Wewnetrzna procedura w zakresie
przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu

§1

Postanowienia ogolne

1. Biuro rachunkowe bedace instytucja obowigzang stosownie do art. 50 ustawy z dnia
1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu
(Dz. U. z 2023 r. poz. 1124 ze zm.; dalej jako ustawa AML) wprowadza niniejsza
wewnetrzng procedure w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu, zwang dalej ,,wewnetrzng procedurg instytucji obowigzanej”.

2. Wewnetrzna procedura instytucji obowigzanej uwzglednia charakter, rodzaj i rozmiar
prowadzonej przez biuro rachunkowe dzialalno$ci, a takze zasady postgpowania
stosowane w biurze rachunkowym bedacym instytucja obowigzang.

3. Biuro rachunkowe posiada status instytucji obowigzanej na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 15a,
pkt 17 ustawy AML. Zgodnie z tymi regulacjami instytucjg obowigzang jest:

— podmiot prowadzacy dziatalno$¢ w zakresie ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych (art. 2 ust. 1 pkt 17 ustawy AML),

— przedsigbiorca w rozumieniu ustawy z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo
przedsigbiorcow (Dz. U. z 2024 r. poz. 236), ktorego podstawowa dziatalnoscia
gospodarczag jest $wiadczenie ustug polegajacych na sporzadzaniu deklaracji,
prowadzeniu ksigg podatkowych, udzielaniu porad, opinii lub wyjasnien z zakresu
przepisow prawa podatkowego lub celnego, niebedacy innymi instytucjami
obowigzanymi (art. 2 ust. 1 pkt 15a ustawy AML).

Ilekro¢ w niniejszej wewngtrznej procedurze instytucji obowigzanej mowa jest o biurze
rachunkowym rozumie si¢ przez to pomiot, o ktérym mowa w art. 2 ust. 1 pkt 17 ustawy
AML oraz w art. 2 ust. 1 pkt 15a ustawy AML.

4. Osobg odpowiedzialng za:

a) wykonywanie obowigzkow okreslonych w ustawie AML jest
Pani/Pan ...
(art. 6 ustawy AML).

b) wdrazanie obowigzkow okreslonych w ustawie AML jest
Pani/Pan ...
(dotyczy tych biur rachunkowych, w ktorych dziata zarzad lub inny organ
zarzadzajacy; wowczas taka instytucja obowigzana musi wyznaczy¢ sposrod
cztonkow tego organu osob¢ odpowiedzialng za wdrazanie obowigzkéw okreslonych
w ustawie AML — art. 7 ustawy AML).

¢) zapewnienie zgodnos$ci dziatalnos$ci instytucji obowigzanej oraz jej pracownikow

iinnych o0s6b wykonujacych czynnosci na rzecz tej instytucji obowigzanej
z przepisami o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu jest
Pani/Pan ......oo.oiiii
— pracownik biura rachunkowego zajmujacy kierownicze stanowisko.
Osoba ta jako wyznaczony pracownik jest réwniez odpowiedzialna za
przekazywanie w imieniu instytucji obowigzanej zawiadomien, o ktorych mowa
w art. 74 ust. 1, art. 86 ust. 1, art. 89 ust. 1 1 art. 90 ustawy AML (art. 8 ustawy
AML).
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5. W przypadku biur rachunkowych prowadzacych dzialalno$¢ jednoosobowo zadania kadry
kierowniczej wyzszego szczebla oraz pracownika, o ktérych mowa w art. 6 1 art. 8 ustawy
AML, wykonuje osoba prowadzaca t¢ dzialalnos¢.

6. Wewnetrzna procedura instytucji obowigzanej podlega biezacej weryfikacji oraz w razie
potrzeby aktualizacji. Wewng¢trzna procedura instytucji obowiazanej lub jej aktualizacja,
przed wprowadzeniem do stosowania, podlega akceptacji przez kadr¢ kierowniczg
wyzszego szczebla.

7. Biuro rachunkowe udostgpnia pracownikom i wspodtpracownikom aktualny tekst ustawy
AML oraz przepisOw zwigzanych z przeciwdziatlaniem praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu.

8. Kazdy pracownik oraz wspotpracownik biura rachunkowego zobowigzany jest zapoznaé
si¢ z wewnetrzng procedurg instytucji obowigzanej oraz zobowigzac si¢ do jej stosowania.
Wzér o$wiadczenia pracownika/wspdtpracownika w tej kwestii stanowi Zalacznik nr 1
do wewngtrznej procedury instytucji obowigzanej.

9. Pojecia uzywane w wewngtrznej procedurze instytucji obowigzanej nalezy rozumieé
zgodnie z ich definicjg zawartag w ustawie AML.

§2

Zakres wewnetrznej procedury instytucji obowigzanej

Wewngtrzna procedura instytucji obowigzanej okresla, z uwzglednieniem charakteru, rodzaju
irozmiaru prowadzonej dziatalnosci, zasady postepowania stosowane Ww instytucji
obowigzanej i obejmuje w szczegolnosci okreslenie:

1) czynnosci lub dzialan podejmowanych w celu ograniczenia ryzyka prania pieni¢dzy
oraz finansowania terroryzmu i wlasciwego zarzadzania zidentyfikowanym ryzykiem
prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu;

2) zasad rozpoznawania i oceny ryzyka prania pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu
zwigzanego z danymi stosunkami gospodarczymi lub transakcjg okazjonalng, w tym
zasad weryfikacji 1 aktualizacji uprzednio dokonanej oceny ryzyka prania pieni¢dzy
oraz finansowania terroryzmu,

3) $rodkow stosowanych w celu wlasciwego zarzadzania rozpoznanym ryzykiem prania
pieniegdzy lub finansowania terroryzmu zwigzanym z danymi stosunkami
gospodarczymi lub transakcja okazjonalna;

4) zasad stosowania srodkéw bezpieczenstwa finansowego;

5) zasad przechowywania dokumentow oraz informacji,

6) zasad wykonywania obowigzkéw obejmujacych przekazywanie Generalnemu
Inspektorowi informacji o transakcjach oraz zawiadomieniach;

7) zasad upowszechniania wsrdd pracownikdéw instytucji obowigzanej wiedzy z zakresu
przepisOw o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

8) zasad zglaszania przez pracownikdw rzeczywistych lub potencjalnych naruszen
przepisow z zakresu przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu,

9) zasad kontroli wewngetrznej lub nadzoru zgodnosci dzialalno$ci instytucji
obowigzanej z przepisami o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu
terroryzmu oraz zasadami postgpowania okreslonymi w wewngtrznej procedurze;
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10) zasad odnotowywania rozbiezno$ci miedzy informacjami zgromadzonymi
w Centralnym  Rejestrze  Beneficjentow  Rzeczywistych a  informacjami
o beneficjentach rzeczywistych klienta ustalonymi w zwigzku ze stosowaniem
ustawy;

11) zasad dokumentowania utrudnien stwierdzonych w zwigzku z weryfikacja
tozsamosci beneficjenta rzeczywistego oraz czynno$ci podejmowanych w zwigzku
z identyfikacja jako beneficjenta rzeczywistego osoby fizycznej zajmujace] wyzsze
stanowisko kierownicze.

§3

Obowiazki biura rachunkowego

Obowigzkiem biura rachunkowego wynikajacym z ustawy AML jest migdzy innymi:

1) identyfikacja 1 ocena ryzyka zwigzanego z praniem pieni¢dzy i1 finansowaniem
terroryzmu, odnoszacego si¢ do dzialalnosci biura rachunkowego, z uwzglednieniem
co najmniej czynnikow ryzyka dotyczacych klientéw, panstw lub obszarow
geograficznych, produktéw, ushug, transakcji lub kanatow ich dostaw,
proporcjonalnie do charakteru 1 wielkos$ci biura rachunkowego — na podstawie art. 27
ust. 1 oraz ust. 3 ustawy AML. Wz6r oceny ryzyka odnoszacego si¢ do dziatalnosci
biura rachunkowego stanowi Zalacznik nr 2 do wewnetrznej procedury instytucji
obowigzanej,

2) rozpoznanie ryzyka prania pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu zwigzanego ze
stosunkami gospodarczymi lub z transakcja okazjonalng oraz ocena poziomu
rozpoznanego ryzyka — na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy AML,

3) dokumentacja rozpoznanego ryzyka prania pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu
zwigzanego ze stosunkami gospodarczymi lub z transakcja okazjonalng oraz jego
ocena z uwzglednieniem w szczegolnosci czynnikow dotyczacych:

a) rodzaju klienta;

b) obszaru geograficznego;

