Uchwala Zarzadu
Stowarzyszenia Rozwoju Wsi Swietokrzyskiej
nr 21/2010
z dn. 23 grudnia 2010 r.
w sprawie przyjecia instrukcji w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu.

Na podstawie art. 10a i 10b ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2010 r. Nr 46, poz. 276) uchwala si¢ co
nastepuje

§ 1
1. Przyjmuje si¢ instrukcje w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu, ktdra stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszej uchwaty.
2. Na stanowisko Koordynatora, o ktorym mowa ww. instrukcji powoluje si¢ Stawomira
Miechowicza.
3. Na stanowisko Kontrolera, o ktérym mowa ww. instrukcji powotuje si¢ Piotra Sadtoche.

§2

Uchwata wchodzi w zycie z chwilg podjecia.

§3

Wykonanie uchwal powierza si¢ Prezesowi Zarzadu.



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

Rozdzial 1
Zakres instrukcji i podstawy prawne

§1

Instrukcja, zwana dalej ,,Instrukcja” okresla sposob wykonywania §rodkow bezpieczenstwa
finansowego, rejestracji transakcji, sposobu analizy i oceny ryzyka, przekazywania informacji
0 transakcjach do GIIF oraz przechowywania informacji, wstrzymania transakcji, blokady
rachunku 1 zamrozeniu warto$ci majatkowych w celu zminimalizowania mozliwo$ci
wykorzystania Stowarzyszenia dla celow prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu,
a takze wypelnienia przez Stowarzyszenie obowigzkow stawianych w tym zakresie przez
obowigzujace przepisy prawa, w tym w szczegdlnosci ustawe z dnia 16 listopada 2002 r.
0 przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu, zwang dalej ,,Ustawg”.

§2

Uzyte w Instrukcji wyrazenia i skroty oznaczaja:

1.
2.
3.

Stowarzyszenie — Stowarzyszenie Rozwoju Wsi Swietokrzyskiej;

GIIF — Generalny Inspektor Informacji Finansowej;

warto$ci majatkowe — $rodki platnicze, instrumenty finansowe w rozumieniu art. 2 ust. 1

ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o obrocie instrumentami finansowymi a takze inne papiery

warto§ciowe lub wartoSci dewizowe, prawa majatkowe, rzeczy ruchome oraz
nieruchomosci;

transakcja — rozumie si¢ przez to dokonywane we wiasnym, jak i w cudzym imieniu, na

wlasny, jak 1 na cudzy rachunek:

a) wplaty i wyptaty w formie gotowkowej lub bezgotowkowej, w tym przekazy
pienigzne w rozumieniu art. 2 pkt. 7 rozporzadzenia nr 1781/2006, tj. transakcje
realizowane droga elektroniczng przez dostawcow ustug platniczych w imieniu
zleceniodawcy w celu udostepnienia $rodkow odbiorcy obstugiwanemu przez
dostawce ustug ptatniczych bez wzgledu na to, czy zleceniodawca i odbiorca jest ta
samg osobg, zlecone zar6wno na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jak 1 poza nim,

b) kupno i sprzedaz wartosci dewizowych,

C) przeniesienie prawa wilasnosci lub posiadania warto$ci majatkowych, w tym oddanie
w komis lub pod zastaw takich wartosci, oraz przeniesienie wartosci majatkowych
pomigdzy rachunkami nalezacymi do tego samego klienta,

d) zamiane wierzytelno$ci na akcje lub udziaty;

przeprowadzenie transakcji - rozumie si¢ przez to wykonanie zlecenia lub dyspozycji

klienta przez Stowarzyszenie (np. darowizna dokonana przez Stowarzyszenie,

dofinansowanie okreslonych dziatan w oparciu o umowy cywilnoprawne, itp.);
wstrzymanie transakcji - rozumie si¢ przez to czasowe ograniczenie dysponowania

I korzystania z wartosci majatkowych, polegajace na uniemozliwieniu przeprowadzenia

okreslonej transakcji przez Stowarzyszenie,

zamrozenie — rozumie si¢ przez to zapobieganie przenoszeniu, zmianie, wykorzystaniu

wartosci majatkowych lub przeprowadzaniu transakcji w jakikolwiek sposob, ktory moze

spowodowac¢ zmiang ich wielkosci, wartosci, miejsca, wlasnosci, posiadania, charakteru,
przeznaczenia lub jakakolwiek inng zmiang, ktéra moze umozliwi¢ korzystanie

z warto$ci majatkowych;



10.

11.

jednostki wspodlpracujgce - rozumie si¢ przez to organy administracji rzadowej

I samorzadu terytorialnego oraz inne panstwowe jednostki organizacyjne, a takze

Narodowy Bank Polski, Komisj¢ Nadzoru Finansowego i Najwyzszg Izbe Kontroli;

stosunki gospodarcze - rozumie si¢ przez to relacje Stowarzyszenia z klientem zwigzane

Z dziatalno$cig gospodarczg Stowarzyszenia, w rozumieniu ustawy z dnia 2 lipca 2004 r.

o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej, ktoére w chwili ich nawigzywania rokuja

dhugotrwata wspotprace;

rachunek - rozumie si¢ przez to rachunek bankowy, rachunek prowadzony w instytucji

finansowej, rachunek prowadzony w instytucji kredytowej, rachunek w spoétdzielczej

kasie oszczgdnosciowo-kredytowej, rachunek papieréw wartosciowych i rachunek
pienigzny stuzacy do jego obstugi, rejestr uczestnikow funduszu, ewidencj¢ uczestnikow
funduszu inwestycyjnego;

osobach zajmujacych eksponowane stanowiska polityczne - rozumie si¢ przez to nizej

wymienione osoby fizyczne:

a) szefow panstw, szefow rzgddéw, ministrow, wiceministrow lub zastepcow ministrow,
cztonkow parlamentu, sedziow sadow najwyzszych, trybunatow konstytucyjnych oraz
innych organéw sagdowych, ktorych orzeczenia nie podlegaja zaskarzeniu, z wyjatkiem
trybow nadzwyczajnych, cztonkéw trybunatéw obrachunkowych, cztonkéw zarzadow
bankéw centralnych, ambasadoréw, chargés d'affairs oraz wyzszych oficerow sit
zbrojnych, czlonkow organow zarzadzajacych lub nadzorczych przedsi¢biorstw
panstwowych - ktérzy sprawuja lub sprawowali te funkcje publiczne w okresie roku
od dnia zaprzestania spetniania przestanek okreslonych w tych przepisach,

b) matzonkoéw 0sob, o ktérych mowa w lit. a, lub osoby pozostajace z nimi we wspolnym
pozyciu, rodzicow 1 dzieci osob, o ktorych mowa w lit. a, matzonkoéw tych rodzicow
i dzieci lub osoby pozostajace z nimi we wspdlnym pozyciu,

c) ktore pozostaja lub pozostawaly z osobami, o ktorych mowa w lit. a, w Scistej
wspotpracy zawodowej lub gospodarczej lub sa wspdtwlascicielami podmiotow
prawa, a takze jedynymi uprawnionymi do majatku podmiotow prawa, jezeli zostaty
one zalozone na rzecz tych osob

- majace miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

12.

beneficjent rzeczywisty - rozumie si¢ przez to:

a) osobe fizyczng lub osoby fizyczne, ktore sg whascicielami osoby prawnej lub sprawuja
kontrole nad klientem albo maja wpltyw na osob¢ fizyczna, w imieniu ktorej
przeprowadzana jest transakcja lub prowadzona jest dziatalnos$¢,

b) osobg fizyczng lub osoby fizyczne, ktore sg udzialowcami lub akcjonariuszami lub
posiadaja prawo glosu na zgromadzeniu wspolnikow w wysokosci powyzej 25 % w tej
osobie prawnej, w tym za pomocg pakietow akcji na okaziciela, z wyjatkiem spotek,
ktérych papiery warto§ciowe sa w obrocie zorganizowanym, podlegajacych lub
stosujgcych przepisy prawa Unii Europejskiej w zakresie ujawniania informaciji,
atakze podmiotow S$wiadczacych wustugi finansowe na terytorium panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej albo panstwa rownowaznego - w przypadku osob
prawnych,

C) osobe fizyczng lub osoby fizyczne, ktore sprawujg kontrole nad co najmniej 25 %
majatku - w przypadku podmiotow, ktérym powierzono administrowanie wartosciami
majatkowymi oraz rozdzielanie takich wartosci, z wyjatkiem podmiotow
wykonujacych czynnos$ci, o ktorych mowa w art. 69 ust. 2 pkt. 4 ustawy z dnia 29
lipca 2005 r. o obrocie instrumentami finansowymi;

13. Koordynator - osoba odpowiedzialna za wykonywanie obowigzkéw okreslonych

w Ustawie 1 niniejszej Instrukcji, ktorej Zarzad Stowarzyszenia powierzyl pethienie tych
funkciji;



14. Kontroler — osoba wyznaczona przez Zarzad odpowiedzialna za prowadzenie cyklicznych

analiz oraz ocen i /lub dokonywanie zapisow w rejestrze transakcji.

§3
Do realizacji postanowien Instrukcji zobowigzani sa przede wszystkim: Koordynator
I Kontroler.
Poza osobami wymienionymi w ust.1 z postanowieniami niniejszej instrukcji winni
zapoznaC si¢ Wwszyscy pracownicy Stowarzyszenia. Pracownicy Stowarzyszenia
zobowigzani sg réwniez wspiera¢ wymienione w ust.1 osoby, w realizacji obowigzkoéw
wynikajacych z Ustawy 1 postanowien niniejszej Instrukcji.

§ 4

Podstawe prawng dla Instrukcji stanowig w szczegolnosci:

a)
b)

c)

d)

ustawa z dnia 16 listopada 2000 r. 0 przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu
terroryzmu (t.j. Dz. U. z 2010 r. Nr 46, poz. 276)

art. 165a i art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 1997 r.,
Nr 88, poz. 553 z pdzn. zm.),

rozporzadzenie (WE) nr 1781/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 15 listopada
2006 r. w sprawie informacji o zleceniodawcach, ktore towarzysza przekazom
pienigznym (Dz. Urz. UE L 345 z 08.12.2006, str. 1), zwanym dalej, rozporzadzeniem
nrl1781/2006”,

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 21 wrzesnia 2001 r. w sprawie okreslenia
wzoru rejestru transakcji, sposobu jego prowadzenia oraz trybu dostarczania danych
z rejestru Generalnemu Inspektorowi Informacji finansowej (Dz. U. z 2001 Nr.113,
poz.1210), zwanym dalej ,,rozporzadzeniem”.

§5
Nieprzestrzeganie postanowien niniejszej Instrukcji moze doprowadzi¢ do zastosowania
wobec pracownika kar przewidzianych w Kodeksie Pracy, a w stosunku do osob
wykonujacych na rzecz Stowarzyszenia czynnos$ci na podstawie umow prawa cywilnego,
stanowi¢ podstawg¢ wypowiedzenia umowy cywilnoprawnej w trybie natychmiastowym
oraz poniesienia odpowiedzialnosci odszkodowawczej na zasadach ogdlnych kodeksu
cywilnego.
Dopuszczenie si¢ przez pracownika lub osoby wykonujace na rzecz Stowarzyszenia
$wiadczenia pracy na podstawie uméw prawa cywilnego, naruszenia przepisoOw karnych,
okreslonych w zalaczniku nr 2 do Instrukcji, rodzi odpowiedzialno$¢ karng i zagrozone
jest karg pozbawienia wolnosci, grzywny oraz przepadkiem przedmiotéw i korzysSci
pochodzacych z przestepstwa.
Pracownicy Stowarzyszenia oraz osoby wykonujace na rzecz Stowarzyszenia cZynnosci
na podstawie umoéw prawa cywilnego zobowigzani sa do zachowania w tajemnicy
informacji, ktore uzyskali w toku wykonywania czynno$ci w zakresie okres§lonym ustawg
wymieniong w § 4 Instrukcji. Obowigzek zachowania tajemnicy obowigzuje rdwniez po
ustaniu stosunku pracy lub zaprzestaniu wykonywania czynno$ci na podstawie umoéw
prawa cywilnego.
Zabronione jest ujawnienie osobom nieuprawnionym, w tym takze stronom transakcji
faktu poinformowania GIIF o transakcjach, ktorych okolicznosci wskazuja, ze wartos$ci
majatkowe mogg pochodzi¢ z nielegalnych Iub nieujawnionych 2zrdédet, albo
0 rachunkach podmiotow, co do ktérych zachodzi uzasadnione podejrzenie, Zze maja
zwiazek z popelnianiem aktow terrorystycznych, oraz o transakcjach dokonywanych
przez te podmioty.



Rozdzial 11
Obowiazki Stowarzyszenia

§6

Dla uniknigcia wykorzystania Stowarzyszenia w procederze prania pieniedzy 1 finansowania
terroryzmu, jak réwniez w celu realizacji obowigzkow wynikajacych z obowigzujacych
przepisoOw, dokonuje si¢ w szczego6lnosci nastepujacych czynnosci, opisanych w dalszej
czegsci Instrukeji:

1.

wyznaczenie w Stowarzyszeniu:

a) osoby odpowiedzialnej (Koordynatora) za wykonywanie obowigzkow okreslonych
w Ustawie i Instrukcji, w tym w szczegolnosci:

— identyfikacje klientow,

— prowadzenie rejestru transakcji 1 rejestrowanie transakcji,

— monitorowanie transakcji, analiz¢ ryzyka transakcji 1 typowanie transakcji
podejrzanych,

— przekazywanie do GIIF informacji o zarejestrowanych transakcjach,

- zglaszanie do GIIF transakcji podejrzanych oraz tam gdzie zachodzi taka
konieczno$¢ wstrzymywanie realizacji transakcji podejrzanych,

— wspotpraca z GIIF w zakresie prowadzonej korespondencji dotyczacej
W szczeg6lnos$ci kierowanych do Stowarzyszenia zapytan o klientow, a takze
W ramach uprawnien kontrolnych GIIF,

szkolenia 0s6b odpowiedzialnych za przeciwdzialanie praniu pieniedzy i finansowaniu

terroryzmu.

Rozdziatl 111
Organizacja
§7

Nadzér i koordynacje nad realizacja Instrukcji sprawuje Koordynator.
Koordynator jest osoba odpowiedzialng za realizacje 1 wykonywanie obowigzkéw
okreslonych w Ustawie 1 Instrukcji, w tym analiz¢ ryzyka transakcji i prowadzenie
rejestru transakcji, oraz wykonywanie czynnosci opisanych w dalszej czeSci Instrukeji,
wWtymw § 6.
W celu wtasciwej realizacji obowigzkow Zarzad Stowarzyszenia w drodze uchwaly moze
wyznaczy¢ spo$rod podlegtych sobie pracownikow kontrolera (kontrolerow),
odpowiedzialnych za prowadzenie cyklicznych analiz oraz wprowadzajacych dane do
rejestru transakcji.

§8

Koordynator kontroluje realizacj¢ przepisow Instrukcji 1 co najmniej raz w roku informuje
Prezesa Zarzadu o wynikach przeprowadzonej przez siebie kontroli.

Rozdzial IV
Identyfikacja klientow
§9
Koordynator lub Kontroler prowadzi biezaca analiz¢ przeprowadzanych transakcji i jej
wyniki dokumentuje w formie papierowej lub elektronicznej. Wyniki analiz
przechowywane s3 przez Koordynatora w miejscu przechowywania ksiagg rachunkowych
przez okres 5 lat, liczac od pierwszego dnia roku nastepujgcego po roku, w ktorym
zostaly przeprowadzone. W przypadku likwidacji, potaczenia, podziatu oraz



przeksztatcenia Stowarzyszenia, do przechowywania dokumentacji stosuje si¢

odpowiednio przepisy art. 76 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci.

2. Stowarzyszenie stosuje wobec swoich klientéw $rodki bezpieczenstwa finansowego.
Zakres stosowania tych $rodkow jest okreslany na podstawie oceny ryzyka prania
pienigdzy i finansowania terroryzmu, zwanej dalej "oceng ryzyka", w wyniku analizy
dokonanej przez Koordynatora lub Kontrolera i z uwzglednieniem w szczegdlnosci
rodzaju klienta, stosunkéw gospodarczych, produktéow lub transakcji. Srodki
bezpieczenstwa polegaja na:

a) identyfikacji klienta i weryfikacji jego tozsamosci na podstawiec dokumentéw lub
informacji publicznie dostgpnych, ktora obejmuje:

— w przypadku osob fizycznych i ich przedstawicieli - ustalenie i zapisanie cech
dokumentu stwierdzajacego na podstawie odrebnych przepiséw tozsamo$¢ osoby,
a takze imienia, nazwiska, obywatelstwa oraz adresu osoby dokonujacej transakcji,
a ponadto numeru PESEL lub daty urodzenia w przypadku osoby nieposiadajace;j
numeru PESEL lub numeru dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ cudzoziemca, lub
kodu kraju w przypadku przedstawienia paszportu,

— w przypadku osob prawnych - zapisanie aktualnych danych z wyciggu z rejestru
sagdowego lub innego dokumentu, wskazujacego nazwe (firme), forme organizacyjna
osoby prawnej, siedzibg 1 jej adres, numer identyfikacji podatkowej, a takze imienia,
nazwiska i numeru PESEL lub daty urodzenia w przypadku osoby nieposiadajacej
numeru PESEL, osoby reprezentujacej t¢ osobg prawna,

— w przypadku jednostek organizacyjnych niemajgcych osobowosci prawnej - zapisanie
aktualnych danych z dokumentu wskazujacego nazwe, forme¢ organizacyjng, siedzibg
i jej adres, numer identyfikacji podatkowej, a takze imienia, nazwiska i numeru
PESEL lub daty urodzenia w przypadku osoby nieposiadajacej numeru PESEL, osoby
reprezentujacej te jednostke.

Identyfikacja, o ktorej mowa powyzej, dotyczy takze stron transakcji niebedacych klientami

i obejmuje ustalenie i zapisanie ich nazwy (firmy) lub imienia i nazwiska oraz adresu,

w zakresie, w jakim dane te Stowarzyszenic moze ustali¢ przy zachowaniu nalezytej

staranno$ci.

b) podejmowaniu czynno$ci, z zachowaniem nalezytej staranno$ci, w celu identyfikacji
beneficjenta rzeczywistego 1 stosowaniu uzaleznionych od oceny ryzyka
odpowiednich $rodkow weryfikacji jego tozsamos$ci w celu uzyskania przez
Stowarzyszenie danych dotyczacych tozsamosci beneficjenta rzeczywistego, w tym
ustalaniu struktury witasnos$ci i zaleznosci klienta; identyfikacja w takim wypadku
obejmuje ustalenie i zapisanie imienia, nazwiska i adresu oraz dodatkowo innych
danych identyfikacyjnych, o ktérych mowa powyzej w pkt. 1 w zakresie, w jakim
Stowarzyszenie moze je ustalic,

) uzyskiwaniu informacji dotyczacych celu i zamierzonego przez klienta charakteru
stosunkow gospodarczych,

d) biezagcym monitorowaniu stosunkéw gospodarczych z klientem, w tym badaniu
przeprowadzanych transakcji w celu zapewnienia, ze przeprowadzane transakcje sa
zgodne z wiedzg Stowarzyszenia o kliencie i profilu jego dziatalnosci oraz z ryzykiem,
a takze, w miar¢ mozliwosci, badaniu zrodta pochodzenia warto$ci majatkowych oraz
biezacym aktualizowaniu posiadanych dokumentow i informacji.

3. Srodki bezpieczenstwa finansowego sa stosowane w szczegolnosci:

a) przy zawieraniu umowy z Klientem;

b) przy przeprowadzaniu transakcji z klientem, z ktorym Stowarzyszenie nie zawarla
umowy, ktorej rownowarto$¢ przekracza 15.000 euro, bez wzgledu na to czy



transakcja jest przeprowadzana jako pojedyncza operacja czy kilka operacji, ktorych
okolicznosci wskazuja, ze sg one ze sobg powigzane;
) gdy istnieje podejrzenie prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu bez wzgledu na
warto$¢ transakcji, forme organizacyjng oraz rodzaj klienta;
d) gdy zachodzi watpliwos¢ czy otrzymane wczesniej dane, o kliencie o ktorych mowa
powyzej w ust.2 pkt. 1 sa prawdziwe lub petne.
W przypadku gdy nie jest mozliwe wykonanie obowigzkow, o ktorych mowa w ust. 2
pkt. 1 Stowarzyszenie nie przeprowadza transakcji, a Koordynator wstrzymuje
podpisania umowy z klientem lub wnioskuje o rozwigzanie zawartych umow oraz
przekazuje GIIF, (w uzasadnionych przypadkach z uwzglednieniem ryzyka prania
pienigdzy oraz finansowania terroryzmu), informacje o danym kliencie wraz
z posiadanymi informacjami o planowanej przez niego transakcji.
Koordynator w imieniu Stowarzyszenia na zadanie organéw informacji finansowej oraz
innych organéow uprawnionych na mocy Ustawy, wykazuje zastosowane $rodki
bezpieczenstwa finansowego w zwigzku z ryzykiem prania pieniedzy i finansowania
terroryzmu.

Rozdzial V
§ 10

Przed przeprowadzeniem transakcji Koordynator lub Kontroler zobowigzany jest do
dokonania  weryfikacji  prawidlowosci  podanych przez Klienta informacji
identyfikacyjnych. Weryfikacja moze si¢ odby¢ miedzy innymi w jeden z nastepujacych
sposobow:
a) telefonicznie
b) w formie elektronicznej za posrednictwem poczty elektronicznej lub poprzez analize

informacji internetowych a takze innych informacji publicznie dostgpnych,
c) korespondencyjnie wystanie pod adres klienta informacji, ktére spowoduja odzew

klienta,
d) osobiscie (jezeli klient podaje ogdlnie znany adres, znajdujacy si¢ w poblizu).
W przypadku zaistnienia okolicznosci §wiadczacych o tym, ze uzyskane od klienta
informacje sa nieprawdziwe (np. w wyniku kontaktu lub proby kontaktu okazato sig, ze
pod podanym adresem lub numerem telefonu nie mozna skontaktowac si¢ z dang osobg
lub podmiotem), Koordynator lub Kontroler dokonuje odpowiedniej adnotacji w rejestrze
transakcji a nastgpnie informuje o tym fakcie Prezesa Zarzadu.

§ 11
Koordynator lub Kontroler stosuja, na podstawie analizy ryzyka, wzmozone S$rodki
bezpieczenstwa finansowego wobec klienta w przypadkach, ktore moga wigzaé sig
z wyzszym ryzykiem prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu, a w szczego6lnosci
w przypadkach wymienionych ponizej w ust. 2-5.
W przypadku gdy klient nie jest obecny, dla celow identyfikacji stosuje si¢, w celu
zmniejszenia ryzyka, co najmniej jeden z nastepujacych srodkow:
a) ustalenie tozsamosci klienta na podstawie dodatkowych dokumentéw lub informacji;
b) dodatkowa weryfikacj¢ autentycznosci przedstawionych dokumentow lub
poswiadczenie ich zgodno$ci z oryginalem przez notariusza, organ administracji
rzadowej, organ samorzadu terytorialnego lub podmiot $wiadczacy ustugi finansowe;
C) ustalenie, ze pierwsza transakcja zostala przeprowadzona za posrednictwem rachunku
klienta w podmiocie §wiadczacym ustugi finansowe.
W odniesieniu do osoéb zajmujacych eksponowane stanowiska polityczne Koordynator
lub Kontroler:



a) oceniajg ryzyko, poprzez sprawdzenie na podstawie ogélnie dostepnych informacji,
wtym informacji zawartych w Internecie, czy klient jest osoba zajmujaca
eksponowane stanowisko polityczne,

b) podejmujag mozliwe $rodki w celu ustalenia Zzroédta pochodzenia wprowadzanych do
obrotu wartosci majatkowych,

C) prowadzg statg kontrolg przeprowadzanych transakcji,

d) informuja Koordynatora o potrzebie odstgpienia od zawarcia umowy z klientem
chyba, ze Prezes Zarzadu wyrazi zgodg¢ na jej zawarcie lub Prezes Zarzadu podpisze
taka umowe,

4. Na wniosek Koordynatora Stowarzyszenie moze przyjmowac oswiadczenia na pismie,
czy dany klient jest osoba zajmujaca eksponowane stanowisko polityczne, pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej za podanie danych niezgodnych ze stanem faktycznym.

§ 12

1. Stowarzyszenie na podstawie zlecenia lub dyspozycji przyje¢tej lub otrzymanej przez
podmiot $wiadczacy ustugi finansowe, majacy siedzib¢ na terytorium panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej lub panstwa réwnowaznego, uznaje obowiazki,
0 ktorych mowa w § 10 ust. 2 pkt. 1-3, za wykonane pod warunkiem zapewnienia
przekazania na kazde zadanie instytucji obowigzanej kopii dokumentéw lub informacji
potwierdzajacych zastosowanie srodkow bezpieczenstwa finansowego.

2. Koordynator lub Kontroler przyjmujacy w imieniu Stowarzyszenia zlecenie lub
dyspozycj¢ udostepnia niezwlocznie, na zadanie powyzszej instytucji przeprowadzajacej
transakcje, kopie dokumentdéw 1 informacje, o ktorych mowa w ust. 1.

3. Stowarzyszenie nie stosuje przepisu ust. 1, w przypadkach gdy $rodki bezpieczenstwa
finansowego zostaty wykonane przez podmiot $wiadczacy ustugi finansowe, zwigzane
z transferem $rodkow pieni¢znych.

4. Stowarzyszenie odstepuje przy uwzglednieniu ryzyka prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu, od stosowania przepisow art. 10 ust. 3 pkt. 1-3 réwniez w przypadku
zgromadzenia informacji i ustalenia, zZe:

a) klient jest podmiotem $wiadczgcym ustugi finansowe, majgcym siedzib¢ na terytorium
panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej albo panstwa réwnowaznego;

b) klient jest organem administracji rzgdowej, organem samorzadu terytorialnego oraz
organem egzekucyjnym.

5. W przypadku gdy klient jest spotka, ktorej papiery wartoSciowe sg dopuszczone do
publicznego obrotu na rynku regulowanym w co najmniej jednym panstwie
cztonkowskim Unii Europejskiej lub w panstwie rdwnowaznym, przy uwzglednieniu
ryzyka prania pieni¢edzy lub finansowania terroryzmu, ogranicza si¢ stosowanie srodkow
bezpieczenstwa finansowego do przypadkéw i1 srodkdéw okreslonych w § 10 ust.2 pkt. 1
oraz ust.3 pkt. 11i 3.

§ 13

Whyniki analiz dokumentowane w formie papierowej lub elektronicznej oraz informacje
uzyskiwane w wyniku stosowania $rodkow bezpieczenstwa finansowego oraz rejestr
transakcji przechowuje si¢ przez okres co najmniej 5 lat, liczac od pierwszego dnia roku
nastepujacego po roku, w ktérym dokonano ostatniego zapisu zwigzanego z transakcja.
W przypadku likwidacji, potaczenia, podziatu lub przeksztalcenia Stowarzyszenia; do
przechowywania dokumentacji stosuje si¢ przepisy art. 76 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci.



Rozdzial VI
Rejestrowanie transakcji
§ 14

1. Koordynator lub Kontroler maja obowiazek rejestrowa¢ wynikajace z dyspozycji
(zlecenia) klienta transakcje, ktoérych rownowarto$¢ przekracza 15.000 EUR, zarowno
gdy transakcja jest dokonywana w ramach pojedynczej operacji, jak i w ramach Kilku
operacji, jezeli okolicznosci wskazuja ze pozostajg one ze sobg w zwigzku, stanowiac
transakcje powiazang.

2. Transakcja powigzana to co najmniej dwie lub wigcej transakcji jednostkowych
0 wartosci kazdej z nich ponizej 15.000 EUR, jezeli ich taczna wartos$¢ przekracza 15.000
EUR, aokolicznosci ich dokonywania wskazuja, ze postuzono si¢ wiecej niz jedna
transakcja w celu uniknigcia ujawnienia wobec Stowarzyszenia przekroczenia wartosci
15.000 EUR jako kwoty progowej, powodujacej rejestracje transakcji.

3. Powigzanie transakcji jednostkowych moze by¢:

a) podmiotowe — w szczegdlnosci gdy wystepuje tozsamos¢ zlecajacego lub beneficjenta
(a takze ich pelnomocnikow, w przypadku osob prawnych takze sktadu ich organow)
lub identyczno$¢ numeréw rachunkéw bankowych,

b) przedmiotowe — zbiezno$¢ deklarowanej ekonomicznej treSci transakcji lub jej
podstawy prawnej.

4. Transakcja powigzana moze by¢ realizowana jednym zleceniem zbiorczym albo, co jest
regula, serig zlecen (dyspozycji). Nie ustala si¢ okresu, w jakim taka seria zleceh moze
stanowi¢ o uznaniu transakcji jednostkowych za transakcje powigzang. Oznacza to, ze
w kazdym czasie Glowna Koordynator lub Kontroler powinien analizowaé kazda
transakcje¢ zudziatem klienta przez poroéwnanie jej z innymi, wczeSniejszymi
transakcjami z jego udziatem, pod katem ewentualnego uznania wystapienia transakcji
powiazane;.

