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ROZDZIAL |
Zakres instrukcji i podstawy prawne

81.

Instrukcja przeciwdziatania praniu piedey i finansowania terroryzmu, zwana dalej
.Instrukcjg” okresla sposéb wykonywaniasrodkow bezpieczestwa finansowego,
rejestracji transakcji, sposobu analizy i oceny ykg przekazywania informacji
o transakcjach do GIIF oraz przechowywania informawstrzymania transakcji,
blokady rachunku i zamgeniu wartdci magtkowych w celu zminimalizowania
mozliwosci wykorzystania SRG dla celéw prania pigahdy lub finansowania terroryzmu,
a take wypetnienia przez SRG obogkOw stawianych w tym zakresie przez
obowigzujace przepisy prawa, w tym w szczeg@ooustaw z dnia 16 listopada 2002 r.
0 przeciwdziataniu praniu piegdzy oraz finansowaniu terroryzmu, zwardalej
~Ustawg”.

§2.

Uzyte w Instrukcji wyraenia i skroty oznaczaj

* SRG - nazwa Stowarzyszenie Rodow Gronigkéch,

* GIIF — Generalny Inspektor Informacji Finansowej,

» wartasci magtkowe —srodki ptatnicze, instrumenty finansowe w rozumienit.2 ust.

1 ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o obrocie instrotaei finansowymi a tate inne

papiery wartéciowe lub wartéci dewizowe, prawa majkowe, rzeczy ruchome oraz

nieruchomaci,

» transakcja — rozumie gprzez to dokonywane we wiasnym, jak i w cudzymeimiu,
na witasny, jak i na cudzy rachunek:
v'wptaty i wyptaty w formie gotowkowej lub bezgotéwkej, w tym przekazy

pieniezne w rozumieniuvart. 2 pkt. 7rozporzdzenia nr 1781/2006, tj. transakcje
realizowane drog elektroniczm przez dostawcow ustug ptatniczych w imieniu
zleceniodawcy w celu udaginienia srodkéw odbiorcy obstugiwanemu przez
dostawe ustug ptatniczych bez wzgdu na to, czy zleceniodawca i odbiorca j@st t
samy osoba, zlecone zaréwno na terytorium Rzeczyposgpdholskiej, jak i poza
nim,

v kupno i sprzedawartasci dewizowych,

v przeniesienie prawa wilaséw lub posiadania wartei maptkowych, w tym
oddanie w komis lub pod zastaw takich wacip oraz przeniesienie waso
majatkowych pomédzy rachunkami nalgcymi do tego samego klienta,

v zamiar wierzytelngci na akcje lub udziaty;

* przeprowadzenie transakcji — rozumie przez to wykonanie zlecenia lub dyspozycji
klienta przez SRG (np. darowizna dokonana przez SkR@nansowanie okééonych
dziatax w oparciu o umowy cywilnoprawne, itp.);

* wstrzymanie transakcji — rozumieesprzez to czasowe ograniczenie dysponowania
oraz korzystania z warfoi maptkowych, polegajce na uniemdiwieniu
przeprowadzenia okémnej transakcji przez SRG,

e zamra@enie — rozumie §i przez to zapobieganie przenoszeniu, zmianie,
wykorzystaniu wartéci magtkowych lub przeprowadzaniu transakcji w jakikolwie
sposob, ktory mee spowodowa zmiare ich wielkasci, wartasci, miejsca, wlasndi,
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posiadania, charakteru, przeznaczenia lubgkakviek inng zmiarg, ktéra mae

umazliwi ¢ korzystanie z wartei majgtkowych,

» jednostki wspoipracgce — rozumie si przez to organy administracji gadowe;j
i samoradu terytorialnego oraz inne fistwowe jednostki organizacyjne, a tak
Narodowy Bank Polski, KomigjNadzoru Finansowego i Najwyz Izbe Kontroli,

» stosunki gospodarcze — rozumiec girzez to relacje SRG z klientem zwane
z dziatalndcia gospodarcz SRG, w rozumieniuustawy z dnia 2 lipca 2004 r.
0 swobodzie dziatalei gospodarczej, ktére w chwili ich naygziywania rokug
dtugotrwah wspotprae,

* rachunek — rozumie @iprzez to rachunek bankowy, rachunek prowadzony w
instytucji finansowej, rachunek prowadzony w insgjt kredytowej, rachunek w
spotdzielczej kasie oszednasciowo-kredytowej, rachunek papieréw wastmwych i
rachunek pienrizny stuzacy do jego obstugi, rejestr uczestnikéw fundusamidencg
uczestnikow funduszu inwestycyjnego,

» o0sobach zajmygpych eksponowane stanowiska polityczne — rozumi@isaez to niej
wymienione osoby fizyczne:

v szefow pastw, szefow rzdow, ministréw, wiceministrow lub zagicow
ministréw, cztonkéw parlamentu, edziow sdow najwyszych, trybunatéw
konstytucyjnych oraz innych organdéwad®wych, ktérych orzeczenia nie
podlegay zaskatreniu, z wyptkiem trybdw nadzwyczajnych, cztonkow
trybunatow obrachunkowych, cztonkéw zadbw bankéw centralnych,
ambasadoréw, chargés d'affairs orazzseych oficeréw sit zbrojnych, cztonkow
organdw zargdzapcych lub nadzorczych przedbiorstw pastwowych - ktérzy
sprawuj lub sprawowali te funkcje publiczne w okresie raklidnia zaprzestania
spetniania przestanek oktenych w tych przepisach,

v makonkéw os6b, o ktérych mowa w lit. a, lub osoby pstapce z nimi we
wspolnym payciu, rodzicow i dzieci osob, o ktorych mowa w i, matonkow
tych rodzicow i dzieci lub osoby pozosteg¢ z nimi we wspolnym pryciu,

v' ktore pozostaj lub pozostawaty z osobami, o ktérych mowa w lit.wascistej
wspotpracy zawodowej lub gospodarcze) lupvespotwitacicielami podmiotow
prawa, a take jedynymi uprawnionymi do magku podmiotow prawa, jeli
zostaly one zatmne na rzecz tych oséb — meg¢ miejsce zamieszkania poza
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

