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l. Stownik uzytych pojec

1. W niniejszej procedurze przyjmuje sie nastepujgce znaczenia uzytych skrotow i
zwrotow:

a. Biuro rachunkowe ASCS-Consulting z siedzibg w Poznaniu 61-612, przy ul.
Rubiez 46. C4/87, NIP: 7791458229, REGON: 361919568, KRS: [---],

b. Cztonek rodziny osoby zajmujgcej eksponowane stanowisko polityczne:

i. matzonek lub osoba pozostajgca we wspdlnym pozyciu z osobg
zajmujgcy eksponowane stanowisko polityczne,

ii. dziecko osoby zajmujgcej eksponowane stanowisko polityczne i jego
matzonek lub osoba pozostajgca we wspdlnym pozyciu,

iii.  rodzice osoby zajmujgcej eksponowane stanowisko polityczne,
a. GIFF — Generalny Inspektor Informacji Finansowej,

b. Klient — osoba fizyczna, w tym osoba fizyczna prowadzgca dziatalnosé
gospodarczg, jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej
albo osoba prawna, ktorej Biuro rachunkowe s$wiadczy Ustuge, z ktdrg
przeprowadza Transakcje okazjonalng lub w inny sposdb pozostaje z nig w
Relacjach,

c. Ocena ryzyka — ocena Ryzyka, na jakie narazone jest Biuro rachunkowe w
zwigzku ze $wiadczong Ustuga,

d. Osoba zajmujgca eksponowane stanowisko polityczne - osoba nalezaca do
grup oséb, z wyfaczeniem grup stanowisk Sredniego i nizszego szczebla,
zajmujacych znaczace stanowiska publiczne lub petnigce znaczace funkcje
publiczne, w tym:

i. szefow panstw, szefow rzagddéw, ministréow, wiceministrow oraz
sekretarzy stanu,

ii. cztonkéw parlamentu lub podobnych organéw ustawodawczych,
iii.  cztonkdw organow zarzgdzajgcych partii politycznych,

iv.  cztonkow sadoéw najwyzszych, trybunatow konstytucyjnych oraz innych
organow sgdowych wysokiego szczebla, ktérych decyzje nie podlegaja
zaskarzeniu, z wyjatkiem trybéw nadzwyczajnych,

v. cztonkdw trybunatdw obrachunkowych Ilub zarzagdéw bankéw
centralnych,



e.

g.

h.

vi. ambasadorow, chargés d’affaires oraz wyzszych oficeréw sit zbrojnych,

vii.  cztonkdw organdw administracyjnych, zarzadczych lub nadzorczych
przedsiebiorstw panstwowych, spétek z udziatem Skarbu Panstwa, w
ktorych ponad potowa akcji albo udziatow nalezy do Skarbu Panstwa
lub innych panstwowych oséb prawnych,

viii.  dyrektordw, zastepcoéw dyrektoréw oraz cztonkdw organdw organizacji
miedzynarodowych lub osoby petnigce réwnowazne funkcje w tych
organizacjach,

ix.  dyrektoréw generalnych w urzedach naczelnych i centralnych organéw
panstwowych oraz dyrektoréw generalnych urzedéw wojewddzkich,

X. inne osoby zajmujgce stanowiska publiczne lub petnigce funkcje
publiczne w organach panstwa lub centralnych organach administracji
rzgdowej,

Osoba znana jako bliski wspotpracownik osoby zajmujgcej eksponowane
stanowisko polityczne:

i. osoba fizyczna bedgca beneficjentem rzeczywistym oséb prawnych,
jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej lub
trustow wspdlnie z osobg zajmujacg eksponowane stanowisko
polityczne lub utrzymujace z taka osobg inne bliskie stosunki zwigzane
z prowadzong dziatalnoscig gospodarczg,

ii. osoba fizyczna bedaca jedynym beneficjentem rzeczywistym oséb
prawnych, jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci
prawnej lub trustu, o ktérych wiadomo, ze zostaty utworzone w celu
uzyskania faktycznej korzysci przez osobe zajmujgcg eksponowane
stanowisko polityczne,

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
towardéw, Swiadczenie ustug, przyjmowanie i dokonywanie ptatnosci, jak
rowniez wszelkie informacje i dane, ktdore Biuro rachunkowe uzyskuje w
zwigzku z ww. czynnosciami,

Ryzyko — ryzyka prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu,

Transakcja okazjonalna — czynnos¢ prawna lub faktyczna pomiedzy Biurem
rachunkowym a Klientem, ktdra nie stanowi elementu Ustugi,



Ustuga — ustuga S$wiadczona przez Biuro rachunkowe dla Klienta, ktorej
przedmiotem jest prowadzenie ksigg rachunkowych, podatkowej ksiegi
przychoddéw i rozchoddw, ewidencji przychodéw, ewidencji do celéw podatku
od towardw i ustug lub innych podobnych ewidencji do celéw podatkowych,
obstuga kadrowo-ptacowa Iub sporzadzanie deklaracji i informacji
podatkowych,

Ustawa AML — ustawa z dnia 1 marca 2018 r. - o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2018 r. poz. 723 ze zm.),

Wartosci majatkowe — prawa majgtkowe lub inne mienie ruchome lub
nieruchomosci, sSrodki ptatnicze, instrumenty finansowe w rozumieniu ustawy
z dnia 29 lipca 2005 r. o obrocie instrumentami finansowymi, inne papiery
wartos$ciowe, wartosci dewizowe oraz waluty wirtualne.

Il. Dziatania majgce na celu ograniczenia Ryzyka i wtasciwego zarzgdzania

zidentyfikowanym Ryzykiem

1. Biuro rachunkowe podejmuje dziatania w celu ograniczenia Ryzyka i wtasciwego

zarzadzania zidentyfikowanym Ryzykiem, opisane w dalszych ustepach niniejszego

rozdziatu.

2. Biuro rachunkowe opracowuje i aktualizuje Ocene ryzyka, ktérej wzor zawiera

zatgcznik nr 12.

3. Biuro rachunkowe, przed rozpoczeciem Swiadczenia Ustugi nowemu Klientowi lub

przed przeprowadzeniem z Klientem Transakcji okazjonalnej:

a.

b.

identyfikuje i weryfikuje tozsamos¢ klienta,
identyfikuje i weryfikuje tozsamos¢ beneficjenta rzeczywistego klienta,

identyfikuje i weryfikuje tozsamos$¢ oséb upowaznionych do dziatania w
imieniu klienta,

weryfikuje umocowanie oséb, o ktérych mowa pod lit. ¢, do dziatania w imieniu
klienta,

ustala, czy osoba, o ktérej mowa pod lit. a, zajmuje eksponowane stanowisko
polityczne, jest cztonkiem rodziny osoby zajmujacej eksponowane stanowisko
polityczne lub osobg znang jako bliski wspdtpracownik osoby zajmujgcej
eksponowane stanowisko polityczne,



f. ustala, czy osoby, o ktérych mowa pod lit. b, zajmuje eksponowane stanowisko
polityczne, jest cztonkiem rodziny osoby zajmujacej eksponowane stanowisko
polityczne lub osobg znang jako bliski wspdtpracownik osoby zajmujgcej
eksponowane stanowisko polityczne,

g. gromadzi informacje o prowadzonej przez klienta dziatalnosci, w tym rodzaju i
zakresie tej dziatalno$ci oraz jej celu,

h. weryfikuje, czy nawigzanie wspdtpracy z nowym Klientem wymaga aktualizacji
Oceny ryzyka,

4. Biuro rachunkowe aktualizuje Ocene ryzyka w przypadku gdy weryfikacja, o ktérej
mowa w ust. 3 lit. h, wskazuje na konieczno$¢ takiego dziatania.

5. Biuro rachunkowe w trakcie wspétpracy z Klientem na biezgco monitoruje:
a. swoje Relacje z Klientem, rozpoznajac i oceniajac Ryzyko,
b. Relacje Klienta z jego kontrahentami, rozpoznajac i oceniajgc Ryzyko.

6. Biuro rachunkowe zapewnia udziat oséb, ktére w jego imieniu sg zaangazowane w
Relacje z Klientem, w systematycznych szkoleniach dotyczgcych aktualnych zagadnien
z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu i
uwzgledniajacych zagadnienia zwigzane z ochrong danych osobowych.

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

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

9. Biuro rachunkowe wyznacza osoby, ktére odpowiadajg za:
a. wdrozenie i realizacje zasad dotyczacych dziatan okreslonych w ust. od 1 do 8,

b. zapewnienie zgodnos$ci dziatalno$ci Biura rachunkowego oraz jego
pracownikéw i innych oséb wykonujgcych czynnosci na rzecz tego Biura
rachunkowego z przepisami o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu oraz zasadami postepowania okresSlonymi w
niniejszej procedurze.

lll. Zasady rozpoznawania Ryzyka i jego oceny

1. Biuro rachunkowe rozpoznaje Ryzyko zwigzane z Relacjami, biorgc pod uwage
nastepujace okolicznosci:



a.

forma prawna prowadzonej dziatalnosci gospodarczej przez Klienta,

b. panstwo rezydencji Klienta i jego beneficjenta rzeczywistego, w tym czy

C.

rezydencja ta jest zwigzana z:

Vi.

Vii.

rezydentem Polski,

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

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

rezydentem panstwa trzeciego, w ktérym wedtug danych
pochodzacych z wiarygodnych Zrédet obowigzujg przepisy dotyczace
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
odpowiadajgce wymogom wynikajgcym z przepiséw Unii Europejskiej z
zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu;

rezydentem panstwa trzeciego wysokiego ryzyka,

rezydentem panstwa okreslonego przez wiarygodne Zzrédta jako
panstwo o wysokim poziomie korupcji lub innego rodzaju dziatalnosci
przestepczej, panstwo finansujgce lub wspierajgce popetnianie czynow
o charakterze terrorystycznym, lub z ktérym tgczona jest dziatalnosc
organizacji o charakterze terrorystycznym,

rezydentem panstwa, w stosunku do ktérego Organizacja Narodow
Zjednoczonych lub Unia Europejska podjety decyzje o natozeniu sankgji
lub szczegdlnych srodkdw ograniczajgcych;

historia Klienta w Centralnym Rejestrze Beneficjentow Rzeczywistych,

Krajowym Rejestrze Sgdowym, Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci

Gospodarczej lub w odpowiednim zagranicznym rejestrze publicznym, w tym

okres prowadzonej dziatalnosci przez Klienta z uwzglednieniem zmian

witasnosciowych,

informacje o szczegdlnym charakterze zawarte w Centralnym Rejestrze

Beneficjentow Rzeczywistych, Krajowym Rejestrze Sadowym, Centralnej

Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej lub w odpowiednim

zagranicznym rejestrze publicznym, w tym ujawnione uwagi o rozbieznosciach,



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

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

narodowos$¢ udziatu wtasnosciowego Klienta,
narodowos¢ beneficjenta rzeczywistego Klienta,

publiczny charakter udziatu wtasnosciowego Klienta i jego beneficjenta
rzeczywistego,

powigzania Klienta z innymi podmiotami,

okolicznos¢, czy wystepuje nietypowa lub nadmiernie ztozona struktura
wiasnosciowa Klienta, biorgc pod uwage rodzaj i zakres prowadzone] przez
niego dziatalnosci gospodarcze;j,

branza, w ktorej Klient prowadzi dziatalnosc,
. rodzaj produktéw, towarow i ustug oraz sposobow ich dystrybucii,

rozmiar prowadzonej lub planowane] przez Klienta dziatalnosci, w tym kwoty
przychoddéw, kosztéw, zyskéw, 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,

obszar geograficzny, w ktérym dziata Klient, w tym rodzaj odpowiadajgcych
temu transakcji wraz z ustaleniem, czy Klient realizuje obrét krajowy,
zagraniczny lub obrét miedzynarodowy,

cel, regularnosé i czas trwania wspodtpracy z Klientem,
sposob kontaktéw z Klientem, w tym osobisty czy zdalny,
wizytacja w siedzibie Klienta,

strona internetowa Klienta,

historia zawodowa Klienta sprzed rozpoczecia dziatalnosci,

okolicznos¢, czy Klient, jego beneficjent rzeczywisty lub osoba dziatajgca w
imieniu Klienta sg ujeci na listach ogtaszanych przez GIIF na podstawie rezolucji
Rady Bezpieczeristwa Organizacji Narodow Zjednoczonych wydanych na
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aa.

bb.

CC.

dd.

podstawie rozdziatu VII Karty Narodéw Zjednoczonych, dotyczgcych zagrozen
dla miedzynarodowego pokoju i bezpieczenstwa spowodowanych aktami
terrorystycznymi, w szczegdlnosci na listach, o ktéorych 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,

okolicznos¢, czy Klient lub jego beneficjent rzeczywisty jest osobg zajmujgca
eksponowane stanowisko polityczne, cztonkiem jej rodziny lub osobg znang
jako bliski wspotpracownik osoby zajmujgcej eksponowane stanowisko
polityczne,

. okolicznos¢, czy Klient jest osobg prawng lub jednostkg organizacyjng

nieposiadajagcg osobowosci  prawnej, ktérych dziatalnos¢ stuzy do
przechowywania aktywoéw osobistych,

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

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

okolicznos¢ czy Klient korzysta z ustug lub produktéw oferowanych w ramach
bankowosci prywatnej;

okolicznos¢ czy Klient korzysta z ustug lub produktdw sprzyjajgcych
anonimowosci lub utrudniajacych jego identyfikacje, w tym z ustugi polegajgcej
na tworzeniu dodatkowych numerdéw rachunkéw oznaczanych powigzanych z
posiadanym rachunkiem, w celu ich udostepniania innym podmiotom do
identyfikacji ptatnosci lub zleceniodawcow tych ptatnosci;

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

czy Klient prowadzi dziatalno$¢, w ramach ktérej oferuje produkty lub ustug
przy wykorzystaniu nowych kanatéw dystrybucji;

czy Klient prowadzi dziatalno$¢ zwigzang z ropg naftowsa, bronig, metalami
szlachetnymi, produktami tytoniowymi, artefaktami kulturowymi, kosciag
stoniowg, gatunkami chronionymi lub innymi przedmiotami o znaczeniu
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archeologicznym, historycznym, kulturowym i religijnym lub o szczegdlnej
wartosci naukowej;

ee. 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;

ff. cechy i inne znaki szczegdlne Klienta lub osdb dziatajgcych w jego imieniu,
ktére moga Swiadczy¢ o:

i. zwigzkach z pafAstwami innymi niz panstwo cztonkowskie Unii
Europejskiej lub panstwo cztonkowskie Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, lub panstwo trzecie okreslane przez wiarygodne zrddta
jako panstwo o niskim poziomie korupcji lub innej dziatalnosci
przestepczej lub w ktérym wedtug danych pochodzgcych z
wiarygodnych Zrdodet obowigzujg przepisy dotyczgce przeciwdziatania
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu odpowiadajgce
wymogom wynikajgcym z przepisow Unii Europejskiej z zakresu
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

ii. przestepczej dziatalnosci Klienta.
2. Poziom rozpoznanego Ryzyka zgodnie z ust. 1 podlega nastepujgcej ocenie:
a. wysokie Ryzyko,
b. srednie Ryzyko
c. niskie Ryzyko.

3. Biuro rachunkowe dokumentuje rozpoznane Ryzyko zwigzane z Relacjami oraz jego
ocene, uwzgledniajgc czynniki okreslonej w ust. 1, w formie pisemnej lub
elektronicznej.

IV. Zasady weryfikacji i aktualizacji uprzednio dokonanej Oceny ryzyka

1. Biuro rachunkowe weryfikuje, czy rozpoznane Ryzyko zgodnie z rozdziatem Il ust. 2
jest uwzglednione w Ocenie ryzyka.

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

3. W przypadku gdy rozpoznane Ryzyko zgodnie z rozdziatem IIl ust. 2 ust. 1 nie jest
uwzglednione w Ocenie ryzyka, Biuro rachunkowe dokumentuje te okolicznosc¢ i
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nastepnie niezwtocznie, nie podiniej niz w terminie 7 dni od stwierdzenia tej
okolicznosci, aktualizuje Ocene ryzyka.

V. Srodki stosowane w celu wtasciwego zarzadzania rozpoznanym ryzykiem
prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu zwigzanym z danymi stosunkami
gospodarczymi lub transakcjg okazjonalng

1. Biuro rachunkowe stosuje $rodki w celu wifasciwego zarzadzania rozpoznanym
Ryzykiem okreslone w ust. 2.

2. Srodkami podejmowanymi w celu wtasciwego zarzadzania rozpoznanym Ryzykiem sa:

a. S$rodki bezpieczenstwa finansowego, o ktérych mowa w rozdziale VIl ust. 1,
stosowane z uwzglednieniem rozpoznanego Ryzyka,

b. odstapienie od Relacji z Klientem, w tym podjecie w tym celu wszelkich
niezbednych czynnosci prawnych i faktycznych, w przypadku braku mozliwosci
zastosowania $Srodka bezpieczenstwa finansowego,

c. raportowanie do GIIF w zwigzku z podejrzeniem prania pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu,

d. weryfikacja i aktualizacja uprzednio dokonanej Oceny ryzyka zgodnie z
rozdziatem IV.

VI. Zasady postepowania zwigzane z osobg zajmujgcg eksponowane
stanowisko polityczne

1. Biuro rachunkowe przed nawigzaniem Relacji odbiera od Klienta oswiadczenie
stanowigce zatgcznik nr 5 do niniejszej procedury, ktére ma na celu ustali¢, czy Klient
lub beneficjent rzeczywisty jest:

a. osobg zajmujgcy eksponowane stanowisko polityczne,
b. cztonkiem rodziny osoby zajmujgcej eksponowane stanowisko polityczne,

c. osobg znang jako bliski wspdétpracownik osoby zajmujacej eksponowane
stanowisko polityczne.

2. W przypadku Ustugi, przy ktorej Klientem lub jego beneficjentem rzeczywistym jest
osoba, o ktérej mowa w ust. 1, Biuro rachunkowe stosuje srodki bezpieczenstwa
finansowego zgodnie z rozdziatem VIl oraz podejmuje nastepujace dziatania:

a. uzyskuje akceptacje kadry kierowniczej wyiszego szczebla Biura
rachunkowego na nawigzanie lub kontynuacje Ustugi z Klientem,
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stosuje odpowiednie srodki w celu ustalenia Zzrodta majatku Klienta i Zzrodta
pochodzenia Wartosci majgtkowych pozostajgcych w dyspozycji Klienta w
ramach Relacji;

intensyfikuje stosowanie srodka bezpieczenstwa finansowego, o ktdrym mowa
w rozdziale VIl ust. 1 lit. d.

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

krécej niz przez 12 miesiecy, Biuro rachunkowe stosuje wobec takiej osoby $rodki

uwzgledniajgce to ryzyko.

VIl. Zasady stosowania srodkéw bezpieczeristwa finansowego

1. Srodki bezpieczeAstwa finansowego stosowane przez Biuro rachunkowe obejmuja:

a.

b.

identyfikacje Klienta oraz weryfikacje jego tozsamosci,

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:

i.  weryfikacji jego tozsamosci,

ii.  ustalenia struktury wtasnosci i kontroli - w przypadku klienta bedacego
osobg prawng albo jednostkg organizacyjng nieposiadajgca
osobowaosci prawnej lub trustem;

ocene stosunkdéw gospodarczych i, stosownie do sytuacji, uzyskanie informacji
na temat ich celu i zamierzonego charakteru;

biezgce monitorowanie stosunkdw gospodarczych Klienta, w tym:

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

ii. badanie Zrdodta pochodzenia Wartosci majgtkowych bedacych w
dyspozycji Klienta - w przypadkach uzasadnionych okolicznosciami,

iii. zapewnienie, ze posiadane dokumenty, dane lub informacje dotyczgce
stosunkéw gospodarczych sg na biezgco aktualizowane.
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2. W przypadku:

a.

nawigzywania stosunkow gospodarczych — Biuro rachunkowe stosuje srodki
bezpieczenstwa finansowego okreslone w ust. 1. lit. a-d;

przeprowadzania transakcji okazjonalnej o rownowartosci 15 000 euro lub
wiekszej, bez wzgledu na to, czy transakcja jest przeprowadzana jako
pojedyncza operacja, czy kilka operacji, ktére wydajg sie ze sobg powigzane,
lub ktdra stanowi transfer srodkéw pienieznych na kwote przekraczajaca
rownowarto$¢ 1000 euro — Biuro rachunkowe stosuje wszystkie Srodki
bezpieczenstwa finansowego okreslone w ust. 1, w tym ponownie stosuje
srodki bezpieczenstwa finansowego zastosowane wczesniej, weryfikujac i
aktualizujgc dane okreslone w ust. 1. lit. a-d;

przeprowadzania gotowkowej transakcji okazjonalnej o réwnowartosci 10 000
euro lub wiekszej, bez wzgledu na to, czy transakcja jest przeprowadzana jako
pojedyncza operacja, czy kilka operacji, ktére wydajga sie ze sobg powigzane —
w przypadku gdy Biuro rachunkowe przyjmuje lub dokonuje ptatnosci za
towary w gotéwce o wartosci rownej lub przekraczajgcej réwnowartos¢ 10 000
euro, bez wzgledu na to, czy transakcja jest przeprowadzana jako pojedyncza
operacja, czy kilka operacji, ktore wydajg sie ze sobg powigzane — Biuro
rachunkowe stosuje wszystkie srodki bezpieczeristwa finansowego okreslone
ust. 1, w tym ponownie stosuje srodki bezpieczenstwa finansowego
zastosowane wczesniej, weryfikujgc i aktualizujgc dane okreslone w ust. 1. lit.
a-d;

odbioru wygranych o rownowartosci 2 000 euro lub wiekszej, bez wzgledu na
to, czy transakcja jest przeprowadzana jako pojedyncza operacja, czy kilka
operacji, ktore wydajg sie ze sobg powigzane — w przypadku gdy Biuro
rachunkowe prowadzi dziatalno$¢ podlegajaca przepisom ustawy z dnia 19
listopada 2009 r. o grach hazardowych, w szczegdlnosci w zakresie loterii
promocyjnych — Biuro rachunkowe stosuje wszystkie Srodki bezpieczenstwa
finansowego okreslone ust. 1, w tym ponownie stosuje srodki bezpieczenstwa
finansowego zastosowane wczesniej, weryfikujac i aktualizujgc dane okreslone
w ust. 1. lit. a-d;

podejrzenia prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu — Biuro rachunkowe
stosuje wszystkie srodki bezpieczenstwa finansowego okreslone ust. 1, w tym
ponownie stosuje srodki bezpieczenstwa finansowego zastosowane wczesniej,
weryfikujgc i aktualizujgc dane okreslone w ust. 1. lit. a-d;

watpliwosci co do prawdziwosci lub kompletnosci dotychczas uzyskanych
danych identyfikacyjnych klienta — Biuro rachunkowe stosuje wszystkie srodki
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bezpieczenstwa finansowe okreslone ust. 1, w tym ponownie stosuje srodki
bezpieczenstwa finansowego zastosowane wczesniej, weryfikujgc i
aktualizujgc dane okreslone w ust. 1. lit. a-d;

g. rozpoznanego Ryzyka w odniesieniu do Klientéw, z ktérymi Biuro Rachunkowe
pozostaje w Relacjach, w szczegdlnosci gdy doszto do zmiany uprzednio
ustalonego charakteru lub okolicznosci Relacji — Biuro rachunkowe stosuje
wszystkie srodki bezpieczenstwa finansowego okreslone ust. 1, w tym
ponownie stosuje srodki bezpieczenstwa finansowego zastosowane wczesniej,
weryfikujgc i aktualizujgc dane okreslone w ust. 1. lit. a-d.

3. Biuro rachunkowe w zakresie srodka bezpieczenstwa finansowego okreslonego w:

a. ust. 1 lit. a — stosuje formularze zawarte w zatgcznikach nr 1 lub nr 2 do
niniejszej procedury,

b. ust. 1 lit. b — stosuje formularz zawarty w zatgczniku nr 4 do niniejszej
procedury,

c. ust. 1 lit. ¢ — stosuje formularz zawarty w zatgczniku nr 3 do niniejszej
procedury,

d. ust. 1 lit. d — stosuje formularz zawarty w zatgczniku nr 6 do niniejszej
procedury,

e. ust. 1 lit. e — stosuje formularz stanowigcy zatgcznik nr 7 do niniejszej
procedury.

4. Biuro rachunkowe:
a. prowadzi biezgcg analize przeprowadzanych transakcji,

b. dokumentuje zastosowane srodki bezpieczenstwa finansowego oraz wyniki
biezgcej analizy przeprowadzanych transakcji, w formie pisemnej lub
elektronicznej.

5. W przypadku ujawnienia transakcji nietypowych, nienaturalnie ztozonych oraz
opiewajgcych na wysokie kwoty, ktore wydajg sie nie mie¢ uzasadnienia prawnego lub
gospodarczego, Biuro rachunkowe:

a. podejmuje dziatania w celu wyjasnienia okolicznosci, w jakich przeprowadzono
te transakcje;

b. intensyfikuje stosowanie srodka bezpieczenstwa finansowego, o ktérym mowa
w ust. 1 lit. e.
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6. Biuro rachunkowe uzyskuje potwierdzenie rejestracji albo odpis z Centralnego
Rejestru Beneficjentéow Rzeczywistych w przypadku nawigzywania Relacji lub
przeprowadzania Transakcji okazjonalnej z Klientem bedacym:

a. spoétka jawng;

b. spotkg komandytows;

c. spoétkg komandytowo-akcyjna;

d. spdtka z ograniczong odpowiedzialnoscig;
e. prostg spotky akcyjng;

f. spotka akeyjng, z wyjatkiem spétek publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 29
lipca 2005 r. o ofercie publicznej i warunkach wprowadzania instrumentéw
finansowych do zorganizowanego systemu obrotu oraz o spétkach publicznych
(Dz.U.z 2020 r. poz. 2080 oraz z 2021 r. poz. 355);

g. trustem, ktdrego powiernicy lub osoby zajmujgce stanowiska réwnowazne:

i.  majg miejsce zamieszkania lub siedzibe na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej lub

ii. nawigzujg stosunki gospodarcze lub nabywajg nieruchomos¢ na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej w imieniu lub na rzecz trustu;

h. spotka partnersky;

i. europejskim zgrupowaniem intereséw gospodarczych;

j- spo6tka europejska;

k. spétdzielnig;

I. spétdzielnig europejsky;

m. stowarzyszeniem podlegajgcym wpisowi do Krajowego Rejestru Sgdowego;
n. fundacja.

7. W przypadku nawigzywania Relacji lub przeprowadzania Transakcji okazjonalnej z
Klientem bedgcym podmiotem podlegajgcym obowigzkowi rejestracji informacji o
beneficjentach rzeczywistych wynikajagcemu z przepiséw panstwa cztonkowskiego
wydanych na podstawie art. 30 lub art. 31 dyrektywy 2015/849, Biuro rachunkowe
uzyskuje potwierdzenie rejestracji albo odpis z rejestru prowadzonego we wtasciwym
panstwie cztonkowskim.
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8. W przypadku utrudnien zwigzanych z weryfikacja tozsamosci beneficjenta
rzeczywistego, Biuro rachunkowe dokumentuje te utrudnienia w Karcie ryzyka prania
pieniedzy oraz finansowania terroryzmu stanowigcej zatacznik nr 6 do niniejszej
procedury.

9. Przeliczenia kwot wyrazonych w niniejszym rozdziale w euro dokonuje sie wedtug
$redniego kursu waluty ogtoszonego przez NBP, obowigzujagcego w dniu
przeprowadzania transakcji.

VIIl. Zasady przechowywania dokumentdw oraz informacji

1. Biuro rachunkowe przechowuje nastepujgcg dokumentacje:

a. kopie dokumentdéw i informacje uzyskane w wyniku stosowania $rodkow
bezpieczenstwa finansowego, w tym informacje uzyskane za pomoca srodkéw
identyfikacji elektronicznej oraz ustug zaufania umozliwiajacych identyfikacje
elektroniczng w rozumieniu rozporzadzenia 910/2014 — przez okres 5 lat, liczac
od dnia zakonczenia Ustugi lub od dnia przeprowadzenia Transakcji
okazjonalnej;

b. dowody potwierdzajgce przeprowadzone transakcje i ewidencje transakgcji,
obejmujgce oryginalne dokumenty lub kopie dokumentéw konieczne do
identyfikacji transakcji — przez okres 5 lat, liczac od dnia zakoriczenia Ustugi lub
od dnia przeprowadzenia Transakcji okazjonalnej;

c. wyniki biezacych analiz przeprowadzanych transakcji — przez okres 5 lat, liczac
od dnia ich przeprowadzenia.

2. Biuro rachunkowe przechowuje dokumentacje wskazang w ust. 1 w formie
dokumentacji papierowej lub elektronicznej, stosujgc Srodki majace na celu
zapewnienie w tajemnicy przechowywanej dokumentac;ji i wytgczenie dostepu do niej
0s6b nieuprawnionych.

3. 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.

IX. Zasady wykonywania obowigzkéw obejmujgcych przekazywanie GIIF
informacji o transakcjach oraz zawiadomieniach

1. Biuro rachunkowe informuje GIIF o:

a. przyjetej wptacie srodkéw pienieznych w formie gotéwki o réwnowartosci
przekraczajgcej 15 000 euro,
Komentarz: Lit. a. dotyczy podmiotéw prowadzqcych dziatalnos¢ w zakresie
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ustugowego prowadzenia ksiqg rachunkowych, nie dotyczy innych biur
rachunkowych.

b. dokonanej wyptacie srodkéw pienieznych w formie gotowki o rownowartosci
przekraczajgcej 15 000 euro,
Komentarz: Lit. b. dotyczy podmiotéw prowadzqcych dziatalnos¢ w zakresie
ustugowego prowadzenia ksiqg rachunkowych, nie dotyczy innych biur
rachunkowych.

c. przeprowadzonejtransakcji kupna wartosci dewizowych, ktérej rwnowartosé
przekracza 15 000 euro,

d. przeprowadzonej transakcji sprzedazy wartosci dewizowych, ktorej
rownowartos¢ przekracza 15 000 euro,

e. posredniczeniu w przeprowadzeniu kupna lub sprzedazy wartosci
dewizowych, ktdrej rownowartos¢ przekracza 15 000 euro.

2. Biuro rachunkowe informuje GIIF o zdarzeniach okreslonych w ust. 1 w terminie 7 dni
od dnia:

a. przyjecia wptaty lub dokonania wyptaty srodkow pienieznych —w przypadkach
okreslonych w ust. 1 lit. a oraz b;

b. przeprowadzenia albo posredniczenia w przeprowadzeniu transakcji kupna lub
sprzedazy wartosci dewizowych — w przypadku okreslonych w ust. 1 lit. c-e.

3. Biuro rachunkowe zawiadamia GIIF o okolicznosciach, ktére mogg 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 terroryzmu.

4. Biuro rachunkowe niezwtocznie zawiadamia GIIF o przypadku powsziecia
uzasadnionego podejrzenia, ze okreSlona transakcja lub okres$lone Wartosci
majgtkowe mogg miec 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 wczesniejszego nieprzekazania zawiadomienia oraz przekazuje pozostajgce
w jej posiadaniu informacje potwierdzajgce powziecie podejrzenia, ze okreslona
transakcja lub okreslone Wartos$ci majatkowe mogag miec zwigzek z praniem pieniedzy
lub finansowaniem terroryzmu.
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6. W przypadku gdy Biuro rachunkowe po raz pierwszy realizuje obowigzek raportowania
do GIIF okres$lony w ust. 1-5, wowczas przekazuje do GIIF formularz identyfikujgcy
instytucje obowigzana.

7. Przekazywanie informacji i formularza identyfikujacego, o ktdrych mowa w ust. 1-6,
nastepuje zgodnie z przepisami ustawy AML i przepisami wykonawczymi do tej
ustawy.

8. Przeliczenia kwot wyrazonych w niniejszym rozdziale w euro dokonuje sie wedtug
$redniego kursu waluty ogtoszonego przez NBP, obowigzujagcego w dniu
przeprowadzania transakcji.

X. Zasady wykonywania obowigzkéw obejmujgcych zawiadomienie
prokuratora

1. Biuro rachunkowe niezwtocznie zawiadamia witasciwego prokuratora o przypadku
powziecia uzasadnionego podejrzenia, ze Wartosci majatkowe bedace przedmiotem
transakgcji lub zgromadzone na rachunku:

a. pochodzg z przestepstwa innego niz przestepstwo prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu,

b. majg zwigzek z przestepstwem innym niz przestepstwo prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu,

c. pochodzg z przestepstwa skarbowego,
d. majg zwigzek z przestepstwem skarbowym.

2. Biuro rachunkowe niezwlocznie zawiadamia wifasciwego prokuratora o
przeprowadzeniu transakcji, 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 pozostajagce w jej posiadaniu
informacje potwierdzajgce powziecie podejrzenia, ze wartosci majgtkowe bedgce
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.

3. Zawiadomienia, o ktorych mowa w ust. 1i 2, sktada sie w formie pisemne;.

4. Wz6r zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera zatgcznik nr 11 do niniejszej
procedury.
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Xl. Zasady upowszechniania wsrdd pracownikéw i innych oséb wiedzy z zakresu

przepisOdw o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

1.

Biuro rachunkowe zapewnia pracownikom oraz innych osobom, ktére uczestniczg w
Relacjach, udziat raz w roku kalendarzowym w szkoleniach dotyczgcych przepisow o
przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu i uwzgledniajgcych
zagadnienia zwigzane z ochrong danych osobowych, w celu zapewnienia im aktualnej
wiedzy w zakresie realizacji obowigzkéw Biura rachunkowego w tym obszarze.

Pracownicy oraz inne osoby, ktére podejmujg wspodtprace z Biurem rachunkowym na
stanowiskach zwigzanych z uczestnictwem w Relacjach, biorg udziat w szkoleniach
dotyczacych przepisbw o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu i uwzgledniajgcych zagadnienia zwigzane z ochrong danych osobowych, w
celu zapewnienia im aktualnej wiedzy w zakresie realizacji obowigzkéw Biura
rachunkowego w tym obszarze, przed przystgpieniem do zadan zwigzanych z
uczestnictwem Relacji.

Szkolenia, o ktérych mowa powyzej, mogg mie¢ forme:
a. szkolen stacjonarnych,
b. szkolen online, w tym formie wideoszkolen.

W celu realizacji postanowien ust. 1-2 Biuro rachunkowe udostepnia Pracownikom
oraz innych osobom, ktére uczestniczg w Relacjach:

a. eBook pt. “AML dla biur rachunkowych”,
b. wideoszkolenia:
i.  “AMLdIla biur rachunkowych”,
ii.  Ochrona danych osobowych w kontekscie AML dla biur rachunkowych

Udostepnienie materiatow szkoleniowych wskazanych w ust. 4 nastepuje na okres
czasu, w ktorym zachowuja swojg aktualnos¢ (zgodnos$¢) z przepisami o
przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu. Biuro rachunkowe
raz w miesigcu analizuje i weryfikuje ich aktualnos¢ (zgodnos¢) z tymi przepisow.

Materiaty szkoleniowe wskazane w ust. 4 sg udostepniane na stronie internetowej pod
adresem: https://aml.feptax.pl. Dostep do nich wymaga podania indywidualnego
loginu i hasta.
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XIl. Zasady zgtaszania przez pracownikdw rzeczywistych lub potencjalnych

naruszen przepisow z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz

finansowaniu terroryzmu, w tym anonimowego zgtaszania

1. Pracownik biura rachunkowego lub inna osoba uczestniczagca w Relacjach moze

zgtosic:

rzeczywiste naruszenie przepisow z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu, podajgc dane umozliwiajgce identyfikacje
osoby zgtaszajgcej,

potencjalne naruszenie przepiséw z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu, podajgc dane umozliwiajgce identyfikacje
osoby zgtaszajacej,

rzeczywiste naruszenie przepiséw z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu, bez podawania danych umozliwiajgce
identyfikacje osoby zgtaszajgcej (anonimowo),

potencjalne naruszenie przepiséw z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu, bez podawania danych umozliwiajgce
identyfikacje osoby zgtaszajacej (anonimowo).

2. Osobe odpowiedzialng za odbieranie zgtoszen, o ktérych mowa w ust. 1, jest jest

wiasciciel biura rachunkowego.

3. Zgtoszenia sg dokonywane w formie elektronicznej za posrednictwem skrzynki

zgtoszen nalezgcej wytgcznie do Biura rachunkowego: aml@ascs-consulting.pl

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

zgtaszania przez pracownikéw lub inne osoby wykonujgce czynnosci na rzecz Biura

rachunkowego rzeczywistych lub potencjalnych naruszed przepisow z zakresu

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, w szczegdlnosci

zapewniajac, ze:

a.

formularz online, o ktérych mowa w ust. 3 lit. a, umozliwia zgtoszenie réwniez
anonimowo,

skrzynka zgtoszen, o ktorej mowa w ust. 3 lit. b, znajduje sie w nastepujgcym
pomieszczeniu bedgcym poza obszarem monitoringu kamer, ktorego
przeznaczenie pozwala dokona¢ anonimowego zgtoszenia, w szczegdlnosci
przebywanie w nim nie tgczy sie wyfacznie lub gtéwnie z funkcja dokonywania
zgtoszen, o ktérych mowa w ust. 1, i nie jest zajmowane w sposdb staty przez
pracownikéw lub inne osoby.
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c. do informacji nadestanych za posrednictwem formularza online, o ktorym
mowa w ust. 3 lit. a, oraz do skrzynki zgtoszen, o ktérej mowa w ust. 3 lit. b, ma
dostep wytacznie osoba, o ktérej mowa w ust. 2.

5. Biuro rachunkowe zapewnia ochrone pracownika lub innej osoby dokonujgcego
zgtoszenia przed dziataniami o charakterze represyjnym, dyskryminacjg lub innymi
rodzajami niesprawiedliwego traktowania w ten sposdb, ze:

a. tego rodzaju dziatanie podejmowane przez pracownika Biura rachunkowego
wobec innego pracownika lub innej osoby dokonujacej zgtoszenia traktuje sie
jako ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu przepisow
prawa pracy,

b. 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,

c. zgtaszanie przez pracownikdéw rzeczywistych lub potencjalnych naruszen
przepisdw z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu nie stanowi przestanki do pogorszenia ich warunkéw pracy i ptacy,

d. przeprowadza sie raz w roku spotkanie informacyjne dla pracownikéw oraz
innych 0sob zatrudnionych przez Biuro rachunkowe, podczas ktorego
podkresla sie powage, z jakg Biuro rachunkowe podchodzi do mozliwosci
zgtaszania przez pracownikow rzeczywistych lub potencjalnych naruszen
przepiséw z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu,

6. umotzliwia sie pracownikom oraz innych osobom zatrudnionym przez Biuro
rachunkowe ztozenie skargi na dziatania, o ktérych mowa na wstepie niniejszego
ustepu, bezposrednio do wtasciciela biura rachunkowego

7. Biuro rachunkowe chroni dane osobowe pracownika dokonujgcego zgtoszenia oraz
osoby, ktdrej zarzuca sie dokonanie naruszenia, zgodnie z przepisami o ochronie
danych osobowych.

8. Biuro rachunkowe zawiera z pracownikami oraz innymi osobami, ktére sg zatrudnione
przez Biuro rachunkowe, umowe lub wprowadza w regulaminie pracy lub innym
podobnym dokumencie zapisy, w ktorych:

a. zobowigzuje te osoby do zachowania w poufnosci tozsamosci oséb, o ktdrych
mowa w ust. 6, w przypadku ujawnienia tozsamosci osob lub gdy ich tozsamos¢
jest mozliwa do ustalenia,
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9.

10.

11.

1.

b. informuje, ze ujawnienie tozsamosci oséb, o ktérych mowa w ust. 6, w
przypadku ujawnienia tozsamosci osob lub gdy ich tozsamos¢ jest mozliwa do
ustalenia, stanowi  ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych w
rozumieniu przepiséw prawa pracy lub inne ciezkie naruszenie wykonywania
umowy.

Osoba, o ktérej mowa w ust. 2, niezwtocznie informuje wtasciciela biura
rachunkowego o otrzymanej informacji o rzeczywistych lub potencjalnych
naruszeniach przepisow z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu.

Po otrzymaniu informacji, o ktéorej mowa w ust. 8, Biuro rachunkowe podejmuje
adekwatne do istoty i skali naruszenia dziatania nastepcze majgce na celu
przeciwdziatanie dalszemu naruszaniu przepisow z zakresu przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu lub ograniczenie skutkow tego naruszenia
poprzez — w zaleznosci od okolicznosci:

a. realizacje obowigzkdw okresSlonych przepisami prawa wynikajacych z
naruszenia przepisdw z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu, w tym obowigzkéw okreslonych w rozdziale IXi X,

b. weryfikacje i aktualizacje niniejszej procedury w celu wyeliminowania w
przysztosci podobnych naruszen przepisdw z zakresu przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

c. pociggniecie do odpowiedzialnosci oséb odpowiedzialnych za naruszenie
przepiséw z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu, jak i niniejszej procedury,

d. zlecenie doraznej kontroli, o ktérej mowa w rozdziale Xlll ust. 5 lit. b.

W ciggu 30 dni po zakonczeniu dziatan nastepczych Biuro rachunkowe usuwa dane
osobowe zawarte w zgtoszeniach stanowigcych podstawe wszczecia tych dziatan.

XIll. Osoby wyznaczone w sprawach przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu, w tym zasady nadzoru (kontroli) zgodnosci
dziatalnosci z przepisami w tym zakresie oraz zasadami postepowania
okre$lonymi w niniejszej procedurze

Biuro rachunkowe wyznacza:

a. kadre kierowniczg wyiszego szczebla odpowiedzialng za wykonywanie
obowigzkéw okreslonych w ustawie AML w osobie: wtasciciela biura
rachunkowego.
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b. cztonka zarzadu odpowiedzialnego za wdrazanie obowigzkéw okreslonych w
ustawie AML w osobie: nd.

c. pracownika zajmujgcego kierownicze stanowisko w osobie: wiasciciela biura
rachunkowego, odpowiedzialnego za:

i. zapewnienie zgodnosci dziatalnosci Biura rachunkowego oraz jego
pracownikdéw i innych oséb wykonujgcych czynnosci na rzecz tego Biura
rachunkowego z przepisami o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu.

ii. zapewnienie zgodnosci dziatalnosci Biura rachunkowego oraz jego
pracownikéw i innych oséb wykonujgcych czynnosci na rzecz tego Biura
rachunkowego z zasadami postepowania okreslonymi w niniejszej
procedurze,

iii.  przekazywanie w imieniu Biura rachunkowego zawiadomien, o ktorych
mowa w art. 74 ust. 1, art. 86 ust. 1, art. 89 ust. 1 i art. 90 Ustawy AML.

2. Wzor uchwaty o wyznaczeniu osdb, o ktérych mowa w ust. 1, zawiera zatgcznik nr 10.

3. Osoba, o ktérej mowa w ust. 1 lit. a, akceptuje niniejszg procedure oraz wszelkie jej
aktualizacje przed wprowadzeniem do stosowania.

4. Wzor akceptacji, o ktorej mowa w ust. 3, zawiera zatgcznik nr 9.
5. Osoba, o ktdrej mowa w ust. 1 lit. c:

a. przeprowadzaraz w roku kalendarzowym kontrole zgodnosci dziatalnosci Biura
rachunkowego z przepisami o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu oraz zasadami postepowania okresSlonymi w
niniejszej procedurze,

b. moze przeprowadzi¢ dorazng kontrole zgodnosci dziatalnosci Biura
rachunkowego z przepisami o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu oraz zasadami postepowania okreslonymi w
niniejszej procedurze, w szczegdlnosci w przypadku zgtoszenia rzeczywistych
lub potencjalnych naruszen przepiséw z zakresu przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu zgodnie z rozdziatem XII.

6. Zprzeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokot utrwalonym w formie pisemnej lub
elektronicznej.
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XIV. Zasady odnotowywania rozbieznosci miedzy informacjami zgromadzonymi
w Centralnym Rejestrze Beneficjentdw Rzeczywistych a informacjami o
beneficjentach rzeczywistych klienta ustalonymi w zwigzku ze stosowaniem
ustawy AML

1. Biuro rachunkowe dokonuje weryfikacji ustalonych informacji dotyczacych
beneficjentdw rzeczywistych poprzez ich poréwnanie z informacjami zgromadzonymi
w Centralnym Rejestrze Beneficjentow Rzeczywistych dostepnym na stronie
internetowe;j: https://crbr.podatki.gov.pl/adcrbr.

2. W przypadku stwierdzenia rozbieznosci pomiedzy ustalonymi informacjami
dotyczacymi beneficjenta rzeczywistego a informacjami zgromadzonymi w
Centralnym Rejestrze Beneficjentéw Rzeczywistych, Biuro Rachunkowe:

a. wyjasnia z Klientem rozbieznosci,

b. sporzadza protokdt rozbieznosci, ktdrego wzdor zawiera zatgcznik nr 13, w tresci
ktérego wskazuje rozbiezne informacje oraz wyjasnienia uzyskane od Klienta,

c. zgtaszastwierdzone rozbieznosci na stronie internetowej, o ktérej mowa w ust.
1 (zaktadka: Zgtos uwage), zataczajac protokét rozbieznosci, o ktérym mowa
pod lit. b.

XV. Postanowienia koncowe

1. Biuro rachunkowe ogtasza niniejszg procedure oraz jej aktualizacje pracownikom oraz
innym osobom uczestniczgcym w Relacjach w sposéb zwyczajowo przyjety.

2. W przypadku zmiany niniejszej procedury Biuro rachunkowe ogtasza jej ujednolicony
tekst, ze wskazaniem zmienionych postanowien, pracownikom oraz innym osobom
uczestniczgcym w Relacjach w sposdb zwyczajowo przyjety.

3. Pracownicy oraz inne osoby uczestniczgce w Relacjach majg obowigzek stosowac
niniejszg procedure.

4. Biuro rachunkowe odbiera od pracownikéow oraz innych osdb uczestniczgcych w
Relacjach oswiadczenie o zapoznaniu sie z niniejszg procedura.

5. Ustep 4 stosuje sie w przypadku kazdej zmiany niniejszej procedury.
6. Wzor oswiadczenia, o ktorym w ust. 4, zawiera zatgcznik nr 8 do niniejszej procedury.
7. Brak stosowania niniejszej procedury stanowi:

a. ciezkie naruszenie obowigzkdéw pracowniczych w rozumieniu przepiséw prawa
pracy,

b. ciezkie naruszenie innych zobowigzan umownych.
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8. W zakresie nieuregulowanym niniejszg procedurg stosuje sie przepisy ustawy z dnia 1
marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

9. Niniejsza procedura w powyzszym brzmieniu wchodzi w zycie z dniem [---].

XVI. Zatgczniki

Zatacznik nr 1 do Procedury AML (IKOF) -
Informacja o Kliencie bedgcym osobg fizyczna

Poznajmy sie lepie;j!

Obowigzujgce przepisy o ustawy przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu nakfadajg na nas wymaog identyfikacji Klienta w ramach stosowania tzw. srodkéw
bezpieczenstwa finansowego.

W zwigzku z tym przed wykonaniem ustugi musimy zwrdcic sie do Ciebie o podanie informacji
wymienionych ponizej, ktore bedziemy przetwarza¢. Na podstawie art. 34 ust. 4 ww. ustawy
mozemy sporzgdzac kopie dokumentdow tozsamosci w celu weryfikacji tych informaciji.

Informacje o Kliencie:

imie i nazwisko

obywatelstwo

PESEL

data urodzenia

panstwo urodzenia

rodzaj dokumentu stwierdzajgcego
tozsamos¢

seria i numer dokumentu
stwierdzajgcego tozsamos¢ osoby

adres zamieszkania
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nazwa (firma) - w przypadku gdy
prowadzisz dziatalnos$¢ gospodarczg

NIP - w przypadku gdy prowadzisz
dziatalnos¢ gospodarcza

adres gtdwnego miejsca
wykonywania dziatalnosci
gospodarczej - w przypadku gdy
prowadzisz dziatalnos$¢ gospodarczg

na czym polega prowadzona
dziatalnos¢ gospodarcza - w
przypadku gdy jg prowadzisz

Zataczniki w zaleznosci od rodzaju prowadzonej ksiegowosci:
sprawozdanie finansowe za ubiegty rok,
podatkowa ksiega przychoddéw i rozchoddéw za ubiegty rok,
ewidencja przychodéw za ubiegty rok,

ewidencja VAT (podatek nalezny i podatek naliczony) za ubiegty rok.

Miejscowos¢, data i podpis Klienta



Zatacznik nr 2 do Procedury AML (IKNOF)
Informacja o Kliencie niebedgcym osobg
fizyczna

Poznajmy sie lepie;j!

Obowigzujagce w Polsce przepisy o ustawy przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu naktadajg na nas wymag identyfikacji Klienta w ramach stosowania
tzw. Srodkoéw bezpieczenstwa finansowego. Sg to podobne obowigzki, jakie przyktadowo
stosujg banki.

W zwigzku z tym przed wykonaniem ustugi musimy zwrécic sie do Ciebie o podanie informacji
wymienionych ponizej, ktore bedziemy przetwarza¢. Na podstawie art. 34 ust. 4 ww. ustawy
mozemy sporzadzac kopie dokumentdw tozsamosci w celu weryfikacji ww. informacji.

I. Informacje o Kliencie:

nazwa (firma)

forma organizacyjna (forma prawna)

adres siedziby

adres prowadzenia dziatalnosci
(jezeli inny niz adres siedziby)

NIP

panstwo rejestracji

nazwa rejestru handlowego,
sgdowego lub innego

numeru w rejestrze

data rejestracji w rejestrze

Il. Struktura wtasnosci i kontroli

Akcjonariusze, udziatowcy lub wspdlnicy
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L.p. imie i nazwisko lub firma Udziat
procentowy w
kapitale

1.

2.

3.

Informacja o posiadaniu akcji lub udziatéw o szczegdlnych uprawnieniach wtascicielskich

(kontrolnych):

Ill. Dane identyfikacyjne oséb reprezentujacych Klienta zgodnie z rejestrem:

imie i nazwisko

PESEL

data urodzenia

panstwo urodzenia

imie i nazwisko

PESEL

data urodzenia

panstwo urodzenia

imie i nazwisko
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PESEL

data urodzenia

panstwo urodzenia

Miejscowos¢, data i podpis w imieniu Klienta
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Zatacznik nr 3 do Procedury AML (IBRK) -
Informacja o beneficjencie rzeczywistym
Klienta

Poznajmy sie lepie;j!

Obowigzujagce w Polsce przepisy o ustawy przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu naktadajg na nas wymog identyfikacji beneficjenta rzeczywistego
Klienta w ramach stosowania tzw. srodkow bezpieczenstwa finansowego. Sg to podobne
obowiazki, jakie przyktadowo stosujg banki.

W zwigzku z tym przed wykonaniem ustugi musimy zwrécic sie do Ciebie o podanie informacji
wymienionych ponizej, ktore bedziemy przetwarza¢. Na podstawie art. 34 ust. 4 ww. ustawy
mozemy sporzadzac kopie dokumentdw tozsamosci w celu weryfikacji ww. informacji.

(w przypadku wiecej niz jednego beneficjenta rzeczywistego nalezy wypetni¢ odpowiednia
ilos¢ egzemplarzy niniejszej informacji)

Beneficjentem rzeczywistym Klienta:

(nazwa / firma Klienta)

jest nastepujaca osoba fizyczna:

imie i nazwisko

obywatelstwo

PESEL
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data urodzenia

panstwo urodzenia

rodzaj dokumentu stwierdzajgcego
tozsamos¢

seria i numer dokumentu
stwierdzajgcego tozsamos¢

adres zamieszkania

Okolicznosé, z ktorej wynika status beneficjenta rzeczywistego (prosimy zaznaczy¢ witasciwy
kwadrat):

(w przypadku osoby fizycznej prowadzgcej dziatalnos¢ gospodarczg, nad ktdérg nie sprawuje
kontroli inna osoba fizyczna lub osoby fizyczne)

osoba fizyczna prowadzaca dziatalnos¢ gospodarcza

(w przypadku osoby prawnej innej niz spotka, ktérej papiery wartosciowe sg dopuszczone do
obrotu na rynku regulowanym podlegajagcym wymogom ujawniania informacji wynikajgcym z
przepisow prawa Unii Europejskiej lub odpowiadajgcych im przepisdw prawa panstwa
trzeciego)

osoba fizyczna bedgca udziatowcem lub akcjonariuszem, ktorej przystuguje prawo
wiasnosci wiecej niz 25% ogdlnej liczby udziatéw lub akcji tej osoby prawnej

osoba fizyczna dysponujgca wiecej niz 25% ogodlnej liczby gtosow w organie stanowigcym
tej osoby prawnej, takze jako zastawnik albo uzytkownik, lub na podstawie porozumien z
innymi uprawnionymi do gtosu

osoba fizyczna sprawujgca kontrole nad osobg prawng lub osobami prawnymi, ktérym
tacznie przystuguje prawo wtasnosci wiecej niz 25% ogadlnej liczby udziatéw lub akcji lub ktore
tacznie dysponuja wiecej niz 25% ogodlnej liczby gtoséw w organie stanowigcym tej osoby
prawnej, takze jako zastawnik albo uzytkownik, lub na podstawie porozumien z innymi
uprawnionymi do gtosu
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osoba fizyczna sprawujgca kontrole nad osobg prawng poprzez posiadanie uprawnien, o
ktorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 37 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.
22021 r. poz. 217)

osoba fizyczna zajmujgca wyzisze stanowisko kierownicze w  przypadku
udokumentowanego braku mozliwosci ustalenia lub watpliwosci co do tozsamosci osob
fizycznych okreslonych w tiret pierwszym-czwartym oraz w przypadku niestwierdzenia
podejrzen prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

(w przypadku trustu)
zatozyciel,
powiernik,
nadzorca, jezeli zostat ustanowiony,

beneficjent lub - w przypadku gdy osoby fizyczne czerpigce korzysci z danego trustu nie
zostaty jeszcze okres$lone - grupa osob, w ktérych gtdwnym interesie powstat lub dziafa trust,

inna osoba sprawujaca kontrole nad trustem,

inna osoba fizyczna posiadajgca uprawnienia lub wykonujgca obowigzki réwnowazne z
okreslonymi w tiret pierwszym-pigtym

(w innym przypadku)

osoba fizyczna sprawujgca bezposrednio lub posrednio kontrole nad Klientem poprzez
posiadane uprawnienia, ktoére wynikajg z okolicznosci prawnych Ilub faktycznych,
umozliwiajgce wywieranie decydujgcego wptywu na czynnosci lub dziatania podejmowane
przez Klienta

osoba fizyczna, w imieniu ktérej sg nawigzywane stosunki gospodarcze lub jest
przeprowadzana transakcja okazjonalna
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Kim jest beneficjent rzeczywisty?

Przez beneficjenta rzeczywistego rozumiemy kazdg osobe fizyczng sprawujgca bezposrednio

lub posrednio kontrole nad Klientem poprzez posiadane uprawnienia, ktére wynikajg z

okolicznosci prawnych lub faktycznych, umozliwiajgce wywieranie decydujgcego wptywu na

czynnosci lub dziatania podejmowane przez Klienta, lub kazdg osobe fizyczng, w imieniu ktorej

sg nawigzywane stosunki gospodarcze lub jest przeprowadzana transakcja okazjonalna, w

tym:

1. w przypadku osoby fizycznej prowadzacej dziatalnos¢ gospodarczg, wobec ktérej nie

stwierdzono przestanek lub okolicznosci moggcych wskazywaé na fakt sprawowania

kontroli nad nig przez inng osobe fizyczng lub osoby fizyczne, przyjmuje sie, ze taka

osoba fizyczna jest jednoczesnie beneficjentem rzeczywistym,

2. w przypadku osoby prawnej innej niz spdtka, ktdérej papiery wartosciowe sg

dopuszczone do obrotu na rynku regulowanym podlegajgcym wymogom ujawniania

informacji wynikajgcym z przepiséw prawa Unii Europejskiej lub odpowiadajgcych im

przepisdw prawa panstwa trzeciego:

a.

osobe fizyczng bedacy udziatowcem lub akcjonariuszem, ktérej przystuguje
prawo witasnosci wiecej niz 25% ogdlnej liczby udziatow lub akcji tej osoby
prawnej,

osobe fizyczng dysponujgcy wiecej niz 25% ogdlnej liczby gtosdw w organie
stanowigcym tej osoby prawnej, takze jako zastawnik albo uzytkownik, lub na
podstawie porozumien z innymi uprawnionymi do gtosu,

osobe fizyczng sprawujgcg kontrole nad osobg prawng lub osobami prawnymi,
ktorym tacznie przystuguje prawo wtasnosci wiecej niz 25% ogdlnej liczby
udziatéw lub akcji lub ktore facznie dysponujg wiecej niz 25% ogdlnej liczby
glosdw w organie stanowigcym tej osoby prawnej, takze jako zastawnik albo
uzytkownik, lub na podstawie porozumien z innymi uprawnionymi do gtosu,

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

osobe fizyczng zajmujgcg wyisze stanowisko kierownicze w przypadku
udokumentowanego braku mozliwosci ustalenia lub watpliwosci co do
tozsamosci 0sdb fizycznych okreslonych w tiret pierwszym-czwartym oraz w
przypadku niestwierdzenia podejrzen prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu,

3. w przypadku trustu:
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a. zatozyciela,
b. powiernika,
c. nadzorce, jezeli zostat ustanowiony,

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

e. inng osobe sprawujgcy kontrole nad trustem,

f. inng osobe fizyczng posiadajaca uprawnienia lub wykonujacg obowigzki
rownowazne z okreslonymi w tiret pierwszym-pigtym.

Zatgczniki:

wydruk (pdf) informacji odpowiadajgcej odpisowi petnemu z Krajowego Rejestru
Sgdowego dotyczgcej Klienta lub z podobnego rejestru prowadzonego w panstwie rejestracji
Klienta

wydruk (pdf) z Centralnego Rejestru Beneficjentéw Rzeczywistych dotyczacy Klienta lub
podobnego rejestru prowadzonego w panstwie rejestracji Klienta

Miejscowos¢, data i podpis w imieniu Klienta
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Zatacznik nr 4 do Procedury AML (IOU) -
Informacja o osobie upowaznionej do
dziatania w imieniu Klienta

Poznajmy sie lepie;j!

Obowigzujgce przepisy o ustawy przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu naktadajg na nas wymag identyfikacji osoby upowaznionej do dziatania w imieniu
Klienta w ramach stosowania tzw. srodkow bezpieczenstwa finansowego.

W zwigzku z tym przed wykonaniem ustugi musimy zwrécic sie do Ciebie o podanie informacji
wymienionych ponizej, ktére bedziemy przetwarzaé. Na podstawie art. 34 ust. 4 ww. ustawy
mozemy sporzadzac kopie dokumentdéw tozsamosci w celu weryfikacji tych informacji.

