Zatgcznik Nr 1 do

Zarzadzenia nr 07/2019

Dyrektora Ksiaznicy Cieszynskiej z dnia 12.07.2019 r.
w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcja postepowania na
wypadek sytuacji podejrzenia popeinienia przestgpstwa
prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu w
Ksiaznicy Cieszynskiej”

INSTRUKCJA
POSTEPOWANIA NA WYPADEK SYTUACJI PODEJRZENIA POPELNIENIA
PRZESTEPSTWA PRANIA PIENIEDZY LUB FINANSOWANIA TERRORYZMU
W KSIAZNICY CIESZYNSKIEJ

§1
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) ustawie - dotyczy to ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy
oraz finansowaniu terroryzmu (tekst jednolity Dz. U. 2019 r. poz. 1115 z pézn. zm.),

2) kodeksie karnym - dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2018 r.,
poz. 1600 z p6zn. zm.),

3) jednostce - oznacza to Ksigznice Cieszyfiska w Cieszynie,

4) kierowniku jednostki - oznacza to Dyrektora Ksiaznicy Cieszynskiej w Cieszynie,

5) GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,

6) transakcji — rozumie sig przez to czynno$¢ prawng lub faktyczna , na podstawie ktorej dokonuje
si¢ przeniesienia wiasnosci lub posiadania wartosci majatkowych lub czynno$¢ prawna lub
faktyczng dokonywang w celu przeniesienia wiasnosci lub posiadania wartosci majatkowych,

7) pranie pienigdzy - rozumie si¢ przez to czyn okreslony w art. 299 ustawy z dnia 6 czerwca 1997
r. Kodeks karny,

8) wartosciach majatkowych - rozumie si¢ przez to wartosci okreslone w art. 2 ust 2 pkt 27 ustawy
z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,

9) pozostate definicje i okreslenia uzyte w instrukcji obejmuja wyrazenia zawarte w ustawie oraz
aktach prawnych z nig powigzanych.

§2

Pracownicy jednostki z tytutu powierzonych im obowigzkéw, winni zapozna¢ sig¢ z trescia instrukcji i
bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej postanowien.

§3

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowiazkéw stuzbowych zobowiazani s do zwracania
uwagi na:

1) umowy i transakcje realizowane na warunkach odbiegajacych od przyjetych standardow,

2) nietypowe zachowania i czynnoéci podejmowane przez uczestnikéw postgpowania o udzielenie
zaméwienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez nich warunkéw
wykonania zaméwienia, razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentow,

3) dokonywanie wptlaty nalezno$ci gotéwka w tym samym dniu w kilku ratach,

4) dokonywanie wplat znacznych kwot gotowka,

5) falszowanie dokumentow finansowych.




§4
Pracownicy jednostki zobowigzani sa w szczegoélnosci do:
1) biezacej analizy transakcji dokonywanych przez kontrahentéw i ich ocenie pod wzgledem:

a) zakresu prowadzonej przez nich dziatalno$ci gospodarczej,

b) weryfikacji srodkéw pienigznych, ktorych charakter moze wskazywaé na ich pochodzenie
z nielegalnych lub nieujawnionych Zrodet,

c) identyfikacji klienta i weryfikacji jego tozsamosci na podstawie dokumentéw lub
informacji publicznie dostgpnych (np. w Krajowym Rejestrze Sadowym, Centralnej
Ewidencji i Informacji Dzialalnosci Gospodarczej), przed zawarciem umowy lub
przeprowadzeniu transakcji,

2) kazdorazowego sporzadzania i potwierdzania kopii dokumentow dotyczacych transakcji, co, do
ktorych zachodzi podejrzenie, ze maja one zwigzek z popelnieniem przestgpstwa, o ktérym mowa
w art. 165a i 299 Kodeksu karnego,

3) zebrania dostgpnych informacji o podmiotach przeprowadzajacych te transakcje, wypehiajac
Karte transakcji wedtug wzoru stanowigcego Zalacznik 1 do niniejszej Instrukcji,
sporzadzenia i przekazania koordynatorowi ds. wspolpracy z GIIF projektu powiadomienia o
podejrzeniu popetnienia przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu, zgodnie z
wzorem stanowigcym Zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukcji, zawierajacy w szczegdlnosci:

a) posiadane dane, o ktérych mowa w art. 36 ust. 1 ustawy, osob fizycznych, oséb prawnych
lub jednostek nie posiadajacych osobowosci prawnej, pozostajacych w zwigzku z
okoliczno$ciami moggcymi wskazywaé na podejrzenie popelnienia przestgpstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu,

b) opis okolicznosci, o ktérych mowa wyzej,

¢) uzasadnienie przekazania powiadomienia.

Koordynator d. wspotpracy z GIIF analizuje dokumenty przedtozone przez pracownika jednostki, a
w przypadku stwierdzenia, Zze zachodza podstawy do niezwlocznego powiadomienia GIIF o
podejrzeniu popetnienia przestgpstwa, o ktorym mowa w art. 165a oraz w art. 299 kodeksu karnego,
przedktada kierownikowi jednostki projekt powiadomienia w celu jego zatwierdzenia.

W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF koordynator ds. wspolpracy z
GIIF sporzadza uzasadnienie swojego stanowiska i przedklada go dyrektorowi jednostki do
zatwierdzenia.

§5

Projekty powiadomienn oraz powiadomienia przestane do GIIF gromadzone s3 w odrgbnym
segregatorze i podlegaja ewidencji w prowadzonym przez koordynatora ds. wspdlpracy z GIIF
rejestrze powiadomien.

Rejestr powiadomien prowadzony jest w formie papierowej w postaci zbindowanej ksigzki, ktorej
wzor stanowi Zatacznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji.

Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF posiadaja:

1) Dyrektor,

2) Gléwny Ksiggowy,

3) Kierownicy dziatéw i sekcji.

§6

Osobami odpowiedzialnymi w Ksigznicy Cieszyniskiej w Cieszynie za wspolpracg z GIIF sa:
1) Dyrektor,
2) Koordynator, do ktérego obowigzkéw nalezy:

a) weryfikacja przedkiadanych informacji przez pracownikéw Ksiaznicy Cieszynskie;j,




przygotowanie projektéw odpowiedzi na pisemne wnioski i zapytania GIIF oraz
kompletowanie i przechowywanie kopii dokumentow,

prowadzenie rejestru powiadomien GIIF,

nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawianie
propozycji dotyczacych uzupehienia lub zmiany jej tresci,

okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach wprowadzenia do
obrotu finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych badz
nieujawnionych zrédet, w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan,

informowanie, co najmniej raz w roku dyrektora jednostki o realizacji zadaf wynikajacych
z niniejszego Zarzadzenia.

§7

Zabronione jest ujawnianie osobom nieuprawnionym, w tym takze stronom transakcji lub posiadaczom
rachunku, faktu poinformowania GIIF o transakcjach, co do ktorych zachodzi podejrzenie popelnienia
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

§8

1. Funkcje koordynatora ds. wspotpracy z GIIF powierzam Pani Beacie Golasowskiej - Giownej
Ksiggowej

2. Podczas jej nieobecnosci funkcje te petni¢ bedzie Pani Magdalena Wiglasz-Bilinska - Kierownik
Sekcji Administracyjno- Gospodarczej.