¢) przeznaczenia rachunku;

d) rodzaju produktéw, ustug i sposobow ich dystrybucji;

e) poziomu warto$ci majatkowych deponowanych przez klienta lub warto$ci
przeprowadzonych transakcji;

f) celu, regularnos$ci lub czasu trwania stosunkow gospodarczych;

— na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy AML. Wzo6r dokumentu zawierajacego oceng

rozpoznanego ryzyka zwigzanego z praniem pieni¢dzy oraz finansowaniem

terroryzmu zwigzanego ze stosunkami gospodarczymi lub z transakcja okazjonalng

stanowi Zalacznik nr 3 do wewnetrznej procedury instytucji obowigzanej;

4) stosowanie $rodkow bezpieczenstwa finansowego — na podstawie art. 33 ust. 1 i art.
34 1 nastgpne ustawy AML,

5) zapewnienie udzialu osobom wykonujacym czynno$ci z zakresu przeciwdzialania
praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu w programach szkoleniowych — na
podstawie art. 52 ustawy AML,

6) wdrozenie procedury przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz procedury
anonimowego zglaszania rzeczywistych lub potencjalnych naruszen przepisow
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z zakresu przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu — na
podstawie art. 50 oraz art. 53 ustawy AML,

7) zachowanie tajemnicy okreslonej w ustawie — na podstawie art. 54 i nastgpne ustawy
AML,

8) przekazywanie informacji i zawiadomien Generalnemu Inspektorowi — na podstawie
art. 74 1 nastgpne ustawy AML,

9) przekazywanie informacji i zawiadomien prokuratorowi — na podstawie art. 89
1 nastepne ustawy AML,

10) stosowanie $rodkow ograniczajacych ryzyko — na podstawie art. 117 i nastgpne

ustawy AML.

§4

Ocena ryzyka odnoszacego si¢ do dzialalnosci biura rachunkowego

1. Biuro rachunkowe identyfikuje i1 ocenia ryzyko zwigzane z praniem pieni¢dzy
1 finansowaniem terroryzmu odnoszace si¢ do jego dziatalnosci, z uwzglednieniem
czynnikdw ryzyka dotyczacych klientow, panstw lub obszarow geograficznych,
produktéw, ustug, transakcji lub kanatow ich dostaw. Dziatania te sg proporcjonalne do
charakteru i wielkosci instytucji obowigzane;.

2. Oceny ryzyka biuro rachunkowe sporzadza w postaci papierowej lub elektroniczne;.

3. Biuro rachunkowe, w razie potrzeby, nie rzadziej jednak niz co 2 lata dokonuje
aktualizacji oceny ryzyka w szczego6lnosci w zwigzku ze zmianami czynnikéw ryzyka
dotyczacych klientow, panstw lub obszarow geograficznych, produktéw, ustug, transakcji
lub kanatéw ich dostaw albo dokumentow. W przypadku klientow z grupy wysokiego
ryzyka albo w przypadku znacznej zmiany czynnikéw ryzyka dotyczacych klientow,
panstw lub obszaréw geograficznych, produktow, ushug, transakcji lub kanatow ich
dostaw albo dokumentdéw biuro rachunkowe dokonuje aktualizacji ryzyka raz na 1 rok.

4. Przy ocenie ryzyka biuro rachunkowe moze uwzglednia¢ obowigzujaca krajowa oceng
ryzyka, jak rowniez sprawozdanie Komisji Europejskiej, o ktorym mowa w art. 6 ust. 1-3
dyrektywy 2015/849.

§5
Rozpoznanie i ocena ryzyka
zwiazanego ze stosunkami gospodarczymi lub z transakcja okazjonalna

Biuro rachunkowe rozpoznaje ryzyko prania pienigdzy oraz finansowania terroryzmu
zwigzane ze stosunkami gospodarczymi lub z transakcja okazjonalng oraz ocenia poziom
rozpoznanego ryzyka.

§6
Niski poziom ryzyka

O niskim poziomie ryzyka, uzasadniajagcym stosowanie uproszczonych Srodkow
bezpieczenstwa finansowego, moze swiadczy¢:
1) okoliczno$é, ze klient jest:
a) jednostkg sektora finanséw publicznych, o ktérej] mowa w art. 9 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270),
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b) przedsigbiorstwem panstwowym albo spotka z wigkszosciowym udziatem Skarbu
Panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego lub ich zwigzkow,

c) spotka, ktorej papiery wartoSciowe sa dopuszczone do obrotu na rynku
regulowanym podlegajagcym wymogom ujawniania informacji o jej beneficjencie
rzeczywistym wynikajacym z przepisow prawa Unii Europejskiej lub
odpowiadajagcym 1im przepisom prawa panstwa trzeciego, albo spotka
z wigkszosciowym udziatem takiej spoiki,

d) rezydentem panstwa cztonkowskiego,

e) rezydentem panstwa trzeciego, w ktorym wedlug danych pochodzacych
z wiarygodnych zrodet obowiazuja przepisy dotyczace przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu odpowiadajace wymogom wynikajacym
z przepisOw Unii Europejskiej z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu;

2) powiazanie stosunkéw gospodarczych lub transakcji okazjonalnej z:

a) panstwem czlonkowskim,

b) panstwem trzecim okreslanym przez wiarygodne zrodta jako panstwo o niskim
poziomie korupcji lub innej dziatalnos$ci przestgpcze;j,

¢) panstwem trzecim, w ktorym wedlug danych pochodzacych z wiarygodnych
zrddel obowiazuja przepisy dotyczace przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu odpowiadajace wymogom wynikajacym z przepisOw
Unii Europejskiej z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu,

3) wystapienie innych okoliczno$ci wskazanych w art. 42 ustawy AML.

§7
Wysoki poziom ryzyka

O wysokim poziomie ryzyka, uzasadniajagcym stosowanie wzmozonych $rodkow
bezpieczenstwa finansowego, moze $wiadczy¢ w szczegdlno$ci wystapienie miedzy
innymi nast¢pujacych sytuacji:

1) nawigzywanie stosunkow gospodarczych w nietypowych okoliczno$ciach;

2) to, ze klient jest:

a) osoba prawng lub jednostka organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej,
ktorych dziatalnos¢ stuzy do przechowywania aktywow osobistych,

b) spotka, w ktorej wydano akcje na okaziciela, ktorej papiery warto$ciowe nie sa
dopuszczone do obrotu zorganizowanego, lub spétka, w ktérej prawa z akcji lub
udziatéw sa wykonywane przez podmioty inne niz akcjonariusze lub udziatowcy;

¢) rezydentem panstwa, o ktorym mowa w pkt 10;

3) przedmiot prowadzonej przez klienta dzialalno$ci gospodarczej obejmujacy
przeprowadzanie znacznej liczby lub opiewajacych na wysokie kwoty transakcji
gotowkowych;

4) nietypowa lub nadmiernie ztozona struktura wtasnosciowa klienta, bioragc pod uwage
rodzaj i zakres prowadzonej przez niego dziatalnos$ci gospodarczej;

5) korzystanie przez klienta z ustug lub produktéw oferowanych w ramach bankowosci

prywatne;j;
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6) korzystanie przez klienta z ustug lub produktéw sprzyjajacych anonimowosci lub

7)

8)

9)

utrudniajagcych jego identyfikacje, w tym z ustugi polegajacej na tworzeniu
dodatkowych numerdéw rachunkéw oznaczanych zgodnie z przepisami wydanymi na
podstawie art. 68 pkt 3 1 4 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Prawo bankowe oraz
art. 4a ust. 5 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o uslugach ptatniczych, powigzanych
z posiadanym rachunkiem, w celu ich udost¢pniania innym podmiotom do
identyfikacji ptatnosci lub zleceniodawcéw tych ptatnosci;

nawigzywanie albo utrzymywanie stosunkow gospodarczych lub przeprowadzanie
transakcji okazjonalnej bez fizycznej obecnos$ci klienta — w przypadku gdy zwigzane
z tym wyzsze ryzyko prania pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu nie zostato
ograniczone w inny sposob, w tym przez uzycie srodkdéw identyfikacji elektroniczne;j
oraz ushug zaufania umozliwiajacych identyfikacje elektroniczng w rozumieniu
rozporzadzenia 910/2014;

zlecanie przez nieznane lub niepowigzane z klientem podmioty trzecie transakcji,
ktérych beneficjentem jest klient;

objecie stosunkami gospodarczymi lub transakcjami nowych produktow lub ustug
albo oferowanie produktow Ilub ustug przy wykorzystaniu nowych kanatéw
dystrybucji lub nowych rozwigzan technologicznych;

10) powigzanie stosunkdéw gospodarczych lub transakcji okazjonalnej z:

a) panstwem trzecim wysokiego ryzyka, tj. panstwo identyfikowane na podstawie
informacji pochodzacych z wiarygodnych Zrédet, w tym raportéw z ewaluacji
krajowych systemOow przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu przeprowadzanych przez Grupe Specjalng do spraw Przeciwdziatania
Praniu Pieniedzy (FATF) oraz organy lub organizacje z nig powigzane, jako
nieposiadajagce skutecznego systemu przeciwdzialania praniu pieniedzy lub
finansowaniu terroryzmu lub posiadajace znaczace braki w systemie
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy lub finansowaniu terroryzmu, w szczegdlnos$ci
panstwo trzecie zidentyfikowane przez Komisj¢e FEuropejska w akcie
delegowanym przyjetym na podstawie art. 9 dyrektywy 2015/849 (por.
https://eur—lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/?uri=CELEX%3A32024R0163&
qid=1721214684771),

b) panstwem okreslanym przez wiarygodne zrédta jako panstwo o wysokim
poziomie korupcji lub innego rodzaju dzialalno$ci przestepczej, panstwo
finansujace lub wspierajace popetnianie czynéw o charakterze terrorystycznym,
lub z ktérym laczona jest dzialalno$¢ organizacji o charakterze terrorystycznym,

c¢) panstwem, w stosunku do ktorego Organizacja Narodow Zjednoczonych lub Unia
Europejska podjety decyzje o natozeniu sankcji lub szczegdlnych $rodkéw
ograniczajacych,

11) powigzanie stosunkéw gospodarczych lub transakcji okazjonalnej z ropa naftowa,

bronig, metalami szlachetnymi, produktami tytoniowymi, artefaktami kulturowymi,
ko$cig stoniowa, gatunkami chronionymi lub innymi przedmiotami o znaczeniu
archeologicznym, historycznym, kulturowym 1 religijnym lub o szczegdlnej wartosci
naukowej,

12) powigzanie stosunkow gospodarczych lub transakcji okazjonalnej z klientem

bedacym obywatelem panstwa trzeciego i ubiegajacym si¢ o prawo pobytu lub
obywatelstwo w panstwie cztonkowskim w zamian za transfery kapitatowe, nabycie
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nieruchomosci lub obligacji skarbowych lub inwestycje w podmioty o charakterze
korporacyjnym w danym panstwie cztonkowskim,

13) nawigzanie stosunkdéw gospodarczych z osoba zajmujaca eksponowane stanowisko
polityczne, cztonkami rodziny osoby zajmujacej eksponowane stanowisko polityczne
oraz osobami znanymi jako bliscy wspolpracownicy osoby zajmujacej eksponowane
stanowisko polityczne.

. Biuro rachunkowe stosuje wzmozone $rodki bezpieczenstwa finansowego w przypadkach

stosunkow gospodarczych lub transakcji zwigzanych z panstwem trzecim wysokiego

ryzyka, zidentyfikowanym przez Komisj¢ Europejska w akcie delegowanym przyjetym na
podstawie art. 9 dyrektywy 2015/849, w ramach ktérych podejmuje co najmniej
nastgpujace dziatania:

1) uzyskuje dodatkowe informacje o:

a. kliencie oraz beneficjencie rzeczywistym,
b. zamierzonym charakterze stosunkéw gospodarczych,

2) uzyskuje informacje o zrodle majatku klienta oraz beneficjenta rzeczywistego
1 zrédle pochodzenia wartosci majatkowych pozostajacych w dyspozycji klienta oraz
beneficjenta rzeczywistego w ramach stosunkow gospodarczych lub transakcji;

3) uzyskuje informacje o przyczynach 1 okolicznosciach zamierzonych lub
przeprowadzonych transakcji;

4) uzyskuje akceptacje kadry kierowniczej wyzszego szczebla na nawigzanie lub
kontynuacje stosunkow gospodarczych;

5) intensyfikuje stosowanie $rodka bezpieczenstwa finansowego, o ktorym mowa
w art. 34 ust. 1 pkt 4 ustawy AML, przez zwigkszenie liczby oraz czg¢stotliwosci
monitorowania stosunkéw gospodarczych oraz zwigkszenie liczby transakcji
typowanych do dalszej analizy.

. W przypadku transakcji zwigzane] z panstwem trzecim wysokiego ryzyka,

zidentyfikowanym przez Komisj¢ Europejska w akcie delegowanym przyjetym na

podstawie art. 9 dyrektywy 2015/849, przeprowadzanej przez osobe¢ fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowo$ci prawnej, biuro
rachunkowe, oprécz stosowania srodkow bezpieczenstwa finansowego, o ktérych mowa

w art. 44 ust. 1, podejmuje co najmniej jedno z nast¢pujacych dziatan ograniczajacych

ryzyko zwigzane z takg transakcja:

1) podejmuje dodatkowe czynnosci w ramach stosowanych wzmozonych $rodkow
bezpieczenstwa finansowego;

2) wprowadza zintensyfikowane obowiazki zwigzane z przekazywaniem informacji lub
raportowaniem transakcji;

3) ogranicza zakres stosunkow gospodarczych lub transakcji.

§8

Biezaca analiza przeprowadzanych transakcji

Biuro rachunkowe prowadzi biezacg analize przeprowadzanych transakcji.

. W przypadku ujawnienia transakcji:

1) skomplikowanych lub

2) opiewajacych na wysokie kwoty, ktore nie sa uzasadnione okoliczno$ciami
przeprowadzenia transakcji, lub
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3) przeprowadzanych w nietypowy sposob, lub

4) wydajacych si¢ nie mie¢ uzasadnienia prawnego lub gospodarczego
— biuro rachunkowe podejmuje dziatania w celu wyjasnienia okolicznosci, w jakich
przeprowadzono te transakcje (np. analizy, kontakt z klientem, weryfikacja prawidlowosci
oswiadczen, prosba o dalsze informacje, dokumenty, odbieranie o§wiadczen od klienta,
inne — zaleznie od sytuacji), oraz, w przypadku transakcji przeprowadzanych w ramach
stosunkow gospodarczych, intensyfikuje stosowanie $rodka bezpieczenstwa finansowego,
o ktérym mowa w art. 34 ust. 1 pkt 4 ustawy AML, w odniesieniu do stosunkow
gospodarczych, w ramach ktérych te transakcje zostaly przeprowadzone.

§9

Srodki bezpieczenstwa finansowego

Biuro rachunkowe stosuje wobec wszystkich swoich klientow s$rodki bezpieczenstwa
finansowego w zakresie 1 z intensywnos$cig uwzgledniajacymi rozpoznane ryzyko prania
pieniedzy oraz finansowania terroryzmu zwigzane ze stosunkami gospodarczymi lub
z transakcja okazjonalng oraz jego oceng.

Biuro rachunkowe przyjmuje nast¢pujace poziomy ryzyka:

a) niskie,

b) normalne,

c¢) wysokie.

W przypadku niskiego ryzyka prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu istnieje
mozliwos$¢ przyjecia zalozenia na temat celu 1 zamierzonego charakteru. Stosownie do
sytuacji, w szczegolnosci w przypadku ryzyka prania pieniedzy oraz finansowania
terroryzmu innego, niz niskie, biuro rachunkowe uzyskuje informacj¢ na temat ich celu
1 zamierzonego charakteru.
Poziom rozpoznanego ryzyka zwigzanego ze stosunkami gospodarczymi lub z transakcja
okazjonalng moze ulec zmianie. Ewentualne zmiany okoliczno$ci wykonywania umowy
z klientem, zmiana stron umowy, nietypowe zachowania klienta, nowe produkty czy
ustugi w ofercie klienta i1 inne nowe okoliczno$ci stanowig przyczyne do przeprowadzenia
srodkow bezpieczenstwa finansowego w pelnym zakresie lub do ich aktualizacji na
biezagco. W takim wypadku pracownik Ilub wspdlpracownik biura rachunkowego
informuje biuro rachunkowe w ustalony sposob o monitorowanie relacji z klientem.
Srodki bezpieczenstwa finansowego to:

1) identyfikacja klienta oraz weryfikacja jego tozsamosci,

2) identyfikacja beneficjenta rzeczywistego oraz podejmowanie uzasadnionych

czynnosci w celu:

a) weryfikacji jego tozsamosci. Wzor karty klienta bedacego osobg fizyczng stanowi
Zalacznik nr 4 do wewnetrznej procedury instytucji obowiazanej. Wzor Karty
klienta bedacego osoba prawng lub jednostkg organizacyjng nieposiadajaca
osobowos$ci prawnej stanowi Zalacznik nr 5 do wewnetrznej procedury instytucji
obowigzanej,

b) ustalenia struktury wiasnosci i kontroli — w przypadku klienta bedacego osoba
prawng albo jednostka organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej lub
trustem;
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3) ocena stosunkéw gospodarczych i, stosownie do sytuacji, uzyskanie informacji na
temat ich celu i zamierzonego charakteru;
4) biezace monitorowanie stosunkow gospodarczych klienta, w tym:

a) analiza transakcji przeprowadzanych w ramach stosunkéw gospodarczych w celu
zapewnienia, ze transakcje te sg zgodne z wiedzg biura rachunkowego o kliencie,
rodzaju 1 zakresie prowadzonej przez niego dzialalno$ci oraz zgodne z ryzykiem
prania pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu zwigzanym z tym klientem,

b) badanie zrédta pochodzenia wartosci majatkowych bedacych w dyspozycji klienta
— w przypadkach uzasadnionych okolicznos$ciami,

¢) zapewnienie, ze posiadane dokumenty, dane lub informacje dotyczace stosunkow
gospodarczych sa na biezaco aktualizowane.

§10
Stosowanie Srodkow bezpieczenstwa finansowego

1. Biuro rachunkowe stosuje $rodki bezpieczenstwa finansowego w szczegdlnosci:

a) przy nawigzywania stosunkow gospodarczych;

b) podejrzenia prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu bez wzgledu na rodzaj
klienta, jego form¢ organizacyjng czy warto$¢ transakcji;

c) watpliwosci co do prawdziwosci lub kompletnosci dotychczas uzyskanych danych
identyfikacyjnych klienta.

2. Biuro rachunkowe stosuje $srodki bezpieczenstwa finansowego réwniez w odniesieniu do
klientow, z ktdrymi utrzymuje stosunki gospodarcze, z uwzglednieniem rozpoznanego
ryzyka prania pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu, w szczegolnosci gdy:

a) doszto do zmiany uprzednio ustalonego charakteru lub okolicznosci stosunkow
gospodarczych;

b) doszto do zmiany uprzednio ustalonych danych dotyczacych klienta lub beneficjenta
rzeczywistego;

c) instytucja obowigzana byta w ciggu danego roku kalendarzowego zobowigzana na
podstawie przepisow prawa do skontaktowania si¢ z klientem w celu weryfikacji
informacji dotyczacych beneficjentow rzeczywistych, w szczegolnosci gdy
obowiazek taki wynikat z przepisow ustawy z dnia 9 marca 2017 r. o wymianie
informacji podatkowych z innymi panstwami (Dz. U. z 2023 r. poz. 241).

§11
Dokumentowanie zastosowanych srodkow bezpieczenstwa finansowego

Biuro rachunkowe dokumentuje zastosowane S$rodki bezpieczenstwa finansowego oraz
wyniki biezacej analizy przeprowadzanych transakcji celem wykazania, ze przy
uwzglednieniu poziomu rozpoznanego ryzyka prania pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu
zwigzanego z danymi stosunkami gospodarczymi lub transakcja okazjonalng biuro
rachunkowe zastosowato odpowiednie $rodki bezpieczenstwa finansowego. Dokumentowanie
obejmuje zbieranie o$wiadczen lub oceng transakcji — w formie pisemnej, dokumentowej,
notatki, inne — w zalezno$ci od danej sytuacji. Wzér dokumentu zawierajacego wyniki
biezagcego monitorowania stosunkow gospodarczych klienta stanowi Zalacznik nr 6 do
wewnetrznej procedury instytucji obowigzane;.
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§12
Nawigzywanie stosunkow gospodarczych

1. Przy nawigzywaniu stosunkow gospodarczych z klientem biuro rachunkowe ma
obowiazek:

1) dokona¢ identyfikacji klienta oraz zweryfikowac jego tozsamos¢,

2) dokona¢ identyfikacji osoby dziatajacej w imieniu klienta oraz zweryfikowac jej
tozsamos¢ 1 umocowanie do dziatania w imieniu klienta,

3) dokona¢ identyfikacji beneficjenta rzeczywistego oraz podja¢ uzasadnione czynnos$ci
w celu:
a) weryfikacji jego tozsamosci,
b) ustalenia struktury wilasnosci 1 kontroli — w przypadku klienta bedacego osoba

prawng albo jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawne;j.

2. Weryfikacja tozsamosci klienta 1 beneficjenta rzeczywistego nastgpuje przed nawigzaniem
stosunkéw gospodarczych. Jezeli jest to konieczne dla zapewnienia ciagglosci prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej 1 gdy wystepuje niskie ryzyko prania pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu weryfikacja tozsamos$ci klienta i beneficjenta rzeczywistego
moze by¢ zakonczona w mozliwie krotkim terminie od momentu rozpoczecia
nawigzywania stosunkdw gospodarczych.

3. Biuro rachunkowe uzyskuje odpis aktualny klienta z CEiDG, odpis aktualny albo pelny
z KRS, odpis klienta z Centralnego Rejestru Beneficjentow Rzeczywistych (dalej:
CRBR), pozyskuje inne dokumenty.

4. W przypadku nawigzywania stosunkow gospodarczych lub przeprowadzania transakcji
okazjonalnej z klientem bedacym podmiotem podlegajacym obowigzkowi rejestracji
informacji o beneficjentach rzeczywistych, podmiot ten, na Zadanie biura rachunkowego
stosujgcego wobec niego srodki bezpieczenstwa finansowego, udostepnia informacje lub
dokumenty pozwalajace na identyfikacje tozsamosci ich beneficjentow rzeczywistych.

§13
Identyfikacja klienta, osoby upowaznionej do dzialania w imieniu klienta
oraz beneficjenta rzeczywistego

1. Identyfikacja klienta obejmuje ustalenie danych, w przypadku:
1) osoby fizycznej:

a) imienia i nazwiska,

b) obywatelstwa,

¢) numeru Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (PESEL)
lub daty urodzenia — w przypadku gdy nie nadano numeru PESEL, oraz panstwa
urodzenia,

d) serii 1 numeru dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ osoby,

e) adresu zamieszkania — w przypadku posiadania tej informacji,

f) nazwy (firmy), numeru identyfikacji podatkowej (NIP) oraz adresu glownego
miejsca wykonywania dziatalno$ci gospodarczej — w przypadku osoby fizycznej
prowadzacej dziatalno$¢ gospodarcza;

2) osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawne;j:

a) nazwy (firmy),
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b) formy organizacyjnej,

¢) adresu siedziby lub adresu prowadzenia dziatalnosci,

d) NIP, a w przypadku braku takiego numeru — panstwa rejestracji, nazwy
wlasciwego rejestru oraz numeru 1 daty rejestracji,

e) danych identyfikacyjnych (imi¢, nazwisko, numer PESEL lub data urodzenia —
w przypadku gdy nie nadano numeru PESEL, oraz panstwo urodzenia) osoby
reprezentujacej t¢ osobg prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca
osobowosci prawne;.

. Identyfikacja osoby upowaznionej do dziatania w imieniu klienta obejmuje ustalenie

danych:

a) imienia i nazwiska,

b) obywatelstwa,

¢) numeru Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (PESEL)
lub daty urodzenia — w przypadku gdy nie nadano numeru PESEL, oraz panstwa
urodzenia,

d) serii 1 numeru dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ osoby.

. Identyfikacja beneficjenta rzeczywistego obejmuje ustalenie imienia 1 nazwiska,

w przypadku posiadania informacji przez biuro rachunkowe — réwniez nastepujacych

danych:

a) obywatelstwa,

b) numeru Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (PESEL)
lub daty urodzenia — w przypadku gdy nie nadano numeru PESEL, oraz panstwa
urodzenia,

¢) serii 1 numeru dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ osoby,

d) adresu zamieszkania — w przypadku posiadania tej informacji przez instytucj¢
obowigzanag.

§14
Weryfikacja tozsamosci

. Weryfikacja tozsamosci klienta, osoby upowaznionej do dzialania w jego imieniu oraz
beneficjenta rzeczywistego polega na potwierdzeniu ustalonych danych identyfikacyjnych
na podstawie dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ osoby fizycznej, dokumentu
zawierajacego aktualne dane z wyciggu z wilasciwego rejestru lub innych dokumentow,
danych lub informacji pochodzacych z wiarygodnego i niezaleznego zrodta, w tym, o ile
sa dostepne, ze srodkow identyfikacji elektronicznej lub z odpowiednich ustug zaufania
okreslonych w rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014 z dnia
23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej 1 ustlug zaufania w odniesieniu do
transakcji  elektronicznych na rynku wewngtrznym oraz uchylajace dyrektywe
1999/93/WE (Dz. Urz. UE L 257 z 28.08.2014, str. 73, dalej zwanego: rozporzadzeniem
910/2014).
. W przypadku identyfikacji beneficjenta rzeczywistego bedacego osoba, o ktoérej] mowa
w art. 2 ust. 2 pkt 1 lit. a tiret pigte ustawy AML, biuro rachunkowe dokumentuje:
1) wszystkie utrudnienia powodujace brak mozliwosci ustalenia lub watpliwosci co do
tozsamosci 0sob fizycznych okreslonych w art. 2 ust. 2 pkt 1 lit. a tiret pierwsze—
czwarte ustawy AML;
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2) wszystkie utrudnienia zwigzane z uzasadnionymi czynno$ciami podejmowanymi
w celu weryfikacji tozsamosci beneficjenta rzeczywistego.
Wzér os$wiadczenia dotyczacego dokumentowania utrudnien przy identyfikacji
beneficjenta rzeczywistego stanowi Zalacznik nr 7 do wewngtrznej procedury instytucji
obowigzane;j.
Weryfikacja tozsamos$ci beneficjenta rzeczywistego moze by¢ przeprowadzona na
podstawie informacji zawartych w CRBR lub odpowiednim rejestrze, prowadzonym we
wlasciwym panstwie cztonkowskim. Osoba dokonujagca weryfikacji tozsamosci
dokumentuje:
1) wszystkie utrudnienia powodujace brak mozliwosci ustalenia lub watpliwosci co do
tozsamosci 0sob fizycznych begdacych beneficjentami rzeczywistymi,
2) wszystkie utrudnienia zwigzane z uzasadnionymi czynnos$ciami podejmowanymi
w celu weryfikacji tozsamosci beneficjenta rzeczywistego.
W przypadku nawigzywania stosunkow gospodarczych lub przeprowadzania transakcji
okazjonalnej z klientem podlegajacym wpisowi do CRBR lub odpowiednim rejestrze,
prowadzonym we witasciwym panstwie cztonkowskim, biuro rachunkowe pozyskuje odpis
z CRBR oraz ma prawo zada¢ od klienta informacji lub dokumentéw pozwalajacych na
identyfikacje tozsamosci beneficjentow rzeczywistych.
Biuro rachunkowe odnotowuje rozbieznosci mig¢dzy informacjami zgromadzonymi
w Rejestrze a ustalonymi przez nie informacjami o beneficjencie rzeczywistym klienta
i podejmuje czynno$ci w celu wyjasnienia przyczyn tych rozbieznosci. W takim
przypadku biuro rachunkowe moze w szczegdlnosci zwréci¢ si¢ do klienta o niezwtoczne
wyjasnienia na piSmie lub w formie elektronicznej czy dokumentowej (np. mail, SMS).
W przypadku potwierdzenia odnotowanych rozbiezno$ci biuro rachunkowe przekazuje
organowi wlasciwemu w sprawach Rejestru zweryfikowang informacj¢ o tych
rozbiezno$ciach wraz z uzasadnieniem 1 dokumentacjg dotyczaca odnotowanych
rozbiezno$ci. Wzor oswiadczenia o odnotowaniu rozbieznosci stanowi Zalacznik nr 8 do
wewngtrznej procedury instytucji obowigzane;.

§ 15
Ocena stosunkow gospodarczych klienta

Biuro rachunkowe dokonuje oceny stosunkéw gospodarczych i, stosownie do sytuacji,
uzyskuje informacje na temat ich celu 1 zamierzonego charakteru.

Ocena ta odbywa si¢ na podstawie dokumentow przedtozonych przez klienta oraz w oparciu
o dane pozyskane przez biuro rachunkowe.

§16
Biezace monitorowanie stosunkow gospodarczych klienta

Biezace monitorowanie stosunkow gospodarczych klienta obejmuje w szczegdlnosci:

1) analize transakcji przeprowadzanych w ramach stosunkow gospodarczych w celu
zapewnienia, ze transakcje te sa zgodne z wiedzg instytucji obowigzanej o kliencie,
rodzaju i zakresie prowadzone] przez niego dzialalno$ci oraz zgodne z ryzykiem
prania pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu zwigzanym z tym klientem,

2) badanie zrodia pochodzenia wartosci majatkowych bedacych w dyspozycji klienta —
w przypadkach uzasadnionych okoliczno$ciami,
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3) zapewnienie, ze posiadane dokumenty, dane lub informacje dotyczace stosunkow
gospodarczych sg na biezaco aktualizowane.

2. Wykonanie czynno$ci monitorowania stosunkow gospodarczych klienta polega na
biezacej analizie klienta, w szczegdlnosci na sprawdzaniu:

1) czy zachodza okoliczno$ci wskazujace na dziatalno$¢ fikcyjna, pozorna,

2) czy zachodzg okolicznos$ci pozwalajace uzasadni¢ podejrzenie mieszania dochodow
pochodzacych z legalnej dziatalno$ci gospodarczej z warto$ciami majatkowymi,
ktore moga pochodzi¢ z nielegalnych zrodet,

3) czy doszto do nieuzasadnionej zmiany charakteru dzialalnosci, jej rozmiaru,

4) czy doszto do powigzania stosunkéw gospodarczych klienta z panstwami trzecimi
wysokiego ryzyka,

5) czy doszto do powigzania stosunkéw gospodarczych lub transakcji okazjonalnych
z produktami tytoniowymi, ropa naftowa, metalami szlachetnymi, artefaktami
kulturowymi, bronig itp.

3. Wykonanie czynno$ci monitorowania stosunkow gospodarczych klienta ma na celu
dokonanie analizy czy profil klienta, w szczeg6lnosci jego podstawowa dziatalnosé
poznane w toku wspotpracy nie ulegly zmianie, a jesli tak to, czy zmiany te moga
wskazywa¢ na ryzyko prania pienigdzy i1 finansowania terroryzmu. Wyniki biezacego
monitorowania stosunkow gospodarczych klienta s3 dokumentowane.

4. Wykonanie czynno$ci monitorowania stosunkow gospodarczych klienta ma miejsce na
biezaco, a ich analiza — raz na dwa lata (klienci niskiego ryzyka), lub co rok (klienci
normalnego ryzyka lub klienci wysokiego ryzyka).

5. Biuro rachunkowe stosuje srodki bezpieczenstwa finansowego dostosowane do sytuacji
w przypadku gdy:

1) doszto do zmiany uprzednio ustalonego charakteru lub okolicznosci stosunkow
gospodarczych,

2) doszto do zmiany uprzednio ustalonych danych dotyczacych klienta lub beneficjenta
rzeczywistego.

§17
Brak mozliwosci zastosowania Srodkow bezpieczenstwa finansowego

1. W przypadku gdy biuro rachunkowe nie moze zastosowaé jednego ze S$rodkow
bezpieczenstwa finansowego:
1) nie nawigzuje stosunkow gospodarczych;
2) nie przeprowadza transakcji okazjonalnej;
3) nie przeprowadza transakcji za po$rednictwem rachunku bankowego;
4) rozwiazuje stosunki gospodarcze.
2. Biuro rachunkowe ocenia, czy niemozno$¢ zastosowania S$rodkéw bezpieczenstwa
finansowego stanowi podstawe do przekazania Generalnemu Inspektorowi Informacji
Finansowej zawiadomienia, o ktorym mowa w art. 74 lub art. 86 ustawy AML.

§18
Stosunki gospodarcze z osoba zajmujaca eksponowane stanowisko polityczne

I. W celu ustalenia, czy klient lub beneficjent rzeczywisty jest osobg zajmujaca
eksponowane stanowisko polityczne, biuro rachunkowe wdraza procedury oparte na
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analizie ryzyka, w tym moze przyjmowac od klienta os§wiadczenie w formie pisemnej lub
formie dokumentowej, ze jest on albo nie jest osoba zajmujaca takie stanowisko, sktadane
pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za zlozenie fatszywego o$wiadczenia. Sktadajacy
oswiadczenie jest obowigzany do zawarcia w nim klauzuli nastgpujacej tresci: ,,Jestem
swiadomy odpowiedzialno$ci karnej za ztozenie falszywego o§wiadczenia.”. Klauzula ta
zastepuje pouczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia.
Wzér o$wiadczenia o zajmowaniu eksponowanego stanowiska politycznego stanowi
Zalacznik nr 9 do wewnetrznej procedury instytucji obowigzane;.

