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. Wprowadzenie

Celem wprowadzema i stosowanla

estajako

pojedyncza operacja czy kilka operaCJl, ktére moga byc ze sobg powigzane.
Za transakcje gotéwkowg uwaza sie: E i

- wptate gotdwki na wskazany rachunek bankowy odbiorcy,

- ptatnos¢ gotdwka,
- przekaz pocztowy.

Przeprowadzono analize oceny ryzyka. Fundacja Emlc dziata tylko na terenie Polski. ZP wzgledu
na stabilne otoczenie instytucjonalne oraz rozbudowane krajowe i europejskle, systemy
kontroli, ten fakt implikuje niskie ryzyko prania ’brudnych pieniedzy oraz-fi sowania
terroryzmu. Jednakze ze wzgledu na grupe docelowg do jakiej kierowane sg dziatania statutowe
organizacji, np. uchodzcy z krajow uznanych przez instytucje Unii Europejskiej lub/ '
krajowe, za paristwa wspierajace/finansujace terroryzm (m.in. Biaforus, ROSJa Af .mstan)
zalecane jest zachowanie ostroznosci i stosowanie odpowiednich Srodkéw bezpleczenstwa
finansowego. :

Kwoty / limity transakcji gotowkowych beda aktualizowane w oparciu o przepis '
miedzynarodowe.
II. Podstawa prawna

terroryzmu (Dz.U. 2018 poz. 723) zwana daIeJ Ustawa.
2. Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2018/843 z dnla 30 maJa 2_()18*

systemu finansowego do prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu ora
zmieniajgca dyrektywy 2009/138/WE i 2013/36/UE. *
3. Inne obowigzujgce przepisy prawa regulujace kwestie, ktérych dotyczy niniej
procedura. ‘

. - Definicje

1. Ustawa - rozumle sie przez to ustawe z dnia 1. marca 2018 r. 0 przeC|wd2|a’ran|u praniu

i plemedzy oraz finansowaniu terroryzmu (tekst jednolity Dz. U. 2018 poz. 723)

2. Interesariusze - osoby fizyczne lub prawne, ktore mogg wptywac na organizacj
pozarzgdowa lub pozostajg pod wptywem jej dziatalnosci. Mogg to byc darczy cy
fundacji, klienci, organizacje partnerskie lub f|rmy wykonujgce dla Fundacji i
okreslone,ustugi.

e
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IV.  Srodki bézpieczer’\stwa finansowego

Poprzez $rodki bezpleczenstwa finansowego rozumie SIQ;WSZ€|kIe czynnosci majgce na celu
|dentyf1kac1e oraz weryfikacje Interesariusza Fundacji Emlc

it 5
i §1 i

<3

Fundacja {Emic stosuje Srodki bezpieczenstwa finansowego w stosunku do Interesariusza
zawsze, gdy dochodzi do:

1. Podpisywania umow finansowych o réwnowartosci 10 000 euro lub wiekszej (dotyczy
wytgcznie sytuacji nawigzania stosunkéw gospodarczych, nie dotyczy np. umdw o wspdtpracy
o charakterze niefinansowym);

2. Przeprowadzenia transakcji o réwnowartosci 10 000 euro lub wiekszej, bez wzgledu na to,
czy transakcja jest przeprowadzana jako pojedyncza operacja, czy kilka operacji, ktére wydaja
sie ze sobg powiazane'

3. Wystaplema podeJrzenla prania pieniedzy lub fmansowanla terroryzmu;

¥
4. thpllwosm co do prawdziwosci lub kompletnosu dotychczas uzyskanych danych
ldentyflkacyjnych Interesariusza. ;i;
b 6>

I
1

Brak mozliwosci zastosowania srodkow bezpieczerstwa finansowego, o ktérych mowaw § 1 w
stosunku do Interesariusza powoduje:

1. Zablokowanie mozliwosci podpisania umowy o charakterze finansowym (nawigzanie
stosunkdw gospodarczych);

2. Zablokowanie mozliwosci przeprowadzenia transakcji o charakterze finansowym; -

N )
3. Zablokowanie mozliwosci przeprowadzenia transakcji za posrednictwem rachunku
bankowego;