* beneficjent rzeczywisty — rozumiegirzez to:

v' osole fizyczmg lub osoby fizyczne, ktéregswiascicielami osoby prawnej lub
sprawuy kontrok nad klientem albo majwptyw na osob fizyczng, w imieniu
ktérej przeprowadzana jest transakcja lub prowadZest dziataln&c,

v osolg fizyczmng lub osoby fizyczne, ktoregaudziatowcami lub akcjonariuszami
lub posiadaj prawo gtosu na zgromadzeniu wspdélnikow w wysak@owyzej
25 % w tej osobie prawnej, w tym za pomgqzakietow akcji na okaziciela, z
wyjatkiem  spoétek, ktorych papiery watitiowe < w obrocie
zorganizowanym, podlegajych lub stosujcych przepisy prawa Unii
Europejskiej w zakresie ujawniania informacji, ak#a podmiotow
swiadczcych ustugi finansowe na terytorium fisdwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej albo pastwa rownowanego — w przypadku oséb prawnych,

v osolg fizyczm lub osoby fizyczne, ktére spravaukontrok nad co najmniej 25
% maptku — w przypadku podmiotéw, ktérym powierzono adisirowanie
wartasciami maptkowymi oraz rozdzielanie takich wasm, z wyjatkiem
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podmiotéw wykonujcych czynnéci, o ktérych mowa w art. 69 ust. 2 pkt. 4
ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o obrocie instrunaemtfinansowymi;
Koordynator — osoba odpowiedzialna za wykonywanbmvaigzkow okrelonych
w Ustawie i niniejszej Instrukcji, ktérej Zagd SRG powierzyt petnienie tych funkcji,
Kontroler — osoba wyznaczona przez Zarzodpowiedzialna za prowadzenie
cyklicznych analiz oraz ocen i /lub dokonywanie izs@w w rejestrze transakcji.

§3.

. Do realizacji postanowieInstrukcji zobowjzani g przede wszystkim: Koordynator

i Kontroler.

. Poza osobami wymienionymi w ust.1 z postanowieniamiejszej instrukcji winni

zapoznd sie wszyscy pracownicy i wolontariusze SRG. Pracowniayolontariusz
SRG zobowgzani @ réwniez wspierg wymienione w ust. 1 osoby, w realizacji
obowigzkéw wynikapcych z Ustawy i postanowieniniejszej Instrukcji.

§4.

Podstaw prawr dla Instrukcji stanowsi w szczegdlngci:

1.

ustawa z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziatamprowadzaniu do obrotu

finansowego wartai magtkowych pochodzcych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodet oraz o przeciwdziataniu finansowaniu terranye (tekst jednolity w Dz. U. z

2003r., Nr 153, poz. 1505 z i zm.)

. art. 165a lub art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997Kodeks karny (Dz. U. z 1997

r., Nr 88, poz. 553 z ph. zm.),

rozporzdzenie (WE) nr 1781/2006 Parlamentu Europejskiego i Radynia 15
listopada 2006 r. w sprawie informacji o zlecenwdach, ktére towarzygz
przekazom piegiznym (Dz. Urz. UE L 345 z 08.12.2006, str. 1), zwanylalej,
rozporzdzeniem nr1781/2006".

rozporzdzenie Ministra Finanséw z dnia 21 wénea 2001 r. w sprawie okékenia
wzoru rejestru transakcji, sposobu jego prowadzenaa trybu dostarczania danych z
rejestru Generalnemu Inspektorowi Informacji finewej (Dz. U. z 2001 Nr.113,
p0z.1210), zwanym dalej ,rozpagdzeniem”.

§5.

. Nieprzestrzeganie postanowie niniejszej Instrukcji mée doprowads do

zastosowania wobec pracownika kar przewidzianydkoaeksie Pracy, a w stosunku
do 0s6b wykonujcych na rzecz SRG czyném na podstawie umow prawa cywilnego
i ustawy o paytku publicznym i o wolontariacie, stanatvpodstaw wypowiedzenia
umowy cywilnoprawnej w trybie natychmiastowym  orazponiesienia
odpowiedzialnéci odszkodowawczej na zasadach ogdlnych kodeksulrtggo.

. Dopuszczenie giprzez pracownika lub osoby wykonag na rzecz SR@&wiadczenia

pracy na podstawie umow prawa cywilnego i ustawydzatalngci pozytku
publicznego i o wolontariacie, naruszenia przepis@&arnych, okrélonych w
zalgczniku nr 2 do Instrukcji, rodzi odpowiedziaktokarmg i zagrazone jest kay
pozbawienia wolngci, grzywny oraz przepadkiem przedmiotéw i kaay
pochodacych z przesfpstwa.
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3. Pracownicy SRG oraz osoby wykomeg na rzecz SRG czynfm na podstawie
umoéw prawa cywilnego i ustawy o dziatakoo pozytku publicznego
i o wolontariacie zobowzani § do zachowania w tajemnicy informacji, ktore
uzyskali w toku wykonywania czyngoi w zakresie okrdonym ustavg wymieniorn
w 84 Instrukcji. Obowjzek zachowania tajemnicy obazuje rownie po ustaniu
stosunku pracy lub zaprzestaniu wykonywania czyonna podstawie umow prawa
cywilnego.

4. Zabronione jest ujawnienie osobom nieuprawnionyw tym take stronom
transakcji faktu poinformowania GIIF o transakcjacktorych okolicznéci
wskazug, ze wart@gci mapgtkowe mo@ pochodzé z nielegalnych Ilub
nieujawnionych zrédet, albo o rachunkach podmiotéw, co do ktérydchodzi
uzasadnione podejrzenige majp zwigzek z popetnianiem aktow terrorystycznych,
oraz o transakcjach dokonywanych przez te podmioty.

ROZDZIAL Il
Obowigzki Stowarzyszenia

86.

Dla uniknicia wykorzystania SRG w procederze prania gieny i finansowania
terroryzmu jak rownig w celu realizacji obowizkow wynikagcych z obowizujacych
przepiséw, dokonuje siw szczegolnéci nastpujacych czynnéci, opisanych w dalszej
czesci Instrukciji:
1. wyznaczenie w SRG osoby odpowiedzialnej (Koordyratoza wykonywanie
obowigzkow okre&lonych w Ustawie i Instrukcji, w tym w szczegokui:
1) identyfikacg klientow,
2) prowadzenie rejestru transakcji i rejestrowaniasekcji,
3) monitorowanie transakcji, anafizryzyka transakcji i typowanie transakcji
podejrzanych,
4) przekazywanie do GIIF informacji o zarejestrowanyi@nsakcjach,
5) zgtaszanie do GIIF transakcji podejrzanych oraz @aaie zachodzi taka
koniecznd¢ wstrzymywanie realizacji transakcji podejrzanych,
2. wspoétpraca z GIIF w zakresie prowadzonej korespanjle dotyczcej
w szczegoblnéci kierowanych do SRG zapytao klientow, a take w ramach
uprawni& kontrolnych GIIF,
3. szkolenia o0s0b odpowiedzialnych za przeciwdziatanpganiu piengdzy
i finansowaniu terroryzmu.

ROZDZIAL Il
Organizacja

87.
1. Nadzér i koordynagjnad realizagj Instrukcji sprawuje Koordynator.

2. Koordynator jest osab odpowiedzialg za realizag) i wykonywanie obowjzkow
okreslonych w Ustawie i Instrukcji, w tym analizryzyka transakcji i prowadzenie
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rejestru transakcji, oraz wykonywanie czy®dcioopisane w dalszej ezci Instrukcji,
w tym w powyszym 8§6.

3. W celu wiagciwej realizacji obowizkow Zarad SRG w drodze uchwaty me
wyznaczy sparod podlegtych sobie pracownikow kontrolera (kohgrow),
odpowiedzialnych za prowadzenie cyklicznych analiaz wprowadzagcych dane do
rejestru transakcji.

88.

Koordynator kontroluje realizagj przepiséw Instrukcji i co najmniej raz w roku
informuje Prezesa Zagdu o wynikach przeprowadzonej przez siebie kontroli

ROZDZIAL IV
Identyfikacja klientow

8§9.

1. Koordynator lub Kontroler prowadzi bigcg analiz przeprowadzanych transakciji
i jej wyniki dokumentuje w formie papierowej lubedéitronicznej. Wyniki analiz
przechowywane g przez Koordynatora w miejscu przechowywania a§si
rachunkowych przez okres 5 lat, ligzod pierwszego dnia roku nagtijagcego po
roku, w ktorym zostaty przeprowadzone. W przypadkkwidacji, potgczenia,
podzialu oraz przeksztalcenia SRG, do przechowysvatokumentacji stosuje ¢si
odpowiednio przepisy art. 76 ustawy z dnia 29 émiz 1994 r. o rachunkowoi.

2. SRG stosuje wobec swoich klientosvodki bezpieczéstwa finansowego. Zakres
stosowania tychrodkow jest okrglany na podstawie oceny ryzyka prania péeaiy
i finansowania terroryzmu, zwanej dalej "ogawyzyka", w wyniku analizy dokonanej
przez Koordynatora lub Kontrolera i z uwgdhieniem w szczegoldoi rodzaju
klienta, stosunkéw gospodarczych, produktow lutmsgekcji. Srodki bezpieczestwa
polegaj na:
l)identyfikacji klienta i weryfikacji jego tssamdci na podstawie dokumentéw lub

informacji publicznie dosgpnych, ktora obejmuje:

a) w przypadku oso6b fizycznych i ich przedstawicielustalenie i zapisanie
cech dokumentu stwierdz@iego na podstawie oghnych przepiséw
tozsama@¢ osoby, a take imienia, nazwiska, obywatelstwa oraz adresu
osoby dokonujcej transakcji, a ponadto numeru PESEL lub datyzenia
w przypadku osoby nieposiadagj numeru PESEL lub numeru dokumentu
stwierdzagcego tasamdéé cudzoziemca, lub kodu kraju w przypadku
przedstawienia paszportu,

b) w przypadku osob prawnych - zapisanie aktualnychyda z wycagu
z rejestru sdowego lub innego dokumentu, wskamggo nazw (firmg),
forme organizacyjg osoby prawnej, siedz¢h jej adres, numer identyfikacji
podatkowej, a take imienia, nazwiska i numeru PESEL lub daty urodaen
w przypadku osoby nieposiadagj numeru PESEL, osoby reprezentaj
te osole prawny,

c) w przypadku jednostek organizacyjnych niemegch osoboweéci prawnej -
zapisanie aktualnych danych z dokumentu wskgago nazw, forme
organizacyjn, siedzilg i jej adres, numer identyfikacji podatkowej, aiak
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imienia, nazwiska i numeru PESEL lub daty urodzemigrzypadku osoby
nieposiadajcej numeru PESEL, osoby reprezentdj t jednostk,

d) identyfikacja, o ktérej mowa powgj, dotyczy take stron transakcji
niebedacych klientami i obejmuje ustalenie i zapisanie nazwy (firmy) lub
imienia i nazwiska oraz adresu, w zakresie, w jaklane te SRG me
ustali przy zachowaniu natgtej staranngci.

2) podejmowaniu czynngi, z zachowaniem natgtej starannéci, w celu
identyfikacji beneficjenta rzeczywistego i stosowaruzalenionych od oceny
ryzyka odpowiednickirodkow weryfikacji jego tasamdaci w celu uzyskania przez
SRG danych dotyerych tazsamdaci beneficjenta rzeczywistego, w tym ustalaniu
struktury wiasnéci i zaleznosci klienta; identyfikacja w takim wypadku obejmuje
ustalenie i zapisanie imienia, nazwiska i adresazododatkowo innych danych
identyfikacyjnych, o ktorych mowa powgj w pkt. 1 w zakresie, w jakim SRG
moze je ustak,

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

4) biezacym monitorowaniu stosunkow gospodarczych z kliemtev tym badaniu
przeprowadzanych transakcji w celu zapewniengaprzeprowadzane transakcge s
zgodne z wiedz SRG o kliencie i profilu jego dziataldoi oraz z ryzykiem, a
takze, w miae mozliwosci, badaniuwzrédta pochodzenia waroi magtkowych oraz
biezacym aktualizowaniu posiadanych dokumentéw i infocjna

3. Srodki bezpieczéstwa finansowegoasstosowane w szczegokm:
1)przy zawieraniu umowy z klientem,
2)przy przeprowadzaniu transakcji z klientem, z ktdr$gRG nie zawarta umowy,

ktorej rownowartéé przekracza 15.000 euro, bez walil na to czy transakcja jest
przeprowadzana jako pojedyncza operacja czy Kilk@racji, ktorych okolicznéi
wskazug, ze § one ze sobpowigzane,

3)gdy istnieje podejrzenie prania piedky lub finansowania terroryzmu bez wedl
na wart@c¢ transakcji, formy organizacyjg oraz rodzaj klienta,

4)gdy zachodzi wtpliwos¢ czy otrzymane wczaiej dane, o kliencie o ktorych mowa
powyzej w ust. 2 pkt. 1gprawdziwe lub petne.

4. W przypadku gdy nie jest mibwe wykonanie obowjzkoéw, o ktérych mowa w ust. 2
pkt. 1 SRG nie przeprowadza transakcji, a Koordgnawstrzymuje podpisania
umowy z klientem lub wnioskuje o rozawanie zawartych uméw oraz przekazuje
GIIF, (w uzasadnionych przypadkach z uwalylieniem ryzyka prania piegdzy oraz
finansowania terroryzmu), informacje o danym Kkliencwraz z posiadanymi
informacjami o planowanej przez niego transakcji.

5. Koordynator w imieniu SRG nagdanie organéw informacji finansowej oraz innych
organdbw uprawnionych na mocy Ustawy, wykazuje zsst@ne srodki
bezpieczéstwa finansowego w zwkku z ryzykiem prania pieadzy i finansowania
terroryzmu.

ROZDZIAL V
§10.

1. Przed przeprowadzeniem transakcji Koordynator luntoler zobowdzany jest do
dokonania weryfikacji prawidtowdaei podanych przez Klienta informacji
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identyfikacyjnych. Weryfikacja mee sk odby miedzy innymi w jeden

Z nas¢pujacych sposobéw:

1)telefonicznie (proba petzenia s z klientem) lub w formie elektronicznej za
posrednictwem poczty elektronicznej lub poprzez araliformacji internetowych
a takee innych informacji publicznie doginych,

2)korespondencyjnie wystanie pod adres klienta infaejin ktore spowoduj odzew
klienta),

3)osobkcie (jezeli klient podaje ogolnie znany adres, znajdyjsie w poblizu).

W przypadku zaistnienia okoliczé@ $swiadczcych o tym,ze uzyskane od klienta

informacje g nieprawdziwe (np. w wyniku kontaktu lub préby kaktu okazato si,

ze pod podanym adresem lub numerem telefonu nienenskontaktowasi¢c z damn

osoly lub podmiotem), Koordynator lub Kontroler dokonwgdpowiedniej adnotacji

w rejestrze transakcji a ngphie informuje o tym fakcie Prezesa Zzim.

§ 11.

. Koordynator lub Kontroler stosgj na podstawie analizy ryzyka, wzuaome srodki

bezpieczéstwa finansowego wobec klienta w przypadkach, kibiey wigzat si¢ z

wyzszym ryzykiem prania piegdlzy lub finansowania terroryzmu, a w szczegétio
w przypadkach wymienionych pomj w ust. 2-5.

. W przypadku gdy klient nie jest obecny, dla cel@entyfikacji stosuje gi w celu

zmniejszenia ryzyka, co najmniej jeden z gpsjacych srodkow:

1) ustalenie te@samdci klienta na podstawie dodatkowych dokumentéw Iub
informaciji,

2) dodatkows weryfikacg autentycznéci przedstawionych dokumentéw lub
poswiadczenie ich zgodroi z oryginatem przez notariusza, organ adminigirac
rzadowej, organ samogdu terytorialnego lub podmiotswiadczcy ustugi
finansowe,

3) ustalenie, ze pierwsza transakcja zostata przeprowadzona zaegoictwem
rachunku klienta w podmiockaviadczcym ustugi finansowe.

. W odniesieniu do os6b zajmiglych eksponowane stanowiska polityczne Koordynator
lub Kontroler:

» oceniaj ryzyko, poprzez sprawdzenie na podstawie ogolosegnych informacji,

w tym informacji zawartych w Internecie, czy Kklienést osoh zajmupcs
eksponowane stanowisko polityczne,

1) podejmug mozliwe srodki w celu ustaleniarodta pochodzenia wprowadzanych
do obrotu wartéci magtkowych,

2) prowadz stah kontrok przeprowadzanych transakcji,

3) informujg Koordynatora o potrzebie odgienia od zawarcia umowy z klientem
chyba, ze Prezes Zanrdlu wyrazi zgod na jej zawarcie lub Prezes Zadz
podpisze tak umowe,

Na wniosek Koordynatora SRG e przyjmowa oswiadczenia na gmie, czy dany

klient jest osob zajmupca eksponowane stanowisko polityczne, pod rygorem

odpowiedzialnéci karnej za podanie danych niezgodnych ze staradaydznym.
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§12.

1. SRG na podstawie zlecenia lub dyspozycji pgigjj lub otrzymanej przez podmiot
swiadczcy ustugi finansowe, magy siedzile na terytorium pastwa cztonkowskiego
Unii Europejskiej lub pastwa réwnowanego, uznaje obowzki, o ktéorych mowa w
§ 10 ust.2 pkt. 1-3, za wykonane pod warunkiem waydenia przekazania na kade
zadanie instytucji obowjzanej kopii dokumentow lub informacji potwierdzeych
zastosowaniérodkow bezpieczestwa finansowego.
2. Koordynator lub Kontroler przyjmagy w imieniu SRG zlecenie lub dyspozycj
udostpnia niezwiocznie, nazadanie powyszej instytucji przeprowadzgjej
transakog, kopie dokumentow i informacje, o ktérych mowa w ust. 1.
3. SRG nie stosuje przepisu ust. 1, w przypadkach grhdki bezpieczestwa
finansowego zostaty wykonane przez podmistadczcy ustugi finansowe, zwrane
z transferengrodkéw piengznych.
4. SRG odsfpuje przy uwzgidnieniu ryzyka prania piegidzy lub finansowania
terroryzmu, od stosowania przepisow art. 10 uspk8 1-3 rownie w przypadku
zgromadzenia informacji i ustalenizg:
1)klient jest podmiotems$wiadczcym ustugi finansowe, magym siedzile na
terytorium pastwa czionkowskiego Unii  Europejskiej albo ngéava
rownowanego,

2)klient jest organem administracjiggdowej, organem samaqdu terytorialnego oraz
organem egzekucyjnym.

. W przypadku gdy klient jest spak ktorej papiery warteciowe g dopuszczone do
publicznego obrotu na rynku regulowanym w co nagnpnjednym pastwie
cztonkowskim Unii Europejskiej lub w patwie rownowanym, przy uwzgidnieniu
ryzyka prania pierdzy lub finansowania terroryzmu, ograniczas stosowanie
srodkow bezpieczestwa finansowego do przypadkowériodkow okrélonych w § 10
ust.2 pkt.1 oraz ust.3 pkt. 1i 3.

(62

§13.

Wyniki analiz dokumentowane w formie papierowej laekektronicznej oraz informacje
uzyskiwane w wyniku stosowanig&rodkow bezpieczestwa finansowego oraz rejestr
transakcji przechowuje giprzez okres co najmniej 5 lat, lggz od pierwszego dnia roku
nastpujacego po roku, w ktorym dokonano ostatniego zapisiazanego z transakgj

W przypadku likwidacji, pajczenia, podziatu Ilub przeksztaicenia SRG,
do przechowywania dokumentacji stosuje gizepisy art. 76 ustawy z dnia 29 w§zm
1994 r. o rachunkowiai.

ROZDZIAL VI
Rejestrowanie transakcji

814.
1. Koordynator lub Kontroler maj obowigzek rejestrow& wynikajace z dyspozycji

(zlecenia) klienta transakcje, ktérych réwnowaétprzekracza 15.000 EUR, zaréwno
gdy transakcja jest dokonywana w ramach pojedynepeyaciji, jak i w ramach kilku
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operacji, jeeli okolicznaci wskazuy ze pozostg one ze sopw zwigzku, stanowdc
transakog powigzan.

2. Transakcja powizana to co najmniej dwie lub waej transakcji jednostkowych
o wartagci kazdej z nich poniej 15.000 EUR, jeeli ich faczna warté¢ przekracza
15.000 EUR, a okoliczrsai ich dokonywania wskazgy ze postikono st wigcej niz
jedmg transakci w celu uniknécia ujawnienia wobec SRG przekroczenia wasto
15.000 EUR jako kwoty progowej, powoduagj rejestragj transakcji.

3. Powigzanie transakcji jednostkowych aby:

1) podmiotowe — w szczegoldo gdy wystpuje tazsamaé zlecapcego lub
beneficjenta (a tate ich petnomocnikéw, w przypadku osob prawnychzéak
sktadu ich organow) lub identyczétonumerdéw rachunkéw bankowych,

2) przedmiotowe — zbimos¢ deklarowanej ekonomicznej #@ transakcji lub jej
podstawy prawne;.

4. Transakcja powizana mae by realizowana jednym zleceniem zbiorczym albo, co
jest regud, serp zlecer (dyspozycji). Nie ustala siokresu, w jakim taka seria zlece
moze stanowd 0 uznaniu transakcji jednostkowych za transakgwigzang. Oznacza
to, ze w kadym czasie Gtdwna Koordynator lub Kontroler powimianalizowé
kazda transaka} z udziatem klienta przez poréwnanie jej z innymigzesniejszymi
transakcjami z jego udziatem, podtém ewentualnego uznania wystenia transakcji
powigzane;.

5. Nie stanowa transakcji powizanej nasfpujace po sobie transakcje nawet w
oczywisty sposob powzane podmiotowo lub przedmiotowoz@i z posiadanej przez
SRG wiedzy o bdacym klientem SRG uczestniku transakcji, a w szcheg@i 0 jego
dziatalngci gospodarczej lub zawodowe] wynikze transakcje te nmima uzna za
standardowe lub co najmniej racjonalnie wyttumaceal

6. Koordynator lub Kontroler mgjobowizek zarejestrowakazds transakaj z udziatem
klienta, jezeli jej okolicznagci wskazug na zwihzek z procederem prania piedzy lub
finansowaniem terroryzmu, bez wegdl na warté¢ transakcji i jej charakter
(transakcje podejrzane).

7. Obowigzek rejestrowania transakcji nie dotyczy:
1)przelewow przychodcych, z wyjtkiem przelewow przychodeych z zagranicy,
2)transakcji zwazanych z gospodagkwtasrg SRG,
3)transakcji zawieranych na rynku ¢dzybankowym,
d)transakcji w ktorych klient jest podmiotemdwiadczcym ustugi finansowe,

majgcym siedzilg na terytorium pastwa cztonkowskiego Unii Europejskiej albo

panstwa rownowanego,

5)transakcji z organami administracjigdowej, organami samogdu, terytorialnego
oraz organami egzekucyjnymi,

6)transakcji tymczasowego przewiaszczenia na zabezgnee  wartéci
majgtkowych, wykonanej na czas trwania umowy przewilasmna zawieranej

z SRG.

§15.

1. Z uwzgkdnieniem postanowie niniejszej Instrukcji, rejestracji podlegaj
w szczegolnéci nastpujace kategorie transakcji:
1)wyptata gotéwkowa,
2)wptata gotdwkowa,
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3)przelew przychody zagraniczny (tylko w przypadku uznania transaekzg
podejrzan)

4)zamiana wartci dewizowych,

5)zamiana wierzytelniei na akcje lub udzialy,

6)przeniesienie witasrgoi lub posiadania papierow wagtmowych lub innych
wartasci dewizowych,

7)przeniesienie wtasrgoi lub posiadanidrodkéw ptatniczych ,

8)przeniesienie prawa whasém lub posiadania nieruchorbd i rzeczy ruchomych,

9)przeniesienie posiadania wajto magtkowych w wyniku zawartej umowy zastawu
lub komisu

10) przeniesienie wiasniai lub posiadania innych aiwymienione powyej wartaci

majagtkowych.
2. Wymienione w ust.1 transakcje podlegagjestracji, gdy $ dokonywane zarowno we
witasnym jak i cudzym imieniu oraz na wiasny, jatudzy rachunek.

§16.

Przy ustalaniu réwnowar§oi w EURO, o ktérej mowa w § 15 ust.1, stosuje sedni
kurs Narodowego Banku Polskiego dla danej walutyovaigzujacy w dniu dokonania
transakcji lub w dniu zieenia dyspozycji lub w dniu zlecenia przeprowadzenia
transakcji.

8§17.

1. Informacje o transakcjach rejestrowanych powinnywizaa¢ w szczegOlngci
nastpujgce dane:

1) dak przeprowadzenia transakcji,

2) dane identyfikacyjne stron transakcji, o ktérychwaow § 10 ust.2.,

3) kwote, walut oraz rodzaj transakcji,

4) numery rachunkéw, ktéry zostat wykorzystany do dukimia transakcji oraz
dane dotyczce posiadacza lub dysponenta rachunku,

5) uzasadnienie w przypadku rejestrowania transakcjpdeprzane; oraz
w przypadku takich transakcji dodatkowo dane o redoth transakcji, ¢ulace
w posiadaniu SRG.

§18.

1. Zbior transakcji tworzy rejestr transakcji, ktoryrogvadzony jest w miejscu
prowadzenia kag rachunkowych, w formie papierowej i w postaci@murowanych
oraz kolejno ponumerowanych kart transakcji, spdronych i wypetnionych
oddzielnie dla kadej rejestrowanej transakcji.

2. Wzor karty transakcji ok&ta rozporadzenie zgodnie z ktoérym rejestr ten,
z uwzgkdnieniem niniejszej procedury, winien dyprowadzony. Wzér karty
transakcji stanowi zatznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

3. Karty transakcji, o ktérych mowa powsj powinny by wypetniane ¢cznie lub
maszynowo, W sposéb staranny, czytelny i trwahstwierdzone ewentualne doly
poprawiane przez:
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1)skreslenie dotychczasowej téei i wpisanie nowej, z zachowaniem czytedoo
btednego zapisu,
2)umieszczenie daty oraz czytelnego podpisu osobywaicej poprawki.
4. Koordynator powinien zabezpieazyprowadzony przez siebie rejestr w sposob
umazliwiajacy dostp do niego wydcznie osobom, o ktérych mowa w 8§10 Instrukcji.

§19.

Dane do rejestru transakcji wprowadza iszatwierdza bezzwiocznie, nie fiej jednak
niz nastpnego dnia roboczego po zrealizowaniu transakcji.

ROZDZIAL VII
Klasyfikacja klientow i analizowanie transakcji

§20.

1. W celu systematycznego prowadzenia analiz i ocgmyka transakcji dokonywanych
przez klientow, Koordynator lub Kontroler dokoguanalizy klientow i zawartych
z nimi transakcji z punktu widzenia ryzyka ich wykgstania do procederu prania
pieniedzy, biogc w szczegdlngi pod uwag przy dokonywaniu analizy i oceny
nastpujace kryteria:

1) ekonomiczne — polega&e na ocenie transakcji klienta pod watgm celu
prowadzonej przez niego dziatakwo gospodarczej;

2) geograficzne — poleggge na dokonywaniu transakcji nieuzasadnionych
charakterem dziatal$oi gospodarczej zawieranych z podmiotami Agta, w
ktorych wystpuje wysokie zagreenie prania piegdzy i finansowania
terroryzmu;

3) przedmiotowe — polegage na prowadzeniu przez klienta dziatdkio
gospodarczej wysokiego ryzyka z punktu widzeniagtodci na pranie piegdzy
i finansowanie terroryzmu;

4) behawioralne — polegage na nietypowym, w danej sytuacji, zachowaniurkke

§21.

1. Obowigzek analizowania ryzyka transakcji i oceny klasgfikania klientow spoczywa
na Koordynatorze lub Kontrolerze.

2. Klasyfikacji dokonuje si przez podziat klientow na:
1)klientéw ,zwyczajnych”,
2)klientéw wysokiego ryzyka,

1. Uznanie klienta za ,klienta wysokiego ryzyka” odbyvge na podstawie dokonanej
analizy oraz oceny ryzyka z uwzgdhieniem kryteriow, o ktérych mowa w 821 ust.2.

2. Po uznaniu klienta za ,klienta wysokiego ryzyka” a¢dynator lub Kontroler
informuja Koordynatora.

3. Analiza transakcji realizowanych przez klientéw wigego ryzyka dokonywana jest
co tydziey, a transakcji dokonywanych na rachunkach pozoshaklientéw — raz na
mieshcC.

4. Comieseczna analiza dokonywana przez Koordynatora lub Kidata powinna b
dokonywana w nasgpujacych etapach:
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1)sprawdzenie czy wszystkie operacje pow. 15 tys E&l&izowane przez Fundacj
zostaly zarejestrowane i sprawdzenie czyad transakcji dokonanych w jednostce
znajdup si¢ tzw. transakcje powkzane,

2)sprawdzenie najwkszych transakcji dokonanych wagu ostatniego miegta oraz
przyjrzenie s3 im pod lgtem technik prania piegazy,

3)w przypadku wysipowania w Stowarzyszeniu ,klientbw wysokiego ryzyka
ktérych transakcjegsanalizowane co tydzienalezy podsumowa ich dziatania w
skali ostatniego miesgta.

1. Obowigzek klasyfikacji klientéw obejmuje zaréwno klientpw ktérymi zawarto
umowe po wegciu w zycie Instrukcji, jak i klientow dotychczasowych.

ROZDZIAL VI
Typowanie transakcji podejrzanych

§22.

1. Przez obowjzek typowania transakcji podejrzanych mglerozumi€ obowihzek
zwracania uwagi przez Koordynatora lub Kontroleiaformowania Koordynatora o
transakcjach, ktorych cechyviadcz o tym, ze transakcje te magzost& uznane za
,,dziwne” lub ,,niezrozumiate”.