Informacje o osobie upowaznionej do dziatania w imieniu Klienta:

imie i nazwisko

obywatelstwo

PESEL

data urodzenia

panstwo urodzenia

rodzaj dokumentu stwierdzajgcego
tozsamos¢

seria i numer dokumentu
stwierdzajgcego tozsamos¢

Miejscowos¢, data i podpis
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Zatacznik nr 5 do Procedury AML (OESP) -
Oswiadczenie w przedmiocie eksponowanego
stanowiska politycznego

Ja nizej podpisany/a, ,

(imie i nazwisko)

obywatelstwo

PESEL

data urodzenia

panstwo urodzenia

rodzaj dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé

seria i numer dokumentu stwierdzajgcego
tozsamos$é osoby

adres zamieszkania

nazwa (firma) - w przypadku osoby fizycznej
prowadzacej dziatalnos¢ gospodarczg

NIP - w przypadku osoby fizycznej
prowadzacej dziatalnos¢ gospodarczg

adres gtéwnego miejsca wykonywania
dziatalnosci gospodarczej - w przypadku
osoby fizycznej prowadzacej dziatalnos¢
gospodarcza
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po zapoznaniu sie z definicjami beneficjenta rzeczywistego, osoby zajmujgcej eksponowane
stanowisko polityczne, cztonka rodziny osoby zajmujgcej eksponowane stanowisko polityczne
oraz osoby znanej jako bliski wspdtpracownik osoby zajmujacej eksponowane stanowisko
polityczne, opisanymi na korncu niniejszego dokumentu,

dziatajgc w charakterze:
Klienta

beneficjenta rzeczywistego Klienta

(nazwa/firma Klienta)

oswiadczam, ze:
jestem osobg zajmujacg eksponowane stanowisko polityczne
nie jestem osobg zajmujgcg eksponowane stanowisko polityczne
jestem cztonkiem rodziny osoby zajmujgcej eksponowane stanowisko polityczne
nie jestem cztonkiem rodziny osoby zajmujgcej eksponowane stanowisko polityczne

jestem osobg znang jako bliski wspdtpracownik osoby zajmujgcej eksponowane

stanowisko polityczne

nie jestem osobg znang jako bliski wspétpracownik osoby zajmujgcej eksponowane

stanowisko polityczne
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Jezeli powyzej udzielono przynajmniej jednej odpowiedzi twierdzacej, prosze okresli¢
stanowisko publiczne lub funkcje publiczng osoby zajmujgcej eksponowane stanowiska
polityczne, zgodnie z opisem ponizej:

(stanowisko publiczne lub funkcja publiczna)

Kim jest beneficjent rzeczywisty?

Przez beneficjenta rzeczywistego rozumie sie kazdg osobe fizyczng sprawujacg bezposrednio
lub posrednio kontrole nad Klientem poprzez posiadane uprawnienia, ktére wynikajg z
okolicznosci prawnych lub faktycznych, umozliwiajgce wywieranie decydujgcego wptywu na
czynnosci lub dziatania podejmowane przez Klienta, lub kazdg osobe fizyczng, w imieniu ktorej
sg nawigzywane stosunki gospodarcze lub jest przeprowadzana transakcja okazjonalna, w
tym:

1. w przypadku osoby fizycznej prowadzacej dziatalnos¢ gospodarczg, wobec ktérej nie
stwierdzono przestanek lub okoliczno$ci moggcych wskazywaé na fakt sprawowania
kontroli nad nig przez inng osobe fizyczng lub osoby fizyczne, przyjmuje sie, ze taka
osoba fizyczna jest jednoczesnie beneficjentem rzeczywistym,

2. w przypadku osoby prawnej innej niz spdtka, ktdérej papiery wartosciowe sg
dopuszczone do obrotu na rynku regulowanym podlegajagcym wymogom ujawniania
informacji wynikajgcym z przepiséw prawa Unii Europejskiej lub odpowiadajgcych im
przepisdw prawa panstwa trzeciego:

a. osobe fizyczng bedacg udziatowcem lub akcjonariuszem, ktorej przystuguje
prawo witasnosci wiecej niz 25% ogdlnej liczby udziatow lub akcji tej osoby
prawnej,

b. osobe fizyczng dysponujgca wiecej niz 25% ogdlnej liczby gtosédw w organie
stanowigcym tej osoby prawnej, takze jako zastawnik albo uzytkownik, lub na
podstawie porozumien z innymi uprawnionymi do gtosu,

c. osobe fizyczng sprawujaca kontrole nad osobg prawng lub osobami prawnymi,
ktorym tacznie przystuguje prawo wtasnosci wiecej niz 25% ogdlnej liczby
udziatow lub akcji lub ktére tacznie dysponujg wiecej niz 25% ogdlnej liczby
gtoséw w organie stanowigcym tej osoby prawnej, takze jako zastawnik albo
uzytkownik, lub na podstawie porozumien z innymi uprawnionymi do gtosu,
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d. osobe fizyczng sprawujgcg kontrole nad osobg prawng poprzez posiadanie

uprawnien, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 37 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r. poz. 217), lub

osobe fizyczng zajmujgcg wyisze stanowisko kierownicze w przypadku
udokumentowanego braku mozliwosci ustalenia lub watpliwosci co do
tozsamosci 0séb fizycznych okreslonych w tiret pierwszym-czwartym oraz w
przypadku niestwierdzenia podejrzenn prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu,

3. w przypadku trustu:

a.

b.

C.

d.

zatozyciela,
powiernika,
nadzorce, jezeli zostat ustanowiony,

beneficjenta lub - w przypadku gdy osoby fizyczne czerpigce korzysci z danego
trustu nie zostaty jeszcze okreslone - grupe oséb, w ktérych gtdownym interesie
powstat lub dziata trust,

inng osobe sprawujgca kontrole nad trustem,

inng osobe fizyczng posiadajgcg uprawnienia lub wykonujgcg obowigzki
rownowazne z okreslonymi w tiret pierwszym-pigtym.

Kim jest osoba zajmujgca eksponowane stanowiska polityczne?

Przez osoby zajmujgce eksponowane stanowiska polityczne rozumie sie, z wytgczeniem grup

stanowisk $redniego i nizszego szczebla, osoby zajmujgce znaczgce stanowiska publiczne lub

petnigce znaczace funkcje publiczne, w tym:

1.

2.

szefow panistw, szefédw rzaddéw, ministrow, wiceministrow oraz sekretarzy stanu,
cztonkdéw parlamentu lub podobnych organdw ustawodawczych,
cztonkdéw organdw zarzgdzajgcych partii politycznych,

cztonkdw sgdoéw najwyziszych, trybunatéw konstytucyjnych oraz innych organéow
sadowych wysokiego szczebla, ktérych decyzje nie podlegaja zaskarzeniu, z wyjatkiem
trybéw nadzwyczajnych,

cztonkow trybunatéw obrachunkowych lub zarzagdéw bankéw centralnych,

ambasadorow, chargés d’affaires oraz wyzszych oficeréw sit zbrojnych,
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7. cztonkéw organéw administracyjnych, zarzadczych lub nadzorczych przedsiebiorstw
panstwowych, spotek z udziatem Skarbu Panstwa, w ktdrych ponad potowa akcji albo
udziatéw nalezy do Skarbu Panstwa lub innych panstwowych oséb prawnych,

8. dyrektorow, zastepcow dyrektorow oraz cztonkéw organdéw organizacji
miedzynarodowych lub osoby petnigce rownowazne funkcje w tych organizacjach,

9. dyrektoréw generalnych w urzedach naczelnych i centralnych organdéw panstwowych
oraz dyrektoréw generalnych urzedéw wojewddzkich,

10. inne osoby zajmujgce stanowiska publiczne lub petnigce funkcje publiczne w organach
panstwa lub centralnych organach administracji rzgdowe;j.

Kim jest cztonek rodziny osoby zajmujacej eksponowane stanowisko polityczne?

Przez pojecie cztonkdw rodziny osoby zajmujgcej eksponowane stanowisko polityczne
rozumie sie:

1. matzonka lub osobe pozostajagcg we wspdlnym pozyciu z osobg zajmujacy
eksponowane stanowisko polityczne,

2. dziecko osoby zajmujgcej eksponowane stanowisko polityczne i jego matzonka lub
osoby pozostajgcej we wspdlnym pozyciu,

3. rodzicéw osoby zajmujacej eksponowane stanowisko polityczne.

Kim jest osoba znana jako bliski wspotpracownik osoby zajmujacej eksponowane
stanowisko polityczne?

Przez pojecie oséb znanych jako bliscy wspdtpracownicy osoby zajmujacej eksponowane
stanowisko polityczne rozumie sie:

1. osoby fizyczne bedgce beneficjentami rzeczywistymi osdéb prawnych, jednostek
organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej lub trustéw wspélnie z osobg
zajmujgcy eksponowane stanowisko polityczne lub utrzymujgce z takg osobg inne
bliskie stosunki zwigzane z prowadzong dziatalnoscig gospodarczg,

2. osoby fizyczne bedgce jedynym beneficjentem rzeczywistym oséb prawnych,
jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej lub trustu, o ktérych
wiadomo, ze zostaty utworzone w celu uzyskania faktycznej korzysci przez osobe
zajmujgcy eksponowane stanowisko polityczne.

Jestem sSwiadomy (sSwiadoma) odpowiedzialnosci karnej za zlozenie fatszywego
oswiadczenia.
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(Miejscowos¢, data i podpis)
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Zatacznik nr 6 do Procedury AML (KRNK) -
Karta ryzyka prania pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu w zakresie nowego
Klienta

Dokument wewnetrzny

Nie przekazywac Klientowi

dotyczy:

(nazwa/firma Klienta)

A. Tozsamos¢ Klienta (bedacego osobg fizycznag)
W jaki sposdb zidentyfikowano Klienta - osobe fizyczng?
Na podstawie Informacji o Kliencie

Na podstawie dokumentu z rejestru - jakiego:

Na podstawie dowodu tozsamosci - rodzaj dokumentu:

W inny sposdb - jaki:
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Czy wykonano fotokopie dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢ Klienta (osoby fizycznej)?
Tak

Nie

Przyczyny braku wykonania fotokopii (w przypadku odpowiedzi “nie”):

Czy podane przez Klienta (osobe fizyczng) informacje sg zgodne z okazanym dokumentem

stwierdzajgcym tozsamosc¢?
Tak

Nie

Opis rozbieznosci (w przypadku odpowiedzi “nie”):

B. Tozsamos¢ Klienta (niebedacego osobg fizyczna)
W jaki sposob zidentyfikowano Klienta?

Na podstawie Informacji o Kliencie
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Na podstawie dokumentu z rejestru - jakiego:

W inny sposob - jaki:

C. Tozsamos¢ beneficjenta rzeczywistego
1. W jaki sposob zidentyfikowano beneficjenta rzeczywistego?

Na podstawie Informac;ji o Kliencie

Na podstawie dokumentu z Centralnego Rejestru Beneficjentow Rzeczywistych

Na podstawie dokumentu z innego rejestru - jakiego:

Na podstawie dowodu tozsamosci - rodzaj dokumentu:

W inny sposob - jaki:
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2. Czy wykonano fotokopie dokumentu stwierdzajgcego tozsamos$é beneficjenta
rzeczywistego?

Tak

Nie

Przyczyny braku wykonania fotokopii (w przypadku odpowiedzi “nie”):

3. Czy podane informacje o beneficjencie rzeczywistym sg zgodne z okazanym dokumentem
stwierdzajgcym tozsamosc¢?

Tak

Nie

Opis rozbieznosci (w przypadku odpowiedzi “nie”):

4. Czy beneficjentem rzeczywistym Klienta jest osoba zajmujgca wyzisze stanowisko
kierownicze u Klienta?

Tak

Nie

Dokument, na podstawie ktorego ustalono okolicznos¢ wskazang w pkt. 4:
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5. W przypadku gdy jako beneficjent Klienta zostata zidentyfikowana osoba fizyczna zajmujaca
wyzsze stanowisko kierownicze, wskaz nastepujgce okolicznosci:

osoba fizyczna zajmujgca wyzsze stanowisko kierownicze zostata wskazana przez Klienta w
Informac;ji o beneficjencie rzeczywistym Klienta stanowigcej zatgcznik nr 3 do Procedury AML,

z dokumentow z rejestru (jakiego: ) nie wynika inna

osoba fizyczna niz zidentyfikowana osoba zajmujgca wyzsze stanowisko kierownicze, ktora
mogtaby zosta¢ uznana za beneficjenta rzeczywistego,

w dokumencie z rejestru (jakiego: ) widnieje informacja o

osobie fizycznej innej niz zidentyfikowana osoba zajmujgca wyzsze stanowisko kierownicze,
ktora mogtaby zosta¢ uznana za beneficjenta rzeczywistego, lecz wystepujg utrudnienia lub
watpliwosci dotyczgce tozsamosci tej osoby,

z dokumentéw z rejestru (jakiego: ) wynika, ze

zidentyfikowana osoba fizyczna zajmujacg wyzsze stanowisko kierownicze moze by¢ uznana
za beneficjenta rzeczywistego,

brak jest mozliwosci ustalenia innego beneficjenta rzeczywistego w inny sposob,
nie stwierdzono podejrzen prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu,

stwierdzono podejrzenie prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu.