1‘ £

4. Rozwmlzame |stn|ejqcych stosunkdw gospodarczych.

2 ;'r:
¥l
it

V. Kaitegoryzacja Interesariuszy
§3

Kategoria.l — Interesariusz niskiego ryzyka - osoby fizyczne i prawne dziatajace na terenie
Polski oraz panstw cztonkowskich Unii Europejskiej, w tym przede wszystkim:

- Ponioty $wiadczgce ustugi finansowe majace siedzibe lub inny rodzaj osobowosci
pféwnej,na terytorium Polski lub paristwa cztonkowskiego Unii Europejskiej;




i

— Instytucje publiczne, organy administracji rzgdowej, organy samorzgdu terytorialnego
oraz inne instytucje dziatajgce na terenie Polski lub paristwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej;

— Organizacje ponadnarodowe:iich agendy np.: ONZ, UNHCR, IOM, UNICEF, KE, itp.

— Podmioty gospodarcze, organizacje pozarzgdowe i inne podmioty prawne z siedzibg w
Polsce lub jednym z krajéw cztonkowskich Unii Europejskiej;

— Domyslnie do tej kategorii zaliczane sg wszysthie- podmioty nie zaliczone do kategorii
Il

Kategoria Il — Interesariusz wysokiego ryzyka

— Wszystkie osoby fizyczne i prawne spoza Unii Europejskiej, z wytaczeniem podmiotow
z USA, Japonii, Kanady i Australii;
— Interesariusze zajmujgcy eksponowane stanowiska polityczne.

§4

1. Fundacja Emic w swoich biurach nie przyjmuje darowizn w-gotdwce powyzej 10 000 EUR. W
przypadku mniejszych kwot, preferowane sg réwniez bezposrednie wptaty na.konto bankowe
organizacji. :

2. Dzat finansowo-administracyjny Fundacji Emic prowadzi na biezaco identyfikacje i
weryfikacje tozsamosci Interesariuszy, ktdrych dotyczy niniejsza procedura.

3. Analiza ma miejsce przed zawarciem umowy finansowej z Interesariuszem lub przed
przeprowadzeniem transakcji gotowkowej na kwote powyzej 10 000 EUR. Procedure stosuje
sie zawsze, gdy istnieje podejrzenie prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

4. Jezeli transakcja przeprowadzana jest w innej walucie niz EUR nalezy przyja¢ kurs waluty
Narodowego Banku Polskiego z dni poprzedzajacych transakcje, a w przypadku walut nie
notowanych w Polsce kurs Banku Centralnego kraju, w ktérym transakcja ma miejsce lub éredni
kurs z wymian jezeli kurs Banku Centralnego nie jest dostepny.

VI.  Weryfikacja toZzsamosci Interesariusza
§5

Weryfikacje tozsamosci Interesariusza jako podmiotu nalezy stosowac w zaleznoéci od
ustalonej kategorii okreslonej we wprowadzeniu oraz § 3 niniejszej procedury,i obejmuje ona
kategorie:

Kategoria |: Transakcja nie wymaga potwierdzenia tozsamosci. Wystarczajacym dowodem w
przypadku umowy jest zapisanie w niej danych Interesariusza i danych osoby upowaznionej
oraz podpisanie umowy przez osobe upowazniona.

Wymagane jest jedynie potwierdzenie tozsamosci Interesariusza przy podpisywaniu umowy
(okazanie dowodu tozsamosci).



UNDACIA

“ai.
Kategoria,@‘llz
g

a) w'przypadku osoby fizycznej sprawdzenie oraz pobranie kopii dokumentu tozsamosci,
a' w przypadku osoby prawnej sprawdzenie i pobranie kopii dokumentu
potwierdzajgcego jego rejestracje w odpowiednim rejestrze krajowym lub unijnym;

b) w obydwu przypadkach nalezy przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajgcej czy dana osoba,
podmiot nie znajduje sie na tzw. czarnych listach UE i ONZ, zgodnie z procedurg

okreslong w dokumencie (Anti-terrorist Check, dalej ATC) poprzez system ZLO.

VIl.  Stosowanie wzmozonych $rodkdw bezpieczeristwa finansowego
§6

Wzmozoné srodki bezpieczenstwa finansowego stosuje sie wobec Interesariusza, gdy
wystepUJa sytuacje takie, jak:

1. Nletypowa lub nadmiernie ztozona struktura wtasnosciowa Interesariusza, utrudniajaca
lub uniemozliwiajaca identyfikacje;

2. Korzystanie przez Interesariusza z ustug lub produktéw sprzyjajacych anonimowosci lub
utrudniajgcych jego identyfikacje;

3. Zlecanie transakcji przez nieznane lub niepowigzane z Interesariuszem podmioty
trzecie;

4. Uzasadnione podejrzenie unikania ptacenia podatkdéw, zatrudniania pracownikéw w
sposodb niezgodny z kodeksem pracy, stosowania optymalizacji podatkowej, itp.

5. Uzasadnione podejrzenie stosowania standardéw etycznych niezgodnych z misja
Fundaql Emic, np. rasizm, dyskryminacja, dziatalno$¢ niezgodna walkg ze zmianami
kllmatycznyml itp.

6. Pownqzame stosunkéw gospodarczych lub transakgji z:

a) panstwem spoza Unii Europejskiej z wytgczeniem USA, Japonii, Australii i Kanady;

b) panstwem okreslanym przez wiarygodne Zrédta jako paristwo o wysokim poziomie korupcji
lubi mnego rodzaju dziatalnosci przestepczej, paristwo uznane jako finansujgce lub wspierajgce
terroryzm. lub z ktérym faczona jest dziatalnos$¢ organizacji o charakterze terrorystycznym;

c) paistwem, w stosunku do ktérego Organizacja Narodéw Zjednoczonych lub Unia Europejska
podjety decyzje o natozeniu sankgji lub szczegdlnych $rodkéw ograniczajacych.

7. Zajmowanie eksponowanych stanowisk politycznych.

VI, joestracja i zgtaszanie transakcji podejrzanych

il

§7

i
1. G’rowny Ksiegowy Fundacji Emic rejestruje kazdg transakqe gotéwkowg (zwang dalej
transakqa) ktérej rownowartos¢ przekracza 10 000 EUR réwniez w przypadku, gdy jest ona
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przeprowadzana za pomocg wigcej niz jednej operacji, ktérych okolicznosci wskazujg, ze sg one
ze soba powigzane i zostaty podzielone na operacje o mniejszej wartoéci z zamiarem uniknigcia
obowigzku rejestracji.

2. Gtéwny Ksiegowy Fundacji Emic rejestruje kazdg transakcje, ktérej okolicznosci wskazuja, ze
moze ona mie¢ zwigzek z praniem pieniedzy lub finansowaniem terroryzmu, bez wzgledu na jej
wartosc¢ i charakter.

§8

W przypadku transakcji podejrzanej podlegajqcej zgtoszeniu] Gtéwny Ksuegowy w porozumieniu
z Cztonkami Zarzadu Fundacji Emic ma obowigzek natychmiastowego zg’foszenla transakcji do
Generalny Inspektor Informacji FlnanSOWEJ (GIIF). Zawiadomienia dokonuje sie zgodnle zZ wzorem
formularza udostepnionym przez Ministra wtasciwego do spaw finanséw, za pomoca $rodkow
komunikacji elektroniczne;j.

§9

Rejestr transakcji wraz z petng dokumentacja, jest przechowywany przez okres 5 lat, liczac od
pierwszego dnia roku nastepujacego po roku, w ktdrym transakcje zostaty zarejestrowane.

IX. Przekazywanie informacji o transakqach Generalnemu Inspektorowi Informaql
Finansowej (GIIF) e

&
§10 %E
Gtéwny Ksiegowy Fundacji Emic przek%zuje Generalnemu Inspektorowi informaqe o
transakcjach zarejestrowanych zgodnie z.§ 8. Przekazanie to polega na przes’famu lub
dostarczeniu danych z rejestru transakql z wykorzystaniem informatycznych noénikéw

danych.
§11 ‘s

1. Fundacja Emic udostepnia niezwtocznie informacje dotyczace transakcji objetych
przepisami Ustawy na pisemne zadanie Generalnego Inspektora Informacji Finansowej (GIIF).

2. Do ujawniania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej (GIIF) wszelkich informacji w
trybie i zakresie przewidzianym w UstaW|e nie stosuje sie przepiséw ogramczajacych
udostepnianie danych objetych tajemnlca, czy przeplsam| RODO. iv;

; il %P'
Udostepnienie informacji na temat transakql polega W szczegdlnosci na: %
3 it

a. przekazaniu informacji o stronach transakql g

b. przekazaniu informacji o zawartosu dokumentow w tym dotyczacych sald i: obrotow na
rachunku,



c. przekazaniu ich potwierdzonych kopii lub udostepnieniu odpowiednich dokumentéw do
wgladu upowaznionym pracownikom jednostki organizacyjnej Generalnego Inspektora w celu
sporzadzenia notatek badz kopii.

X.  Zawiadomienie Generalnego Inspektora o transakcjach, co do ktérych zachodzi
uzasadnione podejrzenie, ze mogq mie¢ zwigzek z popetnieniem przestepstwa

i §12

1. szonek Zarzqdu Fundacji Emic zawiadamia Generalnego Inspektora Informagji Finansowej
(GIIF)o okollcznosaach ktore mogga wskazywac na podejrzenie popetnienia przestepstwa
prania. pleme;dzy lub finansowania terroryzmu.

2. Zawiadomienie jest przekazywane niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 5 dni
roboczych od dnia potwierdzenia przez Fundacje Emic podejrzenia, o ktérym mowa w ust. 1.
Zawiadomienia dokonuje sie zgodnie z wzorem formularza udostepnionym przez Ministra
wiasciwego do spaw finanséw, za pomoca érodkéw komunikacji elektronicznej.

Xl Zagady wstrzymania transakcji
e §13

1. Jezeli z zaW|adom|en|a o ktérym mowa w § 12 ust. 1, wynika, ze transakcja, ktéra ma
zostac. przeprowadzona moze mie¢ zwigzek z popetnieniem przestepstwa, Generalny
Inspektor Informaq| Finansowej (GIIF) moze w ciggu 24 godzin od daty i godziny wskazanych w
potmerdzemu o ktérym mowa w-§ 24, przekaza¢ do Fundacji Emic pisemne zadanie
wstrzymania tej transakcji na okres nie diuzszy niz 96 godzin od daty i godziny wskazanych w
tym potwierdzeniu.

2. quanie}wstrzymania transakcji jest wydawane tylko przez Generalnego Inspektora.

3. Do czasu otrzymania zgdania wstrzymania transakcji, nie dtuzej niz 24 godziny od
potWIerdzema przyjecia zawiadomienia przez Generalnego Inspektora Informacji Finansowej
(GlIF)a;: Fundaqa Emic nie przeprowadza transakcji. Wstrzymanie transakcji przez Fundacje
Emic w tryble okreslonymw ust. 1 nie rodzi odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, cywilnej,
karnej, aniinnej okreslonejjodrebnymi przepisami.

4.Do liczenia termindw, o ktérych mowa w ust. 1, nie wlicza sie sobdt, niedziel i dni

ustawow}olwolnych od pracy.

§14

1. Fundana Emic niezwfocznie zawiadamia prokuratora o powzieciu uzasadnionego
podeJrzenla ze wartosci majatkowe bedace przedmiotem transakcji lub zgromadzone na
rachunku pochodza Z przestgpstwa innego niz pranie brudnych pieniedzy lub finansowania

1;
b
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]

terroryzmu oraz przekazuje wszystkiejknformacje zwigzane z powzietym podejrzeniefh,
podajac przewidywany termin przeprowadzenia transakcji.

3. Do czasu otrzymania postanowienia, nie dtuzej niz przez 96 godzin, liczac od momentu
przekazania zawiadomienia, Fundacja Emic nie przeprowadza transakgji.

Xll.  Zakaz ujawniania informacji
§ 15

Zabronione jest ujawnienie przez Fundacje EMIC i jej pracownikow osobom nieupra\)el"hionym,
w tym takze stronom transakcji, faktuipoinformowania Generalnego Inspektora o %fl ,
transakcjach, ktérych okolicznosci wsk:azujq, 7e wartosci majatkowe moga pochodzic’vf:a; prania
pieniedzy, albo o rachunkach podmiotdéw, co do ktorych zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze
maja zwigzek z finansowaniem terroryzmu, oraz o transakcjach dokonywanych przeijte
podmioty.

V’F

§16

1. Obowigzkiem Gtéwnego Ksiggowego Fundacji Emic jest odpowiednie zabezpieczenie i
przechowywanie rejestru transakcji, dpkumentéw dotyczacych zarejestrowanych transakcji
oraz innych informacji-objetych identyfikacja.

2. Obowiazkiem kazdego innego pracownika Fundacji Emic uczestniczacego w wykonywaniu
obowiazkéw wynikajacych z niniejszejProcedury jest odpowiednie zabezpieczenie |
przechowywanie informacji i dokumentow dotyczacych zastosowania srodkow ,
bezpieczenstwa finansowego okreslonych w procedurze. i

3. Rejestry transakcji, informacje i dok"“(jmenty, o ktérych mowa w ust. 2, przechowﬁ&éne $q.i
archiwizowane na okres 5 lat, w wyznéczonym miejscu w sposob umozliwiajacy szyb:l!ga
identyfikacje ich charakteru i podmiotu, ktorych dane dotyczg, w formie przewidzianej w
Procedurze dla tych danych. i

I
ik

XIll.  Osoby odpowiedzialne za realizacje przepis6w Ustawy oraz niniejszej Procedﬁry
§17

1. Czlonek Zarzadu bedacy jednoczesnie gifownym ksiegowym organizacji jest
odpowiedzialny za wdrozenie przepiséw ustawy o przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu;.a dodatkowo jest odpowiedzialny za: T

! ‘

I
i
i
I
H
!
|

i

a) prowadzenie rejestru transakcji; i % §
i E 5

b) przekazywanie do Generalnego Inspektora danych z rejestru; i
i g

c) odpowiednie zabezpieczenie | przecﬁowywanie rejestru transakcji'oraz dokumenté\ﬁ\/
dotyczacych transakcji; k




1
d) typowame transakcji podejrzanych i przygotowanie zawiadomienia Generalnego
Inspektora

‘r’
\1

2. " Pozostali cztonkowie zarzadu oraz koordynatorzy projektéw odpowiadaja za:

fatssit

a) ‘ reallzaqe nInIeJSZEJ procedury w zakresie swoich odeW|ed2|alnosc1

. D,wa’rfmansowo administracyjny odeW|ada za:
t»zagkwallflkowame Interesariuszy, z ktorym wspotpracuje do odpowiednich kategorii
[y yka | przeprowadzenie ich identyfikacji zgodnie z niniejszg procedurg;
l:g) ;g'rbmadzenle dokumentaql umozliwiajgcej identyfikacje Interesariusza na etapie
podplsywama Z nim umowy;
w‘.‘) mformowame o wszelkich podejrzenia odnosnie Interesariusza w kontekécie
= zagrozema praniem brudnych pieniedzy i terroryzmu w zwigzku z bezpoérednim z nim

¥ kontaktem.

nadL

takle_l W|edzy |/|ub dowoddw.

{ éi' il
2 Prawozg’roszema naduzyc¢ i tamania prawa, dzielenia sie wiedza o podejrzanych
transakqach i partnerach ma kazda osoba, ktdra pracuje lub wspdtpracuje z Fundacjg Emic.

ki 5 513
3. Fdndaéja Emic posiada wewnetrznq procedure zgtaszania skarg i naduzyé.

4 Zi proces zgtaszania i odeW|ed2| na skargl w organizacji odpowiedzialny jest wyznaczony
czfo”nek zadu.




