,

Ponadto zalgczam potwierdzone kopie dokumentow dotyczacych transakcji oraz informacje
o0 osobach biorgcych udziat w transakcji.

Zatwierdzam wzor:




