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Metryka edycji Procedury przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu

W niniejszym dokumencie dokonano nastepujacych zmian (aktualizacji Procedury):

Wersja | Data zmiany Przedmiot zmiany Wptyw na Procedure

Zastgpienie Procedury z dn.
2.0. 31.07.2021r. 08.11.2019 r. brzmieniem nie dotyczy
niniejszej Procedury.
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§1
Stownik uzytych pojeé

1. llekro¢ w ninigjszej Procedurze zostang wykorzystane ponizsze definicje lub

zwroty, nalezy nadawac im nastepujace znaczenie:

1)

Beneficijent rzeczywisty - rozumie sie przez to kazda osobe fizyczng

sprawujaca bezposrednio lub posrednio kontrole nad klientem poprzez

posiadane uprawnienia, ktore wynikajg z okolicznosci prawnych lub

faktycznych,

umozliwiajagce wywieranie decydujgcego wptywu na

czynnosci lub dziatania podejmowane przez klienta, lub kazda osobe

fizyczng, w imieniu ktorej sg nawigzywane stosunki gospodarcze lub jest

przeprowadzana transakcja okazjonalna, w tym:

a)

w przypadku osoby prawnej innej niz spodtka, ktorej papiery

wartosciowe sg dopuszczone do obrotu na rynku regulowanym

podlegajacym wymogom ujawniania informacji wynikajacym z

przepisow prawa Unii Europejskiej lub odpowiadajacych im

przepisow prawa panstwa trzeciego:

osobe fizyczng bedaca udziatowcem lub akcjonariuszem,
ktorej przystuguje prawo witasnosci wiecej niz 25% ogolnej
liczby udziatow lub akcji tej osoby prawnej,

osobe fizyczng dysponujaca wiecej niz 25% ogolnej liczby
gtosow w organie stanowigcym tej osoby prawnej, takze jako
zastawnik albo uzytkownik, lub na podstawie porozumien z
iNnNnymi uprawnionymi do gtosu,

osobe fizyczng sprawujacg kontrole nad osobg prawna lub
osobami prawnymi, ktorym tacznie przystuguje prawo
witasnosci wiecej niz 25% ogolnej liczby udziatow lub akcji, lub
ktore tacznie dysponuja wiecej niz 25% ogolnej liczby gtosow
W organie stanowigcym tej osoby prawnej, takze jako
zastawnik albo uzytkownik, lub na podstawie porozumien z
innymi uprawnionymi do gtosu,

osobe fizyczng sprawujaca kontrole nad osoba prawng
poprzez posiadanie uprawnien, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1
pkt 37 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz.
U.z 2021 r. poz. 217), lub

osobe fizyczna zajmujaca wyzsze stanowiskoBkierownicze W

IURO RECHUNKOWE
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2)

lub  watpliwosci co do tozsamosci osob fizycznych
okreslonych w tiret pierwszym-czwartym oraz w przypadku
niestwierdzenia podejrzen prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu,

b) w przypadku trustu:

— zatozyciela,

— powiernika,

— nadzorce, jezeli zostat ustanowiony,

— beneficjenta lub - w przypadku gdy osoby fizyczne czerpigce
korzysci z danego trustu nie zostaty jeszcze okreslone -
grupe osob, w ktorych gtownym interesie powstat lub dziata
trust,

— inng osobe sprawujgca kontrole nad trustem,

— inng osobe fizyczng posiadajgca uprawnienia lub wykonujaca
obowigzki rownowazne z okreslonymi w tiret pierwszym-
piatym,

c) w przypadku osoby fizycznej prowadzacej dziatalnosc
gospodarcza, wobec ktorej nie stwierdzono przestanek lub
okolicznosci mogacych wskazywac na fakt sprawowania kontroli
nad nig przez inng osobe fizyczna lub osoby fizyczne, przyjmuje
sie, ze taka osoba fizyczna jest jednoczesnie beneficientem
rzeczywistym;

Biuro rachunkowe - TAX CENTRUM spotka =z ograniczong
odpowiedzialnoscig, z siedzibg w Oswiecimiu, 32-600 Oswiecim, ul. Plac
Tadeusza Kosciuszki 4 wpisana do Rejestru  Przedsiebiorcow
prowadzonego przez Sad Rejonowy dla Krakowa - Srédmiescia w Krakowie,
X' Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem KRS
0000842508, o kapitale zaktadowym (wptaconym) w wysokosci 5.000,00
PLN, z nadanym Numerem Identyfikacji Podatkowej NIP: 5492458746,
REGON: 386108468;

3) Cztonek rodziny osoby zajmujacej eksponowane stanowisko polityczne:

a) matzonek lub osoba pozostajgca we wspolnym pozyciu z osoba
zajmujaca eksponowane stanowisko polityczne,

b) dziecko osoby zajmujacej eksponowane stanowisko polityczne i
Jjego matzonek lub osoba pozostajaca we wspolnym pozyciu,

BIURO RBECHUNKOWE

C) rodzice osoby zajmujgcej eksponowane stanowisl«“iitycz ‘(
A

CENTRUM
Str 4 7 29 SP. Z 0.0.



4)

7)

GIFF - Generalny Inspektor Informacji Finansowey;

Klient - osoba fizyczna, w tym osoba prowadzgca dziatalnos¢ gospodarcza,

Jjednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej albo osoba

prawna, ktorej Biuro rachunkowe swiadczy Ustuge,

Ocena ryzyka - ocena Ryzyka, na jakie narazone jest Biuro rachunkowe w

Zwigzku ze swiadczona Ustuga,

Osoba zajmujaca eksponowane stanowisko polityczne (PEP) - osoba

nalezaca do grup osob, z wytgczeniem grup stanowisk sredniego i nizszego

szczebla, zajmujgcych znaczace stanowiska publiczne lub petnigce

znaczace funkcje publiczne, w tym:

a)

e)

h)

szefowie panstw, szefowie rzgdow, ministrowie, wiceministrowie
oraz sekretarze stanu,

cztonkowie parlamentu lub podobnych organow
ustawodawczych,

cztonkowie organow zarzadzajacych partiami politycznymi,
cztonkowie sagdow najwyzszych, trybunatow konstytucyjnych oraz
innych organow sadowych wysokiego szczebla, ktorych decyzje
nie  podlegaja zaskarzeniu, z  wyjatkiem  trybunatow
nadzwyczajnych,

cztonkowie trybunatow obrachunkowych lub zarzgdow bankow
centralnych,

ambasadorowie, chargés d'affaires oraz wyzsi oficerowie sit
zbrojnych,

cztonkowie organow administracyjnych, zarzadczych lub
nadzorczych przedsiebiorstw panstwowych, spotek z udziatem
Skarbu Panstwa, w ktorych ponad potowa akcji albo udziatow
nalezy do Skarbu Panstwa lub innych panstwowych osob
prawnych,

dyrektorzy, zastepcy dyrektorow oraz cztonkowie organdw
organizacji miedzynarodowych lub osoby petnigce rownowazne
funkcje w tych organizacjach,

dyrektorzy generalni w urzedach naczelnych i centralnych
organach panstwowych oraz dyrektorzy generalni urzedow

wojewodzkich,

BIURO RBECHUNKOWE
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J)

inne osoby zajmujgce stanowiska publiczne lub petnigce funkcje
publiczne w organach panstwa lub centralnych organach

administracji rzadowej;

8) Osoba znana jako bliski wspotpracownik osoby zajmujacej eksponowane

stanowisko polityczne:

a)

osoba fizyczna bedaca beneficjentem rzeczywistym osob
prawnych,  jednostek  organizacyjnych  nieposiadajacych
osobowosci prawnej lub trustow wspolnie z osoba zajmujgca
eksponowane stanowisko polityczne lub utrzymujgce z taka
0sobg inne bliskie stosunki zwigzane z prowadzong dziatalnoscia
gospodarcza,

osoba fizyczna bedaca jedynym beneficjentem rzeczywistym
osob prawnych, jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych
osobowosci prawnej lub trustu, o ktorych wiadomo, ze zostaty
utworzone w celu uzyskania faktycznej korzysci przez osobe

zajmujaca eksponowane stanowisko polityczne;