5. Nie stanowig transakcji powigzanej nast¢pujace po sobie transakcje nawet w oczywisty
sposOb powigzane podmiotowo lub przedmiotowo, jezeli z posiadanej przez
Stowarzyszenie wiedzy o0 bedagcym klientem Stowarzyszenia uczestniku transakcji,
a w szczego6lnosci o jego dzialalnosci gospodarczej lub zawodowej wynika, ze transakcje
te mozna uzna¢ za standardowe lub co najmniej racjonalnie wyttumaczalne.

6. Koordynator lub Kontroler maja obowiazek zarejestrowac kazda transakcje z udziatem
klienta, jezeli jej okoliczno$ci wskazuja na zwigzek z procederem prania pieni¢dzy lub
finansowaniem terroryzmu, bez wzgledu na warto$¢ transakcji 1 jej charakter (transakcje
podejrzane).

7. Obowiazek rejestrowania transakcji nie dotyczy:

a) przelewow przychodzacych, z wyjatkiem przelewow przychodzacych z zagranicy,

b) transakcji zwigzanych z gospodarka wtasng Stowarzyszenia,

C) transakcji zawieranych na rynku migdzybankowym,

d) transakcji w ktorych klient jest podmiotem $wiadczacym ustugi finansowe, majacym
siedzib¢ na terytorium panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej albo panstwa
rOwnowaznego,

e) transakcji z organami administracji rzgdowej, organami samorzadu, terytorialnego
oraz organami egzekucyjnymi,

f) transakcji tymczasowego przewlaszczenia na zabezpieczenie warto$ci majgtkowych,
wykonanej na czas trwania umowy przewlaszczenia zawieranej z Fundacja.

§ 15
1. Z uwzglednieniem postanowien niniejszej Instrukcji, rejestracji  podlegaja
w szczegblnosci nastepujace kategorie transakcji:



a) wyplata gotowkowa,

b) wptata gotowkowa,

) przelew przychodzacy zagraniczny (tylko w przypadku uznania transakcji za
podejrzang),

d) zamiana warto$ci dewizowych,

e) zamiana wierzytelno$ci na akcje lub udziaty,

f) przeniesienie wiasno$ci lub posiadania papierow warto$ciowych lub innych wartosci
dewizowych,

g) przeniesienie wlasnosci lub posiadania srodkow platniczych,

h) przeniesienie prawa wlasnosci lub posiadania nieruchomosci i rzeczy ruchomych,

i) przeniesienie posiadania warto$ci majgtkowych w wyniku zawartej umowy zastawu
lub komisu,

J) przeniesienie wiasnosci lub posiadania innych niz wymienione powyzej wartoSci
majatkowych.

Wymienione w ust.1 transakcje podlegaja rejestracji, gdy sa dokonywane zar6wno we

wlasnym jak i cudzym imieniu oraz na wilasny, jak i cudzy rachunek.

§ 16

Przy ustalaniu rownowartosci w EURO, o ktorej mowa w § 15 ust.1, stosuje si¢ Sredni kurs
Narodowego Banku Polskiego dla danej waluty, obowigzujacy w dniu dokonania transakcji
lub w dniu ztozZenia dyspozycji lub w dniu zlecenia przeprowadzenia transakcji.

§ 17

Informacje o transakcjach rejestrowanych powinny zawiera¢ w szczeg6lno$ci nastepujace

dane:

a) date przeprowadzenia transakcji,

b) dane identyfikacyjne stron transakcji , o ktorych mowa w § 10 ust.2.,

c) kwote, walute oraz rodzaj transakcji,

d) numery rachunkéw, ktory zostal wykorzystany do dokonania transakcji oraz dane
dotyczace posiadacza lub dysponenta rachunku,

e) uzasadnienie w przypadku rejestrowania transakcji podejrzanej, oraz w przypadku takich
transakcji dodatkowo dane o stronach transakcji, bedace w posiadaniu Stowarzyszenia.

§ 18

1. Zbior transakcji tworzy rejestr transakcji, ktory prowadzony jest w miejscu prowadzenia
ksigg rachunkowych, w formie papierowej i w postaci zbroszurowanych oraz kolejno
ponumerowanych kart transakcji, sporzadzonych 1 wypelionych oddzielnie dla kazdej
rejestrowanej transakcji.

2. Wzor karty transakcji okresla rozporzadzenie zgodnie z ktorym rejestr ten,
z uwzglednieniem niniejszej procedury, winien by¢ prowadzony. Wzor karty transakcji
stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

3. Karty transakcji, o ktorych mowa powyzej powinny by¢ wypetniane r¢cznie lub
maszynowo, w sposob staranny, czytelny i trwaly, a stwierdzone ewentualne btedy
poprawiane przez:

a) skreslenie dotychczasowej treSci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci
btednego zapisu,
b) umieszczenie daty oraz czytelnego podpisu osoby dokonujgcej poprawki.
4. Koordynator powinien zabezpieczy¢ prowadzony przez siebie rejestr w sposob

umozliwiajacy dostep do niego wytacznie osobom, o ktérych mowa w §10 Instrukcji.



§19

Dane do rejestru transakcji wprowadza si¢ 1 zatwierdza bezzwlocznie, nie p6zniej jednak niz
nastepnego dnia roboczego po zrealizowaniu transakcji.

Rozdzial VII
Klasyfikacja klientéw i analizowanie transakcji
§ 20

W celu systematycznego prowadzenia analiz i oceny ryzyka transakcji dokonywanych przez
klientow, Koordynator lub Kontroler dokonujg analizy klientow i zawartych z nimi transakcji
z punktu widzenia ryzyka ich wykorzystania do procederu prania pieniedzy, biorac
W szczegolnosci pod uwage przy dokonywaniu analizy 1 oceny nastepujace kryteria:

a)
b)

c)

d)

ekonomiczne - polegajace na ocenie transakcji klienta pod wzglgdem celu prowadzone;j
przez niego dziatalno$ci gospodarcze;;

geograficzne - polegajace na dokonywaniu transakcji nieuzasadnionych charakterem
dziatalno$ci gospodarczej zawieranych z podmiotami z panstw, w ktorych wystepuje
wysokie zagrozenie prania pieni¢dzy i finansowania terroryzmu,

przedmiotowe - polegajace na prowadzeniu przez klienta dziatalnosci gospodarczej
wysokiego ryzyka z punktu widzenia podatnosci na pranie pieni¢gdzy i finansowanie
terroryzmu;

behawioralne - polegajace na nietypowym, w danej sytuacji, zachowaniu klienta.

§ 21

Obowiazek analizowania ryzyka transakcji 1 oceny klasyfikowania klientow spoczywa na

Koordynatorze lub Kontrolerze.

Klasyfikacji dokonuje si¢ przez podziat klientow na:

a) klientow ,,zwyczajnych”,

b) klientow wysokiego ryzyka.

Uznanie klienta za ,klienta wysokiego ryzyka” odbywa si¢ na podstawie dokonanej

analizy i oceny ryzyka z uwzglednieniem kryteriow, o ktorych mowa w §21.

Analiza transakcji realizowanych przez klientow wysokiego ryzyka dokonywana jest co

tydzien, a transakcji dokonywanych na rachunkach pozostatych klientow — raz na

miesigc.

Comiesigczna analiza dokonywana przez Koordynatora lub Kontrolera powinna by¢

dokonywana w nastepujgcych etapach:

a) sprawdzenie czy wszystkie operacje pow. 15 tys EUR realizowane przez
Stowarzyszenie zostaly zarejestrowane 1 sprawdzenie czy ws$rod transakcji
dokonanych w jednostce znajdujg si¢ tzw. transakcje powigzane,

b) sprawdzenie najwickszych transakcji dokonanych w ciggu ostatniego miesigca oraz
przyjrzenie si¢ im pod katem technik prania pieniedzy,

¢) w przypadku wystepowania w Stowarzyszenia ,,klientow wysokiego ryzyka” ktorych
transakcje sg analizowane co tydzien nalezy podsumowac ich dziatania w skali
ostatniego miesigca.

Obowigzek klasyfikacji klientow obejmuje zarowno klientéw, z ktérymi zawarto umowe

po wejsciu w zycie Instrukeji, jak i klientéw dotychczasowych.

Rozdzial VIII
Typowanie transakcji podejrzanych
§ 22
Przez obowigzek typowania transakcji podejrzanych nalezy rozumie¢ obowigzek
zwracania uwagi przez Koordynatora lub Kontrolera i informowania Koordynatora



o0 transakcjach, ktorych cechy $wiadczg o tym, ze transakcje te mogg zosta¢ uznane za
,,dziwne” lub ,,niezrozumiale”.

2. Szczeg6lny obowigzek typowania oraz stosowania metod typowania transakcji
podejrzanych cigzy na Koordynatorze lub Kontrolerze.

§ 23
Koordynator lub Kontroler majg obowigzek zwrocenia szczegolnej uwagi w przypadku
ujawnienia nastepujacych okolicznos$ci:
1. dokonywanie przez klientow transakcji z tzw. strefami ryzyka, a szczegélnie z krajami
I obszarami:
a) w ktorych produkowane sa narkotyki, np. kraje ,,Zlotego Trojkata” (Birma, Laos
I Tajlandia); kraje ,,Ztotego Potksiezyca” (Afganistan, Pakistan, Iran);
b) w ktorych obowiazujg tagodne przepisy podatkowe, tzw. oazy podatkowe wskazane,
C) wspierajacymi lub podejrzanymi o wspieranie dzialalno$ci terrorystycznej, np. Iran,
Libia, Sudan, Afganistan, Pakistan.
2. zaskakujacego lub nieracjonalnego zachowania klienta.

Rozdziat IX
Postepowanie w przypadku wykrycia transakcji podejrzanej
§ 24
1. Koordynator lub Kontroler w przypadku powzigcia podejrzenia, iz planowana,
realizowana badz zrealizowana transakcja ma na celu pranie pieniedzy, ma bezwzgledny
obowiazek bezzwlocznego zgloszenia tego faktu na piSmie, w formie notatki stuzbowe;j
Prezesowi Zarzadu.
2. Notatka stuzbowa, o ktorej mowa w ust.1, winna zawiera¢ opis transakcji pozwalajacy na
jej identyfikacje oraz wlasne spostrzezenia uzasadniajace podejrzany charakter transakcji.

§ 25
Jezeli podejrzany charakter transakcji wykryta inna osoba niz Koordynator lub Kontroler,
zgloszenie, o ktorym mowa w §24, nalezy poprzedzi¢ bezzwloczng konsultacja
z Koordynatorem lub Kontrolerem.

§ 26
1. Koordynator w porozumieniu z Kontrolerem, podejmuje decyzj¢ co do uznania transakcji
za podejrzang i przekazania stosownej informacji do GIIF.
2. Pozytywna decyzja 0sob, o ktérej mowa w ust.1, co do uznania transakcji za podejrzana,
skutkuje koniecznoscia dokonania przez Koordynatora odpowiednich wpisow
dotyczacych przedmiotowe;j transakcji w rejestrze i powiadomienia GIIF.

§ 27
Wykrycie transakcji podejrzanej, a takze powiadomienie GIIF o transakcji podejrzanej, jest
informacja wymagajaca szczegdlnej ochrony 1 jako taka wymaga szczeg6Olnej dyskrecji
I udostepniana jest wytacznie osobom i podmiotom do tego upowaznionym. W szczegdlnosci
zabrania si¢ udostepniania jej podmiotom, ktore bezposrednio lub posrednio uczestniczyty
w transakcji.



§ 28
Kopia notatki, o ktorej mowa w §25 ust.1, oraz decyzja Koordynatora lub Kontrolera
przekazywana jest bezzwlocznie do Prezesa Zarzadu wraz z kopia informacji przekazanej do
GlIF.

Rozdzial X
Przekazywanie danych do GIIF
§ 29

W przypadku podjetej decyzji przez Koordynatora lub Kontrolera co do uznania
transakcji za podejrzang Koordynator w porozumieniu z Kontrolerem niezwlocznie
przekazuja do GIIF informacj¢ o zarejestrowanej podejrzanej transakcji zawierajaca
dane, o ktorych mowa w § 18 Instrukcji.
2. Informacje o pozostatych transakcjach, zarejestrowanych, Koordynator lub Kontroler

przekazuje do GIIF, w terminie 14 dni po uptywie kazdego miesigca kalendarzowego.
3. Koordynator prowadzi korespondencje z GIIF w sprawach kierowanych do

Stowarzyszenia, w tym zapytan o klientow.

=

Rozdzial XI
Procedura wstrzymania transakcji i zamrozenia transakcji
§ 30

1. Koordynator w porozumieniu z Kontrolerem rozpoczyna procedur¢ prowadzacej do
wstrzymania transakcji przez GIIF w przypadku, gdy otrzymata dyspozycje lub zlecenie
przeprowadzenia transakcji lub ma przeprowadzi¢ transakcje, co do ktorej zachodzi
uzasadnione podejrzenie, ze transakcja ta ma zwigzek z popelieniem przestepstwa,
0 ktorym mowa w 165a lub art. 299 kodeksu karnego (pranie pienigdzy).

2. Koordynator wspdlnie z Kontrolerem podejmuja decyzje o przekazaniu informacji,
informacje okreslonych w §18 oraz szczegblowe informacje o przestankach
przemawiajacych za wstrzymaniem transakcji, a takze zamierzony termin jej realizacji do
GIIF i wstrzymaniu transakcji.

§ 31
Jezeli GIIF zglosi do Stowarzyszenia pisemne zadanie wstrzymania planowanej lub
realizowanej transakcji, Koordynator w porozumieniu Kontrolerem wstrzymuje realizowanie
transakcji.

§ 32
Zadanie GIIF, o ktorym mowa w § 32, aby bylo wazne, musi zosta¢ dostarczone do
Stowarzyszenia w ciagu 24 godzin od momentu potwierdzenia przyjecia zawiadomienia przez
GIIF. Okres, na ktory transakcja zostaje wstrzymana, nie moze trwa¢ dtuzej, niz 72 godzin od
momentu potwierdzenia przyj¢cia zawiadomienia.

§ 33
Natychmiast po otrzymaniu zadania wstrzymania transakcji Koordynator wydaje
pracownikom polecenie wstrzymania si¢ od wszelkich czynno$ci zmierzajacych do realizacji
transakcji.

§ 34
1. Czas, na ktéry zostaje wstrzymana transakcja moze zosta¢ przedtuzony postanowieniem
prokuratora na okres do 3 miesigcy.



Wstrzymanie transakcji upada, jezeli przed uptywem 3 miesiecy od otrzymania
zawiadomienia przez prokurature¢, nie zostanie wydane postanowienie o zabezpieczeniu
majatkowym.

§ 35

Stowarzyszenie dokonuje zamrozenia warto$ci majatkowych, z zachowaniem nalezyte;

starannosci, z wytaczeniem rzeczy ruchomych i1 nieruchomosci, na podstawie:

a) prawa Unii Europejskiej wprowadzajacego szczegdlne $rodki ograniczajace przeciwko
niektéorym osobom, grupom lub podmiotom oraz

b) przepisow wydanych przez ministra wlasciwego do spraw instytucji finansowych
W porozumieniu z ministrem wiasciwym do spraw zagranicznych w ktorych mogag
zosta¢ okreslone listy osob, grup lub podmiotéw, w stosunku do ktorych dokonuje si¢
zamrozenia, z uwzglednieniem koniecznosci wykonania zobowigzan wynikajacych
z wigzacych Rzeczpospolita Polskg umoéw miedzynarodowych lub wigzacych uchwat
organizacji miedzynarodowych, oraz majac na uwadze konieczno$¢ zwalczania
terroryzmu i przeciwdziatania finansowaniu terroryzmu.

Stowarzyszenie dokonujac zamrozenia, przekazuje wszystkie posiadane dane zwigzane

Z zamrozeniem wartosci majatkowych Generalnemu Inspektorowi, w formie papierowe;.

Koordynator przekazuje Kontrolerowi informacje o podmiotach, co do ktérych zachodzi

uzasadnione podejrzenie o zwigzek z popelnianiem aktéw terrorystycznych.

Rozdzial XII
Zasady szkolenia pracownikéw Stowarzyszenia
§ 36

Koordynator lub Kontroler maja obowiazek przynajmniej raz w roku uczestniczenia
w szkoleniu na koszt Stowarzyszenia w zakresie spraw objetych niniejszg Instrukcja,
przy czym nie pozniej niz w terminie 60 dni od dnia wej$cia w zycie niniejszej Instrukcji
winni wzig¢ udziat w szkoleniu lub szkoleniu e-learningowym organizowanym przez
GIIF.

Osoby, o ktérych mowa w ust.1, winni przeprowadza¢ dla wszystkich pracownikéw
Stowarzyszenia okresowe szkolenia z zakresu spraw objetych postanowieniami niniejszej
Instrukcji

Rozdzial XIII
Przepisy koncowe
§ 37
W sprawach nieuregulowanych niniejszg Instrukcjag maja zastosowanie przepisy prawa
stanowigce podstawe prawng dla wydania niniejszej Instrukcji, o ktérych mowa w § 4.
Koordynator lub Kontroler niezwtocznie przekaza do GIIF formularz identyfikacyjny,
0 ktérym mowa w rozporzadzeniu.
Osoby odpowiedzialne za realizacj¢ obowigzkéw wynikajacych z niniejszej Instrukcji
podpisuja o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Instrukcja oraz zobowigzuja si¢ do jej
stosowania. Wzor oswiadczenia stanowi zalacznik nr 4 do Instrukcji. Wypetnione
I podpisane o§wiadczenia przechowywane sa w biurze Stowarzyszenia.