2. Szczegdblny obowzek typowania oraz stosowania metod typowania #iacjs
podejrzanych @gizy na Koordynatorze lub Kontrolerze.

§23.

1. Koordynator lub Kontroler maj obowizek zwrdcenia szczegolnej uwagi
w przypadku ujawnienia nagtujacych okoliczndci:
1) dokonywanie przez klientdw transakcji z tzw. strefaryzyka, a szczegolnie
z krajami i obszarami:
a) w ktérych produkowaneasnarkotyki, np. kraje ,,Ztotego Tréjka” (Birma,
Laos i Tajlandia); kraje ,,Ztotego Potksyca” (Afganistan, Pakistan, Iran);
b) w ktérych obowizuja tagodne przepisy podatkowe, tzw. oazy podatkowe
wskazane w zatzniku nr 3 do Instrukcji,
c) wspieragcymi lub podejrzanymi o wspieranie dziataded terrorystycznej,
np. Iran, Libia, Sudan, Afganistan, Pakistan.
d) zaskakujcego lub nieracjonalnego zachowania klienta.

ROZDZIAL IX
Postpowanie w przypadku wykrycia transakcji podejrzane;j

§24.

1. Koordynator lub Kontroler w przypadku poweia podejrzenia, zi planowana,
realizowana Bdz zrealizowana transakcja ma na celu pranie ptay, ma
bezwzgédny obowazek bezzwtocznego zgtoszenia tego faktu namp, w formie
notatki shzbowej Prezesowi Zageu.

2. Notatka stibowa, o ktérej mowa w ust.l, winna zawierapis transakcji
pozwalagcy na jej identyfikagj oraz wiasne spostrzenia uzasadniage podejrzany
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charakter transakcji.

§25.

Jezeli podejrzany charakter transakcji wykryta innaloa nz Koordynator lub Kontroler,
zgtoszenie, o ktorym mowa w 824, naje poprzedzt bezzwloczp konsultacy
z Koordynatorem lub Kontrolerem.

§26.

1. Koordynator w porozumieniu z Kontrolerem, podejmuecyzg co do uznania
transakcji za podejrzan przekazania stosownej informacji do GIIF.

2. Pozytywna decyzja os6b, o ktérej] mowa w ust.l, @ uknania transakcji za
podejrzan, skutkuje konieczriwia dokonania przez Koordynatora odpowiednich
wpisoéw dotycacych przedmiotowej transakcji w rejestrze i powiadenia GlIF.

§27.

Wykrycie transakcji podejrzanej, a tak powiadomienie GIIF o transakcji podejrzanej,
jest informacj wymagajca szczegolnej ochrony i jako taka wymaga szczegoélnej
dyskrecji i udosfpniana jest wycznie osobom i podmiotom do tego upawnym.

W szczegoOlnéci zabrania s udostpniania jej podmiotom, ktore bezgrednio Iub
posrednio uczestniczyty w transakcji.

§28.

Kopia notatki, o ktérej mowa w 824 ust.1, oraz dgayKoordynatora lub Kontrolera
przekazywana jest bezzwiocznie do Prezesagdararaz z kopi informacji przekazanej
do GIIF.

ROZDZIAL X
Przekazywanie danych do GIIF

§29.

1. W przypadku podjtej decyzji przez Koordynatora lub Kontrolera co dmenania
transakcji za podejrzanKoordynator w porozumieniu z Kontrolerem niezwinoz
przekazug do GIIF informac¢ o0 zarejestrowanej podejrzanej transakcji zawieea]
dane , o ktérych mowa w § 18 Instrukcji.

2. Informacje o pozostatych transakcjach, zarejestrowh, Koordynator lub Kontroler
przekazuje do GIIF, w terminie 14 dni po uptywiezago miesjca kalendarzowego.

3. Koordynator prowadzi korespondeacy GIIF w sprawach kierowanych do SRG,
w tym zapyta o klientow.
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ROZDZIAL Xl
Procedura wstrzymania transakcji i zagenia transakcji

§ 30.

1. Koordynator w porozumieniu z Kontrolerem rozpoczymacedu¢ prowadacej do
wstrzymania transakcji przez GIIF w przypadku, gdiyrzymata dyspozyej lub
zlecenie przeprowadzenia transakcji lub ma przepdmk transakoi, co do ktorej
zachodzi uzasadnione podejrzenieg transakcja ta ma zyaek z popetnieniem
przestpstwa, o ktorym mowa w 165a lub art.299 kodeksun&go (pranie piendzy).

2. Koordynator wspélnie z Kontrolerem podejmujlecyzg o przekazaniu informaciji,
informacje okrélonych w 818 oraz szczegoOtowe informacje o przdsiah
przemawiagcych za wstrzymaniem transakcji, a zakzamierzony termin jej realizacji
do GIIF i wstrzymaniu transakcji.

3. GIIF przesyta pisemne potwierdzenie pkya zawiadomienia.

§31.

Jezeli GIIF zgtosi do SRG pisemngdanie wstrzymania planowanej lub realizowanej
transakcji, Koordynator w porozumieniu Kontrolerewstrzymuje realizowanie
transakcji.

§32.

Zadanie GIIF, o ktérym mowa w 8§32, aby bylo @&, musi zostadostarczone do SRG
w ciggu 24 godzin od momentu potwierdzenia pe¢zig zawiadomienia przez GIIF.
Okres, na ktory transakcja zostaje wstrzymana,mige trwa dtuzej, niz 72 godzin od
momentu potwierdzenia przgia zawiadomienia.

§33.

Natychmiast po otrzymaniuzadania wstrzymania transakcji Koordynator wydaje
pracownikom polecenie wstrzymania¢ sod wszelkich czynni@i zmierzajcych do
realizacji transakcji.

§34.

1. Czas, na ktory zostaje wstrzymana transakcja zenozostéa przedhzony
postanowieniem prokuratora na okres do 3 m®si

2. Wstrzymanie transakcji upada, zgdi przed uptywem 3 miesty od otrzymania
zawiadomienia przez prokuratyr nie zostanie wydane postanowienie
0 zabezpieczeniu mgkowym.