9) Procedura - oznacza ninigjsza Procedure w zakresie przeciwdziatania

praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu wraz ze wszystkimi

Zatgcznikami, w najnowszym brzmieniu;

10) Relacje - czynnosci prawne lub faktyczne pomiedzy Biurem rachunkowym

a Klientem, w tym Ustuga i inne stosunki gospodarcze, o ktérych mowa w

art. 2 ust. 2 pkt 20 ustawy AML, Transakcje okazjonalne, zawierane umowy,

dostawa towarow, sSwiadczenie ustug, przyjmowanie i dokonywanie

ptatnosci, jak rowniez wszelkie informacje i dane, ktore Biuro rachunkowe

uzyskuje w zwiazku z ww. czynnosciami,

11) Ryzyko - ryzyka prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu,

12) Transakcja okazjonalna - czynnosc prawna lub faktyczna pomiedzy Biurem

rachunkowym a Klientem, ktora nie stanowi elementu Ustugi,

13) Ustuga - ustuga swiadczona przez Biuro rachunkowe dla Klienta, ktorej

przedmiotem jest prowadzenie ksiag rachunkowych, podatkowej ksiegi

przychodow i rozchodow, ewidencji przychodow, ewidencji do celow

podatku od towarow i ustug lub innych podobnych ewidencji do celow

podatkowych, obstuga kadrowo-ptacowa lub sporzadzanie deklaracji i

informacji podatkowych,

14) Ustawa AML - ustawa z dnia 1 marca 2018 r. - 0 przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2018 r. poz. %_igﬁ%'ﬁf
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1.

15) Wartosci majatkowe - prawa majgtkowe lub inne mienie ruchome lub

nieruchomosci, srodki ptatnicze, instrumenty finansowe w rozumieniu
ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. 0 obrocie instrumentami finansowymi, inne

papiery wartosciowe, wartosci dewizowe oraz waluty wirtualne.

§2
Dziatania majgce na celu ograniczenie Ryzyka

i wtasciwego zarzadzania zidentyfikowanym Ryzykiem

Biuro rachunkowe podejmuje dziatania w celu ograniczenia Ryzyka i wtasciwego

zarzadzania zidentyfikowanym Ryzykiem, podejmujac dziatania wynikajgce z

niniejszej Procedury.

Biuro rachunkowe opracowuje i aktualizuje Ocene ryzyka.

Biuro rachunkowe, przed rozpoczeciem swiadczenia Ustugi nowemu Klientowi,

przed przeprowadzeniem Transakcji okazjonalnej z Klientem lub w stosunku do

aktualnych Klientow, a to z legitymacji prawnej wynikajgcej z ustawy z dnia 30

marca 2021 r. O zmianie ustawy o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz

finansowaniu terroryzmu oraz niektorych innych ustaw, stosuje nastepujace srodki

bezpieczenstwa finansowego, w szczegolnosci poprzez:

1)
2)
3)

7)

identyfikacje i weryfikacje tozsamosci Klienta;

identyfikacje i weryfikacje tozsamosci Beneficjenta rzeczywistego;
identyfikacje i weryfikacje tozsamosci osob upowaznionych do dziatania w
imieniu Klienta;

weryfikacje umocowania 0sob, o ktorych mowa w lit. ¢, do dziatania w
imieniu Klienta;

ustalanie, czy osoba, o ktorej mowa w lit. a, zajmuje eksponowane
stanowisko polityczne, jest cztonkiem rodziny osoby zajmujacej
eksponowane stanowisko polityczne lub osoba znang jako Dbliski
wspotpracownik osoby zajmujacej eksponowane stanowisko polityczne;
ustalanie, czy osoby, o ktorych mowa w lit. b, zajmuje eksponowane
stanowisko polityczne, jest cztonkiem rodziny osoby zajmujacej
eksponowane stanowisko polityczne lub osoba znang jako Dbliski
wspotpracownik osoby zajmujacej eksponowane stanowisko polityczne;
gromadzenie informacji o prowadzonej przez Klienta dziatalnosci, w tym
rodzaju i zakresie tej dziatalnosci oraz jej celu oraz monitoruje i ocenia

stosunki gospodarcze z Klientem zgodnie z ust. 5;

BIURO RBECHUNKOWE
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8) weryfikacje, czy nawigzanie wspotpracy z nowym Klientem wymaga
aktualizacji Oceny ryzyka;

4. Biuro rachunkowe aktualizuje Ocene ryzyka w przypadku, gdy weryfikacja, o ktorej
mowa w ust. 3 list. g, wskazuje na koniecznosc takiego dziatania.

5. Biuro rachunkowe w trakcie wspotpracy z Klientem na biezgco monitoruje:

1) swoje Relacje z Klientem, rozpoznajac i oceniajgc Ryzyko,
2) Relacje Klienta z jego kontrahentami, rozpoznajac i oceniajac Ryzyko.

6. Biuro rachunkowe zapewnia udziat osob, ktore w jego imieniu sg zaangazowane w
Relacje z Klientem, w systematycznych, organizowanych nie rzadziej niz raz na 18
miesiecy, szkoleniach dotyczacych aktualnych zagadnien z  zakresu
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu lub, w przypadku
uczestniczenia tych oséb w szkoleniach z przedmiotowego zakresu poza formami
zapewnionymi przez Biuro rachunkowe i przedtozeniu stosownego certyfikatu,
dopuszcza zwolnienie tych osob z obowigzku odbycia szkolenia.

7. Biuro rachunkowe raportuje do GIIF o przypadkach, w ktorych zostaje rozpoznane
podejrzenie przestepstwa prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu.

8. Biuro rachunkowe odstepuje od Relacji z Klientem, podejmujac w tym celu
wszelkie niezbedne czynnosci prawne i faktyczne, w przypadku braku mozliwosci
zastosowania srodka bezpieczenstwa finansowego.

9. Biuro rachunkowe wyznacza osoby, ktore odpowiadajg za:

1) wdrozenie i realizacje zasad dotyczacych dziatan okreslonych w ust. 1 do 8;

2) zapewnienie zgodnosci dziatalnosci Biura rachunkowego oraz jego
pracownikow i innych osob wykonujgcych czynnosci na rzecz tego Biura
rachunkowego z przepisami o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu oraz zasadami postepowania okreslonymi w
ninigjszej procedurze.

10. Wzor Oceny ryzyka stanowi Zatgcznik nr 12 do Procedury.

§3
Zasady rozpoznawania Ryzyka i jego oceny

1. Biuro rachunkowe rozpoznaje Ryzyko zwigzane z Relacjami, biorgc pod uwage
nastepujace okolicznosci:
1) forma prawna prowadzonej dziatalnosci gospodarczej przez Klienta;
2) panstwo rezydencji Klienta i jego Beneficjenta rzeczywistego, w
szczegolnosci, czy Klient i jego Beneficjent rzeczywisty jest:

a) rezydentem Rzeczypospolitej Polskiej, BIURO RACHUNKOWE
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3)

7)

b) rezydentem innego panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym (EOQG),

c) rezydentem panstwa trzeciego okreslanego przez wiarygodne
zrodta jako panstwo o niskim poziomie korupcji lub innej
dziatalnosci przestepczej,

d) rezydentem panstwa trzeciego, w ktorym wedtug danych
pochodzacych z wiarygodnych zrodet obowigzuja przepisy
dotyczace przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu,

e) 0soba z panstwa trzeciego wysokiego ryzyka,

f) osoba z panstwa okreslanego przez wiarygodne zrodta jako
panstwo o wysokim poziomie korupcji lub innego rodzaju
dziatalnosci  przestepczej, panstwa  finansujgcego  lub
wspierajgcego popetnianie Czynow o] charakterze
terrorystycznym, lub z ktorym taczona jest dziatalnosc organizacji
o charakterze terrorystycznym,

g) osoba z panstwa, w stosunku do ktorego Organizacja Narodow
Zjednoczonych lub Unia Europejska podjety decyzje o natozeniu
sankgji lub szczegolnych srodkow ograniczajgcych;

historia Klienta w Centralnym Rejestrze Beneficjentow Rzeczywistych,
Krajowym Rejestrze Sadowym, Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnosci Gospodarczej lub w odpowiednim zagranicznym rejestrze
publicznym, w tym okres prowadzonej dziatalnosci przez Klienta z
uwzglednieniem zmian witasnhosciowych;

wysokosc kapitatu zaktadowego, jezeli jest przewidziany przepisami prawa,
w relacji do rodzaju i rozmiaru prowadzonej dziatalnosci;

historia Klienta w Wykazie podatnikow, o ktorych mowa w art. 96b ustawy z
dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug, w tym ustalenie, czy
dokonano rejestracji, nie dokonano rejestracji, wykreslono z rejestru lub
przywrocono Klienta jako podatnika VAT;

narodowosc¢ udziatu wtasnosciowego Klienta, g. narodowosc¢ beneficjenta
rzeczywistego Klienta;

publiczny charakter udziatu wtasnosciowego Klienta i jego beneficjenta
BIURC RECHUNKOWE
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8) powigzania Klienta z innymi podmiotami;