6. Czy wystgpity utrudnienia w zwigzku z weryfikacjg tozsamosci beneficjenta rzeczywistego?
Tak

Nie

Utrudnienia stwierdzone w zwigzku z weryfikacjg tozsamosci beneficjenta rzeczywistego
(w przypadku odpowiedzi “tak”)::

D. Tozsamos¢ osoby upowaznionej do dziatania w imieniu Klienta

1. W jaki sposéb zidentyfikowano osobe fizyczng upowazniong do dziatania w imieniu Klienta?

Na podstawie Informacji o osobie upowaznionej do dziatania w imieniu Klienta

47



Na podstawie dokumentu z rejestru - jakiego:

Na podstawie dowodu tozsamosci - rodzaj dokumentu:

W inny sposob - jaki:

2. Czy wykonano fotokopie dokumentu stwierdzajgcego tozsamos$¢ osoby upowaznionej do

dziatania w imieniu Klienta?

Tak

Nie

Przyczyny braku wykonania fotokopii (w przypadku odpowiedzi “nie”):
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3. Czy podane przez osobe upowazniong do dziatania w imieniu Klienta informacje sg zgodne
z okazanym dokumentem stwierdzajgcym tozsamosc¢?

Tak

Nie

Opis rozbieznosci (w przypadku odpowiedzi “nie”):

E. Dane formalne Klienta

1. Czy podane informacje o Kliencie sg zgodne z odpowiednim rejestrem?

tak

nie

Nazwa rejestru, na podstawie ktérego zweryfikowano informacje:

Opis rozbieznosci (w przypadku odpowiedzi “nie”):

F. Dane formalne Beneficjenta

1. Czy podane informacje o beneficjencie rzeczywistym sg zgodne z odpowiednim rejestrem?

Tak

Nie

Nazwa rejestru, na podstawie ktérego zweryfikowano informacje:
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Opis rozbieznosci (w przypadku odpowiedzi “nie”):

G. Ryzyko prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu

1. Zidentyfikowane ryzyko prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu dotyczgce Klienta:

2. Jaki poziom ryzyka prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu wynika z rozpoczecia
Swiadczenia ustug na rzecz Klienta, z uwzglednieniem rozpoznanego ryzyka wedtug czynnikéw
ryzyka wskazanych w rozdziale Il Procedury AML?

Wysokie ryzyko
Srednie ryzyko

Niskie ryzyko
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3. Czy ryzyko prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu zwigzane z rozpoczeciem
Swiadczenia ustug na rzecz Klienta jest uwzglednione w Ocenie ryzyka?

Tak
Nie

4. Jezeli udzielono odpowiedzi “Nie”, wskaz nowe ryzyko prania pieniedzy oraz finansowania
terroryzmu:

5. Jakie S$rodki podjeto w celu wifasciwego zarzadzania rozpoznanym ryzykiem prania
pieniedzy oraz finansowania terroryzmu?

srodek bezpieczenstwa finansowego z rozdziatu VIl ust. 1 lit. a,
srodek bezpieczenstwa finansowego z rozdziatu VIl ust. 1 lit. b,
srodek bezpieczenstwa finansowego z rozdziatu VIl ust. 1 lit. c,
Srodek bezpieczenstwa finansowego z rozdziatu VIl ust. 1 lit. d,
odstgpienie od nawigzania relacji biznesowe;j z Klientem,
raportowanie do GIIF,

aktualizacja uprzednio dokonanej Oceny ryzyka,

inne (jakie: )

Imie i nazwisko osoby, ktoéra
przeprowadzita weryfikacje

Data weryfikacji
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Podpis osoby, ktéra przeprowadzita weryfikacje

Zataczniki:
Informacja o Kliencie
Informacja o beneficjencie rzeczywistym Klienta
Informacja o osobie upowaznionej do dziatania w imieniu Klienta
Oswiadczenie w przedmiocie eksponowanego stanowiska politycznego
Informacja odpowiadajgca odpisowi petnemu z KRS
Wydruk z Centralnego Rejestru Beneficjentow Rzeczywistych
Wykaz podatnikéow VAT

Inne - jakie:
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Zatacznik nr 7 do Procedury AML (DBMSGK) -
Dokumentacja z biezgcego monitorowania
stosunkow gospodarczych Klienta

Dokument wewnetrzny

Nie przekazywac Klientowi

I. Analiza transakcji przeprowadzanych w ramach stosunkéw gospodarczych w celu
zapewnienia, ze transakcje te sg zgodne z wiedzg Biura rachunkowego o Kliencie, rodzaju i
zakresie prowadzonej przez niego dziatalnosci oraz zgodne z ryzykiem prania pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu zwigzanym z tym klientem

II. Badanie zrédta pochodzenia Wartosci majgtkowych bedgcych w dyspozycji Klienta

lll. Zapewnienie, ze posiadane dokumenty, dane lub informacje dotyczgce stosunkdéw
gospodarczych sg na biezgco aktualizowane.

IV. Inne podjete czynnosci w ramach biezgcego monitorowania stosunkéw gospodarczych
Klienta
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V. Wynik biezgcego monitorowania stosunkow gospodarczych Klienta
ryzyko prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu jest wysokie
ryzyko prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu jest srednie

ryzyko prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu jest niskie

VI. Dziatania nastepcze
intensyfikacja srodkéw bezpieczenstwa finansowego
odstgpienie od Relacji z Klientem

raportowanie do GIIF w zwigzku z podejrzeniem prania pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu

weryfikacja i aktualizacja uprzednio dokonanej Oceny ryzyka

inne (jakie: )

(Data i podpis)
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Zatacznik nr 8 do Procedury AML (OPAML) -
Oswiadczenie w przedmiocie Procedury AML

Ja nizej podpisany/a,

(imie i nazwisko)

oswiadczam, Zze zapoznatem (zapoznatam) sie z obowigzujgcg w Biurze Rachunkowym ASCS-
Consulting procedurg w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu w brzmieniu z dnia r. i zobowigzuje sie do jej stosowania.

(podpis)
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Zatacznik nr 9 do Procedury AML (APAML) -
Akceptacja Procedury AML / aktualizacji
Procedury AML

Ja nizej podpisany/a, ,

(imie i nazwisko)

jako kadra kierownicza wyiszego szczebla Biura Rachunkowego ASCS-Consulting, po
zapoznaniu sie z procedurg w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu w brzmieniu z dnia r.,

akceptuje ja i przekazuje do stosowania wszystkim osobom, ktére zgodnie z tg procedurg sg
obowigzane do jej stosowania.

(podpis)

Zatacznik:

® Procedura w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu z dnia r.

e Aktualizacja Procedury w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu z dnia r.
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Zatacznik nr 10 do Procedury AML (UWOAML)
- Uchwata o wyznaczeniu osob w sprawach
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu

W dniu r. [---] podjat uchwate o nastepujgcej tresci.

§1

Wyznacza sie sposrod  kadry kierowniczej wyiszego szczebla  Pana/Panig
odpowiedzialnego/g za wykonywanie w Biurze
Rachunkowym ASCS-Consulting obowigzkdw okreslonych w ustawie z dnia 1 marca 2018r. o

przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.
§2

Wyznacza sie sposrod cztonkdw zarzadu Pana/Panig

odpowiedzialnego/a za wdrazanie w Biurze Rachunkowym ASCS-Consulting. obowigzkéw
okreslonych w ustawie z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu.

§3

Wyznacza sie pracownika  zajmujacego  kierownicze  stanowisko  Pana/Pania
odpowiedzialnego/3 za:

1) zapewnienie zgodnosci dziatalnosci Biura rachunkowego ASCS-Consulting oraz jej
pracownikéw i innych osdb wykonujgcych czynnosci na rzecz tej Spotki z przepisami o
przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

2) zapewnienie zgodnosci dziatalnosci Biura rachunkowego ASCS-Consulting oraz jej
pracownikéw i innych oséb wykonujgcych czynnosci na rzecz tej Spétki z obowigzujgca
w niej procedurg w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu,

3) przekazywanie w imieniu Biura rachunkowego ASCS-Consulting zawiadomien
okreslonych w ustawie z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu.
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§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem jej powziecia.

Podpisy
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Zatacznik nr 11 do Procedury AML (ZP) - Wzo6r
zawiadomienia do prokuratora

(Miejscowos¢), dnia (data)

Biuro rachunkowe ASCS-Consulting
(adres)

Prokuratura Rejonowa (...)
(adres)

Zawiadamiamy o przypadku powziecia uzasadnionego podejrzenia, ze wartosci majgtkowe
bedace przedmiotem transakcji / zgromadzone na rachunku pochodzg z przestepstwa innego
niz przestepstwo prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu / majg zwigzek z
przestepstwem innym niz przestepstwo prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu /
pochodzg z przestepstwa skarbowego / majg zwigzek z przestepstwem skarbowym.

UZASADNIENIE

(...)

(podpis)
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Zatacznik nr 12 do Procedury AML (OR) -
Ocena ryzyka (wzor)

Biuro rachunkowe [---] zidentyfikowato i ocenito ryzyko zwigzane z praniem pieniedzy i
finansowaniem terroryzmu odnoszgce sie do jego dziatalnosci, z uwzglednieniem czynnikéw
ryzyka dotyczacych klientdw, panstw lub obszaréw geograficznych, produktéw, ustug,

transakgcji lub kanatéw ich dostaw.

Skala oceny (poziom) ryzyka:

e wysokie ryzyko
e Srednie ryzyko
® niskie ryzyko

dziatalnosci gospodarczej
przez Klientow

prowadzgce dziatalnos¢ gospodarcza

® Wyisze ryzyko: spotki osobowe z
udziatem innych spotek lub oséb
zagranicznych

Czynnik ryzyka Okolicznosci moggce wptywac na wyzszy Ocena
albo nizszy poziom ryzyka ryzyka
Forma prawna prowadzonej ® Nizsze ryzyko: osoby fizyczne Srednie

Opis czynnika ryzyka:
Biuro rachunkowe obstuguje:

20 spdtek z 0.0.

® 20 0sob prowadzacych jednoosobowg dziatalnos¢ gospodarcza

5 spétek komandytowych, w ktorych komplementariuszem jest sp. z 0.0.
4 spotki partnerskie, w ktdrych wspolnikami sg polscy rezydenci
1 spotke jawng, w ktorej wspdlnikami sg rezydencji niemieccy

O rezydent panstwa
cztonkowskiego Unii
Europejskiej, panstwa
cztonkowskiego

Czynnik ryzyka Okolicznosci moggce wptywac na wyzszy Ocena
albo nizszy poziom ryzyka ryzyka
Panstwo rezydencji Klienta e Nizsze ryzyko: Niskie

60



Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA) -
strony umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym,
rezydent panstwa trzeciego
okreslanego przez
wiarygodne Zrddta jako
panstwo o niskim poziomie
korupcji lub innej dziatalnosci
przestepczej,

rezydentem panstwa
trzeciego, w ktérym wedtug
danych pochodzacych z
wiarygodnych zrodet
obowigzujg przepisy
dotyczace przeciwdziatania
praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu
odpowiadajgce wymogom
wynikajgcym z przepiséw Unii
Europejskiej z zakresu
przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu;

e Wyisze ryzyko:

o

rezydencja panstwa trzeciego
wysokiego ryzyka,

rezydencja panstwa
okreslanego przez
wiarygodne Zrddta jako
panstwo o wysokim poziomie
korupcji lub innego rodzaju
dziatalnosci przestepcze;j,
panstwo finansujace lub
wspierajgce popetnianie
czynéw o charakterze
terrorystycznym, lub z ktérym
taczona jest dziatalnosé
organizacji o charakterze
terrorystycznym,

rezydencja panstwa, w
stosunku do ktérego
Organizacja Narodéw
Zjednoczonych lub Unia
Europejska podjety decyzje o
natozeniu sankcji lub
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szczegdblnych srodkow
ograniczajgcych

Opis ryzyka:

Biuro rachunkowe obstuguje podmioty majgce siedzibe (rezydencje) w Polsce.