§35.
1. Stowarzyszenie dokonuje zamemia wartéci maptkowych, z zachowaniem
nalezytej starannéci, z wylczeniem rzeczy ruchomych i nieruchosop na
podstawie:
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1l)prawa Unii Europejskiej wprowadzgiego szczegdlnesrodki ograniczajce
przeciwko niektorym osobom, grupom lub podmiotorazor

2)przepisow wydanych przez ministra Wéavego do spraw instytucji finansowych
w porozumieniu z ministrem wdaiwym do spraw zagranicznych w ktorych mog
zost& okreslone listy osdb, grup lub podmiotéw, w stosunkulkdérych dokonuje
sie zamraenia, z uwzgjdnieniem konieczniwi wykonania zobowzan
wynikajacych z wizacych Rzeczpospolt Polsky umow medzynarodowych lub
wigzagcych uchwat organizacji madzynarodowych, oraz m@ na uwadze
koniecznd¢ zwalczania terroryzmu i przeciwdziatania finansaweaterroryzmu.

2. SRG dokonujc zamraenia, przekazuje wszystkie posiadane dane gzavie
z zamrageniem wartéci maptkowych Generalnemu Inspektorowi, w formie
papierowe;.

3. Koordynator przekazuje Kontrolerowi informacje o dpoiotach, co do ktérych
zachodzi uzasadnione podejrzenie oga®k z popetnianiem aktow terrorystycznych.

ROZDZIAL XII
Zasady szkolenia pracownikéw SRG

§ 36.

Koordynator lub Kontroler maj obowihzek zosta przeszkolonym w zakresie spraw
objetych niniejsz Instrukcp.

ROZDZIAL Xl
Przepisy kacowe

§37.

1. W sprawach nieuregulowanych ninigjsanstrukcp majg zastosowanie przepisy
prawa stanowjce podstaw prawrg dla wydania niniejszej Instrukcji, o ktorych
mowa w 8§ 4.

2. Koordynator lub Kontroler niezwtocznie przeigado GIIF formularz identyfikacyjny,
0 ktérym mowa w rozpogdzeniu.

3. Osoby odpowiedzialne za realizagbowigzkdéw wynikapcych z niniejszej Instrukcji
podpisuj oswiadczenie o zapoznaniuesi Instrukcy oraz zobowjzuja sie do jej
stosowania. Wzor swiadczenia stanowi zadznik nr 4 do Instrukcji. Wypetnione
I podpisane fwiadczenia przechowywang & biurze SRG.

§38.

Niniejsza Instrukcja wchodzi vycie z dniem podjicia uchwaty.

Zalgcznik Nr 1 — dwiadczenie

Zalygcznik Nr 2 — powiadomienie o podejrzeniu przpstwa prania pieadzy kydz finansowania terroryzmu.
Zatgcznik Nr 3 — rejestr powiadomiedo GIIF

Zalgcznik Nr 4 — identyfikacja podmiotéw dokomuych transakcji gotowkowej povrgj kwoty 15.000 euro.

Instrukcg wprowadzono uchwainr 2/2017 Zargdu Stowarzyszenia Rodow Grodzs&ich z 13 lipca 2017 r.
w sprawie instrukcji przeciwdziatania praniu pigtdy oraz finansowania terroryzmu



Niniejszym d@wiadczam,ze przyptem(am) do wiadomizi i zobownzuje sSi¢ do scistego
przestrzegania zasad okmnych w instrukcji w sprawie przeciwdziatania pikapienidzy
oraz finansowaniu terroryzmu oraz zobexvij¢ Sie postpowa zgodnie z zawartymi w niej

Stowarzyszenie Rodow Grodzigskich

01-949 Warszawa, ul. J. Kasprowicza 119 A/2
KRS 0000684080, REGON 367679556, NIP 1182148297

postanowieniami.

OSWIADCZENIE

Zalgcznik nr 1

Wykaz stanowisk sttbowych, ktérym przekazano do stosowania instrakcj

Lp.

Imi ¢ i nazwisko

Stanowisko

Podpis
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Zalgcznik nr 2

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul.Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniu przesfpstwa prania pieniedzy badz finansowania
terroryzmu.

W zwigzku z art. 15a ust. 1 ustawy z dnia 16 listopadd020 o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (jednolity tek3z. U. z 2003 r. Nr 153, poz.1505 —
z p&n. zm.) powiadamiamze w trakcie kontroli/w wyniku analizy (nai¢ wymienic badz
zakres, termin przeprowadzonej kontroligdb rodzaj dokumentow poddanych analizie,
bedacych podstaw powiadomienia GlIF)

zaistnialo uzasadnione podejrzenie prgestiva prania piendzy ydz finansowania
terroryzmu. Opis ustabe

(opis ustalé powinien, w miag mozliwosci, zawierg dane, wymienione w art. 12 ust. 1 pkt 1 -7 ustawy)

Zakycznik:

(Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2 najedolgczy¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotgcych transakcji,
co do ktérych zachodzi podejrzeniee maj one zwizek z popetnieniem przesstwa, o ktérym mowa w art.
165a lub art. 299 Kodeksu karnego oraz informaxj@sobach przeprowadzaych te transakcje).
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Zalgcznik nr 3

L.p.

Nazwa
dokumentu

Nazwisko
sporzadzajacego

Opis tresci
dokumentu

Data
przekazania
osobie
upowaznionej

Decyzja

Uwagi
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Zalgcznik nr 4

IDENTYFIKACJA PODMIOTOW DOKONUJACYCH TRANSAKCJI GOTOWKOWEJ

POWYZEJ KWOTY 15.000 EURO.

DANE PODMIOTU DOKONUJ ACEGO WPLATY

Nazwa

Adres

Dowod osobisty

PESEL

Obywatelstwo

Regon

NIP

Rejestr gdowy

Typ podmiotu

DANE PODMIOTU W IMIENIU KTOREGO DOKONYWANA JEST WPL  ATA

Nazwa

Adres

Dowdod osobisty

PESEL

Obywatelstwo

Regon

NIP

Rejestr gdowy

Typ podmiotu

Zrodio pochodzenia

Rachunek docelowy

Data wptaty

Data rejestraciji

Wykonat transakej

Numer rejestracji

Kwota operacji

Kategoria transakcji

Identyfikacja dokumentu

transakcji

Tytut wptaty
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