9) okolicznosc, czy wystepuje nietypowa lub nadmiernie ztozona struktura
witasnosciowa Klienta, biorgc pod uwage rodzaj i zakres prowadzonej przez
niego dziatalnosci gospodarczej;

10) branza, w ktorej Klient prowadzi dziatalnosc¢, poprzez jej identyfikacje
(klasyfikacje poprzez numer KDP - Kod Dziatalnosci Przewazajgcej) oraz
weryfikacje rozpoznanego Ryzyka dla danego rodzaju dziatalnosci;

11) rodzaj produktow, towarow i ustug oraz sposobow ich dystrybucii;

12) rozmiar prowadzonej lub planowanej przez Klienta dziatalnosci, w tym
kwoty przychodow, kosztow, zyskow, Wartosci majgtkowych, w tym
srodkow pienieznych zgromadzonych poza rachunkami bankowymi oraz
sumy bilansowej - z ostatnich 3 lat obrotowych, a w przypadku nowej
dziatalnosci - w perspektywie najblizszego roku obrotowego;

13) obszar geograficzny, w ktorym dziata Klient, w tym rodzaj odpowiadajgcych
temu transakcji wraz z ustaleniem, czy Klient realizuje obrot krajowy,
zagraniczny lub obrét miedzynarodowy;

14) cel, regularnosc i czas trwania wspotpracy z Klientem;

15) sposob kontaktow z Klientem, w tym osobisty czy zdalny;

16) wizytacja w siedzibie Klienta;

17) strona internetowa Klienta;

18) historia zawodowa Klienta sprzed rozpoczecia dziatalnosci;

19) okolicznosc, czy Klient, jego beneficjent rzeczywisty lub osoba dziatajaca w
imieniu Klienta sg ujeci na listach ogtaszanych przez GIIF na podstawie
rezolucji Rady Bezpieczenstwa Organizacji Narodow Zjednoczonych
wydanych na podstawie rozdziatu VII Karty Narodow Zjednoczonych,
dotyczacych zagrozen dla miedzynarodowego pokoju i bezpieczenstwa
spowodowanych aktami terrorystycznymi, w szczegolnosci na listach, o
ktorych mowa w pkt 3 rezolucji 2253 (2015) Rady Bezpieczenstwa
Organizacji Narodow Zjednoczonych lub w pkt 1 rezolucji 1988 (2011) Rady
Bezpieczenstwa Organizacji Narodow Zjednoczonych oraz innych listach
prowadzonych przez GIIF;

20) okolicznos¢, czy Klient lub jego beneficjent rzeczywisty jest osobg
zajmujaca eksponowane stanowisko polityczne, cztonkiem jej rodziny lub
osobg znana jako bliski wspotpracownik osoby zajmujgcej eksponowane

stanowisko polityczne;
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21) okolicznosc, czy Klient jest osobg prawng lub jednostka organizacyjng
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorych dziatalnos¢ stuzy do
przechowywania aktywow osobistych;

22) okolicznos¢, czy Klient jest spotka, w ktorej wydano akcje na okaziciela,
ktorej papiery wartosciowe nie sg dopuszczone do obrotu
zorganizowanego, lub spotka, w ktorej prawa z akcji lub udziatow sg
wykonywane przez podmioty inne niz akcjonariusze lub udziatowcy;

23) okolicznos¢  czy przedmiot prowadzonej przez Klienta dziatalnosci
gospodarczej obejmuje przeprowadzanie znacznej liczby lub opiewajacych
na wysokie kwoty transakcji gotowkowych:;

24) okolicznosc¢ czy Klient korzysta z ustug lub produktow oferowanych w
ramach bankowosci prywatnej;

25) okolicznos¢ czy Klient korzysta z ustug lub produktow sprzyjajgcych
anonimowosci lub utrudniajacych jego identyfikacje, w tym z ustugi
polegajacej na tworzeniu dodatkowych numerdw rachunkow oznaczanych
powigzanych z posiadanym rachunkiem, w celu ich udostepniania innym
podmiotom do identyfikacji ptatnosci lub zleceniodawcow tych ptatnosci;

26) czy w kontaktach z Biurem rachunkowym uczestniczg osoby nieznane lub
niepowigzane z Klientem podmioty trzecie transakcji, ktorych
beneficjentem jest Klient;

27) czy Klient prowadzi dziatalnosc¢, w ramach ktorej oferuje produkty lub ustug
przy wykorzystaniu nowych kanatow dystrybucji;

28) czy Klient prowadzi dziatalnosc zwigzang z ropa naftowa, bronig, metalami
szlachetnymi, produktami tytoniowymi, artefaktami kulturowymi, koscig
stoniowa, gatunkami chronionymi lub innymi przedmiotami o znaczeniu
archeologicznym, historycznym, kulturowym i religijnym lub o szczegolnej
wartosci naukoweyj;

29) czy Klient jest obywatelem panstwa trzeciego i ubiega sie o prawo pobytu
lub obywatelstwo w panstwie cztonkowskim w zamian za transfery
kapitatowe, nabycie nieruchomosci lub obligacji skarbowych lub inwestycje
w podmioty o charakterze korporacyjnym w danym panstwie
cztonkowskim;

30) inne cechy i znaki szczegolne Klienta lub osob dziatajgcych w jego imieniu,
w tym Beneficjenci rzeczywisci, ktére moga swiadczyc¢ o:

a) zwiazkach z panstwami innymi niz panstwo cztonkowskie Unii

Europejskiej lub  panstwo  cztonkowskie Eﬁﬂi@ﬁ%ﬁ?@S
i A

CENTRUM
Str.11z 29 S= 7 00



Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o
Europejskim Obszarze Gospodarczym, lub panstwo trzecie
okreslane przez wiarygodne zrodta jako panstwo o niskim
poziomie korupcji lub innej dziatalnosci przestepczej lub w ktorym
wedtug danych pochodzacych z wiarygodnych zrodet obowigzuja
przepisy dotyczace przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu odpowiadajgce wymogom wynikajgcym
z przepisow Unii Europejskiej z zakresu przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

b) przestepczej dziatalnosci Klienta, osob dziatajacych w jego imieniu

lub Beneficjentow rzeczywistych w przesztosci.

2. Poziom rozpoznanego Ryzyka zgodnie z ust. 1 podlega nastepujacej klasyfikacji:

1)
2)
3)

wysokie Ryzyko;
srednie Ryzyko;
niskie Ryzyko.

3. Biuro rachunkowe dokumentuje rozpoznane Ryzyko zwigzane z Relacjami oraz

jego ocene, uwzgledniajgc czynniki okreslone w ust. 1, w formie pisemnej lub

elektronicznej, z uwzglednieniem wskazan wyrazonych w ust. 4, 5 6.

4. O nizszym ryzyku prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu moze swiadczyc

W szczegolnosci:

1)

3)

to, ze Klient jest jednostka sektora finanséw publicznych, o ktorej mowa w
art. 9 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021
r. poz. 305);

to, ze Klient jest przedsiebiorstwem panstwowym albo spotkg z
wiekszosciowym udziatem Skarbu Panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego lub ich zwigzkow;

to, ze Klient jest spotka, ktorej papiery wartosciowe sg dopuszczone do
obrotu na rynku regulowanym podlegajgcym wymogom ujawniania
informacji o jej beneficjencie rzeczywistym wynikajacym z przepisow prawa
Unii Europejskiej lub odpowiadajgcym im przepisom prawa panstwa
trzeciego, albo spotka z wiekszosciowym udziatem takiej spotki;

to, ze Klient jest rezydentem panstwa cztonkowskiego;

to, ze Klient jest rezydentem panstwa trzeciego okreslanego przez
wiarygodne zrodta jako panstwo o niskim poziomie korupcji lub innej

dziatalnosci przestepczej;
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6) to, ze Klient jest rezydentem panstwa trzeciego, w ktérym wedtug danych
pochodzacych z wiarygodnych zrodet obowigzuja przepisy dotyczace
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
odpowiadajgce wymogom wynikajacym z przepisow Unii Europejskiej z
zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

7) zawarcie umowy ubezpieczenia, gdy sktadka roczna nie przekracza
rownowartosci 1500 euro lub sktadka jednorazowa nie przekracza 3500
euro; w przypadku grupowych umow ubezpieczenia wskazana wartosc
sktadek liczona jest w odniesieniu do kazdego ubezpieczonego;

8) przystapienie i uczestnictwo w pracowniczym programie emerytalnym,
uczestnictwo w pracowniczym planie kapitatowym, zawarcie umowy i
gromadzenie oszczednosci na indywidualnym koncie emerytalnym lub
indywidualnym koncie zabezpieczenia emerytalnego;

9) oferowanie produktow lub ustug w celu zapewnienia odpowiednio
zdefiniowanego i ograniczonego dostepu do systemu finansowego
klientom majacym ograniczony dostep do produktow lub ustug
oferowanych w ramach tego systemu;

10) oferowanie produktow lub ustug powigzanych z klientem, w przypadku
ktorych ryzyko prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu jest
ograniczane za pomocg innych czynnikow, w tym jednostek uczestnictwa
funduszy inwestycyjnych otwartych lub specjalistycznych funduszy
inwestycyjnych  otwartych lub  okreslonych rodzajow pienigdza
elektronicznego;

11) powigzanie stosunkow gospodarczych lub transakcji okazjonalnej z
panstwem cztonkowskim, panstwem trzecim okreslanym przez wiarygodne
zrodta jako panstwo o niskim poziomie korupcji lub innej dziatalnosci
przestepczej, c¢) panstwem trzecim, w ktorym wedtug danych
pochodzacych z wiarygodnych zrodet obowigzuja przepisy dotyczace
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
odpowiadajgce wymogom wynikajacym z przepisow Unii Europejskiej z
zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

5. O wyzszym ryzyku prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu moze swiadczyc
W szczegolnosci:

1) nawigzywanie stosunkow gospodarczych w nietypowych okolicznosciach;

BIURO RBECHUNKOWE
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3)

7)

8)

to, ze Klient jest prawna lub jednostka organizacyjng nieposiadajaca
osobowosci prawnej, ktorych dziatalnos¢ stuzy do przechowywania
aktywow osobistych:;

to, ze Klient jest spotky, w ktorej wydano akcje na okaziciela, ktorej papiery
wartosciowe nie sg dopuszczone do obrotu zorganizowanego, lub spotka,
w ktorej prawa z akgji lub udziatow sg wykonywane przez podmioty inne niz
akcjonariusze lub udziatowcy;

to, ze Klient jest rezydentem panstwa trzeciego wysokiego ryzyka, panstwa
okreslanego przez wiarygodne zrodta jako panstwo o wysokim poziomie
korupcji lub innego rodzaju dziatalnosci przestepczej, panstwa
finansujgcego lub wspierajacego popetnianie czynow o charakterze
terrorystycznym, lub z ktorym taczona jest dziatalno$c organizacji o
charakterze terrorystycznym lub panstwa, w stosunku do ktorego
Organizacja Narodow Zjednoczonych lub Unia Europejska podjety decyzje
o natozeniu sankcji lub szczegolnych srodkow ograniczajacych;

przedmiot prowadzonej przez Klienta dziatalnosci gospodarczej
obejmujacy przeprowadzanie znacznej liczby lub opiewajacych na wysokie
kwoty transakcji gotowkowych:;

nietypowa lub nadmiernie ztozona struktura wtasnosciowa Klienta, biorgc
pod uwage rodzaj i zakres prowadzonej przez niego dziatalnosci
gospodarczej;

korzystanie przez Klienta z ustug lub produktow sprzyjajacych
anonimowosci lub utrudniajgcych jego identyfikacje, w tym z ustugi
polegajacej na tworzeniu dodatkowych numerdow rachunkow oznaczanych
zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 68 pkt 3 i 4 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. — Prawo bankowe oraz art. 4a ust. 5 ustawy z dnia 19
sierpnia 2011 r. 0 ustugach ptatniczych, powigzanych z posiadanym
rachunkiem, w celu ich udostepniania innym podmiotom do identyfikacji
ptatnosci lub zleceniodawcow tych ptatnosci;

nawigzywanie albo utrzymywanie stosunkow gospodarczych lub
przeprowadzanie transakcji okazjonalnej bez fizycznej obecnosci Klienta -
w przypadku gdy zwigzane z tym wyzsze ryzyko prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu nie zostato ograniczone w inny sposob, w tym
przez uzycie srodkow identyfikacji elektronicznej oraz ustug zaufania

umozliwiajgcych identyfikacje elektroniczng w rozumieniu rozporzadzenia
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1

9)

zlecanie przez nieznane lub niepowigzane z Klientem podmioty trzecie

transakcji, ktorych beneficjentem jest Klient;

10) objecie stosunkami gospodarczymi lub transakcjami nowych produktow lub

11)

ustug albo oferowanie produktow lub ustug przy wykorzystaniu nowych
kanatow dystrybucji lub nowych rozwigzan technologicznych;

powigzanie stosunkow gospodarczych lub transakcji okazjonalnej z
panstwem trzecim wysokiego ryzyka, panstwem okreslanym przez
wiarygodne zrodta jako panstwo o wysokim poziomie korupgji lub innego
rodzaju dziatalnosci przestepczej, panstwem  finansujgcym  lub
wspierajgcym popetnianie czynow o charakterze terrorystycznym, lub z
ktorym taczona jest dziatalnosc organizacji o charakterze terrorystycznym
lub  panstwem, w stosunku do ktorego Organizacja Narodow
Zjednoczonych lub Unia Europejska podjety decyzje o natozeniu sankcji lub

szczegolnych srodkow ograniczajacych;

12) powigzanie stosunkow gospodarczych lub transakcji okazjonalnej z ropa

naftowa, bronia, metalami szlachetnymi, produktami tytoniowymi,
artefaktami kulturowymi, koscig stoniowa, gatunkami chronionymi lub
innymi  przedmiotami o znaczeniu archeologicznym, historycznym,

kulturowym i religijnym lub o szczegdlnej wartosci naukowey;

13) powigzanie stosunkow gospodarczych lub transakcji okazjonalnej z

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

cztonkowskim.

§4
Zasady weryfikacji i aktualizacji Oceny ryzyka

Biuro rachunkowe weryfikuje, czy rozpoznany czynnik Ryzyka zgodnie z § 3 ust. 1
Jjest uwzgledniony w Ocenie ryzyka.

Biuro rachunkowe dokumentuje czynnosc weryfikacji, o ktorej mowa w ust. 1, w
formie pisemnej lub elektronicznej.

W przypadku, gdy rozpoznane Ryzyko zgodnie z § 3 ust. 1 nie jest uwzglednione w
Ocenie ryzyka, Biuro rachunkowe dokumentuje te okolicznos¢ i nastepnie
niezwtocznie, nie pozniej niz w terminie 14 dni roboczych od stwierdzenia tej

okolicznosci, aktualizuje Ocene ryzyka. BIURO RACHUNKOWE
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§5
Srodki stosowane w celu zarzadzania rozpoznanym Ryzykiem

Biuro rachunkowe stosuje srodki w celu wtasciwego zarzadzania rozpoznanym
Ryzykiem, okreslone w ust. 2.

Srodkami podejmowanymi w celu wiasciwego zarzadzania rozpoznanym
Ryzykiem sa:

1) srodki bezpieczenstwa finansowego, o ktorych mowa w § 6 ust 1,
stosowane z uwzglednieniem rozpoznanego Ryzyka;

2) odstapienie od Relacji z Klientem, w tym podjecie wszelkich niezbednych
czynnosci prawnych i faktycznych, w przypadku braku mozliwosci
zastosowania srodka bezpieczenstwa finansowego;

3) raportowanie do GIIF w zwigzku z podejrzeniem prania pieniedzy oraz
finansowania terroryzmui;

4) weryfikacja i aktualizacja uprzednio dokonanej Oceny ryzyka, zgodnie z § 4.

§6
Zasady postepowania zwigzane z osobg
zajmujaca eksponowane stanowisko polityczne

Biuro rachunkowe przed nawigzaniem Relacji odbiera od Klienta oswiadczenie
stanowigce zatacznik nr 5 do niniejszej procedury, majace na celu ustalic, czy Klient
lub Beneficjent rzeczywisty jest:

1) 0soba zajmujaca eksponowane stanowisko polityczne (PEP);

2) cztonkiem rodziny osoby zajmujacej eksponowane stanowisko polityczne,

3) o0sobg znana jako bliski wspotpracownik osoby zajmujacej eksponowane
stanowisko polityczne.

W przypadku Ustugi, przy ktorej Klientem lub jego Beneficjentem rzeczywistym
jest osoba, o ktorej mowa w ust. 1, Biuro rachunkowe stosuje srodki bezpieczenstwa
zgodnie z § 7 oraz podejmuje nastepujace dziatania:

1) uzyskuje akceptacje kadry kierowniczej wyzszego szczebla Biura
rachunkowego na nawigzanie lub kontynuacje Relacji i Ustug z Klientem;

2) stosuje odpowiednie srodki w celu ustalenia zrodta majatku Klienta i zrodta
pochodzenia Wartosci majatkowych pozostajacych w dyspozycji Klienta w
ramach Relacji;

3) intensyfikuje stosowane srodki bezpieczenstwa finansowego, o ktorym

mowa w § 7 ust. 1 Lit. d.

BIURO RBECHUNKOWE

CENTRUM
Str.16 z 29 SP. Z 0.0.



3. W okresie od dnia zaprzestania zajmowania przez osobe eksponowanego

stanowiska politycznego do dnia ustalenia, ze nie wigze sie z tg osobg wyzsze

ryzyko, jednak nie krocej niz przez 12 miesiecy, Biuro rachunkowe stosuje wobec

takiej osoby srodki uwzgledniajace to Ryzyko.

§7
Zasady stosowania
srodkow bezpieczenstwa finansowego

1. Srodki bezpieczenstwa finansowego stosowane przez Biuro rachunkowe obejmuja;

1)

3)

identyfikacje Klienta oraz weryfikacje jego tozsamosci, w tym identyfikacje
osoby upowaznionej do dziatania w imieniu Klienta oraz weryfikowanie jej
tozsamosci i umocowania do dziatania w imieniu Klienta;

identyfikacje beneficjenta rzeczywistego oraz podejmowanie
uzasadnionych czynnosci w celu:

a) weryfikacji jego tozsamosci,

b) ustalenia struktury wtasnosci i kontroli - w przypadku klienta
bedacego osobg prawng albo jednostka organizacyjng
nieposiadajgca osobowosci prawnej;

ocene stosunkow gospodarczych i, stosownie do sytuacji, uzyskanie
informacji na temat ich celu i zamierzonego charakteru;
biezgce monitorowanie stosunkow gospodarczych Klienta, w tym:

a) analize transakcji przeprowadzanych w ramach stosunkow
gospodarczych w celu zapewnienia, ze transakcje te sg zgodne z
wiedza instytucji obowigzanej o kliencie, rodzaju i zakresie
prowadzonej przez niego dziatalnosci oraz zgodne z ryzykiem
prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu zwigzanym z tym
Klientem,

b) badanie zrodta pochodzenia Wartosci majatkowych bedacych w
dyspozycji  Klienta - w  przypadkach  uzasadnionych
okolicznosciami,

C) zapewnienie, ze posiadane dokumenty, dane lub informacje
dotyczace  stosunkow  gospodarczych sg na  biezaco

aktualizowane.

2. W przypadku:
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1)

3)

nawigzywania stosunkow gospodarczych i pierwszego rozpoznawania
Ryzyka zwigzanego z Relacjami z biezgcymi Klientami - Biuro rachunkowe
stosuje srodki bezpieczenstwa finansowego okreslone w ust. 1 pkt 1-3;
przeprowadzania transakcji okazjonalnej o rownowartosci 15 000 euro lub
wiekszej, bez wzgledu na to, czy transakcja jest przeprowadzana jako
pojedyncza operacja, czy kilka operacji, ktore wydaja sie ze sobg powigzane,
lub ktora stanowi transfer srodkow pienieznych na kwote przekraczajaca
rownowartos¢ 1 000 euro - Biuro rachunkowe stosuje wszystkie srodki
bezpieczenstwa finansowego okreslone w ust. 1, w tym ponownie stosuje
srodki bezpieczenstwa finansowego zastosowane wczesnigj, weryfikujac i
aktualizujgc dane okreslone w ust. 1 pkt 1-4;

przeprowadzania gotowkowej transakcji okazjonalnej o rownowartosci
10 000 euro lub wiekszej, bez wzgledu na to, czy transakcja jest
przeprowadzana jako pojedyncza operacja, czy kilka operacji, ktore wydaja
sie ze sobg powigzane - w przypadku gdy Biuro rachunkowe przyjmuje lub
dokonuje ptatnosci za towary w gotowce o wartosci rownej lub
przekraczajacej rownowartos¢ 10 000 euro, bez wzgledu na to, czy
transakcja jest przeprowadzana jako pojedyncza operacja, czy kilka operacji,
ktore wydajg sie ze soba powigzane - Biuro rachunkowe stosuje wszystkie
srodki bezpieczenstwa finansowego okreslone ust. 1, w tym ponownie
stosuje srodki bezpieczenstwa finansowego zastosowane wczesniej,
weryfikujac i aktualizujac dane okreslone w ust. 1 pkt 1-4;

odbioru wygranych o rownowartosci 2 000 euro lub wiekszej, bez wzgledu
na to, czy transakcja jest przeprowadzana jako pojedyncza operacja, czy
kilka operacji, ktore wydaja sie ze soba powigzane - w przypadku gdy Biuro
rachunkowe prowadzi dziatalnos¢ podlegajaca przepisom ustawy z dnia
19 listopada 2009 r. 0 grach hazardowych, w szczegolnosci w zakresie loterii
promocyjnych - Biuro rachunkowe stosuje wszystkie  sSrodki
bezpieczenstwa finansowego okreslone ust. 1, w tym ponownie stosuje
srodki bezpieczenstwa finansowego zastosowane wczesniej, weryfikujac i
aktualizujgc dane okreslone w ust. 1 pkt 1-4;

podejrzenia prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu - Biuro
rachunkowe stosuje wszystkie srodki bezpieczenstwa finansowego
okreslone wust. 1, w tym ponownie stosuje Srodki bezpieczenstwa

finansowego zastosowane wczesniej, weryfikujgc i aktualizujgc dane
BIURO RECHUNKOWE
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5.

1.

6) watpliwosci co do prawdziwosci lub kompletnosci dotychczas uzyskanych
danych identyfikacyjnych klienta - Biuro rachunkowe stosuje wszystkie
srodki bezpieczenstwa finansowe okreslone ust. 1, w tym ponownie stosuje
srodki bezpieczenstwa finansowego zastosowane wczesniej, weryfikujac |
aktualizujgc dane okreslone w ust. 1 pkt 1-4;

7) rozpoznanego Ryzyka w odniesieniu do Klientow, z ktorymi Biuro
Rachunkowe utrzymuje Relacje i stosunki gospodarcze, w szczegolnosci
gdy doszto do zmiany uprzednio ustalonego charakteru lub okolicznosci
stosunkow gospodarczych — Biuro rachunkowe stosuje wszystkie srodki
bezpieczenstwa finansowego okreslone ust. 1 pkt 1, w tym ponownie stosuje
srodki bezpieczenstwa finansowego zastosowane wczesniej, weryfikujac i
aktualizujgc dane okreslone w ust. 1. pkt 1-4.