Czynnik ryzyka Okolicznosci mogace wptywac na wyzszy Ocena
albo nizszy poziom ryzyka ryzyka
Panstwo rezydencji e Nizsze ryzyko: Niskie

beneficjenta rzeczywistego

O rezydent panstwa
cztonkowskiego Unii
Europejskiej, panistwa
cztonkowskiego
Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA) -
strony umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym,

O rezydent panstwa trzeciego
okreslanego przez
wiarygodne Zrddta jako
panstwo o niskim poziomie
korupcji lub innej dziatalnosci
przestepczej,

O rezydentem panstwa
trzeciego, w ktérym wedtug
danych pochodzacych z
wiarygodnych zrodet
obowigzujg przepisy
dotyczace przeciwdziatania
praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu
odpowiadajgce wymogom
wynikajgcym z przepiséw Unii
Europejskiej z zakresu
przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu;

o Wyzsze ryzyko:

O rezydencja panstwa trzeciego
wysokiego ryzyka,

O rezydencja panstwa
okreslanego przez
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wiarygodne Zrddta jako
panstwo o wysokim poziomie
korupcji lub innego rodzaju
dziatalnosci przestepczej,
panstwo finansujace lub
wspierajgce popetnianie
czynéw o charakterze
terrorystycznym, lub z ktérym
taczona jest dziatalnosé
organizacji o charakterze
terrorystycznym,

rezydencja panstwa, w
stosunku do ktérego
Organizacja Narodéw
Zjednoczonych lub Unia
Europejska podjety decyzje o
natozeniu sankcji lub
szczegblnych srodkow
ograniczajacych

Opis ryzyka:
Biuro rachunkowe obstuguje:

e 49 podmiotow, w ktérych beneficjenci rzeczywiscie sg polskimi rezydentami
e 1 podmiot, w ktérym beneficjenci rzeczywiscie sg niemieckimi rezydentami

Czynnik ryzyka Okolicznosci mogagce wptywac na wyzszy Ocena
albo nizszy poziom ryzyka ryzyka
Historia Klienta w e Nizsze ryzyko: wzgledna statosé, brak | Niskie

Centralnym Rejestrze
Beneficjentow
Rzeczywistych, Krajowym
Rejestrze Sgdowym,
Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej lub w
odpowiednim zagranicznym
rejestrze publicznym, w tym
okres prowadzone;j
dziatalnosci przez Klienta z

Wyzsze ryzyko: czeste lub niedawne
zmiany
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uwzglednieniem zmian
wtasnosciowych

Opis czynnika ryzyka:
Biuro rachunkowe obstuguje:

30 podmiotoéw, ktdre prowadzgcg niezmienng dziatalnos¢ od ponad 2 lat,
2 podmioty, ktére rozpoczety dziatalnosé¢ w 2020 roku,
8 podmiotdéw, ktore rozpoczeto dziatalnos¢ w 2021 roku.

Pozostate czynniki ryzyka (do opisania):

1.

© N o oA

10.
11.

12

13.
14.
15.

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

historia Klienta w Wykazie podatnikéw, o ktérych mowa w art. 96b ustawy z dnia 11
marca 2004 r. o podatku od towardow i ustug, w tym ustalenie, czy dokonano
rejestracji, nie dokonano rejestracji, wykreslono z rejestru lub przywrécono Klienta
jako podatnika VAT,

informacje o szczegélnym charakterze zawarte w Centralnym Rejestrze Beneficjentow
Rzeczywistych, Krajowym Rejestrze Sgdowym, Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnosci Gospodarczej lub w odpowiednim zagranicznym rejestrze publicznym, w
tym ujawnione uwagi o rozbieznosciach,

narodowos$¢ udziatu wtasnosciowego Klienta,

narodowos¢ beneficjenta rzeczywistego Klienta,

publiczny charakter udziatu wtasnosciowego Klienta i jego beneficjenta rzeczywistego,
powigzania Klienta z innymi podmiotami,

okolicznos¢, czy wystepuje nietypowa lub nadmiernie ztozona struktura wtasnosciowa
Klienta, biorgc pod uwage rodzaj i zakres prowadzonej przez niego dziatalnosci
gospodarczej,

branza, w ktorej Klient prowadzi dziatalnosc,

rodzaj produktow, towardw i ustug oraz sposoboéw ich dystrybucii,

rozmiar prowadzonej dziatalnosci przez Klienta, w tym wartos¢ przychodéw, kosztéw
i zyskdw z ostatnich 3 lat obrotowych i wartos$¢ planowanych przychodoéw, kosztéw i
zyskéw z ostatnich 3 lat obrotowych

. obszar geograficzny, w ktérym dziata Klient, w tym rodzaj odpowiadajgcych temu

transakcji wraz z ustaleniem, czy Klient realizuje obrét krajowy, zagraniczny lub obrét
miedzynarodowy,

cel, regularnosc i czas trwania wspétpracy z Klientem,

sposob kontaktow z Klientem, w tym osobisty czy zdalny,

wizytacja w siedzibie Klienta,
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16.
17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

strona internetowa Klienta,

historia zawodowa Klienta sprzed rozpoczecia dziatalnosci,

okolicznos¢, czy Klient, jego beneficjent rzeczywisty lub osoba dziatajgca w imieniu
Klienta s3 ujeci na listach ogfaszanych przez GIIF na podstawie rezolucji Rady
Bezpieczenstwa Organizacji Narodow Zjednoczonych wydanych na podstawie
rozdziatu VIl Karty Narodow Zjednoczonych, dotyczagcych zagrozen dla
miedzynarodowego  pokoju i bezpieczenstwa  spowodowanych  aktami
terrorystycznymi, w szczegolnosci na listach, o ktérych mowa w pkt 3 rezolucji 2253
(2015) Rady Bezpieczenistwa Organizacji Narodéw Zjednoczonych lub w pkt 1 rezolucji
1988 (2011) Rady Bezpieczeristwa Organizacji Narodéw Zjednoczonych oraz innych
listach prowadzonych przez GIIF,

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

okolicznos¢, czy Klient jest osobg prawng lub jednostka organizacyjng nieposiadajaca
osobowosci prawnej, ktorych dziatalnos¢ stuzy do przechowywania aktywow
osobistych,

okolicznosé, czy Klient jest spotka, w ktorej wydano akcje na okaziciela, ktorej papiery
wartos$ciowe nie sg dopuszczone do obrotu zorganizowanego, lub spotka, w ktorej
prawa z akcji lub udziatéw sg wykonywane przez podmioty inne niz akcjonariusze lub
udziatowcy;

okolicznos¢ czy przedmiot prowadzonej przez Klienta dziatalnosci gospodarczej
obejmuje przeprowadzanie znacznej liczby lub opiewajgcych na wysokie kwoty
transakcji gotéwkowych;

okolicznos¢ czy Klient korzysta z ustug lub produktéw oferowanych w ramach
bankowosci prywatnej;

okolicznos¢ czy Klient korzysta z ustug lub produktow sprzyjajgcych anonimowosci lub
utrudniajgcych jego identyfikacje, w tym z ustugi polegajgcej na tworzeniu
dodatkowych numeréw rachunkéw oznaczanych powigzanych z posiadanym
rachunkiem, w celu ich udostepniania innym podmiotom do identyfikacji pfatnosci lub
zleceniodawcéw tych ptatnosci;

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

czy Klient prowadzi dziatalnos¢, w ramach ktérej oferuje produkty lub ustug przy
wykorzystaniu nowych kanatéw dystrybucji;

czy Klient prowadzi dziatalnos¢ zwigzang z ropg naftowg, bronig, metalami
szlachetnymi, produktami tytoniowymi, artefaktami kulturowymi, koscig stoniowg,
gatunkami chronionymi lub innymi przedmiotami o znaczeniu archeologicznym,
historycznym, kulturowym i religijnym lub o szczegdlnej wartosci naukowej;
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28. 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;

29. cechy iinne znaki szczegdlne Klienta lub oséb dziatajgcych w jego imieniu, ktére moga

Swiadczy¢ o:

a.

zwigzkach z panstwami innymi niz panstwo cztonkowskie Unii Europejskiej lub
panstwo cztonkowskie Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) -
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, lub panstwo trzecie
okreslane przez wiarygodne zrédta jako panstwo o niskim poziomie korupcji
lub innej dziatalnosci przestepczej lub w ktérym wedtug danych pochodzgcych
z wiarygodnych zrodet obowigzujg 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 w przesztosci.
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Zatacznik nr 13 do Procedury AML (PRCRBR) -
Protokot rozbieznosci z CRBR

W dniu r. dokonano poréwnania ustalonych informacji dotyczacych:

Pana/Pani

(imie i nazwisko)

bedacego / bedacej beneficjentem rzeczywistym podmiotu:

(firma/nazwa podmiotu)

z informacjami zgromadzonymi w Centralnym Rejestrze Beneficjentéw Rzeczywistych.

Nie stwierdzono rozbieznosci pomiedzy ustalonymi informacjami a informacjami
zgromadzonymi w Centralnym Rejestrze Beneficjentéw Rzeczywistych.

Stwierdzono nastepujace rozbieznosci pomiedzy ustalonymi informacjami a informacjami
zgromadzonymi w Centralnym Rejestrze Beneficjentéw Rzeczywistych:

Ustalona informacja Rozbiezna informacja zgromadzonaw | Wyjasnienie
Centralnym Rejestrze Beneficjentéw rozbieznosci uzyskane
Rzeczywistych od Klienta

data i podpis osoby sporzadzajgcej protokét
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XVII. Informacja o aktualizacjach

05.11.2021
e poprawilismy kilka btedéw jezykowych w catym dokumencie,
o poprawiliSmy kilka odniesienn do numeracji w catym dokumencie,
e doprecyzowalismy definicje Klienta,
e dodalismy kwestie dotyczgce zagadnien zwigzanych z ochrong danych osobowych w

kontekscie rozszerzonego obowigzku szkoleniowego,

dodalismy nowa okolicznosci wptywajgca na poziom ryzyka: informacje o szczegélnym
charakterze zawarte w Centralnym Rejestrze Beneficjentow Rzeczywistych, Krajowym
Rejestrze Sgdowym, Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej lub
w odpowiednim zagranicznym rejestrze publicznym, w tym ujawnione uwagi o
rozbieznosciach,

dodalismy zapis o nowym obowigzku uzyskania potwierdzenia rejestracji albo odpisu
z Centralnego Rejestru Beneficjentéw Rzeczywistych lub analogicznego rejestru
zagranicznego,

dodalismy zasady postepowania w przypadku utrudnien zwigzanych z weryfikacjg
tozsamosci beneficjenta rzeczywistego,

dodalismy zapis dotyczacy przeliczenia kwot wyrazonych w euro,

zmieniliSmy zapisy dotyczace okreséw przechowywania dokumentacji, zgodnie ze
znowelizowanymi przepisami,

dodalismy zasady postepowania w przypadku aktualizacji procedury,

dodalismy zasady odnotowywania rozbieznosci miedzy informacjami zgromadzonymi
w Centralnym Rejestrze Beneficjentéw Rzeczywistych a informacjami o beneficjentach
rzeczywistych klienta ustalonymi w zwigzku ze stosowaniem ustawy AML,
zmodyfikowalismy zatgcznik nr 2 - Informacja o Kliencie niebedgacym osobg fizyczng,
zmodyfikowalismy zatgcznik nr 6 - Karta ryzyka prania pieniedzy oraz finansowania
terroryzmu w zakresie nowego Klienta,

zmodyfikowalismy zatgcznik nr 9 - Akceptacja Procedury AML (aktualizacji Procedury
AML),

dodalismy nowy zatgcznik - nr 13 - Protokot rozbieznosci z CRBR,

poprawilismy spis tresci tak, aby wyswietlaty sie rowniez tytuty zatgcznikdw.
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o poprawilismy komentarz do ust. 1 lit. a. w rozdziale IX,

e poprawilismy kwadraty (

) do zaznaczania w zatgcznikach (wzorach), aby byty

prawidtowo wyswietlane przez aplikacje Word:

o
O
@)
O
o

zatgcznik nr 1
zatacznik nr 3
zatacznik nr 5
zatacznik nr 6
zatgcznik nr 7

e poprawilismy numeracje w definicji beneficjenta rzeczywistego w zatgczniku nr 5.
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