W przypadku stosunkéw gospodarczych z osobg zajmujaca eksponowane stanowisko
polityczne biuro rachunkowe stosuje wobec tych oséb srodki bezpieczenstwa finansowego
oraz podejmuje nastepujace dziatania:

1) uzyskuje akceptacje kadry kierowniczej wyzszego szczebla na nawigzanie lub
kontynuacje stosunkow gospodarczych z osoba zajmujaca eksponowane stanowisko
polityczne;

2) stosuje odpowiednie $rodki w celu ustalenia zrodta majatku klienta i zrodta
pochodzenia warto$ci majatkowych pozostajacych w dyspozycji klienta w ramach
stosunkow gospodarczych lub transakcji;

3) intensyfikuje stosowanie S$rodka bezpieczenstwa finansowego polegajacego na
biezacym monitorowaniu stosunkoéw gospodarczych klienta.

W okresie od dnia zaprzestania zajmowania przez osob¢ eksponowanego stanowiska
politycznego do dnia ustalenia, ze nie wigze si¢ z ta osoba wyzsze ryzyko, jednak nie
krécej niz przez 12 miesigcy, biuro rachunkowe stosuje wobec takiej osoby s$rodki
uwzgledniajace to ryzyko.

Postanowienia § 18 ust. 1-3 niniejszej wewngtrznej procedury instytucji obowigzanej
stosuje si¢ odpowiednio do czlonké6w rodziny osoby zajmujacej eksponowane stanowisko
polityczne oraz oso6b znanych jako bliscy wspotpracownicy osoby zajmujacej
eksponowane stanowisko polityczne.

Biuro rachunkowe moze korzysta¢ z narzedzi informatycznych weryfikujgcych status
klienta i/lub beneficjenta rzeczywistego.

§19
Przetwarzanie danych osobowych

Biuro rachunkowe, na potrzeby stosowania $srodkow bezpieczenstwa finansowego, moze
przetwarza¢ informacje zawarte w dokumentach tozsamosci klienta i osoby upowaznione;j
do dziatania w jego imieniu oraz sporzadzac ich kopie.
Przed nawigzaniem stosunkéw gospodarczych lub przeprowadzeniem transakcji
okazjonalnej biuro rachunkowe informuje klienta o przetwarzaniu jego danych
osobowych, w szczegdlnosci o obowigzkach wynikajacych z przepisow w zakresie
przetwarzania tych danych. Wzor informacji o przetwarzaniu danych osobowych stanowi
Zalacznik nr 10 do wewngtrznej procedury instytucji obowigzane;.
Biuro rachunkowe przechowuje przez okres 5 lat, liczac od dnia zakonczenia stosunkow
gospodarczych z klientem lub od dnia przeprowadzenia transakcji okazjonalne;j:

1) uzyskane w wyniku stosowania S$rodkdéw bezpieczenstwa finansowego kopie

dokumentéw 1 informacje, w tym informacje uzyskane za pomoca S$rodkow
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4.

5.

identyfikacji elektronicznej oraz uslug zaufania umozliwiajacych identyfikacje
elektroniczng w rozumieniu rozporzadzenia 910/2014;

2) dowody potwierdzajace przeprowadzone transakcje i ewidencje transakcji,
obejmujgce oryginalne dokumenty lub kopie dokumentoéw konieczne do identyfikacji
transakcji.

Biuro rachunkowe przechowuje wyniki biezacej analizy przeprowadzanych transakcji
przez okres 5 lat, liczac od dnia ich przeprowadzenia.

W przypadku likwidacji, potaczenia, podziatu lub przeksztatcenia biura rachunkowego, do
przechowywania dokumentacji stosuje si¢ przepisy art. 76 ust. 1 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

§20
Przeliczenie kwot wyrazonych w euro

Przeliczenia kwot wyrazonych w ustawie AML w euro dokonuje si¢ wedlug $redniego kursu
waluty ogloszonego przez NBP, obowigzujacego w dniu przeprowadzania transakcji, w dniu
zlecenia przeprowadzenia transakcji lub w dniu wydania decyzji o nalozeniu kary pieni¢zne;.

§21
Realizacja obowiazkow szkoleniowych przez biuro rachunkowe

Biuro rachunkowe zapewnia udziat o0s6b wykonujacych obowiazki zwigzane
z przeciwdzialaniem praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu w programach
szkoleniowych dotyczacych realizacji tych obowigzkéw, uwzgledniajacych zagadnienia
zwigzane z ochrong danych osobowych.

Programy szkoleniowe, o ktérych mowa w ust. 1, powinny uwzglednia¢ charakter, rodzaj
1 rozmiar dziatalno$ci prowadzonej przez biuro rachunkowe oraz zapewnia¢ aktualng
wiedze¢ w zakresie realizacji obowigzkoéw instytucji obowigzanej, w szczegdlnosci
obowigzkow, o ktorych mowa w art. 74 ust. 1, art. 86 ust. 1 1 art. 89 ust. 1 ustawy AML.

. W przypadku biura rachunkowego bedacego osobg fizyczng prowadzaca dziatalnos¢

gospodarczg ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.

§22
Wewnetrzna procedura anonimowego zglaszania naruszen przepiséw z zakresu
przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu

. Biuro rachunkowe wdraza niniejsza wewngtrzng procedur¢ anonimowego zglaszania

przez pracownikéw lub inne osoby wykonujace czynnosci na rzecz biura rachunkowego
(dalej jako: osoba dokonujaca zgloszenia) rzeczywistych lub potencjalnych naruszen
przepisow z zakresu przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu.
Zapobieganie nieprawidtowosciom polega na tworzeniu kultury organizacyjnej, ktora
ogranicza powstawanie nieprawidtowosci.

Osoba odpowiedzialng za odbieranie zgloszen jest:

Osoba odpowiedzialna za odbieranie zgltoszen prowadzi odrgbng ewidencj¢ zgloszen
w formie papierowej lub elektronicznej zabezpieczong przed dostepem oséb trzecich.
Wzoér ewidencji zgltoszen naruszen stanowi Zalacznik nr 11.
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10.

Sposoby odbierania zgloszen:
1) poczta elektroniczng — przesylanie na adres: ............ooeviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeieennnn. ,
2) telefonicznie lub SMS — bezposrednio pod numer: ..............oceiiiiiiiiiiiiiiinin. ,
3) korespondencyjnie na adres:

Zgloszenie powinno zawierac:

1) wskazanie, na czym polega naruszenie przepisow,

2) uzasadnienie naruszenia przepisow,

3) date lub okres, w ktorym nastgpito naruszenia przepisow.
Po odebraniu zgloszenia, osoba odpowiedzialna za odbieranie zgloszen, w terminie nie
dtuzszym niz 3 (trzy) dni robocze od dnia otrzymania zgloszenia, przeprowadza czynnosci
majace na celu ustalenie okoliczno$ci rzeczywistych lub potencjalnych naruszen
przepisow z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy celem podjecia dalszych dziatan.
Z czynnosci tych sporzadza si¢ raport, ktory zawiera doktadny opis dokonanego
zgloszenia 1 wskazanych w nim naruszen przepisOw, dzialania podjete przez biuro
rachunkowego, wskazanie osdb zaangazowanych i ich role¢ w ramach zgloszenia oraz
ostateczne ustalenia w zakresie informacji przekazanych w zgloszeniu.
Biuro rachunkowe podejmuje we wlasnym zakresie dzialania nast¢pcze polegajace na
zapobiezeniu wystepowaniu takich naruszen w przyszioSci — szkolenia, analiza,
rozpowszechnianie przepisoOw, wdrozenie innych procedur, informowanie pracownikow
1 0s0b wykonujacych czynnos$ci na rzecz biura rachunkowego, profilaktyczne dzialania,
inne.
Tozsamos¢ osoby dokonujacej zgtoszenia podlega ochronie prawnej zgodnie z przepisami
o ochronie danych osobowych a w szczeg6lnosci zgodnie z przepisami rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1).
Dane osobowe zawarte w przekazanym zgloszeniu przechowuje si¢ przez okres
prowadzenia postgpowania wyjasniajacego, a po jego zakonczeniu przez czas niezbedny
do wusunigcia konsekwencji ustalonych nieprawidlowosci 1 pociggnigcia do
odpowiedzialnosci oso6b zaangazowanych w zidentyfikowane dziatania, gdyby wymagaty
tego przepisy prawa powszechnie obowigzujacego, nie krocej jednak niz 5 lat od dnia
dokonania zgloszenia osobie odpowiedzialne;j.
Odpowiedzialno$¢ osoby dokonujacej zgloszenia z tytulu naruszenia tajemnicy prawnie
chronionej lub naruszenia dobr osobistych zostaje wytaczona. W szczegdlnosci zgltoszenie
nie moze stanowic:

1) przyczyny rozwigzania umowy o prac¢ z osobg dokonujaca zgloszenia,

2) przyczyny rozwigzania umowy zawartej na innej podstawie, niz umowa o prace,

3) stosowania kar wobec osoby dokonujacej zgloszenia,

4) podstawy do odbierania lub nie przyznania premii, nagrod, awansow, ktorych

przyznanie jest uzasadnione na podstawie regulacji obowigzujacych w biurze
rachunkowym.
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11. Biuro rachunkowe chroni pracownika i osobe wykonujaca czynno$ci na rzecz biura
rachunkowego przed podejmowaniem wobec nich dziatan o charakterze represyjnym lub
wplywajacych na pogorszenie ich sytuacji prawnej lub faktycznej, lub polegajacych na
kierowaniu grozb, w szczegolnosci:

1) nieakceptowalnym zachowaniem wspolpracownikow,
2) nieakceptowalnym zachowaniem przetozonych.

12. Pracownik i osoba wykonujgca czynno$ci na rzecz biura rachunkowego narazeni na
dziatania, o ktéorych mowa w ust. 11, sa uprawnieni do zgloszenia Generalnemu
Inspektorowi Informacji Finansowej przypadkéw takich dzialan. Informacje dotyczace
aktualnych adresow mailowych czy adresu pocztowego 1 stosownej adnotacji dotyczace;j
tego, aby korespondencja nie byla otwierana w kancelarii ogolnej MF dost¢pne sa na
stronie internetowej Ministra Finanséw (www. www.gov.pl/web/finanse/ w zaktadce: ,,Co
robimy”, a nastgpnie ,,Generalny Inspektor Informacji Finansowej”, a nast¢pnie
»Sygnalisci — naruszenia ustawy AML”).

§23
Tajemnica informacji

1. Biuro rachunkowe, jego pracownicy oraz inne osoby dziatajace w imieniu i na rzecz biura
rachunkowego zachowujg w tajemnicy:

1) fakt przekazania Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej lub innym
wlasciwym organom informacji okreslonych w rozdziatach 7 i 8 ustawy AML,;

2) informacje o planowaniu wszczgcia oraz o prowadzeniu analizy dotyczacej prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

2. Obowigzek zachowania tajemnicy nie dotyczy przekazywania informacji
w okolicznos$ciach, o ktorych mowa w art. 54 ust. 2 ustawy AML, w szczegdlnosci nie
dotyczy informacji przekazanych klientowi w celu zaprzestania przez klienta prowadzenia
dziatalno$ci sprzecznej z prawem lub powstrzymania klienta od podjecia takiej
dziatalnosci.

3. Wykonanie przez biuro rachunkowe lub pracownikéw biura rachunkowego obowigzkow
zgloszeniowych lub informacyjnych nie powoduje odpowiedzialnosci dyscyplinarne;j,
cywilnej, karnej ani innej okreslonej odrgbnymi przepisami.

§ 24
Transakcje powyzej 15.000 euro

Biuro rachunkowe, miedzy innymi:
1) nie przyjmuje wptat i nie dokonuje wyptat srodkow pienigznych o rownowartosci
przekraczajacej 15.000 euro,
2) nie wykonuje transferu S$rodkéw pieni¢znych o rownowartosci przekraczajacej

15.000 euro,
w zwigzku z tym nie jest zobowigzane do przekazywania Generalnemu Inspektorowi
Informacji Finansowej informacji w tym zakresie. W przeciwnym wypadku, zastosowanie
znajdzie art. 72 i nastepne ustawy AML.
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1.

1.

§25
Zawiadomienia GIIF z art. 74 ustawy AML

Biuro rachunkowe zawiadamia Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j
o okolicznos$ciach, ktore moga wskazywac na podejrzenie popehienia przestgpstwa prania
pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

Zawiadomienie jest przekazywane niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 2 dni
roboczych od dnia potwierdzenia podejrzenia.

W zawiadomieniu podaje si¢:

1) dane identyfikacyjne klienta biura rachunkowego;

2) posiadane dane identyfikacyjne osob fizycznych, oséb prawnych i1 jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, niebedacych klientami biura
rachunkowego przekazujacej zawiadomienie;

3) rodzaj 1 wielko$¢ wartos$ci majatkowych oraz miejsce ich przechowywania;

4) numer rachunku prowadzonego dla klienta biura rachunkowego przekazujacego
zawiadomienie, oznaczony identyfikatorem IBAN lub identyfikatorem zawierajagcym
kod kraju oraz numer rachunku w przypadku rachunkéw nieoznaczonych IBAN;

5) posiadane informacje, o ktérych mowa w art. 72 ust. 6 ustawy AML, w odniesieniu
do transakcji lub prob ich przeprowadzenia;

6) wskazanie panstwa Europejskiego Obszaru Gospodarczego, z ktorym jest powigzana
transakcja, jezeli zostata przeprowadzona w ramach dziatalno$ci transgraniczne;;

7) posiadane informacje o rozpoznanym ryzyku prania pienigdzy lub finansowania
terroryzmu oraz o czynie zabronionym, z ktérego moga pochodzi¢ warto$ci
majatkowe;

8) uzasadnienie przekazania zawiadomienia.

§ 26
Przekazanie/udostepnienie GIIF informacji lub dokumentow

Na zadanie Generalnego Inspektora Informacji Finansowej (GIIF) biuro rachunkowe
nieodptatnie 1 niezwlocznie przekazuje lub udostepnia nieodptatnie posiadane informacje
lub dokumenty, niezbedne do realizacji zadan GIIF okre§lonych w ustawie, w tym
dotyczace:
1) klientow;
2) przeprowadzonych transakcji, w zakresie danych okreslonych w art. 72 ust. 6 ustaw
AML;
3) rodzaju i wielkosci warto$ci majatkowych oraz miejsca ich przechowywania;
4) stosowania $rodka bezpieczenstwa finansowego, o ktorym mowa w art. 34 ust. 1 pkt
4 ustawy AML;
5) adresow IP, z ktorych nastepowato potaczenie z systemem teleinformatycznym biura
rachunkowego, oraz czaso6w potaczen z tym systemem.

§27
Zawiadomienie GIIF z art. 86 i art. 90 ust. 1 ustawy AML

Biuro rachunkowe niezwtocznie zawiadamia Generalnego Inspektora Informacji
Finansowej (GIIF), za pomoca S$rodkéw komunikacji elektronicznej, o przypadku
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powzigcia uzasadnionego podejrzenia, ze okre$lona transakcja lub okreslone warto$ci
majatkowe mogg mie¢ zwigzek z praniem pieni¢dzy lub finansowaniem terroryzmu.

W  zawiadomieniu biuro rachunkowe przekazuje pozostajace w jego posiadaniu
informacje zwigzane z powzigtym podejrzeniem oraz informacje¢ o przewidywanym
terminie przeprowadzenia transakcji, o ktorej mowa w ust. 1.

Zasady wstrzymywania transakcji lub blokady rachunku przez GIIF zostaly okreslone
w art. 86 ust. 3—13 oraz art. 8788 ustawy AML.

Wykonanie przez biuro rachunkowe obowiazkow, o ktorych mowa w ust. 1-2 nie
powoduje odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej, cywilnej, karnej ani innej okreslonej
odrebnymi przepisami.

W przypadku gdy przekazanie zawiadomienia byto niemozliwe przed przeprowadzeniem
transakcji, o ktérej mowa w ust. 1, biuro rachunkowe niezwlocznie zawiadamia GIIF, za
pomoca srodkow komunikacji elektronicznej, o przeprowadzeniu transakcji mogacej mie¢
zwiazek z praniem pieniedzy lub finansowaniem terroryzmu. W zawiadomieniu biuro
rachunkowe uzasadnia przyczyny wczesniejszego nieprzekazania zawiadomienia oraz
przekazuje pozostajagce w jego posiadaniu informacje potwierdzajagce powzigcie
podejrzenia.