Biuro rachunkowe, w zakresie srodka bezpieczenstwa finansowego okreslonego w:

1) ust. 1 pkt 1-3 - stosuje odpowiednio formularze zawarte w Zatgczniku nr 1,
Zatgczniku nr 2, Zataczniku nr 3, Zataczniku nr 4, Zatgczniku nr 5, oraz w
Zataczniku nr 6 do niniejszej Procedury;

2) ust 1 pkt 4 - stosuje formularz stanowigcy Zatacznik nr 7 do niniejszej
Procedury.

Biuro Rachunkowe:

1) prowadzi biezaca analize przeprowadzanych transakcji;

2) dokumentuje zastosowane srodki bezpieczenstwa finansowego oraz wyniki
biezacej analizy przeprowadzanych transakcji, w formie pisemnej lub
elektronicznej.

W przypadku ujawnienia transakcji nietypowych, nienaturalnie ztozonych oraz
opiewajagcych na wysokie kwoty, ktore wydaja sie nie miec uzasadnienia prawnego
lub gospodarczego, Biuro rachunkowe:

1) podejmuje dziatania w celu wyjasnienia okolicznosci, w jakich
przeprowadzono te transakcje;

2) intensyfikuje stosowanie srodka bezpieczenstwa finansowego, o ktorym

mowa w ust. 1 pkt 4.

§8
Zasady przechowywania
dokumentéw oraz informacji

Biuro rachunkowe przechowuje nastepujaca dokumentacje:
BIURO RECHUNKOWE
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1) kopie dokumentow i informacje uzyskane w wyniku stosowania srodkow
bezpieczenstwa finansowego - przez okres 5 lat, liczac od pierwszego dnia
roku nastepujgcego po roku, w ktorym zakonczono Ustuge lub Transakcje
okazjonalna;

2) dowody potwierdzajace przeprowadzone transakcje i ewidencje transakcji,
obejmujace oryginalne dokumenty lub kopie dokumentow konieczne do
identyfikacji transakcji — przez okres 5 lat, liczac od pierwszego dnia roku
nastepujacego po roku, w ktorym zakonczono Ustuge lub Transakcje
okazjonalna;

3) wyniki biezacych analiz przeprowadzanych transakcji — przez okres 5 lat,

liczac od pierwszego dnia roku nastepujacego po roku ich przeprowadzenia.

2. Biuro rachunkowe przechowuje dokumentacje wskazang w ust, 1 formie

1

dokumentacji papierowej lub elektronicznej, stosujgc srodki majgce na celu
zapewnienie  poufnosci, tajemnicy i bezpieczenstwa przechowywanej
dokumentacji, w tym zapewniajacej ochrone przed nieuprawnionym dostepem, w
oparciu o zastosowane zasady przyjetej Polityki Ochrony Danych Osobowych.

W przypadku likwidacji, potgczenia, podziatu lub przeksztatcenia Biura
rachunkowego, do przechowywania dokumentacji stosuje sie przepisy art. 76 ust. 1

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

§9
Zasady raportowania do GIIF o transakcjach

Biuro rachunkowe informuje GIIF o:

1) przyjetej wptacie srodkow pienieznych w formie gotowki o rownowartosci
przekraczajgcej 15 000 euro;

2) dokonanej wyptacie srodkow pienieznych w formie gotowki o
rownowartosci przekraczajacej 15 000 euro;

3) przeprowadzonej transakcji kupna wartosci dewizowych, ktorej
rownowartosc przekracza 15 000 euro;

4) przeprowadzonej transakcji sprzedazy wartosci dewizowych, ktorej
rownowartosc¢ przekracza 15 000 euro,

5) posredniczeniu w przeprowadzeniu kupna lub sprzedazy wartosci

dewizowych, ktorej rownowartosc przekracza 15 000 euro.

2. Biuro rachunkowe informuje GIIF o zdarzeniach okreslonych w ust. 1 w terminie

7 dni od dnia;

BIURO RBECHUNKOWE
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1) przyjecia wptaty lub dokonania wyptaty srodkow pienieznych - w
przypadkach okreslonych w ust. 1 pkt 1i 2;

2) przeprowadzenia albo posredniczenia w przeprowadzeniu transakcji kupna
lub sprzedazy wartosci dewizowych - w przypadkach okreslonych w ust. 1
pkt 3-5.

3. Biuro rachunkowe zawiadamia GIIF o okolicznosciach, ktére moga wskazywac na
podejrzenie popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu, w terminie 2 dni roboczych od dnia potwierdzenia podejrzenia
popetnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmui.

4. Biuro rachunkowe niezwtocznie zawiadamia GIlIF o przypadku powziecia
uzasadnionego podejrzenia, ze okreslona transakcja lub okreslone Wartosci
majatkowe moga mie¢ zwigzek z praniem pieniedzy lub finansowaniem
terroryzmu.

5. Biuro rachunkowe niezwtocznie zawiadamia GIIF o przeprowadzeniu transakcji, o
ktorej mowa w ust. 4, w przypadku gdy przekazanie zawiadomienia byto
niemozliwe przed jej przeprowadzeniem. W zawiadomieniu instytucja obowigzana
uzasadnia przyczyny wczesnigjszego nieprzekazania zawiadomienia oraz
przekazuje pozostajace w jej posiadaniu informacje potwierdzajgce powziecie
podejrzenia, ze okreslona transakcja lub okreslone Wartosci majatkowe moga miec
zwigzek z praniem pieniedzy lub finansowaniem terroryzmu.

6. W przypadku gdy Biuro rachunkowe po raz pierwszy realizuje obowigzek
raportowania do GIIF okreslony w ust. 1-4, wowczas przekazuje do GIIF formularz
identyfikujacy instytucje obowigzana.

7. Przekazywanie informacji i formularza identyfikujgcego, o ktorych mowa w ust. 1-5,
nastepuje zgodnie z przepisami ustawy AML i przepisami wykonawczymi do tej
ustawy.

8. Do przeliczenia kwot wyrazonych w euro w ust. 1 stosuje sie sredni kurs waluty
ogtoszony przez NBP, obowigzujacy w dniu przeprowadzania transakcji albo w dniu

zlecenia jej przeprowadzenia.

§ 10
Zasady zawiadamiania prokuratury

1. Biuro rachunkowe niezwtocznie zawiadamia wtasciwej prokuratury o przypadku
powziecia uzasadnionego podejrzenia, ze Wartosci majgtkowe bedace
przedmiotem transakcji lub zgromadzone na rachunku:
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1) pochodza z przestepstwa innego niz przestepstwo prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu;

2) maja zwigzek z przestepstwem innym niz przestepstwo prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu;

3) pochodza z przestepstwa skarbowego;

4) majg zwigzek z przestepstwem skarbowym.

2. Biuro rachunkowe niezwtocznie zawiadamia wtasciwej prokuratury o
przeprowadzeniu transakgji, o ktérej mowa w ust. 1, w przypadku gdy przekazanie
zawiadomienia o tej transakcji byto niemozliwe przed jej przeprowadzeniem. W
zawiadomieniu  Biuro rachunkowe uzasadnia przyczyny wczesniejszego
nieprzekazania zawiadomienia oraz przekazuje pozostajgce w jej posiadaniu
informacje potwierdzajgce powziecie podejrzenia, ze wartosci majgtkowe bedace
przedmiotem transakcji lub zgromadzone na rachunku pochodzg z przestepstwa
innego niz przestepstwo prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu lub z
przestepstwa skarbowego albo majg zwigzek z przestepstwem innym niz
przestepstwo prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu lub z przestepstwem
skarbowym.

Zawiadomienie, o ktorym mowa w ust. 11i 2, sktada sie w formie pisemnej.
4. Wzor zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 1 i 2, zawiera Zatacznik nr 11 do

niniejszej procedury.

§11
Zasady upowszechniania wiedzy z zakresu przepisow
o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

1. Biuro rachunkowe zapewnia pracownikom oraz innych osobom, ktére uczestnicza
w Relacjach, udziat raz na osiemnascie miesiecy w szkoleniach dotyczgcych
przepisow o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu w
celu zapewnienia im aktualnej wiedzy w zakresie realizacji obowigzkow Biura
rachunkowego w tym obszarze.

2. Pracownicy, inne osoby, ktore uczestnicza lub beda uczestniczy¢ w Relacjach z
Klientami, w tym osoby podejmujace wspotprace z Biurem rachunkowym,
zobowigzane sg do brania czynnego i aktywnego udziatu w szkoleniach
dotyczacych przepisow o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu w celu zapewnienia im aktualnej wiedzy w zakresie realizacji

obowigzkow Biura rachunkowego w tym obszarze. Osoby podejmujace

wspotprace z Biurem rachunkowym przystepuja do tego szkoleria.pized
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przystapieniem do zadan zwigzanych z uczestnictwem w Relacji. Postanowienia
ust. 7 majg zastosowanie.
Szkolenia, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, bedg mie¢ forme zaproponowana przez
Jjednostke, w szczegolnosci moga to byc:

1) szkolenia stacjonarne;

2) szkolenia online;

3) szkolenia offline;

4) szkolenia w formie wideoszkolen.
W celu realizacji postanowien ust. 1i 2, Biuro rachunkowe udostepnia Pracownikom
oraz innym osobom, ktore uczestniczg w Relacjach, szkolenie offline pt. ,xx" wraz z
materiatami szkoleniowymi.
Udostepnienie szkolenia i materiatow wskazanych w ust. 4 nastepuje na okres
czasu, w ktorym zachowuja swoja aktualnosc i zgodnosc z przepisami o
przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu. Biuro
rachunkowe raz na kwartat analizuje i weryfikuje ich aktualnosc i zgodnosc z
obowigzujgcym stanem prawnym.
Udostepnione szkolenie i materiaty wskazane w ust. 4, znajdujg sie na stronie

internetowej pod adresem: https.//kursy.tomorrow.pro/login/index.php. Dostep

do szkolenia wymaga podania indywidualnego loginu i hasta.

W przypadku uczestniczenia pracownikow oraz innych osob, ktore uczestnicza w
Relacjach, w szkoleniach z przedmiotowego zakresu poza formami zapewnionymi
przez Biuro rachunkowe i przedtozeniu stosownego certyfikatu, Biuro rachunkowe

dopuszcza zwolnienie tych osob z obowigzku, o ktérym mowa w ust. 11 2.

§12
Zasady zgtaszania naruszen przepiséw,
w tym anonimowego zgtaszania

Pracownik Biura rachunkowego lub inna osoba uczestniczaca w Relacjach
moze zgtosic:

1) rzeczywiste naruszenie przepisow z zakresu przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, podajac dane umozliwiajgce
identyfikacje osoby zgtaszajacej;

2) potencjalne naruszenie przepisdw z zakresu przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, podajac dane umozliwiajgce
identyfikacje osoby zgtaszajgcej;
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3)

rzeczywiste naruszenie przepisow z zakresu przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, bez podawania danych
umozliwiajacych identyfikacje osoby zgtaszajacej (@anonimowo);

potencjalnie naruszenie przepisdw z zakresu przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, bez podawania danych

umozliwiajgcych identyfikacje osoby zgtaszajgcej (@anonimowo).

2. Osobg odpowiedzialng za odbieranie zgtoszen, o ktorych mowa w ust. 1

jest osoba, o ktorej mowa w § 13 ust.

3. Zgtoszenia sa dokonywane w formie elektronicznej za posrednictwem:

1)

2)

3)

4)
5)

formularza online  znajdujgcego sie  na stronie  internetowe;:

https://taxcentrum.com.pl/aml

zgtoszenia mailowego na adres: amlo@taxcentrum.com.pl

skrzynki zgtoszen nalezacej wytacznie do Biura rachunkowego, znajdujacej
sie przy wejsciu do Biura rachunkowego, tj. ul. Plac Tadeusza Kosciuszki 4,
32-600 Oswiecim;

listownie;

bezposredniego, osobistego zgtoszenia do osoby, o ktorej mowa w § 13 ust.

1 pkt 3.

4. Biuro rachunkowe organizuje warunki do tatwego, szybkiego i anonimowego

zgtaszania przez pracownikow lub inne osoby wykonujgce czynnosci ha rzecz

instytucji obowigzanej rzeczywistych lub potencjalnych naruszen przepisow z

zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, w

szczegolnosci zapewniajac, ze:

1)

2)

3)

formularz online, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 1, umozliwia zgtoszenie
rowniez anonimowo;

zgtoszenie mailowe, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 2, umozliwia wystanie
anonimowego (niepodpisanego i gwarantujgcego nie sledzenie) zgtoszenia;
skrzynka zgtoszen, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3, znajduje sie w nastepujacym
pomieszczeniu, poza obszarem monitoringu kamer, ktorego przeznaczenie
pozwala dokona¢ anonimowego zgtoszenia, w szczegolnosci nie taczy sie
wytacznie lub gtownie z funkcjg dokonywania zgtoszen, o ktorych mowa w
ust. 1i nie jest zajmowane w sposob staty przez pracownikow lub inne osoby:
wejscie do budynku z catodobowym dostepem do skrzynki zgtoszen;
droga listowna, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 4 umozliwia przestanie

anonimowego i niepodpisanego (niemozliwego do identyfikacji) zgtoszenia;
BIURC RECHUNKOWE

| A \Y,

AN

CENTRUM
Str. 24z 29 sP. 7 0o


https://taxcentrum.com.pl/aml
mailto:amlo@taxcentrum.com.pl

5)

do informacji nadestanych za posrednictwem sposobow, o ktorych mowa w

ust. 3, ma wytacznie osoba, o ktérej mowa w § 13 ust. 1 pkt 3.

5. Biuro rachunkowe zapewnia ochrone pracownika lub innej osoby dokonujgcego

zgtoszenia przed dziataniami o charakterze represyjnym, dyskryminacja lub innymi

rodzajami niesprawiedliwego traktowania w ten sposob, ze:

1)

3)

tego rodzaju dziatanie podejmowane przez pracownika Biura
rachunkowego wobec innego pracownika lub innej osoby dokonujacej
zgtoszenia traktuje sie jako ciezkie naruszenie obowigzkow pracowniczych
W rozumieniu przepisow prawa pracy;

tego rodzaju dziatanie podejmowane przez osobe zatrudniong przez Biuro
rachunkowe na innej podstawie niz umowa o prace wobec jego pracownika
lub innej osoby dokonujacej zgtoszenia traktuje sie jako ciezkie naruszenie
wykonywania umowy;

zgtaszanie przez pracownikow rzeczywistych lub potencjalnych naruszen
przepisow z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu nie stanowi przestanki do pogorszenia ich warunkow pracy i
ptacy:;

przeprowadza sie raz w roku spotkanie informacyjne dla pracownikow oraz
innych osob zatrudnionych przez Biuro rachunkowe, na ktorym podkresla
uwage, z jaka Biuro rachunkowe podchodzi do mozliwosci zgtaszania przez
pracownikow rzeczywistych lub potencjalnych naruszen przepisow z
zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
umozliwia sie pracownikom oraz innych osobom zatrudnionym przez Biuro
rachunkowe ztozenie skargi na dziatania, o ktorych mowa na wstepie

niniejszego ustepu, bezposrednio do osoby, o ktorej mowa w § 13 ust. 1 pkt 3.

6. Biuro rachunkowe chroni dane osobowe pracownika dokonujacego zgtoszenia

oraz osoby, ktorej zarzuca sie dokonanie naruszenia, zgodnie z odrebnymi

przepisami o ochronie danych osobowych.

7. Biuro rachunkowe zawiera z pracownikami oraz innymi osobami, ktore sa

zatrudnione przez Biuro rachunkowe, umowe, w ktore;j:

1)

zobowigzuje te osoby do zachowania w poufnosci tozsamosc¢ osob, o
ktorych mowa w ust. 6, w przypadku ujawnienia tozsamosci osob lub gdy
ich tozsamosc jest mozliwa do ustalenia;

informuje, ze ujawnienie tozsamosci osob, o ktérych mowa w ust. 6, w

przypadku ujawnienia tozsamosci osob lub gdy ich tozsamosc jest mozliwa

do ustalenia, stanowi ciezkie naruszenie obowigzkow pra%?ﬁ%ﬁ%i%
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CENTRUM
Str.25z 29 S= 7 00



3)

rozumieniu przepisow prawa pracy lub inne ciezkie naruszenie
wykonywania umowy;

ponadto informuje, iz ujawnienie tozsamosci 0sob, o ktérych mowa w ust. 6,
w przypadku ujawnienia tozsamosci osob lub gdy ich tozsamosc jest
mozliwa do ustalenia, stanowi przestepstwo obarczone rygorem karnym

oraz delikt cywilny, zagrozony rygorem odszkodowawczym.

8. Po otrzymaniu informacji, osoba, o ktdrej mowa w ust. 2 niezwtocznie podejmuje

1

adekwatne do istoty i skali naruszenia dziatania nastepcze majace na celu

przeciwdziatanie dalszemu naruszaniu przepisow z zakresu przeciwdziatania

praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu lub ograniczenie skutkow tego

naruszenia poprzez - w zaleznosci od okolicznosci:

1)

3)

4)

realizacje obowigzkow okreslonych przepisami prawa wynikajacych z
naruszenia przepisow z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu, w tym obowigzkow okreslonych w § 9 i § 10
niniejszej Procedury.

weryfikacje i aktualizacje ninigjszej procedury w celu wyeliminowania w
przysztosci podobnych naruszen przepisow z zakresu przeciwdziatania
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

pociggniecie do odpowiedzialnosci osob odpowiedzialnych za naruszenie
przepisow z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu, jak i niniejszej procedury;

zlecenie doraznej kontroli, o ktorej mowa w § XlIl ust. 5 pkt 2;

W ciggu 30 dni po zakonczeniu dziatan nastepczych, Biuro rachunkowe usuwa

dane osobowe zawarte w zgtoszeniach stanowigcych podstawe wszczecia tych

dziatan.

§13
Osoby wyznaczone

Biuro rachunkowe wyznacza:

1)

2)

3)

osobe odpowiedzialng za wykonywanie obowigzkow okreslonych w
ustawie AML w osobie: Jakub Janik;
osobe odpowiedzialng za wdrazanie obowigzkow okreslonych w ustawie o
AML w osobie: Jakub Janik;
odpowiedzialnego za:
a) zapewnienie zgodnosci dziatalnosci Biura rachunkowego oraz jego
pracownikow i innych osob wykonujacych czynnos’dﬁg@ W@di@@
IR
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Biura rachunkowego z przepisami o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
b) zapewnienie zgodnosci dziatalnosci Biura rachunkowego oraz jego
pracownikow i innych osob wykonujgcych czynnosci na rzecz tego
Biura rachunkowego z zasadami postepowania okreslonymi w
niniejszej procedurze,
c) odbieranie zgtoszen, o ktorych mowa w § 12,
d) przekazywanie w imieniu Biura rachunkowego zawiadomien, o
ktorych mowa w art. 74 ust. 1, art. 86 ust. 1, art. 89 ust. 1 i art. Q0
Ustawy AML.
- w osobie: Jakub Janik.
Wzor uchwaty o wyznaczeniu osob, o ktorych mowa w ust. 1, zawiera
Zatacznik nr 10 do niniejszej Procedury.
Osoba, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1, akceptuje niniejsza Procedure przed jej
wprowadzeniem do stosowania.
Wzor akceptacji, o ktorej mowa w ust. 3, zawiera Zatgcznik nr 9 do ninigjszej
Procedury.
Osoba, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 3:

1) przeprowadza raz w roku kalendarzowym kontrole zgodnosci dziatalnosci
Biura rachunkowego z przepisami o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu oraz zasadami postepowania okreslonymi w
niniejszej procedurze;

2) moze przeprowadzi¢ dorazna kontrole zgodnosci dziatalnosci Biura
rachunkowego z przepisami o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu oraz zasadami postepowania okreslonymi w
niniejszej procedurze, w szczegolnosci w przypadku zgtoszenia
rzeczywistych lub potencjalnych naruszen przepisow z zakresu
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
zgodnie z § 12.

Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokot utrwalonym w formie pisemnej

lub elektronicznej.

S14
Postanowienia koncowe

Biuro rachunkowe ogtasza niniejszg Procedure pracownikom oraz innym osobom

uczestniczagcym w Relacjach w sposob zwyczajowo przyjety. BIURO RRCHUNKOWE
[{ JARN
i A
CENTRUM

Str.27z29 SeZ o0



W  przypadku zmiany niniejszej Procedury Biuro rachunkowe ogtasza jej
ujednolicony tekst, ze wskazaniem zmienionych postanowien, pracownikom oraz
innym osobom uczestniczacym w Relacjach w sposob zwyczajowo przyjety.
Pracownicy oraz inne osoby uczestniczace w Relacjach majg obowigzek stosowac
niniejsza Procedure.
Biuro rachunkowe odbiera od pracownikow oraz innych osob uczestniczacych w
Relacjach oswiadczenie o zapoznaniu sie z niniejszg Procedura.
Postanowienia ust. 4 stosuje sie w przypadku kazdej zmiany niniejszej Procedury.
Wzor oswiadczenia, o ktorym w ust. 4, zawiera Zatgcznik nr 8 do ninigjszej
Procedury.
Brak stosowania niniejszej procedury stanowi:

1) ciezkie naruszenie obowigzkow pracowniczych w rozumieniu przepisow

prawa pracy,

2) ciezkie naruszenie innych zobowigzan umownych,

3) naruszenie Ustawy AML i innych kodeksow w zakresie przepisow karnych.
W zakresie nieuregulowanym niniejsza procedurg stosuje sie przepisy ustawy z
dnia 1 marca 2018 r. 0 przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu.
Niniejsza Procedura w powyzszym brzmieniu wchodzi w zycie z dniem 31.07.2021 t.
i zastepuje dotychczas obowigzujacg Procedure przeciwdziatania praniu pieniedzy

oraz finansowaniu terroryzmu z dn. 08.11.2019 r..

§15
Zataczniki
Do niniejszej Procedury, jako jej integralng i nieroztaczng czes¢, zatacza sie
nastepujace zatgczniki:
1) Zatacznik nr 1 - Informacja o Kliencie bedgcym osobg fizyczng (IK-OF);
2) Zatacznik nr 2 - Informacja o Kliencie niebedgcym osoba fizyczna (IK-NOF);
3) Zatacznik nr 3 - Informacja o Beneficjencie rzeczywistym Klienta (I-BRK);
4) Zatacznik nr 4 - Informacja o osobie upowaznionej do dziatania w imieniu
Klienta (I-OU);
5) Zatacznik nr 5 - Oswiadczenie w przedmiocie eksponowanego stanowiska
politycznego (O-PEP);
6) Zatagcznik nr 6 - Karta rozpoznania Ryzyka prania pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu w zakresie nowego i biezgcego Klienta (KR-NBK);
BIURC RECHUNKOWE
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7) Zatacznik nr 7 - Karta z biezacego monitorowania stosunkow
gospodarczych Klienta (K-BM);
8) Zatacznik nr 8 — Oswiadczenie w przedmiocie zapoznania sie z Procedurg
AML (OZ-AML);
9) Zatacznik nr 9 - Akceptacja Procedury AML (OA-AML);
10) Zatacznik nr 10 - Zarzadzenie o wyznaczeniu 0soOb w sprawach
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (U-AML);
11) Zatgcznik nr 11 - Wzor zawiadomienia do prokuratury (ZP);
12) Zatgcznik nr 12 — \Wzor zawiadomienia do GIIF (ZG);
13) Zatacznik nr 13 - Ocena Ryzyka (OR);
14) Zatacznik nr 14 - Ocena Ryzyka Branz Klienta - Lista KDP.
2. Zataczniki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 6 - 14 stanowig dokumenty wewnetrzne, w
tym zawierajgce dane poufne (m. in. handlowe, organizacyjne i stanowiace kRnow-

how) Biura rachunkowego i nie sg przeznaczone do ich upubliczniania.
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