§28
Zawiadomienie wlasciwego prokuratora
zgodnie z art. 89 i art. 90 ust. 2 ustawy AML

Biuro rachunkowe niezwlocznie zawiadamia wiasciwego prokuratora o przypadku
powzigcia uzasadnionego podejrzenia, ze wartosci majatkowe bedace przedmiotem
transakcji lub zgromadzone na rachunku pochodza z przestgpstwa innego niz
przestepstwo prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu lub z przestepstwa
skarbowego albo majg zwiazek z przestepstwem innym niz przestepstwo prania pieniedzy
lub finansowania terroryzmu lub z przestgpstwem skarbowym.

W  zawiadomieniu biuro rachunkowe przekazuje pozostajace w jego posiadaniu
informacje zwigzane z powzigtym podejrzeniem oraz informacje¢ o przewidywanym
terminie przeprowadzenia transakcji.

Zasady wstrzymywania transakcji lub blokady rachunku przez wilasciwego prokuratora
zostaty okreslone w art. 89 ust. 3—8 ustawy AML.

Wykonanie przez biuro rachunkowe obowiazkow, o ktorych mowa w ust. 1-2 nie
powoduje odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej, cywilnej, karnej ani innej okreslonej
odrebnymi przepisami.

W przypadku gdy przekazanie zawiadomienia o tej transakcji bylo niemozliwe przed jej
przeprowadzeniem, biuro rachunkowe niezwtocznie zawiadamia wlasciwego prokuratora
o przeprowadzeniu transakcji, o ktorej mowa w ust. 1. W zawiadomieniu instytucja
obowigzana uzasadnia przyczyny wczesniejszego nieprzekazania zawiadomienia oraz
przekazuje pozostajace w jej posiadaniu informacje potwierdzajace powzigcie
podejrzenia, o ktorym mowa w ust. 1, stosownie do art. 90 ust. 2 ustawy AML.
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§29
Formularz identyfikujacy

W celu realizacji po raz pierwszy obowigzkow wobec Generalnego Inspektora Informacji
Finansowej, o ktérych mowa w wewnetrznej procedurze instytucji obowigzanej, biuro
rachunkowe przekazuje do Generalnego Inspektora Informacji Finansowej formularz
identyfikujacy zgodnie z art. 77 ustawy AML.

§ 30
Szczegolne srodki ograniczajgce

1. Biuro rachunkowe stosuje szczegoélne srodki ograniczajagce wobec 0s6b 1 podmiotow
wskazanych na:

1) listach oglaszanych przez Generalnego Inspektora na podstawie rezolucji Rady
Bezpieczefistwa Organizacji Narodow Zjednoczonych wydanych na podstawie
rozdziatu VII Karty Narodéw Zjednoczonych, dotyczacych zagrozen dla
migdzynarodowego  pokoju 1  bezpieczenstwa  spowodowanych  aktami
terrorystycznymi, w szczegolnosci na listach, o ktérych mowa w pkt 3 rezolucji 2253
(2015) Rady Bezpieczenstwa Organizacji Narodow Zjednoczonych lub w pkt 1
rezolucji 1988 (2011) Rady Bezpieczenstwa Organizacji Narodéw Zjednoczonych,

2) liscie 0sob i podmiotow, wobec ktdrych stosuje si¢ szczegolne srodki ograniczajace

— publikowanych w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej ministra
wiasciwego do spraw finanséw publicznych, pod adresem:
a.
https://www.giif.mofnet.gov.pl/api/web/listysankcyjne/?u=https://scsanctions.un.o
rg/al—qaida/
b.
https://www.giif. mofnet.gov.pl/api/web/listysankcyjne/?u=https://scsanctions.un.o
rg/taliban/
3) ewentualnie — innych dostgpnych listach sankcyjnych.
2. Stosowanie szczegolnych srodkow ograniczajacych polega na:

1) zamrozeniu  warto$ci  majatkowych  bedacych  wiasno$cig, posiadanych,
kontrolowanych posrednio oraz bezposrednio przez osoby i podmioty, a takze
korzysci pochodzacych z tych wartosci majatkowych, przez co rozumie si¢
zapobieganie ich przenoszeniu, zmianie lub wykorzystaniu, a takze przeprowadzeniu
z udziatem tych wartosci jakiejkolwiek operacji w jakikolwiek sposob, ktory moze
spowodowa¢ zmiang ich wielko$ci, warto$ci, miejsca, wlasnosci, posiadania,
charakteru, przeznaczenia lub jakgkolwiek inng zmianeg, ktéra moze umozliwic¢
osiggniecie z nich korzysci;

2) nieudostgpnieniu  warto$ci majatkowych bezposrednio ani posrednio osobom
1 podmiotom, ani na ich rzecz, przez co rozumie si¢ w szczeg6lnosci nieudzielanie
pozyczek, kredytu konsumenckiego lub kredytu hipotecznego, niedokonywanie
darowizn, niedokonywanie ptatnos$ci za towary lub ustugi,

w trybie przewidzianym w art. 119 1 nastepne ustawy AML.
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. W przypadku watpliwosci co do zasad stosowania szczegdlnych $rodkow ograniczajacych
oraz list sankcyjnych, biuro rachunkowe moze skierowaé stosowne pytanie na
dedykowang skrzynke mailowg: srodkiograniczajace@mf.gov.pl

§ 31
Postanowienia koncowe

. Wewnetrzna procedura instytucji obowigzanej wchodzi w zycie z dniem
. Wszelkie zmiany wewngtrznej procedury instytucji obowigzanej wymagaja formy
pisemne;j.

. W sprawach nieuregulowanych wewnetrzng procedurg instytucji obowigzanej obowigzuja
przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

21

Zrédto: Wydawnictwo Podatkowe GOFIN sp. z 0.0. - www.Druki.Gofin.pl



Wykaz zalacznikow
do wewnetrznej procedury instytucji obowigzanej

Zalacznik nr 1

Wzér oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z wewngtrzng procedurg instytucji obowigzanej
1 zobowigzaniu do jej stosowania (§ 1 ust. 8 wewnetrznej procedury instytucji obowigzane;j)
Zalacznik nr 2

Wzor oceny ryzyka odnoszgcego si¢ do dziatalnosci biura rachunkowego (§ 3 pkt 1
wewnetrznej procedury instytucji obowigzanej)

Zalacznik nr 3

Wz6ér dokumentu zawierajacego oceng rozpoznanego ryzyka zwigzanego z praniem pieni¢dzy
oraz finansowaniem terroryzmu zwigzanego ze stosunkami gospodarczymi lub z transakcja
okazjonalng (§ 3 pkt 3 lit. f wewngtrznej procedury instytucji obowigzane;j)

Zalacznik nr 4

Wzér Karty Klienta bedacego osobg fizyczng (§ 9 ust. 5 pkt 2 lit. a wewngtrznej procedury
instytucji obowigzanej)

Zalacznik nr 5

Wzor Karty Klienta bedacego osobg prawng lub jednostka organizacyjng nieposiadajaca
osobowosci prawnej (§ 9 ust. 5 pkt 2 lit. a wewnetrznej procedury instytucji obowigzanej)
Zalacznik nr 6

Wzoér dokumentu zawierajacego wyniki biezacego monitorowania stosunkow gospodarczych
Klienta (§ 11 wewngetrznej procedury instytucji obowigzanej)

Zalacznik nr 7

Wzor o§wiadczenia dotyczacego dokumentowania utrudnien przy identyfikacji beneficjenta
rzeczywistego (§ 14 ust. 2 wewnetrznej procedury instytucji obowigzane;j)

Zalacznik nr 8

Wzor oswiadczenia o odnotowaniu rozbieznosci (§ 14 ust. 5 wewnetrznej procedury instytucji
obowigzanej)

Zalacznik nr 9

Wzor oswiadczenia o zajmowaniu eksponowanego stanowiska politycznego (§ 18 ust. 1
wewnetrznej procedury instytucji obowigzanej)

Zalacznik nr 10

Wzér informacji o przetwarzaniu danych osobowych (§ 19 ust. 2 wewngtrznej procedury
instytucji obowigzanej)

Zalacznik nr 11

Wzor ewidencji zgloszen naruszen (§ 22 ust. 3 wewngtrznej procedury instytucji
obowigzane;j)
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